Пояснительная записка
   21 век характеризуется как век деловых взаимоотношений на различных уровнях.

   Деловые бумаги занимают всё большее место в жизни современного человека. Возрастает роль правильно оформленных документов в  профессиональном определении, успешном трудоустройстве, поскольку о грамотности и способностях человека судят и по написанным им документам.

  Трудно представить молодого человека, не умеющего писать заявление, составлять расписку или заполнять бланк доверенности и т.д.

   Однако выпускники школ часто затрудняются в оформлении простейших деловых документов. Это происходит потому, что школьная программа предусматривает первоначальное знакомство с элементами официально – делового стиля речи, но этих сведений недостаточно.

По программе М.Т. Баранова, Т.А. Ладыженской и Н.М. Шанского школьники знакомятся:

5 класс  - Письмо;
6 класс – Понятие официально – делового стиля речи. Заявление (пример). Расписка (пример);

7 класс.. –

8 класс –

9 класс – Деловые бумаги. Автобиография. Заявление.

    Эта проблема носит актуальный характер, так как школьники , учитывая требования современной жизни, должны владеть навыками делового письма.

  Данный элективный курс призван готовить учащихся к будущей служебной деятельности, а также может быть использован на факультативных занятиях, в кружковой работе, на уроках развития речи.
ЦЕЛЬ КУРСА: способствовать овладению практическими письменными навыками официально-делового стиля.

ЗАДАЧИ КУРСА:

· развитие устной и письменной речи;

· практическое усвоение стилевых особенностей деловой речи ;

· овладение учащимися простейшими жанрами делового стиля как частью культуры письменного общения.

Тематическое планирование

	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Формы работы
	Цель занятия

	1.
	Значение деловой речи в жизни современного человека


	1
	лекция с элементами беседы
	 Познакомить учащихся с задачами курса,  дать представление о деловом языке как важной составляющей каждого человека; показать, что коммуникативная компетентность человека – залог его успешности.

	2.
	Стили речи. Официально – деловой стиль
	1
	лекция 
	Расширить знания уч-ся о стилях речи; познакомить с особенностями, со сферой употребления делового стиля, с требованиями к деловой речи.

	3.
	Объявление. Афиша.
	1
	работа в группах
	Познакомить с реквизитами объявления и афиши, учить составлять данные деловые бумаги

	4.
	Письма деловые и личные.
	1
	индивидуальная работа
	Учить различать деловое и личное письмо, правильно оформлять данный вид деловых бумаг

	5.
	Пригласительный билет
	1
	работа в группах
	Познакомить с реквизитами приглашения, с различиями личных и служебных приглашений

	6
	Расписка
	1
	работа в группах
	Познакомить с реквизитами расписки, учить составлять документ данного жанра

	7.
	Русский язык в мире рекламы
	1
	лекция
	Дать представление о законах рекламных текстов, учить составлять тексты рекламного характера.

	8.
	Справка. Удостоверение.
	1
	работа в группах
	Познакомить с реквизитами справки и удостоверения, учить составлять данные виды деловых бумаг.

	9.
	Объяснительная записка
	1
	индивидуальная работа
	Познакомить с разновидностями объяснительных записок, учить составлять документ данного жанра. 

	10.
	Доверенность
	1
	индивидуальная работа
	Познакомить с назначением, с реквизитами, с требованиями к выбору языковых средств при составлении доверенности.

	11.
	Заявление
	1
	работа в группах
	Познакомить с реквизитами, обязательными составными частями заявления, с культурой его оформления.

	12.
	Автобиография
	2
	индивидуальная работа
	Познакомить с правилами оформления автобиографии

	13
	Характеристика
	1
	индивидуальная работа
	Познакомить с разновидностями характеристик с правилами их оформления.

	14.
	Резюме.
	1
	индивидуальная работа
	Познакомить с назначением, обязательными элементами резюме

	15.
	Пишем электронные письма
	1
	работа в группах
	Познакомить учащихся с основными правилами электронной переписки; выявить различия обычных и деловых писем.

	16
	Русский язык в телефонном общении
	1
	работа в группах
	Познакомить с правилами телефонного делового разговора

	17.
	Заключительное занятие (письменный зачёт, презентация проекта «Деловой язык в современном мире», «Деловой язык в художественной литературе», «Я и деловой язык»)
	2
	индивидуальная работа
	Подвести итоги по изученному курсу, развивать умение осуществлять презентацию проекта 

	итого: 19 часов
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4. Письма деловые и личные.

5. Пригласительный билет

6. Расписка

7. Русский язык в мире рекламы

8. Справка. Удостоверение.

9. Объяснительная записка

10. Доверенность
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12. Автобиография

13. Характеристика

14. Резюме.

15. Пишем электронные письма

16. Русский язык в телефонном общении
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Требования к уровню подготовки учащихся

В результате изучения данного курса обучающийся должен знать:

· роль деловой речи в жизни современного человека;

· отличительные признаки официально-делового стиля;

· реквизиты  и порядок оформления документов разных жанров;

Окончившие курс должны уметь:

· корректно и грамотно составлять деловые бумаги;

· отличать лексические и грамматические приметы официально-делового стиля от других стилей;

· пользоваться современными средствами связи (телефон, сотовая связь, электронная почта) для осуществления делового общения;

· использовать приобретённые знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни.

Формой итогового контроля является:
1)письменный зачёт (составить документ данного жанра)  

2) презентация проекта (по выбору). 

Темы проектов: «Деловой язык в современном мире», «Деловой язык в художественной литературе», «Я и деловой язык» .
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