
Тема: «Официально-деловой стиль речи. Жанры».

Вид занятия: практическое.

Тип занятия: комбинированное (изучение нового материала, формирование практических умений и навыков, контроль знаний).

Время: 90 минут

Цели занятия: 

Учебная: 

Систематизировать опорные знания:

· об отличительных чертах стиля речи;

· о классификации и характеристике жанров письменной и устной деловой речи;

Сформировать умения и навыки:
· определять жанр делового документа, опираясь на знание жанровых характеристик;

· создавать официально-деловые тексты разных жанров, руководствуясь знаниями социально-содержательных особенностей и речевых черт официально-делового стиля речи и жанровых характеристик.
Развивающая: 

· развивать логическое мышление (умение анализировать, сравнивать, обобщать);
· развивать внимание, память, познавательные способности;
· развивать коммуникативные качества речи, умение связно и грамотно излагать свои мысли.
Воспитательная: 

· формировать уважительное отношение к родному языку; чувство ответственности за сохранение русского языка как составляющей части общенациональной культуры;

· воздействовать на мотивационную сферу личности учащихся: формировать интерес к учебному предмету и выбранной профессии;

· формировать умение правильно организовывать свой труд и рационально использовать время;

Межпредметные связи: 
обеспечивающие: общеобразовательный курс русского языка, культуры речи;

обеспечиваемые: гуманитарные дисциплины, ЛД, ОСД.

Оснащенность: метод. разработки для преподавателя и учащихся, таблица «Функциональные стили речи», раздаточный материал (образцы оформления документов).

 Учебные места: кабинет для практических занятий.

Литература:

Основная: 

«Русский язык и культура речи»: учебник, высшее образование, под ред. проф. О.Я.Гойхмана, Коллектив авторов, 2005 г.; Д.Э.Розенталь, И.Б.Голуб, «Русский язык. Стилистика и культура речи», «Махаон», Москва,  2005 г.

Дополнительная: 

Л.А.Введенская, М.Н.Черкасова, «Русский язык и культура речи», Ростов-на-Дону, «Феникс», 2003 г.

План занятия.

I.   Организационный момент.                                                           
              
      -  1 мин.

II. Мотивация занятия.                                                                                       
      -  2 мин.

III. Организация учебно-познавательной деятельности учащихся:


      

1. Проверка исходного уровня знаний:  

Текущее тестирование.   




                  

      - 15 мин.

2. Формирование новых представлений и знаний.                        



      1) Сообщение преподавателя





                  - 5 мин.    

      2) Самостоятельная работа с теоретическим материалом                                         - 25 мин.

3. Формирование умений и навыков







Выполнение практических заданий                              

с последующей коллективной проверкой         



                   - 40 мин.

IY. Подведение итогов занятия.                                 
                                                        -  1 мин.

 V. Домашнее задание 







      -  1 мин.                                 
Ход занятия.

	№
	Время

(мин.)
	Элементы занятия. 

Учебные вопросы.

Формы и методы обучения.

 
	Учебно-познавательная деятельность учащихся. Формы работы на занятии. Виды и формы опроса.

	I.


	1


	Организационный момент.

Приветствие преподавателя. Проверка готовности аудитории к занятию. Отметка отсутствующих. Контроль внешнего вида учащихся (наличие халата, сменной обуви) и их готовности к занятию (наличие тетрадей для теоретического и практического материала).
	Бригадир группы сообщает сведения об отсутствующих на занятии и причине неявки. 

	II.


	2
	Мотивация к изучению новой темы. 

В повседневной жизни очень часто приходится сталкиваться с необходимостью составления деловых бумаг разного рода. Когда вы поступали в училище, то писали заявление о вашем приёме. Иногда приходится писать объяснительные записки, доверенности, расписки. Подобные документы должны быть составлены грамотно, чётко, коротко и ясно, с соблюдением определенных стандартов.
	Учащиеся записывают тему и цели занятия, знакомятся с актуальностью данной темы.

	III. Организация учебно-познавательной деятельности учащихся.



	1.

2. 

3.

4.
	5

5
25

40

	Проверка исходных знаний.

Текущее тестирование (Приложение 1).

Формирование новых знаний и представлений

1. Сообщение преподавателя.

2. Самостоятельная работа с теоретическим материалом 
(Приложение 2).

Формирование умений и навыков

Выполнение практических заданий № 1, 3, 7, 8, 9 (устно)  № 2, 4, 5, 6 (письменно) с последующей коллективной проверкой.

(Приложение 3).
	Учащиеся выполняют задание, сдают на проверку.
Учащиеся записы-вают основные по-ложения темы, заполняют таблицу «Стили речи».
Учащиеся коллективно, индивидуально, в группах выполняют практические задания.

	IV.
	1
	Подведение итогов занятия. 

Учащиеся задают вопросы преподавателю по теме занятия. Выясняются причины, препятствующие успешному проведению занятия.
	

	V.
	1
	Домашнее задание:

1. Выучите материал лекции. Ознакомьтесь с материалом на данную тему в учебной литературе.

2. Выполните задание (по выбору) № 10, 11.
3. Индивидуальные задания: сообщение: «Речевой этикет» («РЯ  и КР» Введенская, Черкасова, стр. 53 – 83)
	Учащиеся записывают д/з


ЭТАЛОН к текущему тесту.

1) 1

2) 2

3) 1

4) 1, 3, 6, 7

5) А – 2, 3, 4, 7

Б – 1, 5, 6

6) 1, 4, 5, 6

7) А – 2

Б – 4

В – 1

Г – 3

8) А – 2

Б – 3

В - 1

ЭТАЛОН к практической части.

Задание 1. 

А

1) краткость изложения;

2) точная, объективная информация (цифры, даты);

3) лексика с отвлеченным и обобщенным значением (трудоустройство, здравоохранение, население, органы, учреждения, медицина, образование);

4) стандартные обороты речи (по результатам анкетирования, необходима помощь,сельская местность, коммерческая структура, частная практика, государственные учерждения, место работы, сельская местность);
5) предложения простые, безличные, с перечислениями.

Задание 2. 

	именующие официально-деловую окрашенность, канцеляризмы
	входящие в лексику всех книжных стилей, в том числе и официально-делового
	не употребляющиеся в официально-деловом стиле

	Иметь место

Нетрудоспособность

расторжение договора

констатировать

истец

командировочное удостоверение

заявка на участие

в соответствии с приказом

нижеследующее

делопроизводство

регистрация брака

от имени и по поручению

безотлагательно

принять к сведению

уведомление

в целях

кассационная жалоба

принять меры

ходатайство

в плановом порядке

поставить в известность

подсчитать свои возможности
	Меланхоличный

торжественное открытие

новое назначение

текущий

обусловить

рекламация

именуемый

морфема

ингаляция
	один-одинешенек

заводище

короткая память

мешанина

юнец

судить да рядить

попридержать язык

чарующий

наперегонки

фразер


Задание 4. 
Претензия - предъявить, благодарность - объявить, виза - выдать, выговор - вынести, договор - заключить, доку​мент - составить, заявка - подать, иск – удовлетворить/предъявить, соглашение - заключить, приказ - объявить, отчет - составить, письмо - составить/написать, повест​ка - предъявить, подпись - поставить, порицание - вынести, постановление - вынести, предложение -  вынести, пред​писание - выдать, предупреждение - сделать, содействие - оказать, учет - произвести, проект - составить, протокол - составить/написать, расписка - составить, распоряжение - вынести, резолюция - составить, резюме - составить, рекомендация - дать, решение - вынести, справка - дать, счет - предъявить, требование - предъявить, характеристика -  написать/составить, санкции - вынести.
Задание 5. 

Внести - предложение, высказать - мнение, заслушать - отчет, затребовать - отчет, обеспечить - деятельность, объявить – выговор/благодарность, предоставить отпуск/отчет, принести извинения, составить - план, продлить – срок действия, отклик​нуться на просьбу, произвести ремонт/обыск/расследование, принять - меры, предпринять - действия, представить - данные, ока​зать - помощь, рассмотреть – предложение/прошение, удовлетворить. – прошение/просьба.

Задание 6. 
Официальная ответственность, незамедлительные действия, официальное лицо, единовременное пособие, действенные меры, единый порядок, единые полномочия, непредвиденные обстоятельства, незамедлительное рассмотрение, определённый срок, большой ущерб, высокая цена, качественное обслуживание, долгосрочные отношения.
Задание 7. 
1. В связи с намечающимся в октябре месяце сего года ремонтом оборудования возникла необходимость в обеспечении участка запасными частями и деталями. Убедительно просим вас выполнить данный заказ в установленные сроки.

2. В результате непредвиденных обстоятельств я сдала молоко не в установленный срок.

3. Возможна только личная беседа с руководством на данную тему.

4. Повысим успеваемость, улучшим качество знаний.

Задание 8..
5. Для проведения занятий по информатике временно будут использованы компьютерные классы кафедр. 

6. Наши предприя​тия долгие годы находятся в добрых партнерских отношениях. 
7. Полагаем, что результаты испытаний могут представлять общий интерес для наших фирм.
8. Прошу Вас сообщить о стоимости одной единицы изделия (кондиционер).
9. Транспортные издерж​ки при перевозках по железной дороге уступают морским и авиационным.
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