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  Пояснительная записка 

Элективный курс «Деловой русский язык» составлен на основе Федерального государственного стандарта общего образования М.,2004 г. Программы общеобразовательных учреждений. Русский язык для 5-9 классов. Авторы М. Т. Баранов, Т. А, Ладыженская, Н. М. Шанский . – М., Просвещение, 2008 г. Элективный курс ориентировании на учебное пособие Красилова А.Н. Деловой русский язык: Учебно-практическое пособие. – М.: Из-во МФА, 2001. С. 80.., Назаренко О.Г. Деловой русский язык. – Владивосток: Изд-во

МГУ им. Г.И. Невельского, 2008. 
 Программа  элективного курса «Деловой русский язык» предназначена для учащихся 9  класса и рассчитана на 34 часов.

Программа элективного курса «Деловой русский язык» имеет практическую направленность и служит дополнением к основному курсу русского языка в 9  классе.
Основная цель курса заключается в совершенствовании практических, коммуникативных умений и навыков обучающихся в процессе расширения их лингвистического кругозора за счет усвоения новых знаний о стилистической дифференциации языка, об основных чертах официально-делового стиля речи.  

Задачи курса:

-задать систему ориентиров в языковом деловом многообразии с тем, чтобы ученик мог определять границы своей деловой компетенции;

-способствовать расширению делового речевого опыта; 

-способствовать овладению конкретным жанром деловой устной и письменной коммуникации;

-дать ученику возможность реализовать свой интерес к выбранному предмету; 

-развитие и формирование готовности учащихся к успешному, позитивному деловому общению;

-формировать практические навыки успешного, эффективного делового речевого общения в важнейших жизненных ситуациях. 

Система оценивания.

Оцениванию подлежат только итоговые работы.  
 В результате изучения курса обучающиеся должны: 

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.

В результате изучения данного курса учащиеся должны знать/понимать:

-роль языка в жизни современного успешного человека;

-основные признаки современного официально - делового стиля, его использование в речи;

-требования к оформлению деловых бумаг.

Уметь:

-свободно, правильно излагать свои мысли в устной и письменной форме, адекватно выражать свое отношение к фактам и явлениям окружающей жизни;

-корректно и грамотно составлять деловые бумаги (заявление, расписка, объяснительная записка);

-составлять тексты рекламного характера (резюме);

-грамотно (с точки зрения употребления языка) пользоваться современными средствами связи (телефоном, сотовой связью, электронной почтой) для осуществления делового общения;

-использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности, повседневной жизни;

Содержание программы

Цели и задачи, структура и содержание курса. Стили современного русского языка. История формирования делового стиля 

Основные черты официально-делового стиля. Языковые нормы в официально–деловом стиле речи 

Практическая работа по теме «Официально-деловой стиль». Культура составления документа. Содержание и структура деловых документов
Лингвистические особенности делового стиля. Морфологические нормы. Синтаксические нормы.Лексические нормы 

Фразеология деловой речи. Практическая работа. Лингвистические нормы официально-делового стиля

Деловые письма. Инициативные коммерческие письма.  Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо.

Письмо-приглашение. Письмо-подтверждение. Письмо-извещение. Письмо-напоминание. Письмо-предупреждение. Письмо-отказ

Составление деловых писем. Составление деловых писем. Организационно – распорядительные документы.Информационно – справочные документы. Приказ. Распоряжение. Инструкция. Заявление. Заявка. Счёт. Объяснительная записка. Докладная записка. Отчет

Доверенность. Расписка. Справка. Автобиография. Анкета. Резюме. Практическая работа по составлению документов

Практическая работа по составлению документов. Служебно-деловое общение. Деловая беседа. Этикет телефонного разговора
Урок-зачет по итогам изучения курса. 
Формы организации занятий и  контроля за знаниями учащихся

    Основной единицей учебной работы является теоретико-практическое занятие. Промежуточный и итоговый контроль проводится в различной форме: эссе, различные творческие задания, тесты с использованием техники множественного выбора, открытые тестовые задания, тесты на установление соответствия, исключения лишнего , зачеты и т.д. 

Оцениванию подлежат лишь итоговые работы. 

Нормативные документы:

1. Федеральный компонент государственного стандарта. М., Дрофа, 2004 г.

2. М. Т. Баранов, Т. А. Ладыженская, Н. М. Шанский Программы общеобразовательных учреждений: Русский язык: 5-9 кл. М., Просвещение.2008 г. – 48 с.

Учебно-методическая литература:

      1. Красивова А.Н. Деловой русский язык: Учебно-практическое пособие. – М.: Из-во МФА, 2001. С. 80.

2. Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы : метод. пособие для учителя ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005

3. Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы : учеб. пособие для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005

4. Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы : хрестоматия для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005

5. Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы : практикум для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005

      6.  Назаренко О.Г. Деловой русский язык. – Владивосток: Изд-воМГУ им. Г.И. Невельского, 2008. –

. 

Календарно-тематическое планирование элективного курса по русскому языку в 9  классе «Деловой русский язык» на 2014-2015 уч. г.
	№

 п/п
	Тема занятия
	Тип урока ФОПЛ
	Результаты по содержанию (знать)
	Результаты по способу работы (уметь применять в практической деятельности)
	Контрольные задания, виды контроля

	1
	 Цели и задачи, структура и содержание курса.
	Вводный 
	
	Уметь 
	Конспектирование

	2
	Стили современного русского языка
	Изучение новой темы 
	Знать основные стили русского языка


	Уметь определять стили речи предложенных отрывков
	Конспектирование

	3
	История формирования делового стиля 
	Изучение новой темы
	Знать  историю формирования делового стиля речи  
	
	Конспектирование

	4
	Основные черты официально-делового стиля
	Изучение новой темы
	Знать основные черты официально-делового стиля
	Уметь определять стиль речи
	Конспектирование, работа с текстами

	5
	Языковые нормы в официально–деловом стиле речи 
	Изучение новой темы
	
	
	Конспектирование

	6
	Практическая работа по теме «Официально-деловой стиль»
	Урок-практикум 
	Знать основные черты официально-делового стиля
	Уметь определять стиль речи
	Работа с текстами 

	7
	Культура составления документа
	Изучение новой темы
	Знать структуру составления документа
	Уметь грамотно составлять документ 
	Конспектирование

	8
	Содержание и структура деловых документов
	Изучение новой темы
	Знать содержание деловых документов 
	
	Конспектирование

	9
	Лингвистические особенности делового стиля. 
	Изучение новой темы
	Знать лингвистические особенности делового стиля
	
	Конспектирование

	10
	Морфологические нормы
	Изучение новой темы
	Знать морфологические нормы
	Уметь находить ошибки 
	Конспектирование

	11
	Синтаксические нормы.
	Изучение новой темы
	
	
	Конспектирование

	12
	Лексические нормы 
	Изучение новой темы
	Знать лексические нормы 
	Уметь находить ошибки
	Конспектирование

	13
	Фразеология деловой речи
	Изучение новой темы
	
	
	Конспектирование

	14
	Практическая работа. Лингвистические нормы официально-делового стиля
	Урок-практикум 
	
	.Уметь определять виды ошибок и исправлять их
	Зачетная работа 

	15
	Деловые письма
	Изучение новой темы
	Знать особенности написания деловых писем, виды. 
	
	Конспектирование

	16
	Инициативные коммерческие письма.  Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо.


	Изучение новой темы
	Знать разновидности деловых писем.
	Уметь составлять  деловые письма .
	Конспектирование

	17
	Письмо-приглашение. Письмо-подтверждение. Письмо-извещение. Письмо-напоминание. Письмо-предупреждение. Письмо-отказ
	Изучение новой темы
	Знать разновидности деловых писем
	Уметь составлять  деловые письма ..
	Конспектирование

	18
	Составление деловых писем.
	Комбинированный 
	
	Уметь составлять разные виды деловых писем.
	Практическая работа 

	19
	Составление деловых писем.
	Комбинированный 
	
	
	Практическая работа 

	20
	Организационно – распорядительные документы
	Изучение новой темы
	Знать виды организационно-распорядительных документов  и информационно-справочных документов.
	Уметь заполнять организационно-распорядительные  документы   и информационно-справочные документы.
	Конспектирование

	21
	Информационно – справочные документы
	Изучение новой темы
	
	
	Конспектирование,

	22
	Приказ. Распоряжение. Инструкция
	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов 
	Конспектирование, написание документов 

	23
	Заявление. Заявка. Счёт.
	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Конспектирование, написание документов 

	24
	Объяснительная записка. Докладная записка. Отчет
	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Конспектирование, написание документов 

	25
	Доверенность. Расписка. Справка. 


	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Конспектирование, написание документов 

	26
	Автобиография
	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Конспектирование, написание документов 

	27
	Анкета. Резюме.
	Изучение новой темы
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Конспектирование, написание документов 

	28
	Практическая работа по составлению документов
	Урок - практикум
	Знать виды документов 

	Уметь писать разные виды документов
	Практическая работа

	29
	Практическая работа по составлению документов
	Урок-практикум 
	Знать виды документов 

	Уметь выявлять и формулировать авторскую позицию.
	Практическая работа

	30
	Служебно-деловое общение
	Изучение новой темы
	Знать правила служебно-делового общения 
	
	Конспектирование, 

	31
	Деловая беседа
	Изучение новой темы
	Знать  правила деловой беседы
	
	Конспектирование, ролевые игры 

	32
	Этикет телефонного разговора
	Изучение новой темы
	Знать привила телефонного разговора. 
	
	Практическая работа, ролевые игры 

	33
	Урок-зачет по итогам изучения курса
	Урок-зачет
	
	Уметь применять полученные знания
	Практическая работа

	34
	Урок-зачет по итогам изучения курса
	Урок-зачет
	
	
	Практическая работа


