	№

п/п
	Тема занятия
	Часы
	Содержание
	Виды деятельности
	Литература

	
	Модуль 1.  Деловая коммуникация
	

	1

2
	Культура делового общения Деловое общение. 
	2
8.09

15.09.
	Устное – письменное . диалогическое – монологическое.

Межличностное – публичное. Непосредственное –опосредованное.контактное – дистантное.
	Презентация в программе PowerPoint, лекция учителя 
	М.Ю.Касумова

Деловой  русский язык Практикум.

	3
	Особенности деловой речи.
	1
22.09
	Диалог. Монолог. Полилог. Дистантное общение.
	Использование различных видов  деятельности: учиться умению вести полилог.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык Практикум.

	4
	Жанровые разновидности письменного и устного общения.
	1
29.09
	Письменная и устная речь Совещание. Собрание. Реклама. Светское общение.
	Выступления учащихся.
Инсценировка. 
	Презентация проектных работ 10 класса (наглядное использование).

	
	Формы деловой коммуникации
	
	

	5
	Деловая беседа по телефону
	1
7.10
	
	Презентация в программе PowerPoint, лекция учителя, инсценировка.
	«Правила этикета»

	6
	Деловое совещание
	1
14.10
	Тема. Цель. Перечень обсуждаемых вопросов. Время  начала и окончания совещания. Место проведения.
	Диспут .
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум. 

	7.
	Пресс-конференция.
	1
20.10
	Структура пресс – конференции. Правила  ведения. Водная часть. Приветствие.
	Презентация в программе PowerPoint работ учащихся Круглый стол.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

	8.
	Инновационные формы делового общения.
	1

27.10
	Презентация, круглый стол, брифинг.
	
	

	9.
	Традиционные жанры деловой коммуникации.
	1
3.11
	Публичные речи. интервью. Диспозиции.
	Выступления учащихся .
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	10.
	Требования к публичной речи.
	1
17.10
	Публичные интервью. Элокуция. Меморио. Диспозиция.
	Презентация в программе PowerPoint учителя.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	11.
	Специфические жанры деловой коммуникации.
	1
17.10
	Дискуссия. Спор. Групповая дискуссия. полемика. дебаты. Прения.
	Презентация в программе PowerPoint. Самостоятельная работа учащихся 
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	12.
	Деловая коммуникация.
	1
24.10
	Цель. Контингент участников. Регламент. Коммуникативные средства реализации намерений. Организация пространственной среды. Результат.
	Круглый стол.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

	13.
	Структура деловой беседы.
	1
1.12
	1. Начало
2. Передача информации

3. Аргументирование

4. Опровержение доводов

5. Принятие решений.
	Деловая  игра. Элементы деловой беседы. 
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	
	Модуль 2 . Устное и письменное деловое общение.
	
	

	14

15


	Деловой этикет
Виды этикета.. речевой этикет. 
	2

8.12
15.12
	Разновидности этикета. 
Воинский этикет, дипломатический этикет. Церковный этикет. 

Сетикет. 
	Презентация в программе PowerPoint (создание презентаций по группам)
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

	16


	Деловая этика.


	1
22.12
	Приветствие . прощание. Благодарность. Просьба. Извинение.
	Презентация в программе PowerPoint (создание презентаций по группам)
	Дополнительная литература 

	17
	Этикетная формула
	1
29.12


	Светский этикет.
	Обсуждение  презентаций , выполненных по группам
	Дополнительная литература

	18


	Риторика – часть культуры делового общения .


	1
19.01
	Эмоциональность речи: метафора, ирония, парадокс, намек, градация.

Виды вопросов, употребляемых в деловом взаимодействии: информационные, контрольные, ознакомительные, однополюсные, провокационные. Закрытые, открытые, зеркальные. 
	Выступления учащихся , доклады.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	19
20


	Деловая коммуникация и паралингвистика.
	2
26.01

2.02
	Паралингвистические средства. Средства невербальной коммуникации. Характеристики человеческого голоса. Фоноционные. Кинетические. Графические. Жестовый контакт. Дистанция. Ориентация. Внешний вид. Выражение лица. Жесты. Скорость речи.
	
	Дополнительная литература.
М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.

	21
22
	Документация – разновидность письменной деловой речи.
	2

9.02

16.02
	Основные виды управленческих документов, правила оформления  и составления деловых документов.
	Составление автобиографии, заявления, доверенности, резюме.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

	
	 Модуль 3. Официально- деловой стиль. Жанры деловой речи.
	

	23

	Официально – деловой стиль
	1

22.02
	Функциональные стили русского языка. История официально- делового стиля. Язык деловых бумаг.
	Работа со справочной литературой.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык . учебное пособие .

	24

	Официально – деловой стиль как язык документов
	1
2.03
	Типы текстовой организации текста: трафарет, анкета. Таблица. Понятие типовых блоков.
	Работа со справочной литературой.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	25

26
	Язык деловой переписки.
	2

9.03

16.03
	Терминологическая лексика. Именной характер речи. собственно канцеляризмы. Лексическая сочетаемость. Этикетные требования.
	Работа с дополнительной литературой. Презентация работ учащихся .
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	27

28
	Жанры письменной деловой речи.
	2

23.03

6.04
	Грамматические особенности текстов деловой коммуникации. Отбор синтаксических конструкций. Особенности лексики делового общения словарь делового человека.
	Работа в парах. Круглый стол.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	29
	Деловые письма.
	1

13.04


	Этикет делового письма. Ведение корреспонденции. Виды деловых бумаг. Форма отправления.
	Выступления учащихся по группам.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	
	Модуль 4. Нормы делового общения 
	

	30

31
	Языковые аспекты официально- делового стиля. Лексические нормы письменной и устной деловой речи
	2

20.04

27.04
	Паронимы. Тавтология. Плеоназмы.

Формирование речевой и коммуникативной компетенции. Книжная , профессиональная , межстилевая терминология 
	Диалог в деловых ситуациях..
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)
М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. Практикум.



	32
	Фразеология деловой речи.
	1
4.05
	Правила употребления фразеологизмов.
	Доклады учащихся .
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	33
	Грамматические особенности письменной и устной деловой речи.
	1

11.05
	Формы кодифицированной письменной речи. Деловая диалогическая речь.
	Разбор примеров нарушения грамматических норм письменной и устно речи.
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)

	34
	Синтаксис письменной и устной деловой речи. Фонетические нормы и фоноционные средства устной деловой речи.
	1

18.05
	Синтаксическая организация письменной и устной деловой речи.

Структура простого и сложного предложений.
	Презентация работ учащихся .
	М.Ю.Касумова

Деловой русский язык. (учебное пособие)
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