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Пояснительная записка 
 

Рабочая программа курса по выбору «Деловой русский» для 9 класса составлена на основе   

           следующих документов:  

      -    Конституции РФ  

− Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

(ред. от 06.03.2019). 

− Федеральным государственным образовательным стандартом основного общего 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.12.2010 № 1897 (в ред. приказа № 1577 от 31.12.15).  

− ООП ООО МБОУ Школы № 103 г.о. Самара (в ред. приказа №152 от 21.06.17г.) 
 

XXI век характеризуется как век деловых взаимоотношений на различных уровнях. Деловые 

бумаги занимают все большее место в жизни современного человека. Возрастает роль правильно 

оформленных документов в профессиональном определении, успешном трудоустройстве, 

поскольку о грамотности и способностях человека судят и по написанным им документам.  

Трудно сегодня представить молодого человека, не умеющего писать заявление, составлять 

расписку или заполнять бланк доверенности. Однако, как показывают наблюдения, выпускники 

школ зачастую затрудняются в оформлении простейших деловых документов. Следовательно, 

пришло время интенсивного обучения деловому письму уже в стенах школы.  

Тема “Деловой русский язык” является сквозной в курсе русского языка для 5—11 классов средней 

школы любого типа. Работа начинается уже в начальных классах. Это в большинстве своем 

письменные поздравления с днем рождения, Днем знаний, Днем учителя, с другими 

общепринятыми праздниками, а также письма и приглашения. Знакомясь с образцами, школьники 

получают понятие о формах, стандартах деловых бумаг, об их композиционных частях, о 

необходимости соблюдения определенных требований при их написании. Ученики 5-7-х классов 

узнают об употреблении в деловых бумагах “готовых” фраз. Ими может (и должен) пользоваться 

любой человек, который захотел написать поздравление, письмо или приглашение. 

Обучение составлению деловых бумаг в 9 классе направлено на достижение следующих целей:  

1) развитие устной и письменной речи обучающихся;  

2) практическое усвоение стилевых особенностей деловой речи в сравнении с другими стилями;  

3) овладение обучающимися простейшими жанрами делового подстиля как частью культуры 

письменного общения.  

В школе такое обучение осуществляется: а) на уроках русского языка при выполнении 

комплексных тренировочных упражнений; б) на уроках развития речи.  

Перспективы развития предпрофильной подготовки в системе российского образования позволяют 

выделить особую роль русского языка как предмета изучения и как предмета обучения в 

общеобразовательных школах. Подготовка ученика к выбору и получению профессии предполагает 

привитие ему навыков оформления деловых бумаг как части культуры устного и письменного 



общения, которое может реализоваться успешно в условиях России только средствами русского 

языка и усвоением его особенностей. В связи с этим для выпускников основной школы может быть 

предложен предпрофильный курс “Деловой русский язык”, рассчитанный на 17 учебных часов.  

Цель данного курса – организовать практическое усвоение обучающимися норм и правил 

составления простейших деловых бумаг.  

Основные задачи курса:  

1. Практическое усвоение обучающимися стилевых особенностей деловой речи в сравнении с 

другими стилями.  

2. Овладение учащимися простейшими жанрами делового подстиля как частью культуры 

письменного общения.  

Курс нацелен не на элементарное воспроизводство суммы знаний, а на социальное развитие 

личности, т.е. на повышение компетентности ученика при работе с деловыми бумагами, что 

помогает подростку успешно пройти социальную адаптацию и, безусловно, снимает излишнее 

напряжение и возможный дискомфорт в определённых жизненных ситуациях, связанных с 

оформлением или использованием деловых бумаг.  

Ожидаемый результат – овладение обучающимися композиционными моделями определённого 

жанра деловой бумаги и самостоятельное речевое «наполнение» моделей по структурным 

элементам. 

Содержание предпрофильной подготовки по русскому языку в 9 классе.  

1. Основные функции и основные черты официально-делового стиля речи. Лексико-

фразеологические, грамматические и синтаксические особенности официально - делового стиля 

речи. 1) определение в тексте признаков официально-делового стиля; 2) выделение лексики, 

присущей официально-деловому стилю, определение лексических значений слов специальной деловой 

лексики; 3) выборка слов, характерных для официально-делового стиля речи и включение их в 

словосочетания и предложения; 4) орфоэпические упражнения.  

2. Разновидности и жанры официально-делового стиля речи  

1. Законодательный, дипломатический и деловой подстили. Их основные черты. 

2. Жанровое разнообразие официально-делового стиля речи.  

3.Письмо 1. Личное письмо. Примерный план личного письма, его характерные черты.  

2. Открытое письмо.- Написание личного письма.  

4. Деловое письмо 1. Деловые (служебные) письма. Композиционные части, основные 

принципиальные черты. 2. Реквизиты деловых писем, основные правила их оформления.3. Виды 

деловых писем: сопроводительное, письмо-просьба, письмо-ответ, письмо-напоминание, письмо - 

извещение ,письмо-приглашение.  

5.Расписка 1. Расписка как вид деловой бумаги.2. Структурные элементы и структурно-стилевые 

требования к составлению расписок.- составление расписок разного вида.  



6 -7. Справка и удостоверения. 1. Структура, основные реквизиты.2.- анализ содержания справок;3.- 

правила оформления реквизитов;  

8.Объяснительная записка 1.Объяснительная записка, её содержание, логическая  схема, основные 

реквизиты, её отличие от служебной и докладной записки.2.- выполнение практических 

упражнений (например, исправить ошибки в объяснительной записке, добавить недостающие 

реквизиты, устранить речевые недочёты); 3- составление объяснительной записки и её оформление  

9.Заявление 1. Типы и виды заявлений.2. Структурная схема заявления - редактирование заявлений; 

- составление карточки-информатора «Заявление»;- оформление заявления.  

10.Автобиография 1. Понятие, виды (литературная и официальная), их принципиальное отличие. 2. 

Структурная схема автобиографии как делового документа, речевые штампы в официальной 

автобиографии.- упражнения сравнительно- аналитического характера по различению 

литературной и официальной автобиографии;- ролевая пресс-конференция   «Моя деловая 

биография»  

11.Резюме 1. Резюме как жанр деловых бумаг. 2. Резюме и автобиография: сходство и отличие. 3. 

Резюме и характеристика: сходство и отличие. 4. Характер и вид информации, включаемой в 

резюме.5. Примерный план резюме,- составление собственного резюме и оформление.  

12. Договор.  

13 Доверенность. Обобщение и систематизация – контрольная работа. 

 

Требования  к уровню подготовки выпускников 

В результате выполнения данной программы учащиеся должны 

 Знать: 

- основные изученные понятия; 

- названия и особенности оформления документов официально-делового стиля; 

- языковые особенности официально-делового стиля; 

- основные виды и жанры официально-делового текста; 

- правила правописания названий организаций и учреждений; 

- элементы административного речевого этикета. 

На основе полученных знаний учащиеся должны 

 Уметь: 

- оформлять различные деловые документы и бумаги; 

- вести деловую переписку; 

- поддерживать разговор по телефону; 

- использовать инновационные формы делового общения; 



- правильно использовать в деловой речи сокращения; 

- правильно склонять фамилии в документах; 

- находить и исправлять стилистические и лексико-грамматические ошибки в языке деловых бумаг; 

- анализировать и осмысливать деловой текст; 

- интерпретировать и использовать знания в конкретных ситуациях. 

Учебно – тематическое планирование. 

Тема раздела  

 

Контроль  часы  

Официально-деловой стиль  1  2  

Жары делового письма.  2  15  

Всего часов  3  17  

 

Поурочное планирование 

 

Раздел №  

урока 

Тема урока Количество 
часов 

Примерные 
сроки 

проведения 
урока 

Официально -

деловой стиль  

1 Основные функции и основные черты 

официально-делового стиля.  
1 1 неделя 

 2 Жанры официально - делового стиля. 

Словарный диктант. 
1 2 неделя 

Жанры делового 

письма 

3 Письмо. Личное и деловое письмо. 1 3 неделя 

 4 Практическая работа. Оформление делового  

письма. 

1 4 неделя 

 5 Расписка. 1 5 неделя 

 6 Справка. Удостоверение. 1 6 неделя 

 7 Объяснительная записка. 1 7 неделя 

 8 Заявление. 1 8 неделя 

 9 Апелляция. Практическая работа.  1 9 неделя 

 10 Автобиография. Биография  1 10 неделя 

 11 Оформление автобиографии /биографии (на 

выбор ученика) Практическая часть.  
1 11 неделя 

 12 Резюме. Урок – контроль.  1 12 неделя 

 13 Урок - конференция «Моя деловая 

биография».  
1 13 неделя 



 14 Договор. 1 14 неделя 

 15 Доверенность. 1 15 неделя 

 16 Контрольная работа: оформление трёх видов 

работ. 
1 16 неделя 

 17 Итоговый урок по курсу «Деловой русский 

язык».  
1 17 неделя 

 

Литература для ученика  
1. Никитина Н.И. Русская речь 5-7 классы, М. Просвещение.  

2. Никитина Н. И. Русская речь 8-9 классы. М. Просвещение.  

3. Власенков А. И., Рыбченкова Л. М. Русский язык. Грамматика. Текст. Стили речи. М. Просвещение.  

4. Интернет-ресурсы.  

 

Литература для учителя  
1.Алатыре В. И. Как писать деловые бумаги .- Ижевск.  

2. Баранов м. Т., Костяева Т. А., Прудникова А.В., Русский язык. Справочные материалы- М. 

Просвещение  

3. Власенков А. И., Рыбченкова Л. М. Русский язык. Грамматика. Текст. Стили речи. М. Просвещение  

4.Золтарёва и.В., Дмитриева Л. П. Поурочные разработки по русскому языку . 10 класс М. Вако  

5. Львова с. И. Настольная книга учителя русского языка. 5-11 классы. М. Эксмо. 

6. Интернет-ресурсы. 
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