
1 
 

 

муниципальное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа №112 г. Волгограда» 

 

 

РАССМОТРЕНО 
методическим 

объединением учителей 

гуманитарного цикла 

________________________  

Галичкина Е.А.. 

Протокол №2 

от «23» сентября  2025 г. 

 

СОГЛАСОВАНО 
заместитель директора 

________________________  

Григорьева С.К. 

от «23» сентября   2025 г. 

 

УТВЕРЖДЕНО 
директор МОУ СШ №112 

________________________  

Макаркина Т.А. 

Приказ № 515-а 

от «23» сентября  2025 г. 

 

 

 

 

Рабочая программа по учебному курсу 

«Деловая речь. Деловое письмо» 

 

платных образовательных услуг 
 

 

 

Возраст детей:  11 класс           

Разработчики:  

Галичкина Е.А., учитель 

русского языка и 

литературы 

 

 

 

 

 

 

 

Волгоград, 2025 год 



2 
 

Пояснительная записка 
Рабочая программа учебного курса «Деловая речь. Деловое письмо» для 11 класса 

составлена на основе курса автора–составителя И.Н. Кривенцовой «Деловая речь. Деловое 

письмо». - Профильное образование. Русский язык. Деловая речь, деловое письмо. 10-11 

классы. Элективный курс. Волгоград: Учитель, 2021. 

До сих пор школа занималась проблемами социализации личности, но ее социально-

речевой подготовки к жизни вне школьных стен было недостаточно. 

Ученики практически ничего не знают о нормах и правилах поведения в трудовом 

коллективе, об этике служебных отношений в деловом общении. Между тем такие знания, 

владение навыками культуры служебных отношений и культуры общения остро 

необходимы выпускнику, вступающему во взрослую жизнь. Оканчивая школу, учащиеся 

зачастую не способны самостоятельно написать автобиографию, заявление в приемную 

комиссию какого-либо учебного заведения. Составление такого документа, как апелляция, 

становится для большинства из них мучительным написанием еще одного сочинения. 

Каждый человек сталкивается с необходимостью написать характеристику, докладную и 

объяснительную записку, доверенность, расписку. 

Цель учебного курса - познакомить с правилами служебного этикета, этикета деловой 

речи, видами делового общения; совершенствовать умения составлять деловые бумаги в 

соответствии с нормами и правилами. 

Задачи: 

- в рамках коммуникативной компетенции овладеть всеми видами речевой 

деятельности и основами культуры устной и письменной речи в разных ситуациях 

общения, для чего: 

- научить учащихся общению в учебной, учебно-научной и деловой сферах 

деятельности; 

-  научить практическому применению официально-делового стиля в необходимых 

жизненных условиях, связанных с представлением себя как личности. 

- в рамках языковой (лингвистической) компетенции обогатить словарный запас и 

грамматический строй речи, овладеть способностью к анализу и оценке языковых 

явлений 

- фактов в сфере делового письма и общения, для чего: 

- показать на примерах сущность делового общения и его виды, дать понимание сути 

делового письма; 

- вывести учащихся к осознанию содержательной роли различных компонентов и 

параметров делового письма; 

- развить умение ориентироваться в структуре текста официально-делового стиля, 

- отличать его от текстов других функциональных стилей; 

- сформировать умение составлять собственные тексты официально-делового стиля, 

применяя знания и умения в практике правописания, лексических норм 

современного русского языка, оценки своей и чужой речи с точки зрения точного, 

уместного и выразительного словоупотребления. 

- в рамках культуроведческой компетенции осознать язык как форму выражения 

национальной культуры, речевого этикета и культуры делового общения, для чего: 

- сформировать познавательный интерес учащихся к изучению русского языка; 

- выявить единицы языка, обеспечивающие формирование устной монологической 

речи и навыков делового письма. 

Для реализации рабочей программы используются учебное пособие: 

Кривенцева И.Н. Русский язык. Деловая речь, деловое письмо. – Волгоград: Учитель, 

2021. 

Общий объем составляет 56 часов в год 

Срок реализации программы 2 часа в неделю, с октября по апрель включительно. 
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Программа предусматривает отбор методов и приемов, активизирующих 

самостоятельную работу учащихся: наблюдение за использованием языковых средств в 

различных ситуациях общения, анализ текста, моделирование (создание) текста, беседа, 

ролевые игры. 

Учебный материал курса направлен на поддержание изучения предмета, русского языка, 

позволяет изучить, обобщить и систематизировать компетенцию учащихся при 

официально-деловом общении как в устной, так и в письменной формах. 

Планирование занятий по данному курсу воспитывает стремление учащихся к 

самосовершенствованию, самообразованию, желанию реализовать свои творческие 

возможности. Особое внимание уделяется развитию практических умений делового 

письма, оформлению деловых документов, которое ведет к раздумьям над окружающей 

действительностью, способствует социализации личности, стремлению занять достойное 

место в обществе. 

 

Содержание обучения учебного курса 
Определение понятий «этика» и «этикет», «служебная этика» и «служебный этикет». 

Функция этикета. Нормы служебного этикета. Искусство вежливости. Преодоление 

конфликтной ситуации. Стиль общения. 

Этикет деловой речи. Особенности делового общения. 
Речевой этикет как правило речевого общения. Важность владения деловым этикетом. 

Этикетные формы общения: приветствие, прощание, просьба, благодарность, 

поздравление, приглашение. 

Особенности делового общения: партнѐрские отношения, регламентированность, 

соблюдение принципов и условий эффективного слушания. Невербальные средства 

общения. 

Виды делового общения. 

Деловое общение как основная функция официально-делового стиля. Деловая беседа. 

Соблюдение условий и правил поведения продуктивного диалога. Характерные 

особенности деловой беседы. 

Рекомендации по ведению деловой беседы. Деловые переговоры. Переговоры – форма 

коллективного делового общения. Структура переговоров. Телефонный разговор. 

Разговор по телефону – форма 

дистанционного делового общения. Общепринятые правила ведения телефонного 

разговора. 

Деловой стиль письменной речи. 
Подстили официально-делового стиля: законодательный, дипломатический, деловой. 

Синтаксис делового стиля. Языковые средства официально-делового стиля речи. 

Деловые бумаги: жанры деловых бумаг, композиционные модели, языковое 

оформление и редактирование. 
Типы документов. 

Законодательные, дипломатические документы, административно-канцелярские бумаги. 

Документирование информационно-справочных материалов. 

Справки, доклады, объяснительные записки. Акты. Телеграммы. Планы. Отчѐты. 

Требования к оформлению частных деловых бумаг. 

Автобиография. Заявление. Доверенность. Расписка. Счѐт. Характеристика. Резюме. 

Современное деловое письмо. 

Виды деловых писем по функциональному признаку, по аспектам (письмо-напоминание, 

гарантийное письмо, письмо-подтверждение, сопроводительное письмо). Деловая и 

коммерческая корреспонденция (письмо-запрос, письмо-извещение, письмо-предложение, 

письмо рекламация). 

Основные требования к языку деловых бумаг и документов. 
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Точность. Языковой стандарт. Использование корректирующих знаков при 

редактировании. 

 

Планируемые результаты освоения учебного курса 

К концу обучения обучающийся должен: 

 знать: 

- нормы и правила поведения среди сверстников и преподавателей в учебном 

коллективе, среди людей, с которыми предстоит работать (служебный этикет); 

- нормы и правила делового общения; 

- структурные элементы деловой беседы; деловых переговоров; требования к 

разговору по телефону; 

- основные функции делового письма, его жанры; композиционные модели деловых 

бумаг; 

- - основные требования к языку деловых бумаг и документов; 

уметь: 

- вести деловую беседу, деловые переговоры, телефонный разговор; 

- оформлять в соответствии с нормами русского языка деловые бумаги; 

- редактировать и устранять типичные ошибки в языке деловых бумаг. 

 

Календарно-тематическое планирование 
№п/п Тема Кол-

во 

часов 

Дата 

план 

Дата 

факт 

1-3 Служебная этика и служебный этикет. Нормы 

служебного этикета 

3   

4-6 Служебная этика и служебный этикет. Нормы 

служебного этикета (языковые). Искусство 

вежливости. 

3   

7-8 Этикет деловой речи 2   

9-12 Речевой этикет как правило речевого общения. 

Особенности делового общения 

4   

13-16 Речевой этикет как правило речевого общения. 

Этикетные формы общения. Невербальные 

средства общения. 

4   

17-18 Этикет деловой речи. Этикетные формы общения 

(занятие-практикум) 

2   

19-21 Виды делового общения: деловая беседа 3   

22-23 Деловые переговоры 2   

24-26 Разговор по телефону 3   

27-28 Виды делового общения (урок-практикум) 2   

29-30 Деловой стиль письменной речи. Подстили 

официально-делового стиля (законодательный, 

дипломатический, деловой) 

2   

31-32 Деловой стиль письменной речи 2   

33-35 Деловой стиль. Языковые стили речи 3   

36-38 Типы документов 3   

39-40 Документирование информационно- справочных 

материалов 

2   

41-42 Документирование информационно-справочных 

материалов. Акты. Телеграммы. Планы. Отчѐты 

2   
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43-46 Требования к оформлению частных деловых бумаг 4   

47-48 Современное деловое письмо. Виды деловых 

писем по функциональному признаку, по аспектам 

(письмо-напоминание, гарантийное письмо) 

2   

49-51 Современное деловое письмо. Деловая и 

коммерческая корреспонденция: письмо- запрос, 

письмо-извещение, письмо- предложение, письмо-

рекламация 

3   

52-53 Виды деловых писем по функциональному 

признаку, по аспектам (письмо- подтверждение, 

сопроводительное письмо) 

2   

54-55 Основные требования к языку деловых бумаг и 

документов 

2   

56 Зачѐт по теме «Деловая речь. Деловое письмо» 1   

 

 
Учебно-методическое обеспечение 

Книги для учителя: 

В.В.Травин, М.И.Магура, М.Б.Курбатова, «Деловое общение», М.: Дело, 2020 г. 

Г.В.Бороздина, Н.А.Кормнова , «Психология делового общения», М.: ИНФРА-М, 2019 г. 

Л. А.Введенская, Л. Г. Павлова, Е.Ю.Кашаева, «Русский язык и культура речи» 

Москва, «КноРус», 2021г. 

А. И. Власенков, Л. М. Рыбченкова, «Русский язык. грамматика. Текст. Стиль» 

Москва, «Просвещение», 2019 г. 

М.В. Кирсанова, Н.Н.Анодина, Ю.М.Аксенова «Деловая переписка: учебно-

практическое пособие», М.: ИНФРА-М, 2019 г. 

З.В. Валиев, «Образцы деловых бумаг», Казань, Татарское книжное издательство 

 

Книга для учащихся: 
Д.А. Шевчук, «Деловое общение», М.: ЛитРес, 2021 г. 

 

Интернет -ресурсы 

 

http://world7.ru 

ru.wikipedia.org 

delo.by 

working-papers.ru 

 

http://www.delo.ranepa.ru/author-book/travin-viktor-valentinovich/
http://www.delo.ranepa.ru/author-book/magura-mihail-ivanovich/
http://www.delo.ranepa.ru/author-book/kurbatova-marina-borisovna/
http://world7.ru/
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=jti144&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6470.Fk7oNboNe4GvzWielhWWVkrwj2DLOSA_RbGcHmmvL2ikWXP7N1CtWK1iMajwGsqZZLo9TRM8e3sVrTRIIcFqkqpGWfn2Ol7EDEMx8T0gavg.37b203cd7d43221ddc93cc941e42f2484068006a&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdh55VB9hR14QS1N0NrQgnV16vRuzYFaOEW3sS9ktRehPKDql5OZdKcdyPvtnqWJx75v-XiSRBsHm2a1HDm4zqKzGq6sOgS3An&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFKnkvH5-KVVHrLltyIFAD4bsNX0C-8ckWUyzGNfMd9CSBY5JhZmceAocNKkVsuZt8HknmxIfdtz1jndCPZWT-3Apb8woHqTvdHCPE9ZpsswEuaAb06p6B_afy3ipx8rdzi6NJYnVnLqKLKOqniKNby1qhsYRepZPLNtCMjrldOZYD8Bb60XbHwyt-fzh31VYdn6Rdo5Q7AH-2WjpovPb_LVY4N2dHcZBPUMZeq3NqV2p32mWJ4d419L7_Nk21PBb8GaJ9EoBCnzP2VgseHGwyz_plQbnG5gO-UU13mQTThiLXZyytFrGlmVGA6ZyR1pOkcCicE2la3VHIGwN6bewMooT1fq16Rm4Saax3WhDZ-j1UPtcisadZq13C4SOH1rSwqj-_oJrHx4qWSHtZGjr-PWX7Y0i8c2HTt0kZSLgJa8v7L3B6LVbeFngMEWBKgb2OUr3qiwzxF03TV9RIQFXZYTo4gnVzJWpi_kLAPyb7coF_iIFbcjuRLwsd64EoBMGLV2H8Z6TfRtI5qc4_knCt-5czBqlmZe5xDZ5JmeNgoUewowph_UvkyRZhYnvESbQ7kTyu9psvrz_Tz54zOdBu8TfDPF4_uuTTuD3l8zMYWV37upiqGut3fivsx9mJCBPEGccA5QOKz6kf5mE_2UmiPxENuUl28lI6Nh90o8Ef8Vw-xNQloUma1Ru2iCBOyY-rj3yinsZijkcmuvraiMIIej2qwux6ytbdzTLPxaT8Z7wJO0qfSOMuOJkvSyBhdYX7rAZKhRfjqhrg6mjufVVqMxCchDpsQunWTarEOHHBI0n71DTh64-aitmMU8PYftLAMYXLh94ogJYh8YTvxoyORRb8PpW49mu7d_RG2cqwzgsFFt-1LSLjc73V2jJ8VRpQkt-XGmD7GW6QAcBTb2LE-wsJiquC196t15j_DCJYC97ck9Jkd5Kvg5bM4e9lqxvkIXxJQOI2nAmzyc8sTnRgzzAdf-GpHS42A,,&data=UlNrNmk5WktYejY4cHFySjRXSWhXQzdLY3hSTVNzV2ZCVXgzZzFIWmJXenZzcWVyWFlYWkdyRXh0NVlxNFplLUY0aWljUmxpbllaR3RUcnBuNkR3U1pscFFpYXgwODNuUDRHVjFhTUNOdTAs&sign=84701fb2d33a9874b1999b779e9f888c&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpVBUyA8nmgRH5pjAsQ9jusrgkjZrU9FGUmoGQA60RG5DTqKErVlvZ-9TyTToDK1A5IfkmrPOIDj_KqNwrxy2O_8pnIDRzFnKz5LTIywmCnW5PlOTHk8xZqgFiELAc_sYgOjfdTPLpZKp1ly2okVFW9_8XB7qjRzSqfhGq6nIqetiZyAb63IJji9XaqqtQiInU&l10n=ru&rp=1&cts=1570128855728%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22jti144%22%2C%22cts%22%3A1570128855728%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%2C%22event
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=jti15y&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6470.Fk7oNboNe4GvzWielhWWVkrwj2DLOSA_RbGcHmmvL2ikWXP7N1CtWK1iMajwGsqZZLo9TRM8e3sVrTRIIcFqkqpGWfn2Ol7EDEMx8T0gavg.37b203cd7d43221ddc93cc941e42f2484068006a&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGd2E9eR729KuIQGpPxcKWQSHSdfi63Is_-FTQakDLX4Cl844bmNemOG3V2IOVzCE_s&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFKnkvH5-KVVHrLltyIFAD4bsNX0C-8ckWUyzGNfMd9CSBY5JhZmceAocNKkVsuZt8HknmxIfdtz1jndCPZWT-3Apb8woHqTvdHCPE9ZpsswEuaAb06p6B_afy3ipx8rdzi6NJYnVnLqKLKOqniKNby1qhsYRepZPLNtCMjrldOZYD8Bb60XbHwyt-fzh31VYdn6Rdo5Q7AH-2WjpovPb_LVY4N2dHcZBPUMZeq3NqV2p32mWJ4d419L7_Nk21PBb8GaJ9EoBCnzP2VgseHGwyz_plQbnG5gO-UU13mQTThiLXZyytFrGlmVGA6ZyR1pOkcCicE2la3VHIGwN6bewMooT1fq16Rm4Saax3WhDZ-j1UPtcisadZq13C4SOH1rSwqj-_oJrHx4qWSHtZGjr-PWX7Y0i8c2HTt0kZSLgJa8v7L3B6LVbeFngMEWBKgb2OUr3qiwzxF03TV9RIQFXZYTo4gnVzJWpi_kLAPyb7coF_iIFbcjuRLwsd64EoBMGLV2H8Z6TfRtI5qc4_knCt-5czBqlmZe5xDZ5JmeNgoUewowph_UvkyRZhYnvESbQ7kTyu9psvrz_Tz54zOdBu8TfDPF4_uuTTuD3l8zMYWV37upiqGut3fivsx9mJCBPEGccA5QOKz6kf5mE_2UmiPxENuUl28lI6Nh90o8Ef8Vw-xNQloUma1Ru2iCBOyY-rj3yinsZijkcmuvraiMIIej2qwux6ytbdzTLPxaT8Z7wJO0qfSOMuOJkvSyBhdYX7rAZKhRfjqhrg6mjufVVqMxCchDpsQunWTarEOHHBI0n71DTh64-aitmMU8PYftLAMYXLh94ogJYh8YTvxoyORRb8PpW49mu7d_RG2cqwzgsFFt-1LSLjc73V2jJ8VRpQkt-XGmD7GW6QAcBTb2LE-wsJiquC196t15j_DCJYC97ck9Jkd5Kvg5bM4e9lqxvkIXxJQOI2nAmzyc8sTnRgzzAdf-GpHS42A,,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxbF94YzA3WkxWQkk5NnNTcEFacGdlNmxkb2FCS2hEMlIzSzljcUVfTzUyOEEtMU9fc0xZdEQ2aE1UaU1MYUNHaEdkNVZ6MlhHTC04&sign=2d14b09a30d23dfc5a06637880e92317&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpVBUyA8nmgRH5pjAsQ9jusrgkjZrU9FGUmoGQA60RG5DTqKErVlvZ-9TyTToDK1A5IfkmrPOIDj_KqNwrxy2O_8pnIDRzFnKz5LTIywmCnW5PlOTHk8xZqgFiELAc_sYgOjfdTPLpZKp1ly2okVFW9_8XB7qjRzSqfhGq6nIqetiZyAb63IJji9XaqqtQiInU&l10n=ru&rp=1&cts=1570129112863%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22jti15y%22%2C%22cts%22%3A1570129112863%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%2C%22event-id%22%3A%22k1b2c17jim%22%7D%5D&mc=5.01852125018
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