Березовский район
Пгт. Березово
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ БЕРЕЗОВСКАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА.
ПРОГРАММА
ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА

«Деловая письменная русская речь».
(Для учащихся 8 классов)
                                          Разработала :Новопашина Н. А.
Березово 2014г
Пояснительная записка
Данный курс предназначен для учащихся 8 классов, вне зависимости от их будущей специальности, так как в профессиональном становлении выпускника, в его успешном трудоустройстве, в жизни современного человека в целом умение составлять деловые документы имеет  большое значение.
В возрастающем информационном поле современного мира учащиеся должны быть готовы к самостоятельному составлению деловых бумаг.
Навыки, которые предполагается выработать в процессе изучения курса, окажутся весьма необходимыми в связи с реализацией концепции профильного обучения в старших классах общеобразовательных учреждений.
Данный курс избегает дублирования уже известных сведений русской деловой речи. Для более успешного усвоения жанров деловых бумаг, в программе предусмотрено их объединение в тематические группы.
Знание основ делового стиля, умение грамотно составлять деловые бумаги помогут выпускникам при необходимости самостоятельно осваивать новые жанры и формы деловых бумаг, включая их электронные варианты.
Цель курса - Совершенствование умений и навыков устной и письменной речи в целом и письменной русской речи делового стиля в частности, содействие в области профессионального самоопределения, формирование умения самостоятельно оформлять деловые документы.
Курс ориентирован на решение следующих задач:    
- углубить знания об официально-деловом стиле, 
- создать словарный запас на основе языкового минимума деловой речи,
- формировать представление о сферах употребления конкретных жанров деловой речи,
- совершенствовать орфографические, орфоэпически пунктуационные навыки русской речи в процессе составления текстов деловых бумаг,
- прививать интерес к изучению текста официально-делового стиля.
Содержание элективного курса.
1. Введение. Из истории официально-делового стиля. Основные стилевые черты, характерные особенности. Сфера применения. Цели и задачи курса «Письменная русская деловая речь».
2. Личные документы, имеющее отношение к службе. Заявления, стандартная форма, тематика. Сфера применения. Редактирование заявлений, создание собственного заявления.
Виды объяснительных записок, особенности функционального назначения. Стандартные обороты речи. Служебная записка-документ оперативного обмена письменной информацией. Рапорт, структура, предназначение.
Апелляция, композиционные элементы. Знакомство с анкетой-соискателя вакансии.
3.
Двучастное содержание объявления. Основные требования к
оформлению заштенйй. Виды объявлений по форме речи, по
целевому назначению, по способу восприятия. Создание устных и
письменных объявлений.
Виды поздравлений и   приглашений, их композиционные элементы. Реклама, структура, предназначение.
4. Способы офоркления документов о материальных ценностях.
Общие требования к их оформлению. Виды расписок.
Юридическая сила доверенности. Работа с образцами бланков-
шаблонов.
5. Документ, удостоверяющие личность. Содержание справки, ее
функциональное назначение, фиксируемые в ней сведения.
Хронологический порядок автобиографии. Редактирование
автобиографии, создание собственного варианта. Резюме, как
краткий вывод из сказанного.
6. Организующие документы. Основные документы учреждений и
организаций, их жанры, сфера применения, композиционная
сложность. Функциональное назначение протоколов, приказов.
Работа с образцами бланков.
7.
Служебные письма. Классификация деловых писем. Основное назначение. Требование к оформлению. Рекомендации
по оформлению содержания делового письма.
8. Основные требования к имиджу делового человека. Знакомство с
типами личности. Как быстро восстановить нарушенные взаимоотношения с коллегами. Телефон как эффективное средство офисной коммуникации. Поиск деловой информации в Интернете.
9. Формы итогового занятия многообразны:
- индивидуальные зачеты по всему курсу.
- конкурс на лучшего знатока деловых бумаг -игровой зачет «Я деловой человек».
- ученическая конференция «В мире деловых людей».
- защита портфолио  «Делопроизводство».
Учебный план:
	Тема

	Жанры деловых

бумаг
	Виды контроля
	Количество
часов

	1.  Основные особенности
официально-деловой речи. Задачи курса.
	
	Тест.
Анализ текста
официально-
делового стиля
	           

	2. Личные документы,
имеющие отношение к
службе.
	Заявления
Объяснительная

записка
Докладная записка

Рапорт
Апелляция
	Самостоятельное
составление данных деловых бумаг
	                      

	3. Объявление

	Объявление
Афиша
Поздравление
Приглашение
Реклама
	Исправление ошибок в данных образцах.
	                 

	4. Документы о
материальных

ценностях.
	Расписка
Доверенность
Счет
Акт
Договор
	Самостоятельное заполнение образцов.
	

	5. Документы,
 удостоверяющие
личность.

	Справка
Удостоверение
Деловая характеристика
Деловая характеристика

Резюме
	Написать автобиографию,
характеристику
другу

	

	6..Организующие |
документы.
	Протокол
Выписка из протокола
План
Приказ
Отчет
	Оформить протокол
	

	7.Служебные письма.    
	Сопроводительное письмо
Письмо-ответ
Письмо-приглашение

Письмо-поздравление
Письмо-благодарность
Письмо-просьба
Письмо-извинение
Письмо-извещение
Письмо-запрос
Письмо-заказ
Письмо-отклонение
	Создание писем  в группах
	

	8.Имидж делового
человека.
Особенности публичной речи.
	Требования к общению по телефону.

	Тест на знание личности.
	

	9.Игра «Я деловой
человек».
Защита

проектов
	
	Приготовить
Портфолио деловых бумаг
Деловой этикет в разных странах
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