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ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ИЗУЧЕНИЯ КУРСА

10 класс 

Учащиеся, изучающие данный курс, должны

знать:
· нормы и правила поведения среди сверстников и преподава​телей 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 раз​говор;

· оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги;

· редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг.

11 класс

Предполагается, что, усвоив программу спецкурса «Деловая речь. Деловое письмо», выпускники будут:

- говорить и писать, владея навыками деловой речи;

- уметь излагать свои мысли в письменной форме в деловом общении;

- уметь подобрать необходимую литературу на определён​ную тему.

В результате усвоения содержания курса обучающийся может приобрести следующие общие знания, умения, навыки и овладеть способами познавательной деятельности:

- знать организацию речи в соответствии с видом и ситуаци​ей общения, правила речевого этикета в документе;

- усвоить нормы делового письменного языка, средства создания деловой письменной речи;

- следить за точностью, логичностью и выразительностью письменной речи;

- свободно ориентироваться в деловой документации и восприни​мать тексты официально-делового стиля.

СОДЕРЖАНИЕ СПЕЦКУРСА «ДЕЛОВАЯ РЕЧЬ. ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО 10 КЛ.»
	№ раздела
	Содержание учебного предмета
	Планируемые результаты

	Служебная этика и служебный этикет.

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

- уметь использовать в речи оформление письменного высказывания.

Повышенный уровень:

- знать основные требования письменной речи.

	Этикет  деловой речи. Особенности делового общения.

	Речевой этикет как правило речевого общения.

Важность владения деловым этикетом. Этикетные формы об​щения: приветствие, прощание, просьба, благодарность, поздрав​ление, приглашение. Особенности делового общения: партнерские отношения, регламентированность, соблюдение принципов и усло​вий эффективного слушания. Невербальные средства общения.
	Базовый уровень:

- уметь использовать в устной и письменной речи возможности орфографии, звукобуквенные орфограммы.
Повышенный уровень:

- знать правила современного письма.

	Виды делового общения.

	Деловое общение как основная функция официально делового стиля. Деловая беседа. Соблюдение условий и правил поведения продуктивного диалога. Характерные особенности деловой беседы. Рекомендации по ведению деловой беседы. Деловые переговоры. Переговоры - форма коллективного делового общения. Структура переговоров. Телефонный разговор. Разговор по телефону - форма дистанционного делового общения. Общепринятые правила веде​ния телефонного разговора.
	Базовый уровень:

- уметь использовать в устной и письменной речи возможности принципы русской пунктуации.

Повышенный уровень:

- знать способы оформления деловых бумаг

	Деловой стиль письменной речи.

	Подстили официально-делового стиля: законодательный, ди​пломатический, деловой. Языковые средства официально-делового стиля речи. Синтаксис делового стиля.


	Базовый уровень:

- уметь использовать в устной и письменной речи возможности принципы русской пунктуации.

Повышенный уровень:

- знать способы оформления на письме прямой речи, цитат.

	Деловое письмо
	Типы документов.
Законодательные, дипломатические документы, администра​тивно-канцелярские бумаги.
Документирование информационно-справочных мате​риалов.
Справки, доклады, объяснительные записки. Акты. Телеграм​мы. Планы. Отчеты.
Требования к оформлению частных деловых бумаг.
Автобиография. Заявление. Доверенность. Расписка. Счет. Ха​рактеристика. Резюме.
Современное деловое письмо.
Виды деловых писем по функциональному признаку, по аспектам (письмо-напоминание, гарантийное письмо, письмо-подтверждение, сопроводительное письмо). Деловая и коммерческая корреспонденция (письмо-запрос, письмо-извещение, письмо-предложение, письмо-рекламация).
Основные требования к языку деловых бумаг и докумен​тов.
Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при редактировании.

Итоговое занятие. Конференция по теме: «Речевое общение».
	Базовый уровень:
знать:
· основные функции делового письма, его жанры;

· композиционные модели деловых бумаг;
· основные требования к языку деловых бумаг' и документов

Повышенный уровень:

· оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги;

· редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг.



	11 класс

	Деловое общение
	Деловое общение и его виды. Специфические особенности делового общения. Речевой жанр. Ситуация общения. Типы речевых культур в деловом общении. Принципы речевого поведения делового человека.


	Базовый уровень:

- уметь использовать в речи оформление письменного высказывания.

Повышенный уровень:

- знать основные требования письменной речи.

	Официально - деловая речь
	История формирования делового стиля в русском языке. Официально - деловой стиль и его особенности. Официально - деловой стиль, подстили, жанры. Документ  его реквизиты. Лингвистические особенности официально - делового стиля. Интернациональные свойства русской официально – деловой письменной речи. Классификация документов. Язык и стиль организационно – распорядительных документов. Язык и стиль информационно – справочных и справочно – аналитических документов.  Язык и стиль договора и доверенности. Язык и стиль деловых писем. 

Язык и стиль инструктивно – методических документов. Язык и стиль коммерческой корреспонденции. Приёмы унификации языка служебных документов. Реклама в деловой речи. Речевой этикет в документе.


	Базовый уровень:
знать:
· основные функции делового письма, его жанры;

· композиционные модели деловых бумаг;
· основные требования к языку деловых бумаг' и документов

Повышенный уровень:

· оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги;

· редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг.




ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ СПЕЦКУРСА 
«ДЕЛОВАЯ РЕЧЬ. ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО 
10 КЛАСС
	Тема
	Количество часов
	Примечание

	Служебная этика и служебный этикет
	4
	

	Этикет  деловой речи. Особенности делового общения.
	4
	

	Виды делового общения.
	6
	

	Деловой стиль письменной речи.
	4
	

	Деловое письмо
	14
	

	Резерв
	2
	


11 класс
	Тема
	Количество часов
	Примечание

	Деловое общение
	5
	

	Деловое общение и его виды.
	1
	

	Специфические особенности делового общения.
	1
	

	Речевой жанр. Ситуация общения
	1
	

	Типы речевых культур в деловом общении
	1
	

	Принципы речевого поведения делового человека.
	1
	

	Официально - деловая речь.
	29
	

	История формирования делового стиля в русском языке.
	1
	

	Официально - деловой стиль и его особенности.
	1
	

	Официально - деловой стиль, подстили, жанры.
	2
	

	Документ  его реквизиты.
	1
	

	Лингвистические особенности официально - делового стиля.
	3
	

	Интернациональные свойства русской официально – деловой письменной речи.
	2
	

	Классификация документов.
	2
	

	Язык и стиль организационно – распорядительных документов.
	1
	

	Язык и стиль информационно – справочных и справочно – аналитических документов.  
	3
	

	Язык и стиль договора и доверенности.
	2
	

	Язык и стиль деловых писем.
	2
	

	Язык и стиль инструктивно – методических документов.
	1
	

	Язык и стиль коммерческой корреспонденции.
	1
	

	Приёмы унификации языка служебных документов.
	1
	

	Реклама в деловой речи. 
	2
	

	Речевой этикет в документе.
	2
	


