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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

К ЭЛЕКТИВНОМУ КУРСУ  «ДЕЛОВАЯ РЕЧЬ»

	Уровень освоения программы: среднее общее образование

Срок реализации программы: 2017-2018г.

Количество учебных часов: 34 часа, 1 час в неделю

Класс: 10 «А»


	Рабочую программу составил
	подпись
	Т.В. Кухарева 

расшифровка подписи


г. Норильск

2017г.

Пояснительная записка


Рабочая программа создана на основе «Программы элективных курсов. Деловая русская речь». - М.: Дрофа, 2014. Авторская программа предусматривает 34часа. 

Цель:  использование возможностей функционального аспекта изучения русского языка в формировании деловой речевой культуры обучающихся. 

Задачи:

- задать систему ориентиров в языковом деловом многообразии с тем, чтобы ученик мог определять границы своей деловой компетентции;
- способствовать расширению делового речевого опыта;

- способствовать овладению конкретным жанром деловой устной и письменной коммуникации;

- дать ученику возможность реализовать свой интерес к выбранному предмету.

Требования к уровню подготовки выпускников

- понимать назначение официально-делового стиля;

- усвоить понятия “подстили деловой речи”, “жанры речевых произведений”, “стилистическая норма”, “регламентированность речи”, “шаблон”, “стандартизация текста” и другие;

- знать языковые средства, характерные для официально-делового стиля, уметь правильно их выбирать и употреблять при составлении деловых бумаг;

- владеть стилистическими нормами, уметь оценивать деловой текст с точки зрения соблюдения в нем стилистических норм;

- понимать природу стилистических ошибок; уметь находить в деловых бумагах стилистические ошибки, характерные для делового стиля, и исправлять их, т. е. владеть навыками стилистической правки текста;

- уметь пользоваться справочной литературой в целях получения необходимой информации;

- активно владеть коммуникативно значимыми жанрами официально-делового стиля, т. е. уметь правильно составлять и оформлять характеристику, заявление, автобиографию, резюме, доверенность и другие деловые бумаги.

Календарно-тематическое планирование 

	№
	Наименование раздела

Подраздел

Тема урока
	Кол-во часов
	Дата
	Дата корр

	1,

2
	Культура делового общения. 

Деловое общение. Особенности деловой речи.
	2
	06.09
13.09
	

	3,

4
	Жанровые разновидности письменного и устного общения.
	2
	20.09
27.09
	

	5,

6
	Формы и культура деловой коммуникации.

Деловая беседа по телефону.
	2
	04.10
11.10
	

	7,

8
	Деловое совещание. Структура деловой беседы
	2
	18.10
25.10
	

	9,

10
	Традиционные жанры деловой коммуникации. Специфические жанры деловой коммуникации.
	2
	01.11
08.11
	

	11,

12
	Требования к публичной речи. Адрес реальный и условный. Модель условного адресата.
	2
	15.11
22.11
	

	13,

14
	Устное и письменное деловое общение.

Деловой этикет, его виды. Этикетная формула. Эмоциональность речи.
	2
	29.11
06.12
	

	15,

16
	Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии.
	2
	13.12
20.12
	

	17,

18
	Деловая коммуникация и паралингвистика. Паралингвистические средства.
	2
	27.12
10.01
	

	19,

20
	Средства невербальной коммуникации, характеристики человеческого голоса.
	2
	17.10
24.10
	

	21,

22
	Документация – разновидность письменной деловой речи.
	2
	31.10
07.02
	

	23,

24
	Основные виды управленческих документов, правила оформления и составления.
	2
	14.02
21.02
	

	25,

26
	Деловые бумаги. Официально-деловой стиль как язык документов.
	2
	28.02
07.03
	

	27,

28
	Промежуточная аттестация.
	2
	14.03
21.03
	

	29,

30
	Жанры письменной деловой речи.
	2
	28.03
04.04
	

	31,

32
	Типы текстовой организации текста.
	2
	11.04
18.04
	

	33,

34
	Язык деловой переписки. Словарь делового человека.
	2
	25.04
16.05
	


Список учебно-методической литературы:
1. Власенков А. И. Рыбченкова Л. М. Русский язык: Грамматика. Текст. Стили речи. 10-11 классы. – М.: 2002.

2. Галлингер И. В. Культура речи: Нормы современного русского литературного языка. – М.: 1994.

3. Одинцов В. В., Иванов В. В., Смолицкая Г. П.и др. Школьный словарь иностранных слов. – М.: 1999.

4. Ожегов С. И., Шведова Н. Ю.Толковый словарь русского языка. – М.: 1992.

5. Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы. / Под ред. Аванесова Р. И. - М.: 1989.

6. Панов Б. Г., Текучев А. В. Школьный грамматико-орфографический словарь русского языка. - М.- 1991.

7. Скворцов Л. И. Экология слова, или Поговорим о культуре русской речи. – М.: 1996.

8. Солганик Г. Я. Русский язык: Стилистика. 10-11 классы. – М.: 2001.

9. Учебный словарь сочетаемости слов русского языка./ Под ред. Денисова П. Н., Морковкина В. В. - М.: 1978.

Оценка знаний, умений, навыков

Основными формами организации учебной деятельности являются семинары, практические занятия, тренинги, зачеты.

Возможны различные формы контроля.

При традиционном подходе к организации занятий вполне приемлема существующая балльная шкала оценок с проведени​ем итоговой работы в конце курса. Возможна и рейтинговая система, при которой каждому виду работы присваивается опре​деленная сумма баллов и устанавливается соответствие между набираемыми баллами и общепринятыми оценками. Рейтинго​вая оценка способствует усилению мотивации учащихся и раз​витию навыков осознанной самостоятельной деятельности не только на аудиторных занятиях, но и во внеурочное время.

