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Пояснительная записка

Работа с одарёнными детьми в современной школе предполагает их подготовку к изучению предметов на профильном уровне. С целью выявления и развития таких школьников на предпрофильном этапе можно активно использовать элективные курсы.

Приоритетным направлением современного образовательного процесса является развитие коммуникативной компетенции школьников. Под коммуникативной компетенцией понимается овладение всеми видами речевой деятельности и основами культуры устной и письменной речи, умениями и навыками использования языка в различных сферах и ситуациях общения, соответствующих опыту, интересам, психологическим особенностям учащихся.

Одной из сфер общения является деловая среда, в которую попадают все носители языка, начиная с периода взросления. Учащиеся старших классов стоят на пороге выбора профессии, смены социального статуса, попадают в новую психологическую ситуацию, требующую навыков делового общения. Однако умения деловой коммуникации у них практически не сформированы.
Восполняя данный пробел, мы предлагаем одарённым школьникам изучение курса «Речевая коммуникация в деловой среде». Обозначенная тематика помогает решить проблему подготовки девятиклассников к условиям делового общения в современной жизни, к их социализации, адаптации в ситуации профессионального выбора. 
Курс рассчитан на 34 учебных часа (1 час в неделю): 17 лекционных и 17 практических занятий. Для его реализации необходимо использовать ролевые и ситуативные игры.
Курс базируется на коммуникативном, функциональном, текстоцентрическом принципах обучения. Особое внимание уделяется умению анализировать ситуацию общения, прогнозировать действия коммуникаторов, мотивировать свои действия, развивать умение владеть разными видами речевой деятельности (чтение, говорение, слушание, письмо), совершенствовать умение целесообразно использовать языковые единицы в разных жанрах деловой сферы.
Цель курса: познакомить с особенностями речевой коммуникации в деловой среде одарённых учащихся старших классов, сформировать умение свободного владения основными видами делового общения в устной и письменной форме, адаптируя тем самым школьников к условиям современной жизни.
Задачи курса: 

1) раскрыть понятие языка и речи;

2) систематизировать и дополнить знания старшеклассников о деловом стиле;

3) познакомить учащихся с базовыми понятиями профессионального общения в деловой среде;
4) выявить функции и особенности деловой коммуникации;

5) сформировать умение анализировать типичные деловые ситуации и вырабатывать стратегию и тактику общения;
6) научить школьников устным и письменным формам профессиональной коммуникации;

7) сформировать умение установления, актуализации, реализации и контроля деловых контактов;

8) научить пользоваться основными техническими средствами коммуникации в соответствии со сложившейся ситуацией;
9) сформировать умение владеть основными жанрами деловой документации.

Теоретическую основу курса составляют следующие понятия:

1) язык и речь, речевая коммуникация, коммуникативная ситуация, структура речевой коммуникации, фатическая и информативная речь, коммуникативные роли;
2) деловая беседа, деловое совещание, дискуссия, мозговой штурм, телефонная коммуникация, телефонный этикет;
3) установление, актуализация, реализация, контроль деловых контактов, стратегия и тактика переговоров;

4) технические средства информирования, обсуждения, демонстрации;
5) теле- и радиоинтервью, деловое письмо (просьба, сообщение, приглашение, благодарность, подтверждение).

  В результате проделанной работы учащиеся должны освоить круг вышеперечисленных теоретических понятий, научиться анализировать типичные деловые ситуации и вырабатывать стратегию и тактику общения, свободно владеть основными жанрами деловой документации. 
  Уровень владения изученным материалом следует оценивать по зачётным работам, выполненным после освоения каждой темы. Итоговый контроль рекомендуется осуществлять в форме отчетной деловой игры, после проведения которой можно выставить итоговый рейтинговый балл (от 1 до 10). По результатам выведенного рейтингого балла учащимся вручаются сертификаты 1 (10-7 баллов), 2 (6-3 б.), 3 (2-1 б.) степени, которые помещаются в портфолио.
Содержание курса
Тематика лекций
Тема 1. Язык и речь. Структура речевой коммуникации (1ч.).
    Природа, сущность, функции языка. Особенности речи. Речевая ситуация, адресант, адресат, коммуникативное намерение, ситуативные роли. Структурные компоненты разговора.
Тема 2. Речь в межличностном общении (1ч.).

    Основные черты межличностной коммуникации: небольшое число коммуникаторов, пространственная близость, персональная адресация, спонтанность, непринуждённость, ситуативность речевого поведения. Фатическая и информативная речь. Самораскрытие и самооценка.
Тема 3. Общие закономерности речи в условиях массовой коммуникации (1ч.).
    Особенности языкового сознания, массовый адресат, типизированные варианты речевого поведения, функционирование стандартных речевых оборотов в условиях массовой коммуникации.
Тема 4. Особенности служебно-делового общения (1ч.).
    Деловое общение. Особенности организационного поведения: жёсткая регламентация целей и мотивов, иерархичность, стимулирование. Требования к речевой коммуникации в деловой среде.
     Тема 5. Деловая беседа (1ч.).
    Цели и задачи деловой беседы. Виды деловых бесед. Структурная организация беседы. Устойчивые речевые обороты, позволяющие управлять ходом беседы.
     Тема 6. Деловое совещание (1ч.).
          Цель и задачи делового совещания, его виды. Факторы успеха в            проведении делового совещания. Дискуссия. Мозговой штурм.

     Тема 7. Телефонный разговор (1ч.).
          Особенности телефонной коммуникации. Коммуникативная и ролевая установка. Телефонный этикет. Этикетно-речевые формулы общения на разных этапах разговора.
     Тема 8. Типичные коммуникативные ситуации (1ч.).
          Понятие типичной коммуникативной ситуации. Предмет деловой коммуникации. Коммуникативные и ролевые установки, этикетно-речевые формулы в различных ситуациях. 
     Тема 9. Установление деловых контактов (1ч.).
           Условия успешного делового контакта. Невербальные средства общения: рукопожатие, поза, жесты, сигналы глаз, внешний вид. Функционирование языковых единиц в процессе установления первичного контакта.
     Тема 10. Актуализация деловых контактов (1ч.).
     Постановка цели деловых контактов. Решение организационных вопросов. Отбор и систематизация актуальной информации: речевые компоненты коммуникативной ситуации, запись на карточках, конспект, реферат, тезисы.          
     Тема 11. Реализация деловых контактов (1ч.).
          Характеристика переговоров. Этапы деловых переговоров. Подходы к ведению переговоров: «жёсткий», «мягкий», принципиальный. Аргументация, правила аргументации. Показатели реализации деловых контактов.
     Тема 12. Контроль и оценка деловых контактов (1ч.).

          Понятие контроля. Анализ типичных ситуаций деловой коммуникации: параметры анализа, действия по плану, результаты. Критерии результативности переговорного процесса. Уточнение и корректировка планов и программ. 
     Тема 13. Технические средства информирования (1ч.). 
          Методы передачи сообщения. Телефакс. Факс-модем. Сканер. Электронная почта. Телеконференция. Пейджер.
     Тема 14. Технические средства обсуждения и демонстрации (1ч.).
     Телефон. Сотовый телефон. Средства коллективной работы в компьютерных сетях. Компьютерная видеоконференцсвязь.
     Тема 15.  Правила поведения перед микрофоном и телекамерой (1ч.).

          Образ выступающего. Принципы диалогизации. Фазы и типы интервью. Тактика и качество речи интервьюируемого. Поведение на радио и телевидении.       
     Тема 16. Служебная документация (1ч.).
          Документы для внешнего пользования. Деловые письма: просьба, сообщение, приглашение, сопроводительное, подтверждение.
     Тема 17. Типичные ошибки в деловой документации (1ч.).
     Речевые, грамматические, фактические, пунктуационные и орфографические ошибки. Композиционные нарушения. Ошибки в оформлении.
Тематика практических занятий

Занятие 1. Речь и взаимопонимание (1ч.).
      Практика речевых ассоциаций. Многозначность и контекст. Синонимия. Статичность высказывания. Анализ коммуникативных ситуаций. 
Занятие 2. Фатическая и информативная речь (1ч.).
      Анализ ситуативно-целевой установки при фатической и информативной речи. Шкала варьирования фатической речи. Моделирование информативного и фатического речевого поведения в межличностном взаимодействии. 
Занятие 3. Речь – самораскрытие – самооценка (1ч.).
      Анализ основных стилей поведения. Моделирование ведущих типов реакции на речевое поведение партнёра. Речевые формулы поддержки и отказа в межличностном взаимодействии.
Занятие 4. Речевая коммуникация в деловой среде (1ч.).
      Требования к речевой коммуникации в деловой среде. Редактирование высказываний в деловом стиле.
Занятие 5. Основные виды деловых бесед (1ч.).
      Моделирование и анализ деловых бесед проблемных и дисциплинарных, при приёме на работу, при увольнении с работы. 
Занятие 6. Виды деловых совещаний (1ч.).
      Целевая установка инструктивных, оперативных, проблемных совещаний. Деловая игра «Совещание».
Занятие 7. Практика телефонного этикета (1ч.).
      Этикетно-речевые формулы. Моделирование деловых телефонных разговоров. Анализ позитивных и негативных образцов телефонных разговоров.
Занятие 8. Стратегия деловых переговоров (1ч.).
      Моделирование стратегических планов деловых переговоров. Анализ предложенных вариантов.
Занятие 9. Тактика деловых переговоров (1ч.).
      Моделирование тактических планов деловых переговоров. Анализ предложенных вариантов.
Занятие 10. Моделирование деловых переговоров (1ч.).
      Характеристика и этапы переговоров. Моделирование разных подходов к ведению переговоров.
Занятие 11. Анализ типичных ситуаций деловой коммуникации (1ч.).

      Параметры анализа типичных ситуаций деловой коммуникации. Действия по плану. Практика анализа  типичных ситуаций деловой коммуникации.
Занятие 12. Оценка результатов деловой коммуникации (1ч.).
      Критерии результативности переговорного процесса. Круглый стол «Результаты переговоров».
Занятие 13. Практика использования технических средств информирования (1ч.).

      Компьютерный практикум «Оперативное информирование в XXI веке»: сканер и электронная почта.
Занятие 14. Деловое общение при помощи технических средств обсуждения (1ч.).
      Деловая игра «Телефонное обсуждение рабочих вопросов».
Занятие 15. Теле- и радиоинтервью (1ч.).
      Деловая игра «Круглый стол в телевизионном и радио варианте». Обсуждение результатов игры. 
Занятие 16. Деловые письма (1ч.).
      Практика делового письма. Корректировка полученных вариантов. 
Занятие 17. Анализ типичных ошибок в деловой документации (1ч.).
      Виды речевых, грамматических, пунктуационных и орфографических ошибок. Корректировка негативных образцов.
Методические рекомендации

  Для проведения элективного курса «Речевая коммуникация в деловой среде» рекомендуется организовать работу небольших групп. В процессе обучения лекционные занятия должны чередоваться  с практическими. Усвоение теоретических понятий необходимо обеспечить в ходе проведения ролевых и ситуативных игр, редактирования и создания текстов разных жанров в деловом стиле. С этой целью учителю необходимо подготовить целый ряд позитивных и негативных образцов.   Наиболее удачными и эффективными в рамках работы данного элективного курса являются проблемный и частично-поисковый методы.
  Лекционные занятия рекомендуется проводить с небольшими перерывами, во время которых учащиеся подбирают свои примеры к рассмотренному материалу, моделируют деловые диалоги, составляют схемы, заполняют таблицы на основе полученных сведений.
  Для проведения практических занятий школьники получают опережающие задания: наблюдение за поведением взрослых людей в деловой среде, поиск ошибок в услышанных диалогах, планирование действий и моделирование своего поведения в различных ситуациях, составление текстов расписок, заявлений, ходатайств, доверенностей, деловых писем и других жанров делового стиля. В процессе анализа деловых ситуаций следует использовать ролевые игры. 
   На каждом занятии учащимся следует предоставлять возможность для индивидуальной и коллективной творческой работы, для само- и взаимооценки проделанной работы. По итогам письменных работ рекомендуется подготовить презентацию элективного курса, которая вместе с сертификатами, полученными в конце года, пополнит портфолио каждого школьника.
   При желании ребята могут прослушать не весь элективный курс. В этом случае после изучения каждой темы  учащиеся могут получать свидетельства о знакомстве с определённым кругом понятий и о полученных умениях в области деловой коммуникации. 
   Таким образом, предложенная система работы позволит подготовить школьников к общению в деловой среде в зависимости от потребностей подростка.
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