МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
‌Департамент образования и молодежной политики 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры‌‌ 
‌Департамент образования города Сургута‌​
МБОУ гимназия имени Ф. К. Салманова
	РАССМОТРЕНО

руководителем ПЦК

____________________________

Яковлева

Евгения Владимировна

Протокол №6 от «07» июня 2023 г.


	СОГЛАСОВАНО

зам.директора по УВР

___________________________ 

Руденко

Анна Викторовна

Приказ №ГС-13-506/3 

от «25» августа 2023 г.


	УТВЕРЖДЕНО

директором

________________________ 

Кучина 

Светлана Анатольевна

Приказ №ГС-13-506/3 

от «25» августа 2023 г.




‌
РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
(ID )
элективного курса «Деловой русский язык»
для обучающихся 11В класса 

Учитель – 

Любовь Михайловна Берладин

​

г. Сургут, 2023‌​
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Программа элективного курса, рассчитанная на 2 года освоения (10-11 класс), разработана на основе авторской программы М.Ю.Касумовой "Деловой русский язык" (опубликована в сборнике "Деловой русский язык. 10-11 классы"//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).


Компетенция специалиста в определенной области характеризуется не только профессиональными знаниями, навыками, умениями, но также и развитыми социально-коммуникативными способностями, обеспечивающими креативный (творческий) уровень профессиональной деятельности. Для будущего специалиста имеет значение:

социально-коммуникативная компетенция (проявляется в способности участников совместной деятельности посредством  языка и социокультурных знаний устанавливать межличностную коммуникацию для достижения конкретных задач – публичное выступление с научным докладом, презентация и т.д.);

профессионально-деловая компетенция (представляет собой умение посредством языка, предметных и социокультурных знаний организовать и оптимизировать тот или иной вид профессионально-делового взаимодействия личностей).


Элективный курс "Деловой русский язык" нацелен также на формирование и развитие у будущего специалиста – участника профессионального общения – комплексной коммуникативной компетенции в деловом  языке, представляющей совокупность знаний, умений, способностей, инициатив личности, необходимых для установления межличностного контакта а профессиональной, производственной и других сферах и ситуациях человеческой деятельности.


Задачи элективного курса "Деловой русский язык":

обучить навыкам эффективной коммуникации в различных условиях общения;

раскрыть многообразие стилистических возможностей русского языка в разных функциональных стилях (прежде всего в официально деловой речи);

повысить общую речевую культуру;

дать представление о нормах устной и письменной деловой речи;

расширить активный словарный запас учащихся;

показать значение специальной лексики, фразеологии, используемой в официально-деловом стиле речи;
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 коммуникации);
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, информационных 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).

Данный элективный курс предполагает решение как общих задач изучения русского языка как языка делового общения, так и ряда специфических задач, в частности в связи с ранним началом профессионального образования.

Курс имеет теоретико-практическую направленность и позволяет на базе теоретических сведений организовывать практическую работу. На занятиях планируются задания: индивидуальные и по группам; творческие и исследовательские, по сопоставлению и редактированию текстов и т.д.

Программа курса рассчитана на 34 часа (10 и 11 классы), по каждой теме предлагаются теоретические и практические занятия (с преобладанием практических занятий: уроки-практикумы, уроки-семинары, уроки-диалоги и т.п.) на практических занятиях материал закрепляется и активизируется в виде изложения практических норм и правил, выполнения устных и письменных упражнений, преимущественно творческого характера. 

Результаты освоения программы

Элективный курс “Деловой русский язык” поможет учащимся приобрести общие знания, умения, навыки в деловой коммуникации; познакомит с различными моделями делового общения, поможет получить представление об этапах деловой беседы и переговорных стратегиях, даст представление о нормах деловой устной и письменной речи, расширит словарный запас, познакомит со специальной лексикой, используемой в официально-деловом стиле.

Элективный курс нацелен также на формирование и развитие  комплексной коммуникативной компетенции в деловом языке, представляющей совокупность знаний, умений, способностей, инициатив личности, необходимых для установления межличностного контакта в профессиональной, производственной и других сферах и ситуациях человеческой деятельности.


В результате освоения курса учащиеся будут: 

знать:

нормы и правила поведения среди сверстников и преподавателей в учебном коллективе, среди людей, с которыми предстоит работать (служебный этикет);

нормы и правила делового общения;

структурные элементы деловой беседы; деловых переговоров, требования, предъявляемые к разговору по телефону;

основные функции делового письма, его жанры;

композиционные модели деловых бумаг;

основные требования к языку деловых бумаг и документов;

уметь:

вести деловую беседу, деловые переговоры, телефонный разговор;

оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги;

редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг.
Общеучебные умения и навыки
	Виды
	учебные действия


	Коммуникативные
	Владеть всеми видами речевой деятельности и основами культуры устной и письменной речи, базовыми умениями и навыками использования языка в жизненно важных для учащихся сферах и ситуациях общения

	Познавательные 
	Сравнение и сопоставление, соотнесение, синтез, обобщение, абстрагирование, оценивание и классификация;

умение осуществлять библиографический поиск, извлекать информацию из различных источников, умение работать с текстом;

	Регулятивные
	Умение формулировать цель деятельности, планировать ее, осуществлять самоконтроль, самооценку, самокоррекцию


Содержание программы
	Тема раздела/модуля
	Содержание

	Культура делового общения
	Деловое общение: устное – письменное; диалогическое – монологическое; межличностное – публичное; непосредственное – опосредованное; контактное – дистантное.

Определение понятий «этика» и «этикет», «служебная этика» и «служебный этикет». Функция этикета. Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление конфликтной ситуации. Стиль общения.

Речевой этикет как правило речевого общения. Важность владения деловым этикетом. Этикетные формы общения: приветствие, прощание, просьба, благодарность, поздравление, приглашение. Особенности делового общения: партнерские отношения, регламентированность, соблюдение принципов и условий эффективного слушания. Невербальные средства общения.
Деловое общение как основная функция официально-делового стиля. Деловая беседа. Соблюдение условий и правил проведения продуктивного диалога. Характерные особенности деловой беседы. Рекомендации по ведению деловой беседы. Деловые переговоры. Структура переговоров. Телефонный разговор. Общепринятые правила проведения телефонных переговоров.

Деловая беседа. Структура деловой беседы: 1) начало; 2) передача информации; 3) аргументирование; 4) опровержение доводов собеседника; 5) принятие решений. Деловая беседа по телефону. 

Деловое совещание. Тема. Цель. Перечень обсуждаемых вопросов. Время начала и окончания совещания. Место проведения. 

Пресс-конференция. Структура пресс-конференции. Правила проведения пресс-конференции. Вводная часть. Приветствие. Объяснение. Программа. Представление выступающих.

Публичные речи. Интервью. Комментарий.

Спор. Полемика. Групповая дискуссия. Прения

	Устное и письменное деловое общение
	Деловая этика: история этикета. 

Речевой этикет: воинский этикет, дипломатический этикет, церковный (православный) этикет, служебный (деловой) этикет. Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление конфликтной ситуации. Стиль общения. Приветствие. Прощание. Благодарность. Просьба. Извинение. Предложение. Приглашение.

Языковые средства официально-делового стиля. Синтаксис делового стиля. Деловое письмо. Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование.

Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование. Документирование информационно-справочных материалов. Справки, доклады, объяснительные записки. Акты. 

Автобиография. Заявление. Доверенность. Расписка. Счет. Характеристика. Резюме.    Основные требования к языку деловых бумаг и документов. Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при редактировании

	Риторика – часть культуры делового общения
	Метафора. Ирония. Парадокс. Намек. Градация. Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии.

Жестовый контакт. Дистанция. Ориентация. Внешний вид. Поза тела. Кивок головой. Выражение лица. Жесты. Взгляд. Паравельбальные и экстравербальные контакты.

Скорость речи. Артикуляция. Высота голоса. Режим речи

	Официально-деловой стиль
	Функциональные стили русского языка. История формирования официально-делового стиля. Документ. Стандартизация языка деловых бумаг. Реквизит.

Особые типы текстовой организации текста: трафарет, анкета, таблица.

Высокая степень терминированной лексики. Именной характер речи. Частотность отыменных предлогов и предложных сочетаний. Развитие собственно канцелярских значений. Отсутствие эмоциональности, узкий диапазон речевой экспрессии. Максимальная степень этикетных требований.

Формирование языковой компетенции: грамматические особенности текстов и письменной деловой коммуникации; отбор синтаксических конструкций; особенности лексики делового общения. Формирование специального словаря делового человека.

Этикет делового письма. Ведение корреспонденции. Стандартные выражения и формулы вежливости.

Письмо-просьба; письмо-предложение; письмо-приглашение; письмо-подтверждение; письмо-извещение; письмо-напоминание; письмо-предупреждение; письмо-распоряжение; письмо-отказ; сопроводительное письмо;  гарантийное письмо и пр.

	Нормы деловой речи
	Разновидности официально-делового стиля. Основные средства официально-делового стиля.

Паронимы. Плеоназм. Тавтология.

Формирование речевой и коммуникативной компетенции. Нормы устной деловой речи. Межстилевая лексика. Ситуация делового общения.

Формы кодифицированной письменной речи. Нарушение грамматических норм письменной деловой речи.

Деловая диалогическая речь. Нарушение норм устной деловой речи.

Правильный порядок слов. Согласование подлежащего со сказуемым. Употребление причастных и деепричастных оборотов. Структура простого и сложного предложений. Рубрикация


Тематический план 
	№ 

п/п
	Основные разделы
	Кол-во часов
	Тематический контроль

	
	
	
	зачёт
	презентация
	ролевая игра

	11 класс

	1.
	Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи
	20
	
	
	

	2.
	Устная деловая коммуникация
	4
	
	
	1

	3.
	Речевой этикет
	6
	
	
	1

	4.
	Современные технические средства информирования
	1
	
	
	

	5
	Итоговые уроки
	4
	1
	
	

	
	
	35
	1
	
	2


Описание программно-методического и материально-технического обеспечения образовательного процесса
	№
	Название
	Авторы
	Классы
	Наличие электронного приложения

	Учебники, учебные пособия

	1. 
	Деловой русский язык. 10-11 классы: практикум для ст.профильной школы. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005
	Касумова М.Ю.
	10-11
	нет

	2. 
	Деловой русский язык. 10-11 классы: хрестоматия для ст.профильной школы. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005
	Касумова М.Ю.
	10-11
	нет

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

	Методические материалы для учителя

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


Основные электронные и цифровые  образовательные ресурсы,

 применяемые в изучении предмета 

	№
	Наименование учебного оборудования
	Авторы
	Темы, разделы, в изучении которых применяются ресурсы
	Классы [image: image1.png]




	Свободные образовательные Интернет-ресурсы

	1.
	http://www.fipi.ru/about/news
	ФИПИ
	Подготовка к ГИА 

в форме ОГЭ
	10-11

	2.
	http://fcior.edu.ru
	ФЦИОР
	ЭОР ко всем разделам курса
	10-11

	3.
	http://school-collection.edu.ru
	ЕКЦОР
	ЭОР ко всем разделам курса
	10-11

	5.
	www.slovari.ru 
	
	Электронные словари
	10-11

	7.
	http://www.philology.ru

	«Филологический портал»
	Подготовка к урокам и выполнение учебных проектов
	10-11

	8.
	http://www.gramma.ru

	Сайт  «Культура письменной речи»
	Подготовка к урокам и выполнение учебных проектов


	10-11

	11.
	http://www.slovari.ru

	сайт «Русские словари» 
	Электронные версии толковых, орфографических словарей, словари иностранных слов
	10-11

	12.
	http://www.gramota.ru

	Грамота.Ру (справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»)
	Подготовка к урокам и выполнение учебных проектов
	10-11

	13.
	http://www.about-russian-language.com
	Сайт по культуре речи
	Подготовка к урокам и выполнение учебных проектов
	10-11

	14.
	http://www.languages-study.com/russian.html
	База знаний по русскому языку
	Бесплатная справочная служба 

по русскому языку
	10-11

	17.
	http://www.wordsland.ru

	сайт «Страна слов. Магия языка»
	Изучение русского языка в игровой форме
	10-11


Календарно-тематическое планирование занятий элективного курса "Деловой русский язык" (11 класс)

	№

п/п
	Тема урока
	дата
	Используемые ресурсы
	Контролируемые элементы содержания
	Контролируемые проверяемые умения
	Темы проектов и творческих домашних заданий

	
	
	
	
	учебное пособие, худ. тексты, произведения ИЗО, музыки
	цифровые и электронные образовательные ресурсы
	
	
	

	Официально-деловой стиль. Жанры деловой речи (20ч)

	1.
	Функциональные стили русского языка
	
	
	
	
	8.3
Стили русского языка
	
	

	2
	Функциональные стили русского языка
	
	
	
	
	8.3
Стили русского языка
	
	

	3
	История официально-делового стиля
	
	
	
	
	8.3
	
	

	4
	Официально-деловой стиль как язык документов.
	
	
	
	
	8.3
Жанр делового письма

Деловое письмо

Этикет делового письма.

Ведение корреспонденции.

Стандартные выражения и формулы вежливости

Деловые письма. Виды деловых писем:

инициативные коммерческие  письма (письмо-запрос, письмо-предложение, письмо-рекламация);
письмо-просьба;

письмо-приглашение;

письмо-подтверждение;

письмо-извещение;

письмо-напоминание;

письмо-предупреждение;

письмо-декларация (заявление);

письмо-распоряжение;

письмо-отказ;

сопроводительное письмо;

гарантийное письмо
	Особенности лексики делового общения

Формирование специального словаря делового человека

Высокая степень терминированной лексики.

Именной характер речи.

Частотность отыменных предлогов и предложенных сочетаний.

Развитие собственно канцелярских значений.

Стандартизация лексической сочетаемости.

Формально-логический принцип текстовой организации.

Отсутствие эмоциональности, узкий диапазон речевой экспрессии.

Максимальная степень этикетных требований
	

	5
	Язык деловых бумаг
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Язык деловых бумаг
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Официально-деловой стиль как язык документов.  Анкета. Таблица
	
	
	
	
	8.3
	
	

	8
	Языковые аспекты официально-делового стиля

Лексические нормы деловой речи
	
	
	
	
	2.5
9.2
	1.1
3.2

Особенности лексики делового общения
	

	9
	Лексические нормы деловой речи
	
	
	
	
	2.5
9.2
	1.1

3.2
Особенности лексики делового общения

Формирование специального словаря делового человека

Высокая степень терминированной лексики.

Именной характер речи.

Иметь представление  о  лексических нормах деловой речи

Знать, что такое паронимы, плеоназм, тавтология
Уметь исправлять  и объяснять лексические ошибки в текстах деловой переписки
	

	10
	Фразеология деловой речи
	
	
	
	
	2.3
10.3
	1.1
Особенности лексики делового общения


	

	11
	Фразеология деловой речи
	
	
	
	
	2.3

10.3
	1.1
Особенности лексики делового общения
	

	12
	Синтаксис письменной деловой речи
	
	
	
	
	5.12
5.13

5.14
	1.2
Отбор синтаксических конструкций.
Знать типичные синтаксические конструкции устной и письменной деловой речи

Уметь строить диалог, деловой текст, используя типовые синтаксические конструкции устной деловой речи
	

	13
	Синтаксис письменной деловой речи
	
	
	
	
	5.12

5.13

5.14
	1.2
Отбор синтаксических конструкций
	

	14
	Синтаксис устной деловой речи
	
	
	
	
	5.12

5.13

5.14
	1.2
Отбор синтаксических конструкций
	

	15
	Синтаксис устной деловой речи
	
	
	
	
	5.12

5.13

5.14
	1.2
Отбор синтаксических конструкций
	

	16
	Фонетические нормы деловой речи
	
	
	
	
	
	3.2
	

	17
	Фонетические нормы деловой речи
	
	
	
	
	
	3.2
	

	18
	Грамматические особенности письменной деловой речи
	
	
	
	
	5.14
9.3

9.4

Грамматические особенности письменной деловой речи


	1.1
3.2

Грамматические особенности текстов и письменной деловой коммуникации

Иметь представление  о грамматике письменной деловой речи

Знать особенности письменной деловой речи

Уметь грамматически верно составлять деловые документы
	

	19
	Грамматические особенности устной деловой речи
	
	
	
	
	5.1

9.3

9.4

Деловая диалогическая речь.

Нарушение норм устной деловой речи.

Грамматические особенности устной деловой речи


	1.2

3.2

Иметь представление  о грамматических особенностях устной деловой речи

Знать особенности

деловой диалогической речи; причины

нарушения норм устной деловой речи

Уметь правильно вести диалог, используя нормы устной деловой речи
	

	20
	Разбор типичных ошибок в деловой документации
	
	
	
	
	
	1.2

3.2
	

	Устная деловая коммуникация (4ч)

	21
	 Устная деловая коммуникация. Переговоры. 
	
	
	
	
	
	
	

	22
	Требования к речевой коммуникации в деловой среде.
	
	
	
	
	Энергетика речи


	Иметь представление  о характеристиках человеческого голоса

Знать  характеристики человеческого голоса

Уметь моделировать речевые ситуации в зависимости от требований деловой речи
	

	23
	Понятие о значении невербального общения. Движения тела Зрительный контакт. Манера поведения.


	
	
	
	
	Невербальная коммуникация


	Иметь представление способах невербальной коммуникации

Знать перечень невербальных средств коммуникации

Уметь моделировать речевые ситуации в зависимости от требований деловой речи
	

	24
	Невербальная коммуникация в деловой среде.
	
	
	
	
	
	
	

	Речевой этикет (6ч)

	25
	Имидж.
	
	
	
	
	
	
	

	26
	Психологические аспекты культуры речи в диалогических формах делового общения
	
	
	
	
	
	
	

	27
	 Качества делового человека.
	
	
	
	
	
	
	

	28
	Этикет делового человека Визитная карточка, требования к её оформлению
	
	
	
	
	История этикета

Воинский этикет

Дипломатический этикет

Церковный (православный) этикет

Служебный (деловой) этикет

Сетикет
	Иметь представление о том, что такое деловой этикет.

Знать  о правилах делового этикета


	

	29
	Основные психологические и этические трудности в процессе общения.
	
	
	
	
	
	
	

	30
	Этика конфликта. Технология проведения «примирительной встречи».
	
	
	
	
	
	
	

	Современные технические средства информирования (1ч)

	31
	Современные технические средства информирования.
	
	
	
	
	
	
	

	Итоговые уроки (4ч)

	32
	Конференция «Речь - визитная карточка человека»
	
	
	
	
	
	
	

	33
	Конференция «Речь - визитная карточка человека»
	
	
	
	
	
	
	

	34
	Ситуации делового общения
	
	
	
	
	
	Применять полученные в рамках курса теоретические знания при решении практических учебных задач, связанных с осуществлением деловой коммуникации
	


Сводная таблица «Выполнение рабочих программ» 11В
	Количество часов по плану (год/ неделя)
	По плану/ по факту
	Общее кол-во часов, реализованных на момент контроля
	Общий % реализации программы на момент контроля
	Несоответствие плана на момент контроля
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Лист  корректировки рабочей программы  (элективный курс «Деловой русский язык») 11В
	Номер урока
	Тема  урока
	Дата проведения по плану
	Причина
корректировки
	Корректирующие
мероприятия
	Дата проведения по факту
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	Общее кол-во часов, реализованных на момент контроля
	Общий % реализации программы на момент контроля
	Несоответствие плана на момент контроля
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	Тема  урока
	Дата проведения по плану
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корректировки
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	Дата проведения по факту
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