Жанры официально-делового стиля речи
Конспект  урока в 11  классе

Цели: 

· образовательная - изучение особенностей жанра официально-делового стиля речи на примере заявления, объяснительной записки, резюме; 

· развивающая – развитие умения создавать текст в заданной ситуации;

· воспитательная -  через овладение жанром помочь осознать себя как личность.
Задачи:

- изучение структуры документов;
- привитие культуры оформления документов.

Ход урока

1. Орфоэпическая разминка.

ХОДАТАЙСТВО, бухгАлтеров, граждАнство,

ВероисповЕдание,  договоренность, 

ДОЛЖНОСТЕЙ, каталОг, квартАл, НАМЕРЕНИЕ, 

НЕКРОЛОГ, НОВОСТЕЙ, ПРИЗЫВ, ДОГОВОР, СОЗЫВ, 

ЭКСПЕРТ, ОСВЕДОМИТЬСЯ,

ПРИБЫТЬ-ПРИБЫЛ-ПРИБЫЛА-ПРИБЫЛО.

2. Объявление темы урока

На сегодняшнем уроке мы рассмотрим особенности составления следующих документов: заявление, объяснительная записка, резюме.

3. Работа над редактированием заявления (Упр.)
       - Является ли деловым документом заявление, приведённое в учебнике?
       - В каком стиле написано данное заявление?

       - Какие нарушения языковых норм вы нашли?

       - Дайте определение заявления.

       -  Какова структура заявления?

  Заявление – документ, содержащий просьбу или предложение лица учреждению или должностному лицу.

Структура заявления:
Наименование адресата (должность, фамилия, инициалы в дательном падеже или наименование учреждения в винительном падеже с предлогом в)

Наименование заявителя (фамилия, имя, отчество в родительном падеже без предлога, должность или домашний адрес)

      Наименование документа

Текст просьбы (прошу разрешить, допустить; прошу Вашего разрешения на зачисление, на выезд и т.п.)

Обоснование просьбы (ввиду того что, учитывая и т.п.)

Дата подачи                   Подпись заявителя.

4. Анализ особенностей лексики, синтаксиса, морфологии официально-делового стиля.
	Лексика   
	Синтаксис   
	Морфология

	Стандартные обороты  Канцеляризмы 

Отсутствие 

эмоциональнольно-

окрашенных слов

             
	Осложненные простые предложения (обособленные обороты, однородные члены)

СПП


	Глаголы СВ

Предлоги и союзы

Преимущество существительных


5. Составление объяснительной записки.

· Объяснительная записка – сообщение, предоставляемое должностному лицу и поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие и т.п.

Структура объяснительной записки
· Наименование адресата (должность, фамилия, инициалы в дательном падеже)

· Наименование автора (фамилия, имя, отчество в родительном падеже без предлога, должность)

· Наименование документа

· Сообщение о факте, происшествии

· Объяснение причин происшедшего (в связи с тем, что…; так как…; по причине…; поскольку…)

· Дата и подпись

Рассмотрите пример документа. Есть ли здесь нарушения языковых норм. Какие?

Директору МБОУ "СОШ №4"
Петровой Л.С.

от ученика Иванова Пети

Объяснительная записка

Я, Иванов П. И., опоздал сегодня на урок не потому, что проспал, а благодаря  сильной гололедице, вследствие чего транспорт ходил нерегулярно. В результате чего произошло сильное накопление народа на остановке, и по этой причине ни в один общественный транспорт я влезть не смог, а денег на такси у меня не было. Поэтому пришлось идти своим ходом. Исходя из вышеизложенного, прошу моё опоздание считать недействительным.

Ученик 6 класса Иванов П.И.





15.01.2016г

Задание.

Напишите объяснительную записку на имя директора школы. Объясните ваше отсутствие на первом уроке.
6. Ознакомление с резюме.

Русский писатель и философ Василий Розанов писал: «Собственно, есть одна книга, которую человек обязан внимательно прочитать, - это книга его собственной жизни». Но, чтобы ее прочитать, нужно, чтобы сначала она была написана, правда?
Скажите: в какой литературной форме можно описать события собственной жизни?
Это дневники, которые авторы ведут изо дня в день, из года в год —
вспомним, например, дневники Л.Н. Толстого.
Возможно, кто-то из вас ведет дневник? Интересно: помогает он лучше
узнать себя? (Ответы учащихся).
Жанр автобиографии связан с самопознанием, открытием своего «я». Вы можете спросить: а зачем нам знать о том, как составляется автобиография, если мы не собираемся писать мемуары? В какой ситуации вам потребуются знания о том, как писать автобиографию? (Ответы учащихся).

Разновидностью автобиографии является резюме.
Сформулируйте определение резюме.

Резюме   (фр. resume) - краткая автобиография, представляется претендентом на должность
Как и все документы, резюме имеет стандартизированную форму. Заполните её. Обратите внимание на строку «Дополнительные сведения». Здесь вы должны представить ваши заслуги, преимущества перед большинством. Чтобы работодателю вы стали интересны, и он выбрал вас.

РЕЗЮМЕ

Ф.И.О. __________________________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________

Телефон: ________________________________________________________________

Дата рождения: ___________________________________________________________

Гражданство: _____________________________________________________________

Семейное положение: ______________________________________________________

Образование: _____________________________________________________________

Опыт работы: _____________________________________________________________

Дополнительные сведения: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Итог урока 
-Полезен ли для вас наш сегодняшний урок?

- Считаете ли вы правильным использование стандартизированных форм документов, деловых бумаг в обиходе?

- Посмотрите, к чему может привести свободная форма общения в деловых письмах?

(Записка классного руководителя родителю)

“Привет Александр! Поскольку твой сын опять “хватанул” “пару,  а в дневнике у него то “пара”, то “кол”, я буду вынужден “всыпать” ему как следует!” 
        Классный руководитель             Старков Г.М.

8. Д.З. подобрать примеры жанров официально - делового стиля.
