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Если вам нужна помощь в написании курсовой работы по педагогике, то я помогу вам:
✔ Определиться с темой и обосновать научный аппарат: помогу сформулировать актуальную тему, четко определить объект, предмет, цель, задачи, рабочую гипотезу, методы исследования и теоретико-методологическую базу;
✔ Написать сильную теоретическую главу: проведу глубокий анализ современных научных источников (статьи ВАК, РИНЦ, монографии за последние 3–5 лет), сопоставлю классические и передовые педагогические подходы без «воды» и пустых рассуждений;
✔ Разработать качественную практическую (методическую) часть: составлю современные технологические карты уроков по требованиям обновленных ФГОС, конспекты занятий, авторские комплексы упражнений, дидактические игры, кейсы или материалы с внедрением цифровых технологий и искусственного интеллекта;
✔ Спроектировать педагогический эксперимент: разработаю критериально-диагностический аппарат (критерии, показатели, уровни сформированности умений или компетенций), подробно распишу этапы опытно-экспериментальной работы (констатирующий, формирующий и контрольный) с наглядными таблицами, графиками и диаграммами;
✔ Пройти проверку на оригинальность: гарантирую высокий процент в системе «Антиплагиат ВУЗ»;
✔ Оформить исследование строго по стандарту: сделаю безупречное форматирование текста, ссылок, сносок и списка использованной литературы строго по актуальному ГОСТу и индивидуальной методичке вашего вуза;
✔ Внести правки научного руководителя: остаюсь на связи на всех этапах работы, оперативно и аргументированно корректирую текст по замечаниям преподавателя вплоть до выхода на защиту;
✔ Подготовиться к защите: помогу составить текст защитной речи (доклада) и подготовлю информативную презентацию с визуализацией ключевых результатов вашего исследования.
 Направления, с которыми я работаю:
• Общая педагогика, история педагогики и образования;
• Теория и методика обучения (начальные классы, среднее звено, СПО);
• Методика преподавания конкретных дисциплин (иностранные языки, русский язык, литература, математика, история и др.);
• Дошкольное образование и раннее развитие;
• Специальная и коррекционная педагогика (дефектология, логопедия);
• Социальная педагогика и инклюзивное образование;
• Цифровая дидактика, электронное обучение и применение ИИ в школе.
Узнайте точную стоимость и сроки вашей работы удобным для вас способом:
- Заполнить быструю онлайн-форму заявки: vk.ru/app5708398_-21017097
- Написать в сообщения сообщества: vk.ru/magistr_34
- Написать в личные сообщения ВК (Марина Грамакова): vk.ru/magistr34
- Написать нам напрямую в Telegram: t.me/marinamagistr
- Оформить заявку на сайте: magistr34.ru/
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ВВЕДЕНИЕ

Обучение деловой письменной речи является важной составляющей школьного курса русского языка, поскольку владение этим видом речевой деятельности необходимо каждому современному человеку для успешной социальной адаптации, профессионального роста и эффективного общения в официальной среде. В условиях современной образовательной системы акцент делается не только на освоение орфографических и пунктуационных норм, но и на развитие коммуникативных навыков.

Деловая письменная речь представляет собой особую разновидность официального общения, требующую высокой точности формулировок, чёткости логической структуры, владения специализированной лексикой и нормами оформления текстов. В процессе обучения школьников необходимо познакомить их с основными жанрами деловой письменности (заявления, резюме, официальные письма, служебные записки), сформировать устойчивые практические умения по их созданию.

Актуальность исследования обусловлена несколькими факторами. Во-первых, современное общество предъявляет высокие требования к уровню письменной речи человека, особенно в сфере деловой коммуникации.

Во-первых, современное общество предъявляет высокие требования к уровню письменной речи человека, особенно в сфере деловой коммуникации. 

Во-вторых, несмотря на важность владения деловой письменной речью, её преподавание в школьной программе часто остаётся недостаточно разработанным. Многие учащиеся, даже успешно усваивая нормы орфографии и пунктуации, сталкиваются с трудностями при составлении деловых текстов.

В-третьих, деловая письменная речь требует строгого следования нормам языка и устоявшимся речевым стандартам, и это способствует развитию у учащихся логического мышления, умения формулировать свои мысли кратко, чётко и последовательно. 

Также, внедрение в учебный процесс эффективных методов обучения деловой письменной речи способствует повышению грамотности учащихся, формированию у них культуры делового общения. В этом контексте особую ценность представляет разработка и применение практико-ориентированных заданий, позволяющих школьникам теоретически усваивать особенности делового стиля, активно применять их в реальных речевых ситуациях.

Объект исследования – деловая письменная речь.

Предметом исследования является методика обучения деловой письменной речи на уроках русского языка.

Цель исследования – выявить и описать особенности обучения деловой письменной речи на уроках русского языка в контексте требований современной школьной программы.

Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

· раскрыть содержание понятия «деловая письменная речь»;

· выявить основные подходы и методы обучения деловой письменной речи на уроках русского языка;

· разработать комплекс упражнений для формирования базовых компетенций деловой письменной речи учащихся 9 классов.

Методы исследования: теоретический анализ научно-методической литературы, сравнительно-сопоставительный метод, метод педагогического моделирования.

Научная новизна исследования заключается в системном анализе методов и подходов к обучению деловой письменной речи в школьном курсе русского языка. В работе обобщены и систематизированы существующие подходы к классификации жанров деловой письменной речи, рассмотрены особенности её структуры и стиля, а также предложены конкретные методические решения в виде комплекса практико-ориентированных упражнений, интегрирующие традиционные и инновационные подходы в образовательный процесс.

Практическая значимость исследования заключается в разработке комплекса упражнений, направленных на формирование базовых компетенций деловой письменной речи у учащихся 9 класса. Разработанные задания учитывают возрастные и когнитивные особенности школьников, а также реальные потребности официально-делового общения. Применение данного комплекса в учебном процессе будет способствовать повышению уровня грамотности, развитию навыков эффективной письменной коммуникации, необходимых для дальнейшей образовательной и профессиональной деятельности.

Структура работы. Работа состоит из введения, двух глав, заключения, списка использованной литературы.

В первой главе исследования рассматривается понятие «деловая письменная речь», её основные характеристики и жанровые разновидности. В разделе 1.1 анализируются стилевые особенности деловой письменной речи, её специфика, отличия от других функциональных стилей. В разделе 1.2 описывается жанровое разнообразие деловой письменной речи.
Во второй главе проводится анализ методики обучения деловой письменной речи в школьном курсе русского языка. В разделе 2.1 рассматриваются основные подходы и методы, используемые в процессе преподавания. В разделе 2.2 представляется разработанный комплекс упражнений, направленный на формирование базовых навыков деловой письменной речи у учащихся 9 класса.

Глава 1. Содержание понятия «деловая письменная речь»
1.1. Стилевые характеристики деловой письменной речи

Становление письменной официально-деловой коммуникации, которая на практике воплощается через деловую письменную речь, тесно связано с формированием государственных институтов управления и необходимостью законодательно фиксировать возникающие в этой сфере правовые отношения. Деятельность административно-управленческого, юридического и хозяйственного характера требует создания особых текстов, отражающих официальный статус сообщаемой информации. Так родилась традиция использования письменного документа, в котором аккумулируются сведения, обладающие правовым значением. Исследователи, рассматривающие этот вопрос в русле функциональных стилей языка, обращают внимание на особую строгую регламентацию, присущую подобным видам общения.

Так, О.В. Трофимова отмечает, что «официально-деловой стиль речи – это один из функциональных стилей, который используется в деловых и юридических документах, законах, распоряжениях и официальных сообщениях. Этот стиль речи строго регламентирован, отличается формальностью и логичностью» [Трофимова, 2019, с. 62].

Как отмечает Г.И. Канакина, «составление текста делового характера всегда акт речевого творчества, каким бы ни было письмо, регламентированным или нерегламентированным. Было бы упрощением полагать, что слова и фразы складываются сами собой, и для этого необходимо знать лишь механизм» [Канакина, 2023, с. 36]. Сегодня растет число жанровых разновидностей деловой корреспонденции, равно как и поводов для составления и отправления деловых писем.

Деловая письменная речь базируется на таких критериях, как официальность, нормативность и общественная значимость. Материальная форма текста может быть представлена бумажным или электронным носителем, поскольку документ, служащий основой официально-деловой коммуникации, объективируется в любом формате, который допускается правилами делопроизводства, принятыми в конкретном государстве. Именно документ становится незаменимым средством фиксации и передачи значимой информации, поскольку он упорядочивает процесс взаимодействия между субъектами, закрепляет правовой статус возникающих отношений.

Важным признаком деловой письменной речи И.А. Бурова выделяет наличие формуляра, отражающего совокупность обязательных реквизитов и их определенный порядок расположения. Такими элементами оказываются сведения о лице или организации, ответственной за составление документа, дата его создания, официальное наименование, номенклатурный номер и другие обязательные детали [Бурова, 2018, с. 58].
Как отмечает Р.Р. Газизов, «исторически сложившиеся, главные, сущностные черты деловой письменной речи оказались очень устойчивыми». По мнению исследователя, стандартные языковые черты деловой речи – это результат отбора оптимальных средств для ее функций, что тесно связано с правовой сферой. Он указывает, что именно право определяет структуру, содержание деловых текстов и обусловливает их объективный, сдержанный стиль изложения. [Газизов, 2016, с. 31]. Таким образом, стандартизация и объективность деловой речи, по мнению Р.Р. Газизова, во многом обусловлены ее связью с правовой сферой.

Деловая письменная речь представляет собой особый функциональный стиль, в котором информация передаётся в максимально точной, понятной и формализованной форме. Она ориентирована на решение конкретных задач в сфере управления, права, экономики и других областей, требующих чёткого и недвусмысленного изложения мыслей.

По результатам исследования различной научной и учебно-методической литературы, были выделены основные стилевые характеристики деловой письменной речи, каждая из которых способствует созданию корректного и эффективного текста. Эти характеристики представлены и кратко описаны в Таблице 1.

Таблица 1

Стилевые характеристики деловой письменной речи

	№
	Характеристика
	Краткое описание

	1
	Точность и однозначность
	Исключение двусмысленных формулировок, отсутствие метафор и просторечий

	2
	Логичность и последовательность
	Чёткая структура изложения, последовательное раскрытие темы

	3
	Стандартизация формулировок
	Использование клише («Настоящим сообщаем…»), единых шаблонов

	4
	Объективность и беспристрастность
	Фокус на фактах, отсутствие эмоционально окрашенных выражений

	5
	Употребление специальных терминов
	Применение профессиональной лексики и узкоспециализированных обозначений

	6
	Сложные синтаксические конструкции
	Частое использование сложноподчинённых предложений, причастных и деепричастных оборотов

	7
	Шаблонность
	Стандартизированная форма документов, строгое соблюдение принятого формуляра


Анализ стилевых характеристик деловой письменной речи, представленных в Таблице 1, позволяет констатировать их системный характер. Такие черты, как точность, однозначность, логичность и последовательность изложения, направлены на обеспечение адекватного понимания и исключение двусмысленности. Стандартизация формулировок, объективность, использование специальных терминов и шаблонность структуры способствуют унификации деловых документов, приданию им юридической силы и оптимизации процессов деловой коммуникации. Преобладание сложных синтаксических конструкций отражает стремление к полноте и детализации информации. В совокупности эти характеристики определяют нормативный, формализованный и функционально ориентированный характер деловой письменной речи.

Как отмечает Ю.А. Абакумова, официально-деловые тексты оформляются по чётко регламентированной схеме; при этом важно отметить, что для разных видов документов могут существовать свои специфические формуляры, однако общие принципы структурирования часто совпадают. Так, указывается заголовок, где обозначен адресат, далее следует нейтральное обращение (например, «Уважаемый/ая…»), потом основной раздел, раскрывающий суть вопроса, и заключительная часть с формулировкой вежливого прощания вроде «С уважением» или другой аналогичной фразы; в самом конце ставится подпись. Для придания текстам формального характера допускается использование устойчивых клише, позволяющих сохранить официальный тон, например: «Настоящим информируем вас о том, что…», «В связи с вышеизложенным прошу вас рассмотреть…». Важно строго ссылаться на соответствующие законы и иные нормативные акты, указывая конкретные пункты и статьи, как в конструкции «В соответствии с пунктом 1 статьи 17 Федерального закона № 123…». Недопустимо употребление разговорной лексики и эмоционально окрашенных формулировок, а предпочтение следует отдавать нейтральным выражениям и точным терминам, поскольку в официально-деловом стиле приоритетным остаётся соблюдение формально-деловой тональности и однозначное понимание изложенных фактов [Абакумова, 2018, с. 48].

Таким образом, выделенные характеристики формируют своеобразие деловой письменной речи, позволяют ей сохранять юридическую силу, исключать двусмысленную интерпретацию и оперативно решать служебные задачи в разных областях профессиональной деятельности.

1.2. Жанровые разновидности деловой письменной речи

Жанровые разновидности деловой письменной речи занимают ключевое место в сфере официальной коммуникации, они призваны обеспечивать передачу правовой и административной информации в максимально понятной и юридически значимой форме. Официально-деловой стиль, тесно связанный с государственными институтами, административной практикой и правовой системой, реализуется преимущественно через письменные тексты. Их оформляют в виде документов, каждый из которых обладает юридической значимостью и регламентирован чёткими нормами и канонами. Владение нормами этого стиля означает умение грамотно составлять документы самых разных жанров – от уставов и кодексов до заявлений, договоров, инструкций, писем-запросов и дипломатических соглашений.

Следует отметить, что не существует единой универсальной классификации жанров деловой письменной речи, различные исследователи предлагают собственные подходы. В данном разделе будут рассмотрены некоторые из этих подходов, начиная с тех, которые охватывают различные подстили официально-делового стиля, и далее переходя к более частным классификациям, в частности, деловых писем. 

Так, в предложенной М. Е. Ляпидовской жанровой классификации деловая письменная речь подразделяется на несколько подстилей, отличающихся набором жанров и сферой применения [Ляпидовская, 2021].

Таблица 2

Жанровая классификация деловой письменной речи (по М.Е. Ляпидовской)

	Подстили
	Жанры

	Законодательно-правовой (юридический)
	Устав, кодекс, закон, конституция

	Канцелярский (собственно официально-деловой)
	а) личные документы (заявление, объяснительная записка, резюме, автобиография, характеристика); б) административно-организационные документы (договор, контракт); в) распорядительные (приказ, распоряжение, инструкция); г) информационно-справочные (справка, отчёт, протокол)

	Деловая переписка
	Письмо-запрос, письмо-ответ, сопроводительное письмо, гарантийное письмо, письмо-рекламация, письмо-приглашение, письмо-поздравление, письмо-уведомление

	Дипломатический 
	Соглашение, пакт, договор, нота, меморандум, заявление


Законодательно-правовой (юридический) подстиль охватывает уставы, кодексы, законы и конституции, то есть тексты, которые устанавливают нормы права и закрепляют правовой статус отдельных институтов и субъектов. Канцелярский, или собственно официально-деловой, подразумевает несколько групп документов: личные (заявление, объяснительная записка, резюме, автобиография, характеристика), административно-организационные (договор, контракт), распорядительные (приказ, распоряжение, инструкция) и информационно-справочные (справка, отчёт, протокол). В рамках деловой переписки выделяются письмо-запрос, письмо-ответ, сопроводительное, гарантийное, письмо-рекламация, приглашение, поздравление и уведомление. Дипломатический подстиль охватывает соглашения, пакты, договоры, ноты, меморандумы и заявления, с помощью которых официальные органы разных стран устанавливают, регулируют и подтверждают международные отношения [Ляпидовская, 2021, с. 26].

Н. Б. Шульгина предлагает классифицировать жанровые разновидности делового стиля, исходя из нескольких оснований, среди которых: степень стандартизации документов, их принадлежность к определённым подстилям, а также функциональное назначение.

По степени стандартизации она выделяет максимально регламентированные формы, где нарушение установленного формуляра лишает документ юридической силы, тексты, которые не имеют строгого шаблона, но обычно следуют устоявшейся структуре, и документы, допускающие свободную форму изложения. С учётом принадлежности к подстилям официально-делового стиля исследователь указывает на канцелярские тексты, юридические и дипломатические документы, различающиеся и по назначению, и по степени формализации.
Кроме того, деловые документы (также именуемые в специальной литературе служебными бумагами) можно группировать по их функциональному назначению: личные (содержащие информацию о конкретном человеке), директивные (устанавливающие нормы и обязанности), административно-организационные (регламентирующие управленческие действия), информационно-справочные (подтверждающие фактические данные) и т. д. [Шульгина, 2022].

Во всех случаях обязательными элементами любого официального документа остаются реквизиты (которые уже упоминались в разделе 1.1 в связи с понятием формуляра).

Рассмотренные выше подходы Н.Б. Шульгиной к группировке деловых документов по различным основаниям (степень стандартизации, принадлежность к подстилю, функциональное назначение) обобщены в Таблице 3, представляющей ее классификацию жанров деловой письменной речи.

Таблица 3 

Жанровая классификация деловой письменной речи (по Н. Б. Шульгиной)

	Критерий классификации
	Разновидности

	1. Степень стандартизации
	а) предельно стандартные (жёсткий формуляр); б) условно стандартизированные (общие стереотипы); в) свободные (не имеют обязательной формы)

	2. Принадлежность к подстилю официально-делового стиля
	а) канцелярский (собственно деловой); б) юридический (законодательный); в) дипломатический

	3. Функциональное назначение
	а) личные; б) директивные; в) административно-организационные; г) информационно-справочные; д) финансовые и учётные


Можно отметить, что жанровое многообразие деловой письменной речи отражает потребности общества в создании и поддержании чётких правил коммуникации в правовой, административной и дипломатической сферах.

Г. В. Бойчук предлагает классифицировать жанры деловой письменной речи, исходя из функционального принципа, который также является одним из критериев в классификации Н.Б. Шульгиной. В первую очередь она выделяет три основных вида именно деловых писем на русском языке. Первую группу составляют информационные письма, главная задача которых – передать адресату конкретные сведения. В рамках этой группы указываются «хорошие» и «плохие» новостные письма, различающиеся содержанием передаваемой информации и её эмоциональной окраской, а также собственно-информационные письма, цель которых – сообщить официальный факт или подтвердить некое действие. Второй вид – инициативные письма, создаваемые автором по собственной воле и направленные на побуждение адресата к определённым действиям (или воздержанию от них). В эту категорию входят письма-просьбы, письма-заказы и письма-запросы, выполняющие функцию деловой коммуникации, ориентированной на получение конкретных результатов. Третий вид – ответные письма, адресуемые лицу или организации, приславшим первичное обращение. Их основное назначение – информировать о выполнении или невыполнении просьбы, а также предлагать решения, если в письме содержалась жалоба [Бойчук, 2018, с. 85].

Для систематизации подхода Г.В. Бойчук к классификации деловых писем по их функциональному назначению обратимся к Таблице 4.

Таблица 4 

Жанровая классификация деловой письменной речи (по Г. В. Бойчук)

	Основной критерий
	Вид письма
	Общая функция письма

	Функциональный принцип
	Информационные
	Сообщить адресату важные сведения (новости, факты)

	
	Инициативные
	Побудить адресата к действиям (запрос, просьба, заказ)

	
	Ответные
	Реагировать на первичное обращение, формировать обратную связь


Анализ различных подходов к классификации деловых документов, в частности писем, показывает, что многие исследователи опираются на схожие основания. П. В. Веселов предлагает строить классификацию, исходя из «производственных ситуаций» и выделять письма по функциональному признаку (требующие ответа/не требующие ответа), по структурным особенностям (регламентированные/нерегламентированные) и по тематической направленности (коммерческие, финансовые и т. д.) [Веселов, 2018, с. 17]. Е. Л. Куксова отмечает важность роли адресата и указывает, что при составлении текста письма автор должен учитывать социально-ролевые функции участников коммуникации, а также стремиться к принципу «единства темы» для ясной передачи информации [Куксова, 2021, с. 49]. Е. А. Науменко, в свою очередь, описывает различные виды писем по содержательной направленности и указывает на то, что каждая отдельная разновидность ориентирована на решение конкретной коммуникативной задачи [Науменко, 2023, с. 94]. Сходную позицию занимает и Б. Минто, рассматривая деловое письмо в контексте предпринимательской деятельности, она отмечает необходимость информативного наполнения текста, без которого взаимодействие теряет свою эффективность [Минто, 2022, с. 114].

В работах по стилистике и культуре речи деловое письмо рассматривается как «документ для связи и передачи информации на расстояние между корреспондентами». Его особенности обусловлены необходимостью строгой регламентации, юридической силы и соответствия целому ряду лексико-синтаксических норм официально-делового стиля» [Дускаева, 2021, с. 64]. С другой стороны, многие авторы не отрицают определённых преимуществ письменной формы по сравнению с устной. Например, возможность продумать свою позицию, сконцентрироваться на корректном изложении и при необходимости откорректировать текст до отправки. Однако отсутствие в письме невербальных сигналов (мимики, жестов, интонации) порождает дополнительную трудность для того, кто пишет, – нужно точнее выбирать слова и фразы, чтобы избежать неуместных формулировок.
Одна из наиболее острых проблем, как отмечает Ю.Н. Захарченко, состоит в том, что «множество существующих классификаций деловой письменной речи (будь то по тематическому признаку, функциональному, структурному, социальному или каким-либо другим) зачастую пересекаются или противоречат друг другу», поэтому авторы новых исследований предлагают создавать «адаптированные» схемы с учётом задач обучения русскому языку и нужд тех, кто в последствии будет применять полученные знания на практике [Захарченко, 2019, с. 52].

Таким образом, анализ различных подходов к классификации жанров деловой письменной речи указывает на отсутствие единой общепринятой системы и демонстрирует, что жанровые разновидности деловой письменной речи остаются предметом дискуссий, где разные исследователи стремятся найти оптимальную систематизацию для конкретных целей. Несмотря на то, что значительное внимание в рассмотренных классификациях уделяется деловым письмам, важно помнить, что понятие деловой письменной речи включает в себя более широкий спектр документов, используемых в официальной коммуникации.

Выводы по главе 1

В первой главе исследования установлено, что деловая письменная речь представляет собой строго регламентированную разновидность официально-делового стиля, отличающуюся точностью, логичностью, стандартизацией формулировок и отсутствием эмоциональной окраски. Анализ существующих классификаций жанров показал, что деловая письменность охватывает широкий спектр документов – от законодательных актов до деловой переписки, при этом представленные в научной литературе классификации жанров, особенно в части систематизации многочисленных видов деловых писем, не являются универсальными и часто адаптируются исследователями под конкретные задачи. Особенности структуры, стиля и назначения деловых текстов определяют специфику их использования и требуют системного подхода к обучению.

Глава 2. Методика обучения деловой письменной речи
2.1. Основные подходы и методы обучения

Письменная речевая деятельность, согласно Р.П. Мильруду, – целенаправленное и творческое совершенствование мысли в письменном слове, а письменная речь – способ формирования и формулирования мысли в письменных языковых знаках. Деловая письменная речь является более узким понятием, она вытекает из общего представления о письменной речи, следовательно, методика обучения будет во многом заимствована из основной методики обучения письменной речи. Однако цели и задачи будут едины.

Основной целью обучения письменной речи является формирование у учащихся письменной коммуникативной компетенции, которая включает владение письменными знаками, содержанием и формой письменного произведения речи [Мильруд, 1997, с. 6].

Задачи, определяемые при процессе обучения письменной речи, связаны с порождением условий для овладения содержанием обучения письменной речи. Эти задачи помогают в формировании необходимых речемыслительных навыков, умений формулировать мысль в соответствии с письменным стилем, расширении кругозора, культурологических и интеллектуальных знаний.

Говоря о конечном результате, исследователи указывают на важность развития письменной коммуникативной компетенции, предполагающей владение набором знаков, приёмами оформления письменного текста и умением строить связное высказывание, соответствующее нормам официального стиля. Такая компетенция, как отмечает Е.И. Кривокора, невозможна без формирования речевых навыков, которые включают развитие способностей формулировать мысли в соответствии с определёнными требованиями и тем самым адекватно отражать сущность деловой ситуации. Так, создание различных видов деловых документов, включая письма делового характера, тесно связано с общим культурно-языковым контекстом, поскольку при ведении переписки или составлении различных актов коммуникации нужно учитывать нюансы официально-деловой сферы [Кривокора, 2022, с. 74].

Ю.А. Абакумова отмечает, что «любые виды письменных упражнений строятся с учётом когнитивных процессов, и включают, к примеру, технику «сжатия» или «расширения» текста, где учащемуся предлагается отразить основную мысль в нескольких коротких предложениях или же, напротив, на базе одного тезиса выстроить более протяжённое рассуждение» [Абакумова, 2018, с. 59].
Г. Нейнер отмечает необходимость работать с уже готовыми письменными образцами. В процессе такой работы учащийся перестраивает исходный материал, тренирует навыки отбора релевантной информации и вычленения ключевых лексико-грамматических единиц. По мнению ученого, данная деятельность может начинаться с самых простых заданий по реконструкции части текста и заканчиваться полноценными письмами [Нейнер, 1988, с. 186].

Согласно И.А. Пугачеву, показателями сформированности умений письменной речи являются:

· успешность осуществления письменного общения;

· качество содержания продуцируемого письменного текста; 

· качество языковой стороны письменного текста;

· степень самостоятельности в выполнении письменных заданий.

Успешность осуществления письменного общения определяется:

· разнообразием ситуаций, в рамках которых создается письменный текст;

· наличием речевого намерения;

· способностью выбирать языковые средства в зависимости от речевого замысла и ситуации.

Качество содержания письменного текста определяется:

· разнообразием тематики;

· количеством передаваемых фактов;

· уровнем языковой трудности;

· разнообразием предложений и речевых, в том числе этикетных, формул;

· объемом письменного текста.

Данные критерии положены в основу разработки форм и способов контроля сформированности умений письменной речи. Ошибки в письменных текстах принято делить на:

· лексико-грамматические;

· орфографические;

· фактические (относящиеся к логике изложения);

· ошибки в оформлении письменного текста;

· соответствие содержания вторичного текста оригиналу (если речь идет о письменном тексте, составленном при опоре на печатный текст или на текст, воспринятый на слух) [Пугачев, 2017, с. 64].

Ю.В. Таратухина отмечает, что «для обучения деловой письменной речи полезно задействовать материалы информационного характера, которые требуют осмысления официальных документов, а также постановки вопроса об их практической значимости для самого учащегося: как эти тексты соотносятся с моими интересами, что они могут мне дать, какие отличия можно заметить между моим родным культурным пространством и культурой изучаемого языка» [Таратухина, 2021, с. 204].

Е.И. Гагарина обращает внимание на объяснительно-иллюстративный метод, предполагающий передачу информации, детальное её разъяснение с привлечением наглядного материала и конкретных примеров. Данный метод обеспечивает более глубокое понимание языковых механизмов, лежащих в основе деловой письменной коммуникации. Кроме того, она предлагает комплекс словарно-грамматических упражнений, где учащиеся должны находить антонимы, синонимы и однокоренные слова. Ещё одна сторона работы связана с выполнением практических заданий по оформлению деловых документов, призванных показать учащимся реальную значимость полученных навыков и продемонстрировать, как языковые конструкции применяются в конкретных жизненных обстоятельствах [Гагарина, 2023, с. 76].

Л.Н. Горелова исходит из того, что без систематической отработки репродуктивных и продуктивных навыков трудно рассчитывать на уверенное владение письменным стилем официального общения. Под репродуктивными упражнениями исследователь подразумевает работу с текстами разных жанров, чтобы обучающийся научился замечать их особенности, а продуктивные нацелены на самостоятельное создание текстов. Ситуативные задачи позволяют моделировать будущую деятельность учащихся во множестве профессиональных и бытовых сценариев [Горелова, 2024, с. 4].

О.А. Горбунова дополняет этот спектр методических приёмов, вводит в практику работы с деловыми текстами такой формат, как работа с деформированным текстом. Её смысл заключается в том, чтобы учащийся, сталкиваясь с нарушенным порядком предложений или пропущенными элементами, учился замечать структурные несоответствия и восстанавливать первичную целостность текста. На этом фоне работа над планом помогает выработать логику изложения и осознать принцип смысловой завершённости. Когда учащийся учится выстраивать план для деловых документов или писем, он одновременно практикует внятную последовательность мыслей и адекватную подачу информации [Горбунова, 2021].

Не менее значимым представляется подход Л.Н. Ващенко, делающий упор на моделирование деловых ситуаций и использование деловых игр. Постановка проблемной задачи через «игровой» контекст нередко вызывает большой интерес со стороны учащихся и стимулирует их к активному взаимодействию [Ващенко, 2021, с. 146].

В таком формате можно развернуть целую условную переписку между воображаемыми организациями или имитировать процесс переговоров, предлагать участникам решать насущные проблемы в письменном виде.

Выявленные подходы и методы обучения деловой письменной речи представлены в таблице 5.

Таблица 5

Основные подходы и методы обучения деловой письменной речи

	Автор
	Методика
	Характеристика

	Г. Нейнер
	Последовательный переход от репродукции к продуктивному письму
	Предлагает серию упражнений, где учащиеся сначала реконструируют текст (восстанавливают начало или конец истории, меняют форму изложения), а затем переходят к свободному сочинению с учётом особенностей делового стиля и поставленной задачи.

	Гагарина Е. И.
	Объяснительно-иллюстративный метод и словарно-грамматические упражнения
	Стремится к информационной передаче знаний с использованием наглядных примеров, уделяет внимание расширению словарного запаса (антонимы, синонимы, однокоренные слова), а также практическому оформлению деловых бумаг для выработки реальных навыков.

	Горелова Л. Н.
	Репродуктивные и продуктивные упражнения, ситуативные задачи
	Видит в репродуктивных упражнениях путь к анализу и пониманию чужих текстов, а в продуктивных – возможность отработать навыки самостоятельного написания. Ситуативные задачи моделируют реальную коммуникацию и стимулируют активное мышление.

	Горбунова О. А.
	Работа с деформированным текстом и планирование
	Использует тексты с нарушенным порядком предложений, чтобы обучающиеся учились восстанавливать целостную структуру. Работа над планом закрепляет навыки логического построения текста и формирует умение чётко формулировать ход мысли.

	Ващенко Л. Н.
	Моделирование деловых ситуаций, деловые игры
	Предлагает вовлекать учащихся в игровую форму обучения, где искусственно смоделированные ситуации побуждают к письменному взаимодействию, формируют практические умения и вызывают повышенный интерес к теме.


Таким образом, для совершенствования навыков делового письма предлагается использовать широкий спектр методических приемов, включая объяснительно-иллюстративный метод, словарно-грамматические упражнения, ситуативные задачи, работу с деформированным текстом, моделирование деловых ситуаций и деловые игры.
2.2. Комплекс упражнений для формирования базовых компетенций

Формирование базовых компетенций в области деловой письменной речи является важным этапом в обучении школьников, поскольку владение этим видом речевой деятельности необходимо для дальнейшей образовательной и профессиональной деятельности. В 9 классе учащиеся уже обладают достаточным уровнем языковой подготовки, чтобы осваивать нормы официально-делового стиля, его речевые клише, структурные особенности и жанровое разнообразие [Ярославцева, 2012, с. 31]. 

В рамках исследования был разработан комплекс упражнений, созданный с учётом возрастных и образовательных особенностей девятиклассников. В него входят задания, направленные на отработку всех ключевых аспектов деловой письменной речи. 

Упражнение 1. «Разговорные и деловые фразы».

Цель: научить учащихся замечать различие между неформальным и официальным стилем, научить их преобразовывать повседневные высказывания в письменные формулы деловой коммуникации.

Учитель заранее готовит и записывает на доске или распечатывает несколько коротких фраз, характерных для повседневного разговорного стиля. Пример: «Здрасте, подскажите-ка мне, когда мне идти на урок?» или «Можете, пожалуйста, скинуть мне нужные файлы, а то я не успеваю?». Учащиеся получают задание переписать каждое из высказываний так, чтобы они выглядели частью формального письма, которое отправляется, скажем, школьной администрации или руководителю кружка. Важно обратить внимание на форму обращения, нейтральный тон, отсутствие излишних эмоций и точную формулировку просьбы. Для наглядности учитель может предложить готовые фразы-клише, например: «Здравствуйте, прошу сообщить мне…», «Будьте любезны отправить…».

Выполняя это задание, девятиклассники начинают понимать, что письменная официально-деловая речь существенно отличается от непринуждённой бытовой беседы. 

Упражнение 2. «Исправление черновика».

Цель: научить учащихся выявлять и корректировать стилистические и структурные ошибки в деловом тексте, осваивать обязательные реквизиты официальной переписки.

Учитель заранее подготавливает короткий текст «письма», где перемешаны стилистически неуместные фразы, отсутствуют некоторые реквизиты и формы вежливости, искажена последовательность изложения, не указаны дата или должность. Пример подобного письма: «Привет, директор! Срочно хочу, чтобы ты сделал мне пропуск. А то у меня проблемы. Подпись: Ваша отличница, Маша». Каждому ученику или небольшой группе выдаётся такая распечатка, и они должны переработать текст, превратив его в корректное деловое письмо: вставить официальное обращение («Уважаемый Иван Петрович!»), указать дату, подпись, выстроить вежливую формулу просьбы («Прошу предоставить пропуск...»), исключить просторечные фразы и т. п.

Задание способствует формированию навыка тщательной проверки и редактирования текста. 

Упражнение 3. «Лексика делового письма»

Цель: познакомить учащихся с типичными речевыми формулами официально-делового стиля и научить их разумно использовать в собственных текстах.

Учитель подбирает несколько реальных примеров деловой переписки (объявления, письма-запросы, заявления) с выделенными клише, например: «Настоящим уведомляем…», «В соответствии с…», «Считаем необходимым сообщить…». Учащихся просят выписать эти речевые формулы в свой «словарь делового письма». Затем они, разделившись на пары или тройки, получают небольшой сценарий ситуации (приглашение на школьное мероприятие или просьба от класса к администрации) и составляют по нему короткий письменный текст, обязательно включая несколько клише. В конце работы все примеры зачитываются, обсуждается, насколько органично выбранные формулы вписаны в письмо.

Выполняя подобное задание, девятиклассники формируют активный словарь официального стиля и начинают осознанно пользоваться устоявшимися оборотами. Они видят, что деловая речь опирается на чётко отобранные лексические единицы, помогающие сделать послание нейтральным и максимально понятным адресату.

Упражнение 4. «Письмо с деформированной последовательностью».

Цель: научить школьников восстанавливать логику и композиционную структуру делового документа.

Учитель заранее берёт короткое письмо (запрос, уведомление), разбивает его на три-четыре абзаца и и изменяет их первоначальный порядок. В некоторых местах могут отсутствовать вводные или заключительные фразы, а абзацы не связаны между собой переходными конструкциями («во-первых», «кроме того»). Учащимся нужно перечитать все фрагменты, понять их содержание и выстроить из них связный текст. Можно попросить дописать отсутствующие предлоги и связки: «В связи с этим…», «На основании вышеизложенного…». В конце работы ребята озвучивают результат, и класс обсуждает, почему именно такой порядок считается логичным и соответствующим официальному письму.

Данное упражнение формирует у учеников чувство структуры. Они замечают, что деловое письмо подразумевает последовательное изложение информации. 

Упражнение 5. «Ситуативная ролевая переписка».

Цель: развить умение взаимодействовать в формате делового письма с разными адресатами и в различных ролях.

Класс делится на несколько групп: «Администрация школы», «Ученики-организаторы», «Родители», «Гости мероприятия» и т. д. Каждой группе даётся задание: например, «Администрация» должна официально уведомить «Родителей» о приближении родительского собрания, «Организаторы» – сделать запрос на использование школьного актового зала, «Родители» – обратиться с просьбой перенести время мероприятия и т. п. Ребята обмениваются письменными посланиями, используют вежливые формы обращения и соблюдая структуру делового текста. На финальном этапе учитель просит проанализировать каждое письмо, понять, насколько оно корректно, уместны ли используемые речевые клише и лексика, грамотно ли сформулированы просьбы и требования.

Упражнение имитирует реальные коммуникативные задачи и делает процесс обучения более увлекательным. Учащиеся учатся подстраиваться под конкретную ситуацию, выбирать тон и лексику, адекватные адресату.

Упражнение 6. «Расширение и сжатие делового сообщения».

Цель: развить у детей способность регулировать объём и степень детализации информации в деловом тексте, исходя из цели и адресата.

Учитель предлагает очень короткое письмо, где лишь минимально обозначен факт: «Уважаемые родители, собрание состоится 12 апреля в 18:00». Задача класса – расширить это уведомление, добавив вежливое обращение, сведения о повестке дня, форме участия и контактном лице. Во второй части задания школьники получают крупный фрагмент текста (например, длинное описание планируемой школьной экскурсии) и должны превратить его в лаконичное деловое извещение, сохранить только самую важную информацию. В конце урока обсуждается, как учащимся удалось сбалансировать краткость и необходимую полноту, ведь в разных ситуациях письмо может быть либо кратким, либо подробной инструкцией.

Задание учит подростков видеть, что деловой стиль подразумевает способность концентрировать ключевые факты без лишних деталей. При этом, если ситуация требует, они могут разворачивать текст, чтобы адресат получил все важные сведения.

Упражнение 7. «Редактор деловой рубрики».

Цель: закрепить умение выделять из текста фактическую основу, отсеивать эмоциональные и субъективные детали, приводить стихийно составленный материал к формату официального сообщения.

Учитель выбирает небольшой фрагмент из школьных новостей, например эмоциональное описание прошедшего мероприятия, полное субъективных впечатлений («Это было настолько замечательно, что мы все плакали от восторга!»). Задание учащихся – превратить эту статью в документ: отчёт, справку, краткую заметку в официальной газете школы. Требуется убрать разговорно-оценочные выражения, добавить точные цифры (дата, время проведения, количество участников), если они отсутствуют, и выдержать стиль деловой речи. В конце работы каждый «отчёт» зачитывается, и класс анализирует, как удалось автору переработать эмоциональный текст в деловой формат.

Переход от эмоциональной субъективности к сдержанному, объективному стилю формирует умение сосредотачиваться на сути информации. 

Упражнение 8. «Проверка навыков в реальном времени».

Цель: проанализировать способность девятиклассников самостоятельно применять полученные навыки в условиях, близких к экзаменационным, и выявить типичные недочёты, требующие дополнительной проработки.

На уроке учитель сообщает ребятам конкретную задачу: «Составьте официальное письмо-запрос о получении копии устава школы для ознакомления», «Подготовьте письмо приглашение на встречу выпускников», «Напишите обращение к муниципальным властям о разрешении провести школьный праздник на городской площади» – выбор зависит от тематики урока. Учащиеся работают самостоятельно в течение ограниченного времени (10–15 минут), используют лишь свои знания, без готовых шаблонов или справочников. После того как все сдают результаты, начинается коллективный разбор с обсуждением ключевых моментов (реквизиты, стиль, уместность лексики).

В подобном формате учащиеся проверяют, насколько хорошо у них закрепились все предыдущие приёмы и умения. Учитель видит, какие ошибки совершаются чаще всего (неуказанная дата, неверное обращение, стилистические проколы) и может скорректировать дальнейшее обучение.

Разработанный комплекс упражнений представлен в Таблице 6.

Таблица 6

Комплекс упражнений для формирования базовых компетенций в области деловой письменной речи на уроках русского языка в 9 классе

	Название
	Цель
	Краткое описание

	1) «Разговорные и деловые фразы»
	Показать разницу между неформальной и официальной речью; научить преобразовывать повседневные высказывания в деловой стиль.
	Учащиеся берут разговорные реплики и превращают их в фразы, уместные для официальной переписки.

	2) «Исправляем небрежный черновик»
	Научить редактировать и исправлять текст, приводить его к стандартам делового письма; осознать роль каждого реквизита.
	Предоставляется текст с ошибками (стилистическими, структурными), ученики исправляют их, дополняя необходимыми данными и формулами вежливости.

	3) «Лексика делового письма»
	Ознакомить с ключевыми формулами и клише официального стиля; расширить словарный запас.
	Учащиеся выписывают деловые клише из реальных примеров и вставляют их в собственные короткие тексты.

	4) «Письмо с деформированной последовательностью абзацев»
	Научить видеть логику и композицию делового письма, последовательно располагать информацию.
	Получают письмо в «рассыпанном» виде, восстанавливают правильный порядок абзацев, добавляют пропущенные речевые связки.

	5) «Ситуативная ролевая переписка»
	Развить умение писать письма разным адресатам; моделировать реальные условия делового общения.
	Группы школьников получают роли (администрация, организаторы, родители и т. д.) и обмениваются письмами


Продолжение таблицы 6

	Название
	Цель
	Краткое описание

	6) «Расширение и сжатие делового сообщения»
	Научить подбирать объем информации в зависимости от цели.
	Расширяют короткое уведомление, добавлять детали; затем «сжимают» большой текст в деловое сообщение.

	7) «Редактор деловой рубрики»
	Тренировать способность переделывать эмоциональные тексты в официальный формат.
	Преобразуют субъективно написанный текст (например, репортаж) в отчёт, справку или сообщение.

	8) «Проверка навыков в реальном времени»
	Проверить комплексное владение деловым стилем в условиях, близких к экзаменационным; выявить проблемные зоны учащихся.
	За ограниченное время школьники пишут официальный документ/письмо по заданной теме; затем проводится коллективный разбор с обсуждением ошибок.


Таким образом, предложенный комплекс упражнений обеспечивает последовательное развитие необходимых умений и навыков деловой письменной речи. От самых простых преобразований разговорных фраз до создания различных видов деловых текстов, включая полноценную ролевую переписку, и итоговой проверки в условиях, близких к самостоятельной работе, девятиклассники постепенно формируют уверенность в собственных силах. Осознание правил структуры, орфографии, лексики и этикета делового стиля содействует их языковой зрелости и готовит к реальным ситуациям оформления разнообразной деловой документации и ведения официальной переписки.

Выводы по главе 2

Вторая глава курсовой работы посвящена анализу методических основ обучения деловой письменной речи и представлению авторского комплекса упражнений для учащихся 9 класса. Проведенный анализ показал, что достижение эффективности в обучении данному виду речевой деятельности требует интеграции репродуктивных и продуктивных методов, таких как работа с образцами, редактирование текстов, а также моделирование коммуникативных ситуаций и ролевые игры. Разработанный в рамках исследования комплекс упражнений нацелен на отработку ключевых компетенций деловой письменной речи, включая точность и ясность изложения, соблюдение лексико-стилистических норм, логическую структурированность текста и следование установленным регламентам."

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Современное общество предъявляет высокие требования к уровню письменной речи человека, особенно в сфере деловой коммуникации. Владение нормами деловой письменной речи обеспечивает эффективное взаимодействие в профессиональной среде, формирует культуру общения.
В соответствии с поставленными во введении задачами, в ходе исследования были получены следующие результаты.

При решении первой задачи – раскрыть содержание понятия «деловая письменная речь» – анализ научной литературы по данной проблематике позволил определить, что деловая письменная речь – это особая разновидность официального общения, характеризующаяся высокой степенью стандартизации, логичностью и точностью формулировок. В отличие от других функциональных стилей, она исключает эмоциональную окрашенность, требует чёткой структурной организации и строгого соблюдения языковых норм. Определены основные жанровые разновидности деловых текстов, среди которых официальные документы, деловая корреспонденция, законодательно-правовые акты и дипломатические материалы. Их разнообразие обусловлено спецификой различных сфер деятельности, однако все они подчиняются единому принципу – необходимости объективного, чёткого и однозначного изложения информации.

Решение второй задачи исследования было посвящено выявлению наиболее эффективных методов обучения деловой письменной речи на уроках русского языка. Было установлено на основе анализа научно-методических источников, что традиционные подходы, ориентированные исключительно на объяснение правил и анализ текстов, не всегда позволяют сформировать у учащихся устойчивые практические навыки. Наиболее результативными в свете современных требований представляются методики, предполагающие комплексный подход – сочетание объяснительно-иллюстративного метода, ситуативного моделирования, работы с деформированными текстами и ролевой переписки. Эти технологии обеспечивают погружение учащихся в реальные коммуникативные ситуации.

В рамках третьей задачи был разработан комплекс упражнений, направленный на поэтапное освоение деловой письменной речи. От простейших заданий, связанных с преобразованием разговорных выражений в официальные, до сложных упражнений по созданию деловых документов и ведению переписки – все элементы системы способствуют формированию ключевых навыков. Особое внимание уделяется обучению структурированию текста, работе с клише официального стиля, развитию способности выделять главное и логично выстраивать информацию. Таким образом, данное исследование и предложенный комплекс упражнений подтверждают, что интеграция таких упражнений в школьный курс русского языка способствует формированию у учащихся уверенности в своих силах и практической готовности к ведению деловой переписки и работе с другими видами деловых документов.

Таким образом, изучение деловой письменной речи требует комплексного подхода, который включает в себя как теоретическую подготовку (освоение норм и правил), так и активную практическую деятельность (создание и анализ текстов). Внедрение в образовательный процесс современных методик и интерактивных упражнений позволяет повысить уровень владения деловым стилем, развить у школьников важные когнитивные и коммуникативные способности. Развитие данного направления в методике преподавания русского языка является актуальным заданием, поскольку грамотное владение деловой письменной речью остаётся одним из ключевых факторов успешной профессиональной и социальной деятельности в современном мире.
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