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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Рабочая программа учебного курса «Основы делового общения и письма» для 8 класса составлена на основе ФГОС ООО (Федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования, утвержденного приказом Министерства образования РФ № 1887 от 17.12.2010), ООП ООО (Основной образовательной   программы основного общего образования) и Учебного плана МКОУ «Краснянская СОШ».  Рабочая программа направлена на формирование личностных, метапредметных и предметных результатов, реализацию системно-деятельностного подхода в организации образовательной деятельности.

Цель: овладение учащимися компетенциями делового общения и оформления деловых документов, способствующих эффективности повседневного социального взаимодействия и успешности. 
Задачи:

1) в рамках коммуникативной компетенции:

· научить учащихся общению в учебной, учебно-научной и деловой сферах деятельности;

· научить практическому применению официально-делового стиля в необходимых жизненных условиях, связанных с представлением себя как личности.

2) в рамках языковой (лингвистической) компетенции:

· показать на примерах сущность делового общения и его виды, дать понимание сути делового письма;

· вывести учащихся к осознанию содержательной роли различных компонентов и параметров делового письма;

· развить умение ориентироваться в структуре текста официально-делового стиля, отличать его от текстов других функциональных стилей;

· сформировать умение составлять собственные тексты официально-делового стиля, применяя знания и умения в практике правописания, лексических норм современного русского языка, оценки своей и чужой речи с точки зрения точного, уместного и выразительного словоупотребления.

3) в рамках культуроведческой компетенции:

· сформировать познавательный интерес учащихся к изучению русского языка;
· выявить единицы языка, обеспечивающие формирование устной монологической речи и навыков делового письма.  
Учебный курс  относится к части учебного плана, формируемой участниками образовательных  отношений и    рассчитан на 19 занятий: на него отводится 1 час в неделю в течение второго учебного полугодия. 
1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОГО КУРСА
Личностные результаты:

·  чувствовать красоту и выразительность речи, стремиться к совершенствованию собственной речи;

· воспитание любви и уважения к Отечеству, его языку, культуре;

· интерес к письму, к созданию собственных текстов, к письменной форме общения;

· интерес к изучению языка;

· осознание ответственности за произнесённое и написанное слово.
Метапредметные результаты:
· перерабатывать и преобразовывать информацию из одной формы в другую (составлять план, таблицу, схему);

· пользоваться словарями, справочниками;

· осуществлять анализ и синтез;

· устанавливать причинно-следственные связи;

· строить рассуждения;
· высказывать и обосновывать свою точку зрения;

· слушать и слышать других, пытаться принимать иную точку зрения, быть готовым корректировать свою точку зрения;

· договариваться и приходить к общему решению в совместной деятельности;

· задавать вопросы.

Предметные результаты:
· составлять резюме;

· оформлять деловую документацию в соответствии с нормами и требованиями русского литературного языка;

· применять алгоритм анализа текста; 

· применять правила орфографии и пунктуации при оформлении деловых документов;

· использовать деловую лексику и специальные синтаксические конструкции при оформлении деловых бумаг.
2. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО КУРСА «Основы делового общения и письма»
Введение (1 час).

Вводный урок. Презентация курса.

Функциональные стили современного русского языка (1 час).

Особенности официально-делового стиля.

Развитие монологической речи (5 часов).

Особенности делового общения. Основные правила, на которых строится деловое общение. Деловой и речевой этикет. Зрительный контакт между собеседниками. Составление диалогов этикетного характера. Виды делового общения. Основные правила построения деловой беседы. Деловые переговоры. Телефонные переговоры. Тест «Культура телефонного общения». Знакомство. Рассказ о себе. Заполнение анкеты. Развитие навыка при заполнении анкетных данных. Ролевая игра. Устройство на работу. Устная автобиография. Развитие монологической и диалогической речи. Умение устанавливать и поддерживать контакт с собеседником, достигать цели диалога в соответствии с ситуацией общения. Ролевая игра. Решение устроиться на работу (разговор с родителями). Развитие умений выражать и аргументировать свою точку зрения во время беседы.

Деловая переписка (4 часа).

Правила оформления конверта и письма. Развитие письменной речи учащихся. Правила оформления писем различного назначения. Анализ текста официально-делового стиля. Правила пунктуации при оформлении конверта, обращениях. Синтаксис простого и сложного предложений. Правильное употребление официально-делового стиля. Анализ текстов на заданную тему. Исследовательская деятельность при анализе текстов официально-делового стиля. Рекламное письмо. Развитие письменной речи учащихся. Умение письменно аргументировать свою точку зрения с достижением цели в соответствии с ситуацией общения. Интернет-переписка. Знание особенностей ведения Интернет-переписки. Составление Интернет-письма. Правила пунктуации. Синтаксис простого и сложного предложений. Групповая работа по рецензированию различных видов деловой переписки.

Оформление официально-деловых документов (7 часов).

Объявление, заявление, докладная и объяснительная записка, прошение. Оформление официально-деловых бумаг. Анализ образцов. Составление собственных текстов. Составление собственной биографии и автобиографии, основные правила при этом. Анализ текстов данного вида. Составление собственных текстов. Правила пунктуации. Синтаксис простого и сложного предложений. Составление и оформление резюме, основные правила и требования при этом. Анализ образцов резюме. Составление собственного резюме. Составление и оформление портфолио учащегося. Основные разделы портфолио. Анализ образца портфолио. Работа над собственным портфолио. Самостоятельная работа по теме.

Итоговый урок (1 час). Презентация портфолио.
3. ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	№
	Тема

	Количество часов

	1
	Введение 
	1

	2
	Функциональные стили современного русского языка
	1

	3
	Развитие монологической речи 
	5

	4
	Деловая переписка
	4

	5
	Оформление официально-деловых документов
	7

	6
	Итоговый урок
	1

	Всего
	19


2

