
 



Планируемые результаты изучения курса «Деловая речь. Деловое письмо»  

Название раздела Предметные результаты Метапредметные 

результаты 

Личностные результаты 

 Выпускник научится Выпускник получит 

возможность научиться 
Регулятивные 

универсальные учебные 

действия 

Выпускник научится: 

– самостоятельно 

определять цели, задавать 

параметры и критерии, по 

которым можно 

определить, что цель 

достигнута; 

– ставить и 

формулировать 

собственные задачи в 

образовательной 

деятельности и 

жизненных ситуациях; 

– оценивать 

ресурсы, в том числе 

время и другие 

нематериальные ресурсы, 

необходимые для 

достижения поставленной 

цели; 

– организовывать 

эффективный поиск 

ресурсов, необходимых 

для достижения 

поставленной цели; 

– сопоставлять 

– нравственное 

сознание и поведение на 

основе усвоения 

общечеловеческих 

ценностей, толерантного 

сознания и поведения в 

поликультурном мире, 

готовности и 

способности вести 

диалог с другими 

людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, 

находить общие цели и 

сотрудничать для их 

достижения;  

– мировоззрение, 

соответствующее 

современному уровню 

развития науки, 

значимости науки, 

готовность к научно-

техническому 

творчеству, владение 

достоверной 

информацией о 

передовых достижениях 

и открытиях мировой и 

отечественной науки, 

заинтересованность в 

научных знаниях об 

Стилистика 

 

использовать основные 

нормативные словари и 

справочники для оценки 

устных и письменных 

высказываний с точки зрения 

соответствия языковым 

нормам 

– подбирать и 

использовать языковые 

средства в зависимости от 

типа текста и выбранного 

профиля обучения; 

– правильно 

использовать лексические и 

грамматические средства 

связи предложений при 

построении текста; 

 

– владеть умениями 

информационно 

перерабатывать прочитанные 

и прослушанные тексты и 

представлять их в виде 

тезисов, конспектов, 

аннотаций, рефератов; 

 

Официально – 

деловой стиль 

– выстраивать 

композицию текста, 

– совершенствовать 

орфографические и 



 используя знания о его 

структурных элементах; 

 

пунктуационные умения и 

навыки на основе знаний о 

нормах русского 

литературного языка; 

 

полученный результат 

деятельности с 

поставленной заранее 

целью. 

Познавательные 

универсальные учебные 

действия 

Выпускник научится:  

– критически 

оценивать и 

интерпретировать 

информацию с разных 

позиций,  распознавать и 

фиксировать 

противоречия в 

информационных 

источниках;использовать 

различные модельно-

схематические средства 

для представления 

существенных связей и 

отношений, а также 

противоречий, 

выявленных в 

информационных 

источниках; 

– находить и 

приводить критические 

аргументы в отношении 

действий и суждений 

другого; спокойно и 

разумно относиться к 

устройстве мира и 

общества; 

– готовность и 

способность к 

образованию, в том 

числе самообразованию, 

на протяжении всей 

жизни; сознательное 

отношение к 

непрерывному 

образованию как 

условию успешной 

профессиональной и 

общественной 

деятельности;  

– экологическая 

культура, бережное 

отношения к родной 

земле, природным 

богатствам России и 

мира; понимание 

влияния социально-

экономических 

процессов на состояние 

природной и социальной 

среды, ответственность 

за состояние природных 

ресурсов; умения и 

навыки разумного 

природопользования, 

нетерпимое отношение к 

действиям, приносящим 

вред экологии; 

Речь. Речевая 

деятельность  

 

– создавать устные и 

письменные тексты разных 

жанров в соответствии с 

функционально-стилевой 

принадлежностью текста; 

сознательно использовать 

изобразительно-

выразительные средства 

языка при создании текста в 

соответствии с выбранным 

профилем обучения 

– совершенствовать 

орфографические и 

пунктуационные умения и 

навыки на основе знаний о 

нормах русского 

литературного языка; 

 

Культура речи.  

 

– использовать при 

работе с текстом разные виды 

чтения (поисковое, 

просмотровое, 

ознакомительное, 

изучающее, реферативное) и 

аудирования (с полным 

пониманием текста, с 

пониманием основного 

содержания, с выборочным 

извлечением информации); 

– выбирать тему, 

определять цель и подбирать 

материал для публичного 

выступления; 

– соблюдать культуру 

публичной речи; 

– сохранять стилевое 

единство при создании текста 

заданного функционального 

стиля; 

– оценивать 

эстетическую сторону 

речевого высказывания при 

анализе текстов (в том числе 

художественной литературы). 

– соблюдать нормы 

речевого поведения в 

разговорной речи, а также в 

учебно-научной и 

официально-деловой сферах 

общения; 

– осуществлять речевой 

самоконтроль; 



 

 

 критическим замечаниям 

в отношении 

собственного суждения, 

рассматривать их как 

ресурс собственного 

развития; 

Коммуникативные 

универсальные учебные 

действия 

Выпускник научится: 

– осуществлять 

деловую коммуникацию 

как со сверстниками, так 

и со взрослыми (как 

внутри образовательной 

организации, так и за ее 

пределами), подбирать 

партнеров для деловой 

коммуникации исходя из 

соображений 

результативности 

взаимодействия, а не 

личных симпатий; 

приобретение опыта 

эколого-направленной 

деятельности; 

– эстетическое 

отношения к миру, 

готовность к 

эстетическому 

обустройству 

собственного быта.  

– готовность 

обучающихся к трудовой 

профессиональной 

деятельности как к 

возможности участия в 

решении личных, 

общественных, 

государственных, 

общенациональных 

проблем; 

 

Повторение 

изученного  

 

– извлекать 

необходимую информацию 

из различных источников и 

переводить ее в текстовый 

формат; 

– преобразовывать текст 

в другие виды передачи 

информации; 

 

– иметь представление 

об историческом развитии 

русского языка и истории 

русского языкознания; 

– выражать согласие или 

несогласие с мнением 

собеседника в соответствии с 

правилами ведения 

диалогической речи; 

 

Обобщение и 

систематизация 

изученного. 

 

– соблюдать в речевой 

практике основные 

орфоэпические, лексические, 

грамматические, 

стилистические, 

орфографические и 

пунктуационные нормы 

русского литературного 

языка; 

 

– дифференцировать 

главную и второстепенную 

информацию, известную и 

неизвестную информацию в 

прослушанном тексте; 

– проводить 

самостоятельный поиск 

текстовой и нетекстовой 

информации, отбирать и 

анализировать полученную 

информацию; 

 

 

 

 

 

 

 

 



Планируемые результаты изучения курса «Деловая речь. Деловое письмо» в10 классе  

 

Название 

раздела  

Предметные результаты Метапредметные результаты Личностные результаты 

Стилисти

ка 

 

– использовать языковые средства 

адекватно цели общения и речевой 

ситуации; 

– анализировать текст с точки 

зрения наличия в нем явной и скрытой, 

основной и второстепенной 

информации, определять его тему, 

проблему и основную мысль; 

Регулятивные универсальные 

учебные действия 

Выпускник научится: 

– самостоятельно определять 

цели, задавать параметры и 

критерии, по которым можно 

определить, что цель достигнута; 

– ставить и формулировать 

собственные задачи в 

образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

– оценивать ресурсы, в том 

числе время и другие 

нематериальные ресурсы, 

необходимые для достижения 

поставленной цели; 

– организовывать эффективный 

поиск ресурсов, необходимых для 

достижения поставленной цели; 

– сопоставлять полученный 

результат деятельности с 

поставленной заранее целью. 

Познавательные универсальные 

учебные действия 

– нравственное сознание и 

поведение на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей, 

толерантного сознания и поведения в 

поликультурном мире, готовности и 

способности вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели 

и сотрудничать для их достижения;  

– мировоззрение, соответствующее 

современному уровню развития науки, 

значимости науки, готовность к научно-

техническому творчеству, владение 

достоверной информацией о передовых 

достижениях и открытиях мировой и 

отечественной науки, заинтересованность 

в научных знаниях об устройстве мира и 

общества; 

– готовность и способность к 

образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении всей 

жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и 

общественной деятельности;  

– экологическая культура, бережное 

Официаль

но – 

деловой 

стиль 

 

– создавать устные и письменные 

высказывания, монологические и 

диалогические тексты определенной 

функционально-смысловой 

принадлежности (описание, 

повествование, рассуждение) и 

определенных жанров (тезисы, 

конспекты, выступления, лекции, 

отчеты, сообщения, аннотации, 

рефераты, доклады, сочинения); 

 

Речь. 

Речевая 

деятельно

сть  

 

использовать основные нормативные 

словари и справочники для оценки 

устных и письменных высказываний с 

точки зрения соответствия языковым 

нормам 



  Выпускник научится:  

– критически оценивать и 

интерпретировать информацию с 

разных позиций,  распознавать и 

фиксировать противоречия в 

информационных 

источниках;использовать различные 

модельно-схематические средства 

для представления существенных 

связей и отношений, а также 

противоречий, выявленных в 

информационных источниках; 

– находить и приводить 

критические аргументы в отношении 

действий и суждений другого; 

спокойно и разумно относиться к 

критическим замечаниям в 

отношении собственного суждения, 

рассматривать их как ресурс 

собственного развития; 

Коммуникативные универсальные 

учебные действия 

Выпускник научится: 

– осуществлять деловую 

коммуникацию как со сверстниками, 

так и со взрослыми (как внутри 

образовательной организации, так и 

за ее пределами), подбирать 

партнеров для деловой 

коммуникации исходя из 

соображений результативности 

взаимодействия, а не личных 

отношения к родной земле, природным 

богатствам России и мира; понимание 

влияния социально-экономических 

процессов на состояние природной и 

социальной среды, ответственность за 

состояние природных ресурсов; умения и 

навыки разумного природопользования, 

нетерпимое отношение к действиям, 

приносящим вред экологии; 

приобретение опыта эколого-

направленной деятельности; 

– эстетическое отношения к миру, 

готовность к эстетическому обустройству 

собственного быта.  

– готовность обучающихся к 

трудовой профессиональной 

деятельности как к возможности участия 

в решении личных, общественных, 

государственных, общенациональных 

проблем; 

 
Обобщени

е и 

системати

зация 

изученног

о. 

 

– соблюдать в речевой практике 

основные орфоэпические, лексические, 

грамматические, стилистические, 

орфографические и пунктуационные 

нормы русского литературного языка; 

 



симпатий; 

–  

 

Планируемые результаты изучения курса «Деловая речь. Деловое письмо» в 11 классе 

   

Название раздела  Предметные результаты Метапредметные результаты Личностные результаты 

Стилистика 

 

– использовать языковые 

средства адекватно цели общения 

и речевой ситуации; 

– анализировать текст с 

точки зрения наличия в нем явной 

и скрытой, основной и 

второстепенной информации, 

определять его тему, проблему и 

основную мысль; 

 

Регулятивные универсальные учебные 

действия 

Выпускник научится: 

– самостоятельно определять цели, 

задавать параметры и критерии, по которым 

можно определить, что цель достигнута; 

– оценивать возможные последствия 

достижения поставленной цели в 

деятельности, собственной жизни и жизни 

окружающих людей, основываясь на 

соображениях этики и морали; 

– ставить и формулировать собственные 

задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

– оценивать ресурсы, в том числе время 

и другие нематериальные ресурсы, 

необходимые для достижения поставленной 

цели; 

– выбирать путь достижения цели, 

планировать решение поставленных задач, 

оптимизируя материальные и 

нематериальные затраты;  

– организовывать эффективный поиск 

ресурсов, необходимых для достижения 

поставленной цели; 

– нравственное сознание и 

поведение на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей, 

толерантного сознания и поведения в 

поликультурном мире, готовности и 

способности вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие 

цели и сотрудничать для их 

достижения;  

– мировоззрение, 

соответствующее современному 

уровню развития науки, значимости 

науки, готовность к научно-

техническому творчеству, владение 

достоверной информацией о 

передовых достижениях и открытиях 

мировой и отечественной науки, 

заинтересованность в научных 

знаниях об устройстве мира и 

общества; 

– готовность и способность к 

образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении 

всей жизни; сознательное отношение 

Официально – 

деловой стиль 

 

– использовать знания о 

формах русского языка 

(литературный язык, просторечие, 

народные говоры, 

профессиональные 

разновидности, жаргон, арго) при 

создании текстов;  

– оценивать собственную и 

чужую речь с позиции 

соответствия языковым нормам; 

Речь. Речевая 

деятельность  

 

– создавать устные и 

письменные тексты разных 

жанров в соответствии с 

функционально-стилевой 

принадлежностью текста; 



сознательно использовать 

изобразительно-выразительные 

средства языка при создании 

текста в соответствии с 

выбранным профилем обучения 

– сопоставлять полученный результат 

деятельности с поставленной заранее целью. 

Познавательные универсальные учебные 

действия 

Выпускник научится:  

– искать и находить обобщенные 

способы решения задач, в том числе, 

осуществлять развернутый информационный 

поиск и ставить на его основе новые 

(учебные и познавательные) задачи; 

– критически оценивать и 

интерпретировать информацию с разных 

позиций,  распознавать и фиксировать 

противоречия в информационных 

источниках;использовать различные 

модельно-схематические средства для 

представления существенных связей и 

отношений, а также противоречий, 

выявленных в информационных источниках; 

– находить и приводить критические 

аргументы в отношении действий и суждений 

другого; спокойно и разумно относиться к 

критическим замечаниям в отношении 

собственного суждения, рассматривать их как 

ресурс собственного развития; 

– выходить за рамки учебного предмета 

и осуществлять целенаправленный поиск 

возможностей для  широкого переноса 

средств и способов действия; 

– выстраивать индивидуальную 

образовательную траекторию, учитывая 

ограничения со стороны других участников и 

к непрерывному образованию как 

условию успешной 

профессиональной и общественной 

деятельности;  

– экологическая культура, 

бережное отношения к родной земле, 

природным богатствам России и 

мира; понимание влияния социально-

экономических процессов на 

состояние природной и социальной 

среды, ответственность за состояние 

природных ресурсов; умения и 

навыки разумного 

природопользования, нетерпимое 

отношение к действиям, приносящим 

вред экологии; приобретение опыта 

эколого-направленной деятельности; 

– эстетическое отношения к 

миру, готовность к эстетическому 

обустройству собственного быта.  

– готовность обучающихся к 

трудовой профессиональной 

деятельности как к возможности 

участия в решении личных, 

общественных, государственных, 

общенациональных проблем; 

– способность к сопереживанию 

и формирование позитивного 

отношения к людям, в том числе к 

лицам с ограниченными 

возможностями здоровья и 

инвалидам; бережное, ответственное 

и компетентное отношение к 

Культура речи.  

 

– использовать при работе с 

текстом разные виды чтения 

(поисковое, просмотровое, 

ознакомительное, изучающее, 

реферативное) и аудирования (с 

полным пониманием текста, с 

пониманием основного 

содержания, с выборочным 

извлечением информации); 

– выбирать тему, определять 

цель и подбирать материал для 

публичного выступления; 

– соблюдать культуру 

публичной речи; 

 

 

Повторение 

изученного  

 

– извлекать необходимую 

информацию из различных 

источников и переводить ее в 

текстовый формат; 

– преобразовывать текст в 

другие виды передачи 

информации; 

 

Обобщение и 

систематизация 

– соблюдать в речевой 

практике основные 



изученного. 

 

орфоэпические, лексические, 

грамматические, стилистические, 

орфографические и 

пунктуационные нормы русского 

литературного языка; 

 

ресурсные ограничения; 

– менять и удерживать разные позиции в 

познавательной деятельности. 

 

Коммуникативные универсальные 

учебные действия 

Выпускник научится: 

– осуществлять деловую коммуникацию 

как со сверстниками, так и со взрослыми (как 

внутри образовательной организации, так и за 

ее пределами), подбирать партнеров для 

деловой коммуникации исходя из 

соображений результативности 

взаимодействия, а не личных симпатий; 

– при осуществлении групповой работы 

быть как руководителем, так и членом 

команды в разных ролях (генератор идей, 

критик, исполнитель, выступающий, эксперт 

и т.д.); 

координировать и выполнять работу в 

условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

физическому и психологическому 

здоровью других людей, умение 

оказывать первую помощь; 

– формирование выраженной в 

поведении нравственной позиции, в 

том числе способности к 

сознательному выбору добра, 

нравственного сознания и поведения 

на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей и 

нравственных чувств (чести, долга, 

справедливости, милосердия и 

дружелюбия);  

развитие компетенций 

сотрудничества со сверстниками, 

детьми младшего возраста, 

взрослыми в образовательной, 

общественно полезной, учебно-

исследовательской, проектной и 

других видах деятельности 

 

 

 

 

 

 

 

 



Содержание рабочей программы курса «Деловая речь. Деловое письмо» 

 10 класс (35 ч) 

 

Название раздела Краткое содержание  Количество часов 

Стилистика 

 

Стили речи – своеобразные регистры языка. 

Роль, признаки и  формы функциональных стилей речи. 

Функциональные стили речи. 

Функциональные стили речи. Анализ текста. 

4 

Официально – 

деловой стиль 

 

Деловой стиль – разновидность литературного языка. 

Зарождение и развитие русского официально-делового стиля речи. 

Современная официально-деловая речь. 

Назначение и принципы официально-делового стиля. 

Речевые жанры официально-делового стиля. Особенности языковых средств, стилевые черты. 

Текст. Основные типы текстов официально-делового стиля. Структурная характеристика. 

Адекватность текста коммуникативной ситуации.  

Обобщение  пройденного материала по теме   «Учимся отличать тексты официально-делового 

стиля». 

Речевые жанры официально-делового стиля. 

Письменные речевые жанры.  

Заявление. Объявление. Докладная. 

Жанры официально-делового стиля. 

Объяснительная записка, доверенность.  

 Справка . 

Отчет, акт. 

Деловое письмо. 

Особенности делового письма. 

Положение, решение. 

Инструкция. 

17 

Речь. Речевая 

деятельность  

 

Устные жанры официально-делового стиля. Монолог.  

Монологические  устные жанры официально-делового стиля. 

Виды монологической речи. 

Приветственная речь. 

12 



Конкурс «Ораторское искусство приветственной речи». 

Информационная речь . 

Особенности информационной речи. 

Составление, редактирование текстов. 

Особенности делового доклада. 

Составление деловых докладов.  

Обобщение пройденного материала по теме  «Учимся выступать с докладами». 

Редактирование текстов официально-делового стиля.  

Обобщение и 

систематизация 

пройденного 

материала. 

Обобщение и систематизация пройденного материала. 2 

 Итого  35 

 



Содержание рабочей программы курса «Деловая речь. Деловое письмо» 

 11 класс (34 ч) 

 

Название раздела Краткое содержание  Количество часов 

Официально – 

деловой стиль 

 

Деловой  стиль.   

Деловая речь. Деловое общение. 

Характеристика обстановки, в которой используется официально-деловое общение. 

Создание официально деловой обстановки. 

Речевые жанры официально-делового общения: письменные и устные. 

Письменные жанры официально-делового стиля: устав, распоряжение, приказ, 

постановление, закон. 

Создание письменных жанров официально-делового стиля. 

Редактирование  текстов письменных жанров официально-делового стиля. 

Устные жанры официально-делового общения. Диалог.  

Диалогические устные жанры официально-делового общения. 

10 

Культура речи.  

 

Культура речи.  
Культура делового общения, коммуникативные эффекты. 

Речевой этикет. 

Редактирование монологических текстов. 

Повторение пройденного материала по теме  «Учимся составлять монологические тексты». 

Обстановка, принципы речевого общения 

Деловая беседа. 

Особенности деловой беседы. 

Деловое совещание.   

Особенности делового совещания. 

Подготовка документов к деловому совещанию. 

Деловые переговоры.  

Особенности деловых переговоров. Подготовка документов к деловым переговорам. 

Интервью.  

Обобщение пройденного материала по теме «Учимся брать интервью». 

Дискуссия. Культура телефонных разговоров. 

Деловое собрание. Подготовка письменных документов к деловому собранию. 

18 



Обобщение пройденного материала по теме «Учимся проводить  деловое собрание». 

Пресс-конференция. Подготовка документов к пресс-конференции. 

Повторение Стили речи в русском языке. 

Повторение. Особенности  функциональных стилей речи.  

Повторение по теме «Учимся определять стили речи». 

Повторение  по теме «Учимся проводить пресс-конференцию». 

4 

Обобщение и 

систематизация 

пройденного 

материала. 

Обобщение и систематизация пройденного материала. 2 

 Итого  34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тематическое планирование по предмету «Деловая речь. Деловое письмо» 

Тематическое планирование 

№ Разделы Кол-во часов на изучение  материала 

  10 кл. 11 кл 

1 Стилистика 

 

4 - 

2 Официально – деловой стиль 

 

17 10 

3 Речь. Речевая деятельность  

 

12 - 

4 Культура речи.  

 

- 18 

5 Повторение - 4 

6 Обобщение и систематизация пройденного материала. 2 2 

 

 


