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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая программа внеурочной деятельности «Деловой русский язык» Лозымского филиала и УКП «РДБ» ГОУ РК «РЦО» составлена на основе:
- Федерального закона от 29.12.2012 г. № 237-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;
- Федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. № 413; 
- Положения о рабочей программе учебного предмета (курса) в ГОУ РК «РЦО», утвержденного приказом ГОУ РК «РЦО» от 29.08.2019 № 01 -12/158.
Программа разработана с учётом:
- СанПиН 2,4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» (утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 г, № 189, зарегистрированы в Минюсте России 03.03.2011 г. № 199993);
- учебного плана внеурочной деятельности для 10-11 классов;
- требований к результатам освоения основной образовательной программы среднего общего образования и программы формирования универсальных учебных действий.
Рабочая программа элективного курса «Деловой русский язык» составлена на основе  авторской программы М.Ю. Касумовой 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.- с.25-33 с использованием УМК:
- 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;
- Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы: учеб. пособие для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005;
Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы: хрестоматия для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005;
Касумова М.Ю. Деловой русский язык. 10-11 классы: практикум для ст. профильной шк. / М.Ю.Касумова. – М.: Гуманитар. изд. центр ВЛАДОС, 2005.
Данная программа имеет социальную направленность, помогает учащимся освоить разнообразные способы деятельности: трудовые, игровые, художественные умения, развить активность и пробудить стремление к самостоятельности и творчеству.
Новизна, актуальность заключается в том, что курс «Деловой русский язык» поможет учащимся приобрести общие знания, умения, навыки в деловой коммуникации, т.е. поможет стать сознательными участниками общественных событий. Курс 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.
Цель программы: 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.
Задачи:
- закреплять и совершенствовать навыки владения нормами русского литературного языка;
- формировать языковые, социокультурные знания в области коммуникативной компетенции будущего специалиста (виды общения, вербальные и невербальные средства коммуникации);
- развивать речевое мастерство для подготовки к профессиональным ситуациям общения (ведение переговоров, дискуссии и т.п.);
- повышать культуру деловой речи и уровня культуры речевого поведения в сферах устной и письменной коммуникации;
- совершенствовать общеучебные интеллектуальные, информационные умения и навыки в области деловой речи и делового общения;
- формировать практические умения в области стратегии и тактики речевого поведения в различных формах и видах коммуникации (письменные, устные формы и жанры речи: монологический, диалогический, полилогический виды речи).
В реализации данной программы внеурочной деятельности участвуют учащиеся 10-11 классов.
Формы и режим занятий
Программа рассчитана на 17 часов и предполагает проведение регулярных занятий по 0,5 часа в неделю. В виду специфики организации обучения в Лозымском филиале и УКП «РДБ» внеурочные занятия проводятся 1 раз в две недели (по 1 часу) согласно утверждённому расписанию.
Формы организации учебных занятий: практические задания в форме тренингов, речевых упражнений и ролевых игр, а также моделирование речевых ситуаций с последующей их рефлексией 
Основные виды учебной деятельности: слушание объяснений учителя, слушание и анализ выступлений своих товарищей, систематизация учебного материала, наблюдение за демонстрацией учителя, индивидуальная работа, работа в группе.
Промежуточная аттестация в рамках внеурочной деятельности не проводится.


















ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

Обучение учащихся по программе направлено на достижение личностных и метапредметных результатов освоения содержания.
Личностными результатами изучения данного курса являются:
- развитие любви и уважения к Отечеству, его языку и культуре; 
- понимание роли слова, русского языка в формировании и выражении мыслей и чувств, самовыражения и развития творческих способностей; 
- формирование коммуникативной компетентности в общении среди сверстников и преподавателей в учебном коллективе, среди людей, с которыми предстоит работать (служебный этикет).
Метапредметными результатами изучения курса являются:
Регулятивные УУД:
- самостоятельно формулировать проблему (тему) и цели занятия; способность к целеполаганию, включая постановку новых целей;
- самостоятельно анализировать условия и пути достижения цели;
- самостоятельно составлять план решения учебной проблемы;
- работать по плану, сверяя свои действия с целью, прогнозировать, корректировать свою деятельность;
- в диалоге с учителем вырабатывать критерии оценки и определять степень успешности своей работы и работы других в соответствии с этими критериями.
Познавательные УУД:
- пользоваться разными видами чтения: изучающим, просмотровым, ознакомительным;
- извлекать информацию, представленную в разных формах;
- перерабатывать и преобразовывать информацию из одной формы в другую;
- излагать содержание прочитанного (прослушанного) текста;
- умение комментировать прочитанное;
- строить рассуждения.
Коммуникативные УУД:
- учитывать разные мнения и стремиться к координации различных позиций в сотрудничестве;
- уметь формулировать собственное мнение и позицию, аргументировать её и координировать её с позициями партнёров в сотрудничестве при выработке общего решения в совместной деятельности;
- уметь осуществлять взаимный контроль и оказывать в сотрудничестве необходимую взаимопомощь;
- осознавать важность коммуникативных умений в жизни человека;
- слушать и слышать других, уметь отстаивать свою точку зрения;
- приходить к общему решению в совместной деятельности;
- задавать вопросы.
Способы оценки уровня достижения планируемых результатов: наблюдение, защита проекта.










СОДЕРЖАНИЕ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ (10 ч.)
Занятие № 1. Характеристика профессионально-деловой сферы коммуникации.
Деловое общение: устное – письменное; диалогическое – монологическое; межличностное – публичное; непосредственное – опосредованное; контактное – дистантное.
Занятие № 2. 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. Стиль общения.
Занятие № 3. Этикет деловой речи. Особенности делового 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.
Занятие № 4. Виды делового 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.
Занятия № 5-6. Формы и культура деловой коммуникации.
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.
Занятие № 7. Практическое занятие. 
Деловая беседа. Деловое совещание. Пресс-конференция.
Занятие № 8. Инновационные формы делового общения. 
Презентация. «Круглый стол». Собрание акционеров. Брифинг. Выставки и ярмарки товаров.
Занятие № 9. Традиционные жанры деловой коммуникации.
Публичные речи. Интервью. Комментарий. 
Занятие № 10. Специфические жанры деловой коммуникации.
Спор. Полемика. Групповая дискуссия. Прения. 
УСТНОЕ И ПИСЬМЕННОЕ ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ (7 ч.)
Занятие № 11. Деловой этикет как часть культуры делового общения.
Деловая этика: история этикета. Речевой этикет: воинский этикет, дипломатический этикет, церковный (православный) этикет, служебный (деловой) этикет. 
Занятие № 12. Этикетная формула.
Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление конфликтной ситуации. Стиль общения. Приветствие. Прощание. Благодарность. Просьба. Извинение. Предложение. Приглашение.
Занятие № 13. Деловой стиль письменной речи.
Языковые средства официально-делового стиля. Синтаксис делового стиля. Деловое письмо. Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование.
Занятие № 14. Деловые бумаги. 
Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование. Документирование информационно-справочных материалов. Справки, доклады, объяснительные записки. Акты. Телеграммы.
Занятия № 15-16. Современное деловое письмо. Автобиография. Заявление. Доверенность. Расписка. Счет. Характеристика. Резюме.    Основные требования к языку деловых бумаг и документов. 
Занятие № 17. Требования к оформлению частных деловых бумаг. Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при редактировании.
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	№ п/п
	Тема занятия
	Кол-во часов
	Форма проведения занятия
	Содержание темы

	Культура делового общения (10 ч.)

	1.
	Характеристика профессионально-деловой сферы коммуникации
	1
	Видеолекция, беседа, тренинг.
	Деловое общение: устное – письменное; диалогическое – монологическое; межличностное – публичное; непосредственное – опосредованное; контактное – дистантное.

	2.
	Служебная этика и служебный этикет
	1
	Интерактивная лекция. Ролевая игра.
	Определение понятий «этика» и «этикет», «служебная этика» и «служебный этикет». Функция этикета. Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление конфликтной ситуации. Стиль общения.

	3.
	Этикет деловой речи. Особенности делового общения.
	1
	Видеолекция. Беседа. Ролевая игра.
	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.

	4.
	Виды делового общения.
	1
	Работа с ресурсами Интернета. Мини-проект.
	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.

	5.
	Формы и культура деловой коммуникации.

	1
	Ситуативная игра.
	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. 

	6.
	Формы и культура деловой коммуникации.

	1
	Видеолекция. Беседа.
	Пресс-конференция. Структура пресс-конференции. Правила проведения пресс-конференции. Вводная часть. Приветствие. Объяснение. Программа. Представление выступающих.

	7.
	Практическое занятие. 

	1
	Речевые упражнения.
	Деловая беседа. Деловое совещание. Пресс-конференция.

	8.
	Инновационные формы делового общения. 
	
	1
	Ролевая игра.
	Презентация. «Круглый стол». Собрание акционеров. Брифинг. Выставки и ярмарки товаров.

	9.
	Традиционные жанры деловой коммуникации.
	1
	Видеолекция. Игры в паре.
	Публичные речи. Интервью. Комментарий.

	10.
	Специфические жанры деловой коммуникации.
	1
	Работа с ресурсами Интернета. Тренинг.
	Спор. Полемика. Групповая дискуссия. Прения. 


	УСТНОЕ И ПИСЬМЕННОЕ ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ (7 ч.)

	11.
	Деловой этикет как часть культуры делового общения.

	1
	Интерактивная беседа. Речевой тренинг.
	Деловая этика: история этикета. 
Речевой этикет: воинский этикет, дипломатический этикет, церковный (православный) этикет, служебный (деловой) этикет. 

	12.
	Этикетная формула.

	1
	Речевые упражнения.
	Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление конфликтной ситуации. Стиль общения. Приветствие. Прощание. Благодарность. Просьба. Извинение. Предложение. Приглашение.

	13.
	Деловой стиль письменной речи.

	1
	Работа с ресурсами Интернета. Беседа.
	Языковые средства официально-делового стиля. Синтаксис делового стиля. Деловое письмо. Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование.

	14.
	Деловые бумаги. 

	1
	Речевой практикум.
	Жанры деловых документов, композиционные модели, языковое оформление и редактирование. Документирование информационно-справочных материалов. Справки, доклады, объяснительные записки. Акты. Телеграммы.

	15.
	Современное деловое письмо. 
	1
	Речевые упражнения.
	Автобиография. Заявление. Доверенность. 

	16.
	Современное деловое письмо. 
	1
	Интерактивная лекция. Речевые упражнения.
	Расписка. Счет. Характеристика. Резюме.

	17.
	Требования к оформлению частных деловых бумаг.

	1
	Речевые упражнения.
	Основные требования к языку деловых бумаг и документов. Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при редактировании.
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