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Пояснительная записка

Элективный курс по русскому языку «Деловой русский язык» ставит своей целью попытку использовать возможности функционального аспекта изучения русского языка в формировании деловой речевой культуры учащихся. Темы, рассмотренные на курсе, с одной стороны примыкают к основному курсу, с другой – позволяют глубже познакомить учащихся с официально-деловым стилем русского языка, с формами деловой коммуникации, деловым этикетом, документацией как разновидностью письменной деловой речи и т. д.
Уровень рассматриваемых тем курса таков, что к их рассмотрению можно привлечь значительное число учащихся.Темы подобраны так, что не требуют основательной предшествующей подготовки и особого уровня развития.

Данная программа не дублирует содержание государственного стандарта по русскому языку, действующих программ и учебников для 10-11 классов, которые предусматривают знакомство с основными особенностями официально-делового стиля и его основными жанрами. Она адаптирована на основе программы «Деловой русский язык» из сборника программ «Элективные курсы в профильном обучении: Образовательная область «Филология»/ Министерство образования РФ – Национальный фонд подготовки кадров. – М.: Вита – Пресс, 2004. Общая редакция сборника осуществлена А. Г. Каспржаком.


Программа рассчитана на 34 часа и адресована учащимся 10 класса.


Программа предусматривает отбор методов и приёмов, активизирующих самостоятельную работу учащихся: наблюдение за использованием языковых средств в письменной деловой речи, анализа текста, моделирование текста, беседа, ролевые игры.


Цель элективного курса – познакомить с жанрами деловой письменной речи, видами деловых писем, совершенствовать умения составлять деловые бумаги в соответствии с нормами и правилами
Основные задачи курса определены с учётом сложившейся специфики современного гуманитарного образования. К ним относятся:

- закрепление и совершенствование навыков владения нормами русского литературного языка;

- формирование языковых, социокультурных знаний в области коммуникативной компетенции будущего специалиста (виды общения, вербальные и невербальные средства ком​муникации);

- развитие речевого мастерства для подготовки к профессиональным ситуациям общения (ведение переговоров, дискуссии и т. п.);

- повышение культуры деловой речи и уровня культуры речевого поведения в сферах устной и письменной коммуникации;

- совершенствование общеучебных интеллектуальных, ин формационных умений и навыков в области деловой речи и делового общения;

- формирование практических умений в области стратегии и тактики речевого поведения в различных формах и видах коммуникации (письменные, устные формы и жанры речи; монологический, диалогический, полилогический виды речи).

- обретение необходимого системного комплекса профессиональных знаний;

- получение практических навыков (принятие решений, наблюдение, анализ ситуаций) и развитие способностей (лидерских, коммуникационных);

- формирование коммуникативной компетенции будущего специалиста;

- формирование системы профессиональных, общечеловеческих, моральных, культурных и иных ценностей.

Формы контроля:

· составление деловых писем разных видов, 
· оформление деловых бумаг, 
· использование диалога и полилога в деловых ситуациях, 
· тест, 
· зачётная работа, 
· защита портфолио.
Тематический план

	№
	Тема занятия
	Кол-во часов
	Контрольные работы

	Раздел 1. Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи

	1
	Официально-деловой стиль
	3
	

	2
	Официально-деловой язык как язык документов
	1
	

	3
	Язык деловой переписки
	8
	

	4
	Деловые письма
	5
	1

	Раздел 2. Нормы делового общения

	5
	Лексические нормы письменной и устной деловой речи
	6
	

	6
	Фразеология деловой речи
	1
	

	7
	Грамматические особенности письменной и устной деловой речи
	3
	

	8
	Синтаксис письменной и устной деловой речи
	6
	2

	
	Резервный урок
	2
	

	
	Итого 
	35
	3


Содержание

Раздел 1. Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи.

1. Официально-деловой стиль.

Подстили официально-делового стиля: законодательный, дипломатический, деловой. История официально-делового стиля. Языковые средства официально-делового стиля речи.

2. Официально-деловой язык как язык документов.

Типы документов: законодательные, дипломатические документы, административно-канцелярские бумаги.

3. Язык деловой переписки.

Термированная лексика. Стандартизация синтаксических единиц. Этикетные требования. Грамматические, синтаксические и лексические особенности языка деловых бумаг. Речевые формулы, шаблоны, идиомы.

4. Деловые письма.

Этикет делового письма. деловая и коммерческая корреспонденция, её ведение и форма отправления. Виды деловых писем по функциональному признаку, по аспектам.
5. Языковые аспекты официально-делового стиля.

Раздел 2. Нормы делового общения.

1. Лексические нормы письменной и устной деловой речи.

Языковые аспекты официально-делового стиля. Паронимы. Плеоназм. Тавтология. Нормы и сублексикон устной деловой речи. Рецептивная и продуктивная речь. Диалог и полилог. Книжная, профессиональная, межстилевая, незнаменательная лексика и терминология.

2. Фразеология деловой речи.

Нормы употребления фразеологизмов.

3. Грамматические особенности устной и письменной деловой речи.

Кодифицированная письменная речь. Диалогическая речь. Нарушение грамматических норм письменной и устной деловой речи.

4. Синтаксис письменной и устной деловой речи.
Порядок слов. Согласование подлежащего со сказуемым. Употребление причастных и деепричастных оборотов. Структура простого и сложного предложений. Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи.
Календарно-тематическое планирование

	№
	Тема занятия
	Кол-во часов
	Дата планир.
	Дата фактич.

	Раздел 1. Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи.

	
	Официально-деловой стиль
	
	
	

	1
	Функциональные стили русского языка
	1
	02.09
	

	2
	История официально-делового стиля
	1
	09.09
	

	3
	Язык деловых бумаг
	1
	16.09
	

	
	Официально-деловой язык как язык документов
	
	
	

	4
	Типы текстовой организации текста: трафарет, анкета, таблица, понятие типовых блоков и т. д.
	1
	23.09
	

	
	Язык деловой переписки
	
	
	

	5
	Термированная лексика
	1
	30.09
	

	6
	Стандартизация синтаксических единиц
	1
	07.10
	

	7
	Этикетные требования
	1
	14.10
	

	8
9
	Грамматические особенности текстов деловой коммуникации
	2
	21.10
28.10
	

	10

11
	Лнксика, грамматика и синтаксис языка деловых документов
	2
	11.11
18.11
	

	12
	Речевые формулы, шаблоны, идиомы
	1
	25.11
	

	
	Деловые письма
	
	
	

	13
	Этикет делового письма
	1
	02.12
	

	14
	Виды корреспонденции. Ведение корреспонденции. Форма отправления корреспонденции
	1
	09.12
	

	15
	Виды деловых писем. Теория
	1
	16.12
	

	16
	Виды деловых писем. Практика 
	1
	23.12
	

	17
	Зачётная работа по теме «Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи».
	1
	13.01
	

	Раздел 2. Нормы делового общения

	
	Лексические нормы устной и письменной речи
	
	
	

	18

19
	Языковые аспекты официально-делового стиля


	2
	20.01
27.01
	

	20
	Паронимы. Плеоназм. Тавтология
	1
	03.02
	

	21
	Формирование речевой и коммуникативной компетенции. Нормы и сублексикон устной деловой речи
	1
	10.02
	

	22
	Рецептивная и продуктивная речь в устной форме. Диалог и полилог в деловых ситуациях
	1
	17.02
	

	23
	Книжная, профессиональная, межстилевая, незнаменательная пексика и терминология
	1
	24.02
	

	
	Фразеология деловой речи
	
	
	

	24
	Правила употребления фразелогизмов
	1
	02.03
	

	
	Грамматические особенности письменной и устной деловой речи
	
	
	

	25
	Формы кодифицированной письменной речи
	1
	09.03
	

	26
	Деловая диалоговая речь
	1
	16.03
	

	27
	Нарушение грамматических норм письменной и устной деловой речи
	1
	23.04
	

	
	Синтаксис устной и письменной деловой речи
	
	
	

	28
	Порядок слов. Согласование подлежащего со сказуемым
	1
	06.04
	

	29
	Употребление причастных и деепричастных оборотов
	1
	13.04
	

	30
	Структура простого и сложного предложений
	1
	20.04
	

	31
	Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи
	1
	27.04
	

	32
	Зачётная работа по теме «Нормы делового общения»
	1
	04.05
	

	33
	Защита портфолио
	1
	11.05
	

	34

35
	Резервный урок
	2
	18.05
25.05
	


Требования к уровню подготовки обучающихся 10 класса

Учащиеся, изучающие данный курс, должны знать:

- нормы и правила поведения среди сверстников и преподавателей в учебном коллективе, среди людей, с которыми предстоит работать;

- нормы и правила делового общения;

- структурные элементы оформления деловых бумаг; требования, предъявляемые к оформлению деловых писем;

- основные требования к проведению диалога и полилога;

- лексические и грамматические особенности устной и письменной деловой речи.


Учащиеся, изучающие данный курс, должны уметь:

- вести деловую беседу;

- оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги;

- редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг.

Материально-техническое обеспечение:
 
1.У.И.Никитин « Русская речь» 5-9 класс, М., «Просвещение», 1996 г.
2.Л.А. Введенская, М.Т.Баранов, Ю.А. Гвоздарев «Русское слово» ( факультативный курс 8-9 кл.) М., Просвещение, 1991г.
3.Д.Э. Розенталь «Русский язык», М., «Дрофа», 2001г.
4.Е.А. Панова, А.А. Позднякова «Справочные материалы по русскому языку» М., АСТ, 2004г. 
