
 



 

Рабочая программа учебного курса «Основы деловой речи» составлена в соответствии с 

Федеральным компонентом государственного стандарта среднего общего образования (приказ 

Минобрнауки России от 17.05.2012 г. № 413 с изменениями) на основе требований к результатам 

освоения основной образовательной программы среднего общего образования МБОУ СОШ №66 г. 

Пензы имени Виктора Александровича Стукалова.  

Курс делового русского языка нацелен на формирование и развитие у будущего специалиста - 

участника профессионального общения - 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.         Компетенция специалиста в 

определенной области характеризуется не только профессиональными знаниями, навыками, 

умениями, но также и развитыми социально-коммуникативными способностями, обеспечивающими 

креативный (творческий) уровень профессиональной деятельности. 
        Для будущего специалиста имеет значение: 

 социально-коммуникативная компетенция (проявляется в способности участников совместной 

деятельности посредством языка и социокультурных знаний устанавливать межличностную 

коммуникацию для достижения конкретных задач - публичное выступление с научным докладом, 

презентация и т.д.); 

 профессионально-деловая компетенция (представляет собой умение посредством языка, 

предметных и социокультурных знаний организовать и оптимизировать тот или иной вид 

профессионально-делового взаимодействия личностей). 

Учебный курс «Основы деловой речи» реализуется на уровне среднего общего образования 

(часть, формируемая участниками образовательных отношений) в объеме 1 час в неделю, всего 34 

часа. 

Планируемые результаты освоения учебного курса. 

Личностные результаты  
 осознание феномена родного языка как духовной, культурной, нравственной основы 

личности; осознание себя как языковой личности; понимание успешной социализации 

человека, способности его адаптироваться в изменяющейся социокультурной среде, 

готовности к самообразованию от уровня владения русским языком; понимание роли 

родного языка для самореализации, самовыражения личности в различных областях 

человеческой деятельности; 

 представление о речевом идеале; стремление к речевому самосовершенствованию; 

способность анализировать и оценивать нормативный, этический и коммуникативный 

аспекты речевого высказывания; 

 увеличение продуктивного, рецептивного и потенциального словаря; расширение круга 

используемых языковых и речевых средств. 

 понимание русского языка как одной из величайших духовных и национально-культурных 

ценностей народа; 

 воспитание любви к русскому языку, гордости за него; осознание потребности сохранять 

чистоту и поддерживать нормы литературного языка; 

 расширение словарного запаса; овладение лексической и грамматической синонимией для 

успешного и эффективного речевого общения в разных коммуникативных ситуациях; 

 способность к продуцированию текстов разных жанров; 

 стремление к постоянному совершенствованию собственной речи, развитие эстетического 

вкуса. 



Метапредметные результаты освоения курса на уровне среднего общего образования включают в 

соответствии ФГОС СОО три группы универсальных учебных действий: регулятивные, 

познавательные, коммуникативные. 

Регулятивные УУД: 

 самостоятельно формулировать проблему (тему) и цели урока; 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. 

Средством формирования регулятивных УУД служат технология продуктивного чтения и технология 

оценивания образовательных достижений (учебных успехов). 

Познавательные УУД: 

 самостоятельно вычитывать все виды текстовой информации:  адекватно понимать основную и 

дополнительную информацию текста, воспринятого на слух; 

 пользоваться разными видами чтения: изучающим, просмотровым, ознакомительным; 

 извлекать информацию, представленную в разных формах (сплошной текст; несплошной текст 

– иллюстрация, таблица, схема); 

 владеть различными видами аудирования (выборочным, ознакомительным, детальным); 

 перерабатывать и преобразовывать информацию из одной формы в другую (составлять план, 

таблицу, схему); 

 излагать содержание прочитанного (прослушанного) текста подробно, сжато, выборочно; 

 пользоваться словарями, справочниками; 

 осуществлять анализ и синтез; 

 устанавливать причинно-следственные связи; 

 строить рассуждения. 

Средством развития познавательных УУД служат тексты учебника и его методический аппарат; 

технология продуктивного чтения. 

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 устанавливать и сравнивать разные точки зрения прежде, чем принимать решения и 

делать выборы; 

 уметь договариваться и приходить к общему решению в совместной деятельности, в том числе 

в ситуации столкновения интересов; 

 уметь задавать вопросы необходимые для организации собственной деятельности и 

сотрудничества с партнёром; 

 уметь осуществлять взаимный контроль и оказывать в сотрудничестве необходимую 

взаимопомощь; 

 осознавать важность коммуникативных умений в жизни человека; 

 оформлять свои мысли в устной и письменной форме с учётом речевой 

ситуации;создавать тексты различного типа, стиля, жанра; 

 оценивать и редактировать устное и письменное речевое высказывание; 

 адекватно использовать речевые средства для решения различных коммуникативных задач; 

владеть монологической и диалогической формами речи, различными видами монолога и 



диалога; 

 высказывать и обосновывать свою точку зрения; 

 слушать и слышать других, пытаться принимать иную точку зрения, быть готовым 

корректировать свою точку зрения; 

 выступать перед аудиторией сверстников с сообщениями; 

 договариваться и приходить к общему решению в совместной деятельности; 

 задавать вопросы. 

Предметными результатами освоения выпускниками средней школы являются:  

Речь и речевое общение 

Выпускник научится: 

• использовать различные виды монолога (повествование, описание, рассуждение; сочетание 

разных видов монолога) в различных ситуациях общения; 

• использовать различные виды диалога в ситуациях формального и неформального, 

межличностного и межкультурного общения; 

• соблюдать нормы речевого поведения в типичных ситуациях общения; 

• оценивать образцы устной монологической и диалогической речи с точки зрения соответствия 

ситуации речевого общения, достижения коммуникативных целей речевого взаимодействия, 

уместности использованных языковых средств; 

• предупреждать коммуникативные неудачи в процессе речевого общения. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• выступать перед аудиторией с небольшим докладом; публично представлять проект, реферат; 

публично защищать свою позицию; 

• участвовать в коллективном обсуждении проблем, аргументировать собственную позицию, 

доказывать её, убеждать; 

• понимать основные причины коммуникативных неудач и объяснять их. 

Речевая деятельность 

Аудирование 

Выпускник научится: 

• различным видам аудирования (с полным пониманием аудиотекста, с пониманием основного 

содержания, с выборочным извлечением информации); передавать содержание аудиотекста в 

соответствии с заданной коммуникативной задачей в устной форме; 

• понимать и формулировать в устной форме тему, коммуникативную задачу, основную мысль, 

логику изложения учебно-научного, публицистического, официально-делового, художественного 

аудиотекстов, распознавать в них основную и дополнительную информацию, комментировать её в 

устной форме; 

• передавать содержание учебно-научного, публицистического, официально-делового, 

художественного аудиотекстов в форме плана, тезисов, ученического изложения (подробного, 

выборочного, сжатого). 

Выпускник получит возможность научиться: 

• понимать явную и скрытую (подтекстовую) информацию публицистического текста (в том 

числе в СМИ), анализировать и комментировать её в устной форме. 

Чтение 

Выпускник научится: 

• понимать  содержание  прочитанных  учебно-научных,  публицистических (информационных  

и  аналитических,  художественно-публицистического  жанров), художественных текстов и 

воспроизводить их в устной форме в соответствии с ситуацией общения, а также в форме 

ученического изложения (подробного, выборочного, сжатого), в форме плана, тезисов (в устной и 

письменной форме); 

• использовать практические умения ознакомительного, изучающего, просмотрового способов 

(видов) чтения в соответствии с поставленной коммуникативной задачей; 

• передавать схематически представленную информацию в виде связного текста; 

• использовать приёмы работы с  учебной книгой, справочниками и другими 

информационными источниками, включая СМИ и ресурсы Интернета; 

• отбирать и систематизировать материал на определённую тему, анализировать отобранную 



информацию и интерпретировать её в соответствии с поставленной коммуникативной задачей. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• понимать, анализировать, оценивать явную и скрытую (подтекстовую) информацию в 

прочитанных текстах разной функционально-стилевой и жанровой принадлежности; 

• извлекать информацию по заданной проблеме (включая противоположные точки зрения на её 

решение) из различных источников (учебно-научных текстов, текстов СМИ, в том числе 

представленных в электронном виде на различных информационных носителях, официально-деловых 

текстов), высказывать собственную точку зрения на решение проблемы. 

Говорение 

Выпускник научится: 

• создавать устные монологические и диалогические высказывания (в том числе оценочного 

характера) на актуальные социально-культурные, нравственно-этические, бытовые, учебные темы (в 

том числе лингвистические, а также темы, связанные с содержанием  других  изучаемых  учебных  

предметов)  разной  коммуникативной направленности в соответствии с целями и ситуацией общения 

(сообщение, небольшой доклад в ситуации учебно-научного общения, бытовой рассказ о событии, 

история, участие в беседе, споре); 

• обсуждать и чётко формулировать цели, план совместной групповой учебной деятельности, 

распределение частей работы; 

• извлекать из различных источников, систематизировать и анализировать материал на 

определённую тему и передавать его в устной форме с учётом заданных условий общения; 

• соблюдать в практике устного речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка; стилистически корректно 

использовать лексику и фразеологию, правила речевого этикета. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• создавать устные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров в 

учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой 

сферах общения; 

• выступать перед аудиторией с докладом; публично защищать проект, реферат; 

• участвовать в дискуссии на учебно-научные темы, соблюдая нормы учебно-научного 

общения; 

• анализировать и оценивать речевые высказывания с точки зрения их успешности в 

достижении прогнозируемого результата. 

Письмо 

Выпускник научится: 

• создавать  письменные  монологические  высказывания  разной  коммуникативной 

направленности с учётом целей и ситуации общения (ученическое сочинение на социально-

культурные, нравственно-этические, бытовые и учебные темы, рассказ о событии, тезисы, 

неофициальное письмо, отзыв, расписка, доверенность, заявление); 

• излагать содержание прослушанного или прочитанного текста (подробно, сжато, выборочно) в 

форме ученического изложения, а также тезисов, плана; 

• соблюдать в практике письма основные лексические, грамматические, орфографические и 

пунктуационные нормы современного русского литературного языка; стилистически корректно 

использовать лексику и фразеологию. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• писать рецензии, рефераты; 

• составлять аннотации, тезисы выступления, конспекты; 

• писать резюме, деловые письма, объявления с учётом внеязыковых требований, 

предъявляемых к ним, и в соответствии со спецификой употребления языковых средств. 

Текст 

Выпускник научится: 

• анализировать и характеризовать тексты различных типов речи, стилей, жанров с точки 

зрения смыслового содержания и структуры, а также требований, предъявляемых к тексту как 

речевому произведению; 

• осуществлять информационную переработку текста, передавая его содержание в виде плана 



(простого, сложного), тезисов, схемы, таблицы и т. п.; 

• создавать и редактировать собственные тексты различных типов речи, стилей, жанров с 

учётом требований к построению связного текста. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• создавать в устной и письменной форме учебно-научные тексты (аннотация, рецензия, 

реферат, тезисы, конспект, участие в беседе, дискуссии), официально-деловые тексты (резюме, 

деловое письмо, объявление) с учётом внеязыковых требований, предъявляемых к ним, и в 

соответствии со спецификой употребления в них языковых средств. 

Функциональные разновидности языка 

Выпускник научится: 

• владеть практическими умениями различать тексты разговорного характера, научные, 

публицистические,  официально-деловые,  тексты  художественной  литературы 

(экстралингвистические  особенности,  лингвистические  особенности  на  уровне употребления 

лексических средств, типичных синтаксических конструкций); 

• различать и анализировать тексты разных жанров научного (учебно-научного), 

публицистического, официально-делового стилей, разговорной речи (отзыв, сообщение, доклад как 

жанры научного стиля; выступление, статья, интервью, очерк как жанры публицистического стиля; 

расписка, доверенность, заявление как жанры официально- делового стиля; рассказ, беседа, спор как 

жанры разговорной речи); 

• создавать устные и письменные высказывания разных стилей, жанров и типов речи (отзыв, 

сообщение, доклад как жанры научного стиля; выступление, интервью, репортаж как жанры 

публицистического стиля; расписка, доверенность, заявление как жанры официально-делового стиля; 

рассказ, беседа, спор как жанры разговорной речи; тексты повествовательного характера, 

рассуждение, описание; тексты, сочетающие разные функционально-смысловые типы речи); 

• оценивать чужие и собственные речевые высказывания разной функциональной 

направленности с точки зрения соответствия их коммуникативным требованиям и языковой 

правильности; 

• исправлять речевые недостатки, редактировать текст; 

• выступать  перед  аудиторией  сверстников  с  небольшими  информационными сообщениями, 

сообщением и небольшим докладом на учебно-научную тему. 

Выпускник получит возможность научиться: 

• различать и анализировать тексты разговорного характера, научные, публицистические, 

официально-деловые, тексты художественной литературы с точки зрения специфики использования в 

них лексических, морфологических, синтаксических средств; 

• создавать тексты различных функциональных стилей и жанров (аннотация, рецензия, реферат, 

тезисы, конспект как жанры учебно-научного стиля), участвовать в дискуссиях на учебно-научные 

темы; составлять резюме, деловое письмо, объявление в официально-деловом стиле; готовить 

выступление, информационную заметку, сочинение-рассуждение в публицистическом стиле; 

принимать участие в беседах, разговорах, спорах в бытовой сфере общения, соблюдая нормы речевого 

поведения; создавать бытовые рассказы, истории, писать дружеские письма с учётом внеязыковых 

требований, предъявляемых к ним, и в соответствии со спецификой употребления языковых средств; 

• анализировать образцы публичной речи с точки зрения её композиции, аргументации, 

языкового оформления, достижения поставленных коммуникативных задач; 

• выступать перед аудиторией сверстников с небольшой протокольно-этикетной, 

развлекательной, убеждающей речью. 

Язык и культура 

Выпускник научится: 

• выявлять единицы языка с национально-культурным компонентом значения в произведениях 

устного народного творчества, в художественной литературе и исторических текстах; 

• приводить примеры, которые доказывают, что изучение языка позволяет лучше узнать 

историю и культуру страны; 

• уместно использовать правила русского речевого этикета в учебной деятельности и 

повседневной жизни. 

Выпускник получит возможность научиться: 



• характеризовать на отдельных примерах взаимосвязь языка, культуры и истории народа — 

носителя языка; 

• анализировать и сравнивать русский речевой этикет с речевым этикетом отдельных народов 

России и мира. 

Содержание учебного курса 

11 класс 

Речевая коммуникация и ее виды. Основные виды речевой коммуникации.                 

Понятие коммуникативного акта и его компонентов: участники коммуникации, 

коммуникативные роли, ситуация общения, речевые интенции, коммуникативные эффекты. 

Текст в структуре коммуникативного акта. 

-Понятие текста, его характеристика. Первичные и вторичные функции текста в процессе делового 

общения. Структурные характеристики текста. Смысловая законченность, целостность, связность, 

членимость как признаки текста.  

-Зависимость структурных характеристик от сферы и ситуации общения. Адекватность текста 

коммуникативной ситуации: соответствие цели общения, условиям коммуникации, коммуникативным 

возможностям адресата. 

Основные типы  текстов делового стиля. 

 Различие текстов по форме речевой презентации, коммуникативным функциям, функционально-

стилевым, жанрово-стилистическим характеристикам и др. признакам. 

Восприятие и информационная переработка текстов официально-делового стиля разных по 

форме, жанрам и типам. 

Создание текстов по структурным моделям 

Характеристика текстов делового стиля, имеющих жесткую логико-смысловую структуру и 

типовое языковое оформление: автобиография, заявление, доверенность, протокол, резюме. 

Культурно-нормативные аспекты делового общения 

-Культура речи – необходимый признак, компонент условия коммуникативной эффективности 

деловой речи (устной и письменной) разных жанров.  

-Культура делового общения: нормы делового общения, принципы построения эффективного делового 

общения. 

-Принципы речевого воздействия. Коммуникативные эффекты. Техника деловой речи.            

-Речевой деловой этикет. Культура телефонных разговоров (основные требования, структура делового 

телефонного общения, правила делового телефонного общения, телефонные речевые стереотипы). 

Тематический планирование 

11 класс 

№ Тема кол-во часов 

1.  Речевая коммуникация и ее виды. Основные виды речевой коммуникации.  1 

2.  Текст в структуре коммуникативного акта.  3 

3.  Основные типы  текстов делового стиля 1 

4.  Восприятие и информационная переработка текстов официально-делового 

стиля разных по форме, жанрам и типам 

1 

5.  Создание текстов по структурным моделям  21 

6.  Культурно-нормативные аспекты делового общения 7 

 Итого: 34 

 

 

 


