Рабочая программа


Курса предпрофильной подготовки
Деловая речь
9 класс
Аннотация к рабочей программе
предпрофильного курса «Деловая речь»

	Нормативная база программы:
	

	Общее количество часов:
	9

	Уровень освоения:
	базовый

	Срок реализации:
	1 год

	Автор(ы) рабочей программы:
	


Учебно-методический комплект 9 класса

	Составляющие УМК
	Название
	Автор
	Год издания
	Издательство

	Пособие
	 Деловые бумаги. Деловые качества. Деловой язык.
	Кудрявцева Т.С., Шарапова О.Ю.
	2014
	Москва

	Пособие
	Секреты хорошей речи
	Розенталь Д.Э., Голуб И.Б
	2016
	Москва

	Пособие
	Экология слова, или Поговорим о культуре русской речи
	Скворцов Л.И.
	2013
	Москва

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Место дисциплины в учебном плане

	Предметная область
	Предмет

Класс
	Количество часов в неделю

	
	
	9

	
	
	Обязательная часть (федеральный компонент)

	
	
	0

	
	
	Часть, формируемая участниками образовательных отношений (региональный компонент и компонент образовательного учреждения)

	
	
	0,25

	Итого:
	0,25

	Административных контрольных работ:
	0

	Контрольных работ:
	0

	Лабораторных работ:
	0

	Практических работ:
	5
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№
	
Название раздела 
	Планируемые результаты

	1. 
	
Культура делового общения

	В результате прохождения курса обучающийся должен знать:
 
 отличительные признаки официального делового стиля; 
 порядок и необходимые реквизиты в оформлении различных документов; 
 специальные устойчивые речевые обороты, используемые в официально-деловом стиле речи; 
 факторы успеха в ведении деловой беседы, интервью. 

Учащиеся должны уметь: 
 самостоятельно оформлять документы различных типов; 
 отличать лексические и грамматические приметы официально-делового стиля от других стилей; 
 строить устное монологическое и диалогическое высказывание при ведении деловой беседы. 


	1. 
	Этикет деловой речи
	· 

	1. 
	Деловой стиль речи
	· 

	1. 
	Деловые бумаги
	· 




Содержание учебного предмета/курса
9 класс

	№
	Название раздела 
	Содержание учебного предмета, курса
	Количество часов

	1. 
	Культура делового общения
	Культура делового общения
Деловое общение: устное – письменное. Диалогическое – монологическое. Межличностное – публичное.
Этика и этикет. Искусство вежливости. Культура и бескультурие. 
Формы и культура деловой коммуникации
Деловая беседа по телефону. 
Традиционные жанры деловой коммуникации: публичные речи. Интервью. Комментарий. 
Деловые качества: 
Этика деловой речи. Заповеди делового человека. Информационная культура
	2

	2. 
	Этикет деловой речи
	   Речевые формулы делового этикета. Просьба. Согласие. Отказ. Извинение. Завершение официального разговора. Нормы русского литературного языка. Составление официального письма.

	2

	3. 
	Деловой стиль речи
	Нормы и особенности официально-делового стиля. Языковые средства 
делового стиля.
   Лексические средства делового стиля. Лексические ошибки в деловых документах.
      Морфологические средства делового стиля. Трудности в употреблении кратких форм прилагательных, местоимений, числительных, форм глагола, предлогов.

	2

	4. 
	Деловые бумаги
	Различные типы документов. Основные требования к языку служебных документов.
Автобиография.
Заявление.
Объяснительная записка
Доверенность.


	2

	
	Итого:
	
	8





Тематическое планирование

9 класс

	№
	Название темы
	Количество часов
	Практическая работа

	1. 
	Культура делового общения
	2
	1

	2. 
	Этикет деловой речи
	2
	1

	3. 
	Деловой стиль речи
	2
	1

	4. 
	Деловые бумаги
	4
	2

	
	Итого:
	8
	5




