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                  Пояснительная записка

   Школа призвана обеспечивать у ученика готовность к дальнейшему развитию, учить детей так, чтобы никакие, даже самые глубокие изменения в окружающем мире не смогли бы поставить его в  безвыходное положение. Для этого необходимо обучать детей всем формам общения, в том числе владению навыками составления делового письма. 

  Как уже известно, большинство деловых бумаг имеет юридическую силу лишь в том случае, если оно составлено как официальный документ, в предусмотренной законом форме. 

  В новых для России условиях хозяйствования, рыночной экономики, подготовки конкурентно – способных на мировом  рынке  выпускников необходимо для специалиста, помимо владения своей профессией, умения грамотного составления деловой бумаги.

Как никогда это является ныне одним из важнейших условий успешной  деятельности  специалиста.

  Цель элективного курса – формирование умений и навыков составления наиболее важных гражданско-правовых документов как 
   Обозначенная цель вмещает в себя комплекс  разноуровневых задач – актуализация знаний по орфографии и пунктуации, также с 

лексика – фразеологическими и грамматическими особенностями 

официально – делового стиля. 

   В результате изучения элективного курса ученик должен знать: 

   -орфографические, орфоэпические, лексические, грамматические, пунктуационные и стилистические нормы современного русского языка и требования необходимости их соблюдения;

     - требования к составлению гражданско – правовых документов;

     - разные справочники и уметь ими пользоваться; 

     - дифференциальную специфику речевых стилей современного русского языка.

Содержание элективного курса.

1урок. Тема: Введение. Требования к деловой речи. Основные требования к языку служебных документов. Нормы  и  особенности официально – делового стиля.

2урок. Письмо. Виды писем. Задания и упражнения.

3 урок. Телеграмма. Почтовый перевод. Задания и упражнения.

4 урок. Расписка. Справка. Задания и упражнения.

5 урок. Доверенность. Задания и упражнения.

6 урок. Заявления. Задания и упражнения.

7 урок. Характеристика. Задания и упражнения.

8 урок. Автобиография. Задания и упражнения.

9 урок. Договор. Задания и упражнения.

10 урок. Реклама. Задания и упражнения.

11 урок. Резюме. Задания и упражнения.

12 урок. Апелляция. Задания и упражнения.

Форма проведения занятий.

1. Лекции, практикумы.

2.Самостоятельные работы по выполнению практических заданий.

3.Зачеты.
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