Деловые бумаги
Программа курса для учащихся 9 класса

Пояснительная записка
 Данный курс предназначен для учащихся  9 классов и рассчитан на  15 часов.
21 век характеризуется как век деловых  взаимоотношений на различных уровнях. И деловые бумаги занимают все большее место в жизни современного человека.

Однако, как показывают наблюдения, выпускники школ, студенты зачастую затрудняются в оформлении простейших деловых бумаг. Следовательно, пришло время интенсивного обучения деловому письму в школах. 

В связи с этим, основной  целью данного курса является  практическое усвоение учащимися норм и правил составления деловых документов.

Основные задачи курса:

-познакомить с лексико-фразеологическими, грамматическими и синтаксическими особенностями официально-делового стиля речи, который используется в оформлении документов;

-развитие творческих возможностей учащихся, содействовать формированию открытой для общения личности.

В процессе обучения учащиеся приобретают следующие умения и навыки:
-составлять тексты в соответствии с требованиями к жанру деловой бумаги;

-выявлять стилевые особенности текстов деловых бумаг путем сравнения текстов, принадлежащих к разным  стилям речи;

-редактировать свою работу;
-анализировать работы других авторов;

-самостоятельно отбирать необходимый материал и языковые средства для составления деловых бумаг.

Данный курс расширяет знания учащихся, а также включает новые знания, вызывающие познавательный интерес.
Курс позволяет сформировать практическую деятельность школьников.

Курс предполагает использование нестандартных форм проведения занятий.

Оценка учебных достижений учащихся осуществляется:
-на уроке во время обсуждения;

-при проверке выполнения творческих работ;

-при выполнении определенного набора практических заданий.

Методическое обеспечение курса

1. Ахбарова Г.Х.
    Деловое письмо: пособие для учителя
2. Использование текстов русской литературы 19 и 20 веков
3. Учебники русского языка за 5-9 классы

Содержание курса
Требования к деловой речи

Стили речи. Особенности официально-делового стиля. Жанры официально-делового стиля. Признаки (лексика, морфология, синтаксис) стиля.
Поздравление, приглашение, письмо
Деловые (служебные) и личные письма. Служебное письмо, виды. Официальное приглашение.
Повторение.

Обращение, знаки препинания при обращении.
Объявление, расписка, объяснительная записка, заявление
Структурные элементы расписки. Объявление и афиша. Объяснительные, служебные и докладные записки. Заявление.
Повторение.
Общеупотребительная и необщеупотребительная лексика. Фразеологические обороты.

Справка, удостоверение
Особенности составления данных документов.

Повторение.

Слитное и раздельное написание предлогов. Умение правильно употреблять существительные с предлогами. Штампы, архаичные обороты.
Автобиография
Официальный документ и литературное произведение. Требование к автобиографии как деловому документу.

Повторение.

Простые и сложные предложения. Знаки препинания при причастных  и деепричастных оборотах.
Характеристика
Литературная и деловая характеристика. Устная и письменная характеристика.

Повторение.

Простое предложение с обособленными членами.
Доверенность
Доверенность, доверенный и доверитель. Личные и официальные доверенности.

Повторение.

Знаки препинания при однородных членах.

Протокол, выписка из протокола
Составление протокола по плану.

Повторение.

Знаки препинания в сложносочиненном предложении.

Резюме
Резюме – новый жанр деловых бумаг. Особенности жанра.

Повторение.

Знаки препинания  в сложноподчиненном предложении. Авторское употребление знаков препинания.

Реклама
История  рекламы. Объявление, афиша и реклама. Реклама в нашей жизни.

Общие сведения о языке

Роль языка в жизни общества. Русский язык и его стили. 

Систематизация сведений о признаках текста

Тема и основная мысль связного высказывания. Средства связи частей текста. Типы текста: описание, повествование, рассуждение. Анализ текста
Учебно-тематическое планирование
	Тема 
	Вид деятельности
	Часы 

	Требования к деловой речи
	лекция
	1

	Поздравление, приглашение, письмо
	практическая работа, наблюдение 
	2



	Объявление, расписка, объяснительная записка, заявление
	практическая работа с текстами
	1



	Справка, удостоверение
	составление текстов, работа с текстами
	1

	Автобиография
	практическая работа с текстами
	1

	Характеристика
	практическая работа

составление текстов

работа с текстами 
	1



	Резюме
	составление текстов

практическая работа

работа с текстами
	1



	Доверенность
	практическая работа

работа с текстами
	1



	Протокол, выписка из протокола
	практическая работа

работа с текстами, наблюдение
	1



	Реклама
	практическая работа

работа с текстами
	2



	Общие сведения о языке
	лекция
	1

	Систематизация сведений о признаках текста
	обобщение, повторение
	2


