  Курс «Деловое письмо»

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Курс спроектирован с учетом требований, предъявляемых Госстандартом и реализует идею дополнительного образования в контексте предметно - знаниевой профилизации.
Курс включает
• систематизацию знаний по общим коммуникативным
качествам речи;
· знакомство с историей делового письма;

· практикум по официально-деловой письменной речи;

· мини-сессию публичных выступлений.

Курс предназначен для учащихся старших классов; рассчитан на 34 часа. Введение курса в учебный план школы помогает решить проблему формирования одной из обязательных компетенций выпускника - владение функционально-закрепленной речью. Кроме того, курсовые занятия развивают навыки графической передачи информации и обогащают выпускника опытом публичных выступлений.
Цель курса - обеспечить выпускника необходимыми знаниями правил делового письма и социально востребованными навыками ораторского искусства.
Ожидаемый результат:
· выпускник ориентируется в нормативных аспектах культуры речи; владеет акцентологическим и орфографическим минимумом;
· адаптирован к условиям внутригруппового общения;
· имеет опыт подготовки публичных выступлений;
· способен решить проблему передачи деловой информации.
Методическое обеспечение:
1. Введенская Л.А., Павлова Л.Г., Кашаева Е.Ю. Русский язык и культура речи.
Учебное пособие для вузов // Ростов -на Дону: Феникс, 2005.

2. Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского языка. - М., 1987.

3. Как овладеть искусством делового письма. 250 писем и записок в помощь менед- 
жеру. М., 1994.

ПРОГРАММА КУРСА
Коммуникативные свойства языка.
Речь как способ функционирования языка. Речевые формы языка (книжная, разго​ворная). Функциональные стили литературного языка (научный, официально-деловой, газетно-публицистический, разговорно-обиходный).
Культура речи.
Характеристика понятия «культура речи». Понятие языковой нормы. Орфоэпические нормы речи. Интонирование речи. Коммуникативные качества речи (точность, яс​ность, чистота, богатство и выразительность).
Официально-деловая письменная речь.
Из истории русского делового письма: первые письменные документы; приказное делопроизводство 15-17 веков; генеральный регламент, утвержденный Петром 1; деловое письмо в 19-м веке; стандартизация делопроизводства в советское время. Интернациональные свойства деловой письменной речи (достоверность, актуаль​ность, унифицированность). Общие функции документа. Типы документов: письмо, приказ, договор, доверенность, справка, заявление, резюме и др. Многообразие язы​ковых формул документа. Требования к стилю документов.
Ораторское искусство как фактор делового общения и социальных коммуни​каций.
Понятие об ораторском искусстве. Основные единицы речевого общения. Виды ора​торской речи. Эффективность публичной речи. Подготовка речи. Способы словесно​го и композиционного оформления публичного выступления. Логические и интона​ционно-мелодические закономерности речи.
Практикум.
Характеристика стилистических особенностей текста. Стилистическая правка текста. Работа с орфоэпическим словарем. Тесты по акцентологии и произношению. Клас​сификация и коррекция грамматических ошибок. Тренинг по речевому интонирова​нию. Упражнения на точность и чистоту речи. Речеведческий анализ текста. Знаком​ство с различными типами деловых документов. Наблюдение за языком и речевым этикетом документов. Проектирование деловых писем, приглашений и т.п. Работа по оформлению заявлений, расписок, доверенности и т.п. Составление резюме. Подготовка публичной речи. Выступление с публичной речью.

ПЛАНИРОВАНИЕ ЗАНЯТИЙ КУРСА
	Раздел
	№
	Тема занятия
	Форма занятия

	Коммуникативные свойства языка ( 5 часов)
	1.
	Язык как знаковая система.
	Лекция

	свойства языка

	2.
	Язык и речь.
	Семинар

	   (5 часов)

	3.
	Условия функционирования книжной и раз​говорной речи.
	Лекция

	
	4.
	Функциональные стили речи.
	Мастерская

	
	5.
	Практикум.
	

	Культура речи 9 часов)
	6.
	Характеристика понятия «культура речи»
	Лекция

	   (9 часов)

	7.
	Структура и динамика языковой нормы.
	Лекция

	
	8.
	Акцентологические нормы речи.
	Практикум

	
	9.
	Грамматические нормы речи.
	Практикум

	
	10.
	Коммуникативный эффект речевого инто​нирования.
	Мастерская

	
	11.
	Точность речи: стилистический и грамма​тический аспекты.
	Комбиниро​ванное

	
	12.
	Ясность речи и проблема лексической по​лисемии.
	Комбиниро​ванное

	
	13.
	Чистота речи.
	Комбиниро​ванное

	
	14.
	Выразительность речи; изобразительно-выразительные средства языка.
	Мастерская

	Официально- 
	15.
	История русского делового письма.
	Лекция

	деловая письмен​ная

	16.
	Интернациональные свойства деловой речи.
	Лекция

	речь (9 часов)
	17.
	Общие функции документов.
	Комбиниро​ванное

	
	18.
	Типы документов.
	Комбиниро​ванное

	
	19.
	Разнообразие деловых писем.
	Практикум

	
	20.
	Речевой этикет документов.
	Лекция

	
	21.
	Языковые формулы документов.
	Мастерская

	
	22.
	Практикум.
	

	
	23.
	Практикум.
	

	Ораторское искус​ство как фактор делового общения и социальных коммуникаций ( 9 часов)
	24.
	Разные виды ораторской речи.
	Лекция

	ство как фактор

	25.
	Подготовка публичной речи.
	Лекция

	делового общения

	26.
	Приемы работы с информацией.
	

	и социальных коммуникаций (9 часов)

	27.
	Словесное и композиционное оформление речи.
	Лекция

	
	28.
	Практикум.
	

	
	29.
	Логические и мелодические закономерно​сти речи.
	Мастерская

	
	30
32.
	Мини-сессия публичных выступлений.
	

	
	33 34.
	Резервные часы.
	


СИСТЕМА ДИАГНОСТИКИ. КРИТЕРИАЛЬНЫЙ АППАРАТ КУРСА.
Исходя из целей и педагогического контекста предлагаемого курса, а также с учетом предлагаемых учеными ( Ермаков Д.С., Петрова Г.Д. Создание элективных учебных курсов для профильного обучения) форм контроля, итоговая оценка за курсовую подготовку выставляется по принципу «зачет» - «незачет» - «отлично». Учащиеся, выполнившие программу курса на «отлично», получают право сдачи государственного экзамена по русскому языку за курс средней школы в виде реферата, причем тема реферата может развивать полученный на курсовых занятиях опыт.
Промежуточный контроль осуществляется по прохождении каждого тематического раздела; форма контроля зависит от содержания раздела: тест, контрольная работа, подготовка реферата, подготовка публичного выступления, проект практикума для группового занятия. Форма оценки «зачет» - «незачет» -«отлично». Не справившиеся с промежуточной проверочной работой учащиеся, должны подготовиться к повторной проверке.
Работа № 1.
1. Перечислите основные функции языка.
2. Приведите пример функционирования разговорной речи в письменной и устной
форме.
3. Назовите несколько синтаксических конструкций, характерных для книжной
речи.
4. Произведите стилистический анализ данного текстового фрагмента.
Работа № 2.
Состоит из двух блоков: «терминологического» опроса и выполненного дома теста
по культуре речи. (См. приложение)
Работа № 3.
1. Перечислите этапы истории русского делового письма. Сделайте вывод о
значимости общеязыковой динамики для деловой письменности.

2. Назовите основные типы служебных документов. Кратко охарактеризуйте их.

3. Составьте начало письма - претензии в отдел ЖКХ по вопросу вывоза мусора с
дворовой территории Вашего дома.
4. (Выполняется дома). Составьте текст резюме для устройства на сезонную работу в
компанию по продаже компьютерных комплектующих.
Работа № 4.
1. Обоснуйте правомерность определения риторики как ораторского искусства.

2. Назовите структурные компоненты публичной речи.
3. Приведите алгоритм поиска материала для публичного выступления.

4. ( Выполняется дома). Произведите интонационно-мелодический анализ отрывка
из рассказа И.С.Тургенева «Певцы».
5. (Выполняется дома). Подготовьте выступление на выбранную Вами тему.
Муниципальное образовательное учреждение
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