Урок на тему «Официально-деловой стиль. Деловые бумаги»
Цели урока:

1. повторить  и углубить сведения об особенностях официально-делового стиля, развивать умения пользоваться деловой речью в определённой обстановке, научиться заполнять деловые бумаги и использовать их в определённой жизненной ситуации на основе выполнения заданий компетентностно-ориентированного характера.
2. Формирование  коммуникативных универсальных действий  обучающихся:  умения  работать в сотрудничестве, работать с  информацией (с текстами деловых бумаг, анализировать их  содержание, языковые особенности, составлять план) и критически ее оценивать. 
3. Воспитание чувства  взаимоуважения обучающихся, формирование доброжелательных отношений в коллективе.

Характер деятельности на уроке эвристический.  Групповая форма работы.  Используемые на уроке технологии – «CL» и «BBL»
Дидактическое пространство урока: мультимедийная презентация, информационные карточки, кубы для работы с текстом, буклет «Официально-деловой стиль. Деловые бумаги»

Ход урока
1. Актуализация ранее изученного материала. 

Слово учителя:

-  На одном из прошлых уроков мы с вами говорили о стилях речи, и сегодня нам предстоит подробно изучить один из них, но чтобы приступить к основной работе, мы повторим ранее изученный материал. 

   Структура «Five card draw»
Перед учащимися  лежат цветные карточки с информацией, касающейся различных стилей. Ученики должны подумать, с каким стилем речи связана информация, указанная в карточке (приложение 1). Появляется Слайд 1:

Стиль речи:

1. Цель стиля

2. Сфера обслуживания

3. Отличительные черты, свойства стиля
4. Жанры

 Далее по команде учителя ученики  начинают движение по классу, произнося то, что записано на карточке, и образуют команду  с одноклассниками,  имеющими карточки с информацией об одном стиле. Сформировавшиеся команды поднимают карточки вверх, демонстрируя свою готовность.
     Учитель проверяет правильность выполнения первой части задания, спрашивая, какой стиль объединяет членов команды.
   Далее, работая в команде, ученики должны составить связный рассказ о стиле речи, опираясь на план, представленный на слайде №1.
   После завершения задания ученики благодарят друг друга за работу и возвращаются на места.
2. Переход к основной  теме урока, постановка целей (слайд 2)
Слово учителя:

– О каком стиле мы не говорили во время выполнения первого задания? (об официально-деловом). 
Слайд 2:  Тема урока «Официально-деловой стиль. Деловые бумаги»
- Итак, мы сегодня будем говорить об официально-деловом стиле, какие цели мы можем поставить перед собой?

Структура «Round Robin»:  Каждый член команды высказывает свое мнение, 
обобщает №3 (слайд 3)
3. Учитель говорит о том, что работать сегодня ученики будут в специальных БУКЛЕТАХ (приложение №2)

Задание №1. Учебный кейс  (приложение №3)
Опираясь на зрительный ряд, текстовой материал, охарактеризуйте официально-деловой стиль речи: цель стиля, сфера обслуживания, черты, свойства стиля,  язык (структура  «Write Round Robin»  - обобщает №4). Демонстрация ответов,  ученики сверяют записи с  информацией на слайде  №4, 5. 
4. Далее мы переходим к жанрам официального делового стиля. Команды  №1, 3 будут работать  с текстом заявления, Команды №2,4 – с текстом доверенности.

Задание №1: Прочитать текст заявления, доверенности, сформулировать их определения ( структура «Round Robin», обобщает №4)
Задание №2: 
Составление  плана  заявления и доверенности.  «Write Round Robin»  - записывает №2 . Сравнение  результатов с информацией на слайде № 6. Заполнение  буклета.
 Материал для задания:
1. Заявление

Директору МАОУ «Лицей-интернат №7»

Ново-Савиновского района г. Казани

                                                                            Ахметову А.М.

                                                                            ученика 8 А класса  

                                                                           Алексеева Юрия

                                                                  заявление.

 

Прошу освободить меня от учебных занятий на 3 дня (с 1 по 3 октября) в связи с поездкой в г. Самару на слет юных туристов.

 03.09.02.                                                                                             (подпись)  Ю. Алексеев

Примерная запись в буклете:                                 

Заявление— это официальный документ с письменной просьбой о чем-нибудь. Может быть адресовано организации, учреждению или должностному лицу. Заявление пишется по общепринятой форме.

Структура заявления:

1) наименование адресата, к которому обращаются с просьбой;

2) должность, фамилия, имя, отчество заявителя;

3) наименование документа (пишется с маленькой буквы посредине строки; после слова "заявление" ставится точка);

4) изложение просьбы (пишется с красной строки);

5)обоснование просьбы;

6) подпись автора заявления (пишется внизу справа);

7) дата (ставится слева под текстом письма).

2. Доверенность

	ДОВЕРЕННОСТЬ


    Я, Смирнова Надежда Владимировна ( 27.08.1967 г.р., паспорт 9201 234567, выданный УВД г. Казани 12.09.2005г.) доверяю получить причитающуюся мне заработную плату за август 2007 г. в сумме двадцать шесть тысяч двести пятьдесят семь рублей (26 257 р.) ведущему специалисту отдела маркетинга Тихонову Николаю Ивановичу, проживающему по адресу г. Казань, ул. Дружбы, д.11, кв. 65 (паспорт 9201 456789, выданный УВД  г. Казани 17.08.2001 г.)

	Подпись Смирновой Н. В. удостоверяю.
Инспектор отдела кадров
	(Подпись)
	  Н. В. Смирнова

	
	(Подпись)
	       Н. А. Иванова


Примерная запись в буклете:                                 

Доверенность — это документ, дающий кому-нибудь право (полномочия) действовать от имени лица, выдавшего доверенность. 

Составляется доверенность обычно по следующей форме: 1) наименование документа; 2) фамилия, имя, отчество (иногда должность) доверителя; 3) фамилия, имя и отчество (иногда должность) доверенного лица; 4) содержание доверенности (что конкретно доверяется); сумма пишется цифрами и в скобках прописью; 5) подпись доверителя; 6) дата выдачи доверенности; 7) наименование должности и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя; 8) дата удостоверения подписи и печать. 

При получении особо ценных вещей, оборудования и т. п. указывают адрес и некоторые данные паспорта получателя (серия, номер, когда и кем выдан). 

5. «Кубинг» (разные стороны кубика – это вопросы, направленные на развитие интеллектуальных качеств личности ученика)

Вопросы:

1. Выделите черты официально-делового стиля в тексте заявления/доверенности?
2. В каких ситуациях мы используем заявление/доверенность?
3. Какова цель написания заявления/доверенности?

4. Что происходит с заявлением/доверенностью  после его написания?

5. Какие рекомендации вы могли бы дать человеку, пишущему заявление/доверенность?

6. На какие части можно разделить текст заявления/доверенности?

После работы в командах учитель проводит фронтальный опрос:
- Какие вопросы показались сложными? (совместное обсуждение).

        Прием «RAFT» 
Работают совместно члены разных групп. Задание позволяет проверить уровень усвоения нового материала учащимися, умение корректно  и грамотно доносить информацию до слушателя. 
1. Вы кассир местного банка. Сегодня к вам пришли  2 человека с доверенностями. Кому из данных посетителей вы выдадите  необходимую сумму денег, а кому нет? Свой ответ обоснуйте каждому доверенному лицу. Не забывайте о нормах речевого этикета
Доверенность №1

Я, гр. Игнатов Максим Иванович (26.03.56 г.р. , паспорт,  серия…, №…, выдан …), доверяю   гр. Малюкову Тимуру Петровичу, проживающему  по адресу ……(паспорт, серия…, №…, выдан …) получить причитающуюся мне заработную плату  за январь 2011 года.

(число)                                                       (подпись)

Подпись заверяю, директор фирмы «ПОЗИС»             В.В. Мусин.

Доверенность №2
Я, гр. Садриева Венера Радиковна (5.07.55 г.р. , паспорт,  серия…, №…, выдан …), доверяю   гр. Садриевой Камиле, моей дочери, получить мою зарплату  за июль 2012 года.
(число)                                                       (подпись)

2. Вы работаете секретарем в школе. К вам поступило заявление, помогите школьнице правильно написать данный вид документа, объясните, какие ошибки допустила девушка.

                                                                                            Директору лицея 

                                                                                            Ахметову А.М.. 

                                                                                             От Богданова  Сергея.

Заявление

     Прошу вас разрешить  мне не ходить в школу неделю, так как я сдаю экзамены в колледж, так как на курсах, на которых я занимаюсь, экзамены начинаются в апреле. Пожалуйста, разрешите мне не ходить в лицей.

6.Итоги урока. Структура «Ticket to leave»  (ученики записывают на листочках то, что больше всего заполнили на уроке, и прикрепляют их, уходя к магнитной доске)
Домашнее задание: Самостоятельно изучить содержание заявления/доверенности и  составить план документа, заполнив буклет.

Приложение 1

	Создание живой картины, образа, передача чувств
	Воздействие на слушателей и читателей для агитации и пропаганды общественно-политических идей


	Представление, классификация и обобщение фактов, выдвижение идей, формулирование закономерностей.
	Общение, обмен мыслями и впечатлениями



	Искусство
	Наука, научное общение



	Быт, сфера неофициальных отношений
	Экономика, политика, спорт и т.п.




	Образность, выразительность, субъективность
	Непринужденность, отсутствие предварительного отбора языкового материала, участие жестов, мимики


	Объективность, логичность, ясность изложения
	Сообщение информации и её осмысление, ярко выраженная авторская позиция, оценка автором событий, о которых он сообщает, индивидуальность манеры его высказываний

	Заметка, очерк, репортаж, статья, интервью


	Беседа, диалог



	Повесть, рассказ, роман и др.
	Доклад, учебник, реферат, диссертация и др.




