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I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Образовательная область и предмет изучения 
Образовательная область - филология, предмет изучения – русский язык.

Профиль - социально-гуманитарный. 

1.2. Цель курса

 Цель курса такова:

· содействовать формированию толерантной, открытой для общения личности, способной к сотрудничеству, к межкультурному взаимодействию, владеющей важнейшим инструментом достижения социального и личного успеха в жизни -навыками  коммуникации. 

1.3. Задачи курса

 Задачи курса таковы:

· развитие и формирование коммуникативной способности, готовности к успешному, позитивному общению,

· формирование практических навыков успешного, эффективного речевого общения в важнейших жизненных ситуациях, выработка на основе этих умений и навыков собственного коммуникативного стиля.

1.4. Актуальность курса 
Актуальность курса состоит в том, что учащиеся, успешно его окончившие, смогут приобрести следующие навыки:

· вступать в контакт, определять целевую установку общения, учитывать особенности адресата общения;

· отбирать языковые средства, варьировать их с учетом ситуации, целей общения;

· ориентироваться в речевой ситуации, определять коммуникативную стратегию и тактику речевого поведения;

· определять причины коммуникативных удач и неудач;

· уметь корректировать процесс говорения с позиций прогнозируемого результата;

· высказываться целостно, логично и связно как в структурном, так и в смысловом отношении;

· определять особенности жанров речевого общения, создавать речевые произведения с учетом жанровой специфики;

· соблюдать этикетные правила в процессе речевого общения.

1.5. Продолжительность курса

 Курс рассчитан на два года (68 часов): при одном часе в неделю. 

1.6. Категория обучаемых 
Категория обучаемых – учащиеся 10-11-ых классов.

1.7. Вид курса

Вид курса – предметный.

1.8. Критерии успешности

Портфолио формируется по результатам самостоятельной работы учащегося, которые оцениваются по десятибалльной системе и заносятся в учетную карту.

Содержание самостоятельной работы

Одной из задач изучения курса является создание условий для самостоятельной учебной и исследовательской работы учащихся, которая включает:

· самостоятельное изучение отдельных вопросов курса, обеспеченных литературой;

· углубленное изучение отдельных тем курса с использованием дополнительной литературы и Интернет-ресурсов;

· написание рефератов по отдельным вопросам курса с использованием дополнительной литературы и Интернет-ресурсов.
Типовые задания для самостоятельной работы

1. Создание деловых бумаг различных жанров.

2. Подготовка к публичному выступлению.

3. Составление планов, конспектов, тезисов.

Примеры тем для самостоятельной работы

1. Тезисный план выступления в дебатах «Язык современной молодежи очень выразителен».

2. Реферат «Культура спора», «Национальные традиции в споре», «Отличие газетных штампов от клише официально-деловой речи».

1.9. Формы итоговой отчетности

Итоговая аттестация проводится в форме защиты реферата или публичных дебатов. 

Примечание

В основе данной программы лежат скорректированные программы  Касумовой М.Ю. «Деловой русский язык» и Соколовой О.В., Рябининой Л.А. «Практическая стилистика».

II. СОДЕРЖАНИЕ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА 

Тема 1

Чтение и слушание как формы деловой коммуникации

Лекции - 11 ч.

Практические занятия - 6 ч.

Тема 2

Основы деловой риторики

Лекции - 9 ч.

Практические занятия - 8 ч.

Тема 3

Основы деловой полемики

 Лекции – 9 ч.

Практические занятия – 9 ч.

Тема 4 

Письменные формы современной деловой речи

Лекции – 10 ч. 

Практические занятия – 6 ч.

III. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	№
	Содержание занятий
	Количество часов
	В том числе
	Формы контроля

	
	
	
	теории
	практики
	

	1
	Чтение и слушание как формы деловой коммуникации
	17
	11
	6
	Составление планов и конспектов различных типов

	2
	Основы деловой риторики
	17
	9
	8
	Публичное выступление с докладом

	3
	Основы деловой полемики
	18
	9
	9
	Выступление в дебатах

	4
	Письменные формы современной деловой речи
	16
	10
	6
	Защита реферата

	
	ИТОГО:
	68
	39
	29
	


Слушание и чтение как формы деловой коммуникации
              Теория

1. Основные функции общения (коммуникативная, информативная, эмоционально-экспрессивная).

2. Необходимые условия эффективной речевой коммуникациии.

3. Роли слушающего и говорящего в устной коммуникации в разных сферах общения. Специфика ролевого поведения.

4. Нерефлексивное слушание. Этикетные правила слушания в различных культурах.

5. Техника установления доверия при слушании. Интеллектуальные игры «Резервуар», «Наблюдатель».

6. Выборочное слушание. Речевые ситуации и выбор адекватного способа слушания.

7. Рефлексивное слушание в личном общении. Тест «Умеете ли вы слушать?»

8. Аналитическое слушание как процесс извлечения, структурирования и сопоставления информации.

9. Тезаурус коммуникатора и реципиента. Иллюзия понятности. Толкование слов.

10. Способы повышения результативности слушания: уточняющие вопросы, записи, перефразирование, резюмирование. 

11. Чтение как вид речевой деятельности. Цели чтения. Виды чтения.

Практикум

12. Поисковое чтение. Тренинг «Пресс-клуб».

13. Правила составления и оформления  библиографии в научной работе.

14. Ознакомительное чтение. Просмотровое чтение. Реферативное чтение.

15. Структура делового текста. Строгая регламентированность и клишированность как свойства, облегчающие ознакомительное чтение.

16. Аналитическое чтение. Постановка вопросов как тактика аналитического чтения. Тренинг «Семь вопросов». Отработка технологии аналитического чтения.

17. Аналитическое чтение и сферы речи. Тренинг: аналитическое чтение художественного, научного, делового и публицистического текста.

18. Взаимосвязь аналитического чтения и аналитического слушания. Составление и анализ конспектов различных типов.

Основы деловой риторики.

Теоретический курс

1. Понятие риторики. Цель и задачи курса. Историческая справка: античная риторика, русская риторическая традиция. 

2. Репродуктивная публичная речь. Пересказ близко к тексту. Чтение наизусть. Озвучивание новостей. Чтение доклада. Круг профессий, связанных с навыком репродуктивной речи. Память как основа репродуктивной речи. Причины коммуникативных неудач.

3. Продуктивная (креативная, авторская) речь. Владение предметом, умение переформулировать высказанное, учет адресата и условий коммуникации.

4. Публичное выступление. Цель. Концепция. Учет слушательской оценки. Техника речи. Речевое дыхание. Полетность.

5. Жанры публичного выступления. Доклад. Лекция. Сообщение. Языковые средства научного стиля речи.

6. Жанры публичного выступления. Обращение. Агитационная речь. Полемическое выступление. Слово. Язык и средства публицистической речи.

7.  Литературный язык как основа культуры речи. Стилистические и орфоэпические языковые нормы.

8. Правила подготовки к публичному выступлению. Тема. Цель. Сбор информации. Осмысление и систематизация материалов. Выработка собственной позиции.

9. Концепция. Ключевое понятие высказывания. Подготовка к конкретному выступлению.  Как избежать аудиторного шока. 

Практические занятия

10. Виды подготовки к публичному выступлению. Письменный вариант речи. Тезисный план. Предварительный план. Рабочий план. Практикум . Составление плана.

11. Композиция речи. Недостатки композиции. Практикум. Исправление композиции чужой речи. 

12. Контакт оратора с аудиторией. Способы установки контакта. Психология слушателя. Эмоциональный и интеллектуальный фон общения. Тренинг «Привлеки внимание». 

13. Нелепости и украшения. Средства выразительности и речевые ошибки. Игра «Подбери эпитет».

14. Культура оперирования понятиями. Мастерство предъявления тезиса. Игра «Вытащи тезис».

15. Тренинг. Определение логических ошибок в оперировании понятиями.

16. Тренинг. Публичное выступление научного или публицистического стиля. 

17. Ролевая игра. Монолог в роли представителя профессии, связанной с необходимостью публичных выступлений ( экскурсовод, продавец-консультант, промоутер, учитель, диктор, актер, журналист, политический деятель). Рефлексия.

   Основы деловой полемики 
              Теория

1. Диалоговые формы делового общения. Понятие спора. Цель и задачи курса.


2. Классификация споров. Цель. Социальная значимость проблемы. Число участников.  Наличие слушателей. Формы.







3. Культура спора. Предмет спора. Тезаурус полемистов. Определенность позиций.












4. Поведение полемистов. Уважение к собеседнику. Самообладание и выдержка. Национальные традиции в споре. 







5. Доказательство и аргументация. Структура и виды доказательств. Логические ошибки.  Убеждение. 












6. Основные формально-логические законы.









7. Опровержение позиции оппонента. Способы опровержения. Полемические приемы.









8. Ответно-вопросная форма спора. Классификация вопросов.







9. Виды ответов. Тренинг «Дипломат», «Выдержка», «Отказ».



                  
              Практикум



10. Уловки в споре. Позволительные уловки. Тест. Ваш стиль спора. 











11. Непозволительные уловки и нечестные приемы в споре.






12. Юмор, ирония и сарказм в споре. «Сведение к абсурду», прием бумеранга.



13. Техники спора. Практикум. Тренинг «Дипломат», «Выдержка», «Отказ».














14. Тренинг. Совершенствование техники дебатов. Речевая характеристика участников дебатов.












15. Практикум. Правила подготовки к публичной дискуссии.








16. Тренинг. Апелляция. Управление инициативой в споре.






17. Позитивное поведение в споре. Виды рефлексии. Профессии, связанные с необходимостью полемических навыков: адвокат, стрингер, риелтор, политический деятель, журналист, эколог. 

18.   Дебаты.

Письменные формы современной деловой речи.

              Теория

1. Функциональные стили русского языка. История официально-делового стиля.















2. Официально-деловой стиль как язык документов. Типы текстовой организации текста.











3. Культура создания письменного текста. Набросок. Черновик. Окончательный текст.











4. Анкета и таблица. Способы чтения и обработки нетекстовой информации.




5. Документация как разновидность письменной деловой речи. Устав. Постановление. Приказ. Инструкция.










6. Служебная записка. Докладная записка. Объяснительная записка. Статья. Обращение. Полемические заметки.










7. Распорядительные документы. Акты и протоколы. Контракты.




8. Деловые бумаги. Бизнес-план. Автобиография. Портфолио. Резюме.









9. Заявление. Доверенность. Апелляция. Объявление. Приглашение. Отчет. 

10. Круг профессий, связанных с навыками письменного делового общения: секретарь-референт, менеджер по рекламе, менеджер по продажам, нотариус, офис-менеджер, логистик, маркетолог, криэйтор, бренд-менеджер, предприниматель.




              Практикум






11. Язык деловой переписки. Терминированная лексика. Именной характер речи. Собственно канцелярские значения.
Лексика деловой переписки. Профессиональная, книжная, научная лексика. Термины. Сокращения.










12. Синтаксис деловой речи. Отбор синтаксических конструкций. Порядок слов. Доминирование простых предложений. Параллельные синтаксические конструкции. Способы цитирования и отсылки к другим текстам.





13. Речевые формулы, шаблоны, идиомы в деловой переписке. Языковые средства воздействия на читателя. Отличие газетных штампов от штампов официально-деловой речи.









14. Этикет делового письма. Ведение корреспонденции. Стандартные обращения и формулы вежливости.











15. Виды деловых писем  (письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-извещение, письмо-напоминание, письмо-предупреждение). Инициативные, коммерческие письма (письмо-запрос, письмо-предложение). Сопроводительные и гарантийные письма.


      Электронная почта. Факсимильная связь.








  16.   Зачетная работа по составлению деловых бумаг.
IV. АННОТАЦИЯ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ И УЧАЩИХСЯ

 
Ученики начальной школы уверены, что уже прекрасно умеют и слушать, и говорить, и писать, однако старшеклассники и студенты почти ежедневно сталкиваются с различными коммуникативными проблемами: одному трудно записывать лекции преподавателей, другой испытывает дискомфорт при публичных выступлениях, многие мучительно долго составляют простейшие деловые бумаги…


Почему это происходит? Может быть, мы редко задумываемся о том, что деловое общение – это наука, а школьники, которые не овладели даже азами, считают себя специалистами.

 Элективный курс «Коммуникативная культура в современном деловом мире» поможет вам увидеть ваши коммуникативные проблемы и наметить пути их решения. Тесты позволят оценить реальный уровень вашей коммуникативной культуры. Игры и тренинги научат снимать стресс при публичных выступлениях. Интересные лекции расскажут о том, как сохранять достоинство в споре и выходить из него победителем.  

Престижные и востребованные на рынке труда профессии сегодня предъявляют к выпускнику школы и вуза очень важное требование – владение основами деловой коммуникации. Почему?  Именно от качества вашей речи и уровня коммуникативной культуры завтра будет зависеть ваш имидж и профессиональный рост! 
V. ЛИТЕРАТУРА ДЛЯ УЧИТЕЛЯ

1. Аминов И.И. Психология делового общения. – М.: Омега-Л., 2005.
2. Вагапова Д.Х. Риторика в интеллектуальных играх и тренингах. – М.: Цитадель, 1999.
3. Введенская Л.А., Павлова Л.Г. Деловая риторика: Учебное пособие для вузов. – Москва – Ростов-на-Дону, 2004.
4. Винокур Т.Г. Говорящий и слушающий. Варианты речевого поведения. – М., 1993.
5. Клюев Е.В. Риторика: Учебное пособие для вузов. – М., 1999.
6. Культура устной и письменной речи делового человека: Справочник. Практикум. –М., 1997.

7. Шейнов В.П. Искусство убеждать: Учебно-практическое пособие. – М., 2000.
VI. ЛИТЕРАТУРА ДЛЯ УЧАЩИХСЯ

1. Васильева А.Н. Основы культуры речи.- М., 1990.

2. Грачев Ю.Н. Ведение переговоров с инофирмами.-М., 2000.

3. Кузин Ф.А. Культура русской речи: Учебник для вузов. – М., 1999.

4. Михальская А.К. Основы риторики. Мысль и слово: Учебное пособие для учащихся 10-11-ых классов.-М., 1996.
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