МС(К)ОУ «Брюховская специальная коррекционная школа 8 вида для детей с ОВЗ»
Конспект  урока по русскому языку

  «Деловая письменная речь». 

в 9 классе

                                                                             Учитель Колесова ИВ.

1 квалификационная  категория

                                                                                
Дата проведения: 23 декабря 2014 г.
Тема урока: «Деловая письменная речь».
Цель: обобщение  знаний по теме «Деловая письменная речь».
Задачи: 

Образовательные: совершенствовать навыки правописания, составления деловой бумаги по  образцу;

-активизировать использование полученных знаний при написании деловой бумаги;

Коррекционные: 

-развивать у обучающихся зрительную и слуховую память, восприятие, мыслительные навыки на основе операций анализа,  синтеза, сравнения; 

- повышать уровень речевого развития и коммуникативных умений, способствовать обогащению, активизации словарного запаса. 

Воспитательные: 

-воспитывать у обучающихся интерес  к родному языку. 

Оборудование: 

мультимедийное оборудование, презентация, бланки, образцы деловых бумаг.

Ход урока.
1.Орг. момент.

-Здравствуйте, ребята. Сегодня к нам на урок пришли гости. Давайте поприветствуем их.  Как вы думаете, о чем мы сегодня будем говорить? 

Слайд 1. Тема. Деловая письменная речь.
 -Как вы можете объяснить выражение «деловая письменная речь? Ответы.

 -Деловая письменная речь состоит из 2-х разделов: деловая корреспонденция и деловые бумаги. Слайд 2.
Прочитайте слайд. Все эти деловые бумаги мы с вами изучали, начиная с 5 класса. Сегодня на уроке мы повторим правила составления деловых бумаг. Разберем  разные образцы деловых бумаг, составленные по одной модели. Наша задача – выявить с помощью них основные правила составления деловых бумаг и потренироваться в их написании. Я думаю, что вы будете активны и внимательны. Возьмите в руки карточку №1 и прочитайте ее.
Слайд 3. Карточка  №1.

Еще в Древней Руси сложилась особая деловая письменность. Деловые бумаги назывались челобитными грамотами. Они содержали в себе жалобу, заявление в суд, просьбу о приеме на работу. Каждое слово в челобитной грамоте стояло строго на своем месте. Писали их грамотные люди – писцы.

Так еще в древности рождалась деловая речь. В деловых бумагах люди ясно и кратко излагали свою просьбу, жалобу, заявление. 
-Как назывались первые деловые бумаги на Руси? Ответы.

Да, челобитная грамота – это первый вид деловых бумаг на Руси.
А что такое чело? Лоб. Челом били, значит низко кланялись, задевая пол лбом, когда о чем-то просили.
Выражение «челом бью» пришло к нам из 15 века. 
Посмотрите Отрывок из фильма. (комментировать).
-Деловые бумаги занимают все большее место в жизни современного человека. Возрастает роль правильно оформленных документов в профессиональном определении, успешном трудоустройстве, поскольку о грамотности и способностях человека судят и по написанным им документам. Трудно сегодня представить молодого человека, не умеющего писать заявление, составлять расписку или заполнять бланк доверенности. 
И сегодня мы еще раз кратко вспомним все, что вы изучали о деловых бумагах.
2. Актуализация знаний.

-Итак, какие виды деловых бумаг мы с вами уже научились заполнять?

(автобиография, расписка, объяснительная записка, объявление, доверенность). 

-Откройте рабочие тетради.  Запишите дату, тему урока. Слайд 4. 
Проведём  словарную  работу. Под диктовку записываем: 
автобиография, расписка, объяснительная записка, объявление, анкета, доверенность.

-Объясните написание Ъ в словах…, НН в слове....
-Объясните значение слов: Слайд 5. 
Автобиография – это … ответы детей …последовательное описание человеком своей жизни. 
Расписка – документ с подписью, удостоверяющий получение чего-либо.
Объяснительная записка - документ, который содержит объяснение причины какого-то события, поступка.
Объявление – печатное сообщение, извещающее о чем-либо, привлекающее внимание читателя. Объявления бывают трех видов:
Назовите их – приглашение, предостережение, сообщение. У вас написано…

Доверенность - документ, дающий кому-либо право действовать от имени лица, его выдавшего.
-Возьмите карточку №2 и подпишите название документа. Слайд 6.
Карточка №2. Подпиши название документа.

1. Я, Иванов В.И., взял 01.12.2014 года напрокат лыжи у Петрова К.Ю. и обязуюсь вернуть 02.12.2014 года.
2. 25.12.2014 года в 17-00 в школе проводится новогодний праздник.
3.  Я, Сидоров И.И доверяю получить мою зарплату Петрову В.В. 
4. Я, Петрова Нина Ивановна родилась 10.05 1998 года в с. Елово, закончила Брюховскую коррекционную школу в 2914 году, поступила учиться в Училище №78…

5. Мой сын Петр Николаев пропустил занятия в школе 22 декабря 2914 года по семейным обстоятельствам.
3. Новый материал.

Итак, мы вспомнили некоторые виды деловых бумаг, с которыми работали. А каких деловых бумаг в этом списке не хватает?

Заявления. 
Что такое заявление?

Письменная просьба о чем-либо. Слайд 7.

-Кому может быть адресовано заявление? 

Организации, учреждению или должностному лицу. 

-Что мы должны приложить к заявлению, если поступаем в учебное заведение? Перечислить. 
-Правильно. Давайте прочитаем заявление. Слайд 8.
Уважаемые родители!
На центральной площади уже открылся новый торговый центр с большим кинозалом на втором этаже. Для посещения торгового центра с целью приобретения двух батонов хлеба, двух пакетов молока и одной пачки масла прошу выделить мне нужную сумму.

Я уже лег спать, поэтому деньги прошу оставить на тумбочке. 
Ваш сын Витя.
-Как вы считаете, это заявление? Почему? Что здесь нарушено? 
Нарушены правила написания деловых бумаг,  структура заявления.
 Существуют определенные правила написания заявления. Слайд 9.
Зачитайте их.
Правила составления деловых бумаг

1. Соблюдение формы.

2. Аккуратность.

3. Грамотность.

4. Разборчивость.

5. Краткость.


Деловое письмо представляет собой деловую бумагу, в которой содержится запрос или уведомление о чем-либо.


Содержание делового письма должно быть предельно ясным, однозначным.


Деловое письмо отличается манерой изложения: строго официальный тон, точность, ясность, краткость, употребление слов только в прямом значении.

-Давайте посмотрим на структуру заявления. Слайд 10.
Структура заявления. 

1. Наименование учреждения. Кому. От кого.

2. Название документа. Содержание просьбы.

3. Число. Подпись.
-Из скольких частей состоит заявление? Из трех. 
-Назовите их. 

Первая часть в верхнем правом углу. Ниже по центру – основная часть. Третья часть – число и подпись.
- Есть еще некоторые особенности в написании заявления. Какие?
Слайд 11.

- не пишем предлог ОТ
-пишем полное имя заявителя

-слово заявление пишем с маленькой буквы посередине страницы

-первую точку ставим после слова ЗАЯВЛЕНИЕ

-текст заявления пишем с красной строки со слова ПРОШУ

- дату составления заявления указываем полную – число, месяц, год.          

Вот ошибки, которые часто допускают в заявлениях.
 Директору школы

             Федотову Ивану Петровичу                                

          !ученика 8 класса «Г»

               Дерюгина Ивана
заявление.
    Прошу освободить меня от занятий в школе на 3 декабря 2014 года для ухода за больной бабушкой.

02.12.14. ________________  /Дерюгин/
ФИЗКУЛЬТМИНУТКА слайд 12.
4. Практическая работа. Слайд 13.
Найди и исправь ошибки в документах. 




Дорогому товарищу директору







МСКОУ Брюховская коррекционная школа







Гросич Людмиле Ивановне







от низко кланяющейся Рейдель Л.А.

заявление.



Убедительно прошу принять моего сына Рейдель Василия в вверенную вам школу-интернат в 9 класс с 22 октября сего года, так как много наслышана о вас хорошего и о вашей школе тоже. Мы не подведем вас и будем премного благодарны. А вы не пожалеете, потому что мой сын умеет хорошо трудиться и учиться.






С глубоким почтением Рейдель Л.А.

 -Соответствует заявление структуре? Особенности все учтены? А правила заполнения деловых бумаг учтены? Нет. 
Отредактируйте его. На слайде удаляем ненужные слова устно и получаем новый слайд 14 в исправленном виде.
Директору







МСКОУ Брюховская коррекционная школа







Гросич Людмиле Ивановне







Рейдель Л.А.

заявление.


Прошу принять моего сына Рейдель Василия в школу-интернат в 9 класс 

с 22 октября 2014 года. 
22 октября 2014   







 Рейдель Л.А.
-Теперь возьмите карточку №3 и перепишите в исправленном виде.

Карточка №3.
Директору библиотеки

Н.В.Королёвой

от  И.Д.Мироновой,

проживающую по адресу:

проспект Ленина 5, кв. 3 

                                     Заявление

Прошу записать мою дочь Миронову Татьяну в библиотеку.

2012 г.

Слайд 15. А сейчас выберите из данных глаголов тот глагол, который вам понадобится для написания заявления в учебное заведение, в которое вы будете поступать после школы.

Доверить, предоставить, выдать, получить, принять, заверить. 
-Какой из этих глаголов будет нами использоваться в тексте заявления?

Принять. 
-Теперь напишите в тетрадях заявление о приеме в учебное заведение. 
Образец вы запомнили.
Проверка. Зачитывание.

5. Применение знаний на практике.

Проблемная ситуация. Слайд 16.

-А теперь представьте, что у вас завтра контрольная работа, а вам надо срочно домой, у вас родители уехали, а дома никого нет. Как вы будете отпрашиваться домой? Напишите заявление.
Зачитывание.
Слайд 17. А теперь возьмите карточку №4, зачеркните лишние слова: 
Карточка №4. Зачеркните лишние слова.

-Деловые бумаги -это…

Заявление, телеграмма, объяснительная записка, деньги, кредит, объявление, память, анкета, план, автобиография, правила, доверенность. 
Зачитайте.

6. Итог урока.
-Подводим итог. Над какой темой мы сегодня работали?
Когда зародилась на Руси деловая письменность? В 15 веке.

Как назывались древние деловые бумаги? Челобитные грамоты.

Кто составлял челобитные грамоты? Писцы.

Какие правила необходимо соблюдать при написании заявления?

Как вам пригодятся эти знания в жизни? Слайд 18.
7. Оценки. Самооценки оцените работу друг друга.
Всем спасибо за урок. Слайд 19.
Карточка  №1. Прочитайте. Ответьте на вопрос.
Еще в Древней Руси сложилась особая деловая письменность. Деловые бумаги назывались челобитными грамотами. Они содержали в себе жалобу, заявление в суд, просьбу о приеме на работу. Каждое слово в челобитной грамоте стояло строго на своем месте. Писали их грамотные люди – писцы.

Так еще в древности рождалась деловая речь. В деловых бумагах люди ясно и кратко излагали свою просьбу, жалобу, заявление. 

Объясните слово «челобитная грамота».
Карточка №2. Подпишите название документов.

1. Я, Иванов В.И., взял 01.12.2014 года напрокат лыжи у Петрова К.Ю. и обязуюсь вернуть 02.12.2014 года.______________________
2. 25.12.2014 года в 17-00 в школе проводится новогодний праздник.

__________________
3. Я, Петрова Нина Ивановна родилась 10.05 1998 года в с. Елово, закончила Брюховскую коррекционную школу в 2914 году, поступила учиться в Училище №78… ______________________
4. Мой сын Петр Николаев пропустил занятия в школе 22 декабря 2914 года по семейным обстоятельствам. _____________________

5.  Я, Сидоров И.И доверяю получить мою зарплату Петрову В.В. 
_____________________
Карточка №3. Исправьте ошибки.
Директору библиотеки

Н.В.Королёвой

от  И.Д.Мироновой,

проживающую по адресу:

проспект Ленина 5, кв. 3 

                                     Заявление

Прошу записать мою дочь Миронову Татьяну в библиотеку.

2012 г.

  ______________                                     (Иванов Валерий Андреевич)
         (подпись)







_____________________________






_____________________________







_____________________________







_____________________________





________________


_______________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________





______________

Карточка №4. Зачеркните лишние слова.

-Деловые бумаги –это
заявление, 
телеграмма, 
объяснительная записка, 
деньги, 
кредит, 
объявление, 
память, 
анкета, 
план, 
автобиография, 
правила, 
доверенность. 
Карточка №4. Зачеркните лишние слова.

-Деловые бумаги –это

заявление, 
телеграмма, 
объяснительная записка, 
деньги, 

кредит, 

объявление, 
память, 

анкета, 
план, 

автобиография, 
правила, 

доверенность. 
Карточка №4. Зачеркните лишние слова.

-Деловые бумаги –это

заявление, 
телеграмма, 
объяснительная записка, 
деньги, 

кредит, 

объявление, 
память, 

анкета, 
план, 

автобиография, 
правила, 

доверенность. 
