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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА I ВИДА
 
 
По деловому и творческому письму
Ступень обучения (класс): основное общее, 10  класс
Количество часов: 34                  
Уровень: базовый
Учитель :     Воблая Елена Павловна




Программа разработана на основе  авторской учебной программы специальной (коррекционной) образовательной школы  VIII вида: Деловое и творческое письмо. 10-11 классы под редакцией С.Ю. Ильиной.







                1.              Пояснительная записка
Рабочая программа составлена на основе примерной авторской учебной программы для специальной (коррекционной) образовательной школы VIII вида. Деловое и творческое письмо. 10-11 классы под редакцией С.Ю. Ильиной.  В примерной авторской программе не указана почасовая разбивка по разделам и темам, а указан 1 час, поэтому считаю целесообразным в рабочей программе произвести следующее  распределение часов по темам.
Цель и задачи курса. Основная цель курса – совершенствование умений учащихся продуцировать связное письменное высказывание в виде текста  делового документа. 
Достижение этой цели осуществляется в ходе решения задач.
Образовательных:
· формирование умения определять, в каких случаях конкретная деловая бумага применяется;
· формирование умения выявлять обязательные элементы, характерные только для данного документа;
· формирование умения подражать образцу;
· формирование умения составлять документы самостоятельно.
Коррекционных:
· развитие связной устной и письменной речи; 
· развитие произвольного внимания, самоконтроля;
· развитие эмоционально-волевой сферы, творческих способностей, эстетических чувств, способствующих развитию личности в целом.
Воспитательных:
· воспитание добросовестного отношения к работе, ответственности, аккуратности.
Новизной курса «Деловое и творческое письмо» является блочно-модульный способ построения, заключающийся в том, что в его состав входят блоки (разделы). В состав каждого блока входят модули (темы). В пределах блока состав модулей может варьироваться с учётом возможностей учащихся.
Обобщая цели, задачи и условия использования деловых бумаг, курс «Деловое и творческое письмо» разделён на три следующих блока: 
· Личные документы официального характера;
· Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения;
· Виды делового письма творческого характера.
В блок «Личные документы официального характера» включены для изучения документы, необходимые для поступления на работу: заявление, автобиография, резюме.А также объявление, доверенность, расписка, объяснительная записка. Общим для таких деловых бумаг является требование чёткого соблюдения правил оформления документов в соответствии с современными действующими стандартами. 
Блок «Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения» предусматривает знакомство с работой почты; обучение заполнению бланков телеграмм, переводов, платежных квитанций; ознакомление с видами писем; обучение составлению текстов телеграммы, открытки, письма.
В третий блок «Виды делового письма творческого характера» включены для работы заметка, отзыв о книге, памятка и инструкция, которые лишь условно могут быть отнесены к деловой речи. По характеру изложения эти виды делового письма примыкают к сочинению, требующему творческого подхода и представляющему наибольшую сложность в овладении учащимися с ограниченными возможностями. 
Таким образом, содержание программы «Деловое письмо» предусматривает степень нарастания сложности познавательного материала; от работы над текстами – трафаретами, содержащими языковые формулы,речевые штампы (расписка, заявление, и др.) к микросочинениям, требующим творческого подхода, самостоятельности высказывания мыслей в письменной форме (заметка, отзыв о книге).
Отбор учебного материала осуществляется с учётом возрастных и психологических особенностей развития учащихся с интеллектуальной недостаточностью, уровня их знаний и умений.
2. Таблица тематического распределения количества часов.
	№ п/п
	тема урока
	количество часов

	
	
	Примерная  программа
	Рабочая программа

	Личные документы официального характера 
9 часов
	2
	7

	1
	Из истории делового письма.
Требования к составлению деловых бумаг.
	
1
	

	2
	Расписка.
	
	1

	3
	Доверенность.
	
	1

	4
	Объяснительная записка.
	
	1

	5
	Заявление.
	
	1

	6
	Объявление.
	
	1

	7
	Автобиография. Великие люди о себе.
	1
	

	8
	Автобиография, резюме.
	
	1

	9
	Контрольная работа
	
	1

	Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения
15 часов
	5
	10

	10
	Экскурсия на почту.
	1
	

	11
	Коллективное сочинение об экскурсии на почту.
	
	1

	12
	Числа в деловых бумагах.
	1
	

	13
	Заполнение бланка на посылку.
	
	1

	14
	Заполнение бланка на денежный перевод.
	
	1

	15
	Заполнение бланков по платежам за коммунальные услуги.
	
	1

	16
	Контрольная работа за четверть
	
	1

	17
	Телеграмма.
	1
	

	18
	Составление телеграммы.
	
	1

	19
	Поздравительная открытка.
	
	1

	20
	Эпистолярный жанр. Письма великих людей. 
	1
	

	21
	Виды писем.
	1
	

	22
	Коллективное составление открытого письма.
	
	1

	23
	Составление и написание письма-обращения.
	
	1

	24
	Контрольная работа.
	
	1

	Виды делового письма творческого характера
10 часов
	5
	5

	25
	Рецепт, инструкция, памятка.
	1
	

	26
	Составление и запись рецепта, инструкции.
	
	1

	27
	Заметка. Коллективное обсуждение заметок из газет на морально – нравственные темы.
	1
	

	28
	Коллективное составление заметки.
	1
	

	29
	Составление заметки и памятки по образцу на тему «Так вести себя нельзя!»
	
	1

	30
	Самостоятельная работа по написанию заметки на тему «Моя мечта» («Мой выбор профессии»)
	
	1

	31
	Работа над ошибками.
	
	1

	32
	Отзыв о прочитанной книге.
	1
	

	33
	Контрольная работа за год.
	
	1

	34
	 «Поступаем на работу». Ролевая игра.
	1
	

	Всего – 34 часа
	12
	22


Содержание рабочей программы полностью соответствует содержанию 
примерной учебной программы. 




1. Пояснительная записка.

Рабочая программа составлена на основе  примерной авторской учебной программы для специальной (коррекционной) образовательной школы VIII вида. Деловое и творческое письмо. 10-11 классы под редакцией С.Ю. Ильиной.
В примерной авторской  программе не указана почасовая разбивка по разделам и темам,  а указан 1 час, поэтому считаю целесообразным  в рабочей программе произвести следующее распределение часов по темам.

2. Таблица тематического распределения количества часов.

	№ п/п
	
Разделы, темы

	Количество часов

	
	
	

	
	
	Примерная программа
	Рабочая программа

	1.
	Речевое общение.
	
	2

	2.
	 Высказывания. Текст.
	
	4

	3.
	Язык как средство общения.
	
	5

	4.
	Предложение. Текст.
	
	8

	5.
	Связная речь.
	
	15

	5.1.
	Изложение текста.
	
	8

	5.2.
	Практикум.
	
	7

	
	                                        Итого
	
	34

	
	
	
	



Содержание рабочей программы полностью соответствует содержанию примерной 
авторской программе. 

3. Основные требования к умениям учащихся.
1-й уровень
            Вести диалог в соответствии с задачами речевого общения;
· Выявить принадлежность высказывания к определенному типу речи с точки зрения его назначения ( повествование или описание);
· Выявить принадлежность готового текста к определенному стилю речи (разговорному, деловому или художественному) с точки зрения задач общения и использования языковых средств с помощью учителя;
· Пользоваться орфографическим словарем. Применять изученные орфографические правила на письме с помощью учителя или самостоятельно;
· Писать тексты-повествования делового стиля (памятки, рецепты, и др.) после предварительного разбора;
· Писать изложения художественных текстов повествовательного и описательного характера после предварительного анализа всех компонентов (80-90 слов)
· Писать сочинения повествовательного характера в разговорно-художественном стиле после предварительного анализа всех компонентов (80-90 слов).

2-й уровень
· Принимать посильное участие в составлении диалогов;
· Распознавать повествование и описание;
· Пользоваться на письме изученными орфографическими правилами (с помощью учителя);
· Писать изложение нескольких повествовательных ии описательных текстов (до 50 слов) после предварительной обработки содержания и языкового оформления;
· Составлять и писать изученные виды деловых бумаг по плану, опорным словам и образцу;
· Составлять и записывать предложения и короткие тексты повествовательного характера (40-50 слов) на заданную речевую тему по опорным словам, предложенному плану, по серии картин или одной картине.
4. Список  используемой  учебно-методической литературы.
Обязательная литература:  
нет 
Дополнительная литература:
· Образовательные ресурсы сети интернет.
· Бондаренко С.М., Граник Г.Г., Концевая Л.А. «Секреты орфографии»; М, Просвещение, 1991г.
· Галунчикова Н.Г., Якубовская Э.В.; Рабочие тетради по русскому языку: «Глагол», «Имя прилагательное», «Имя существительное», «Состав слова» для учащихся 5 – 9 классов специальных (коррекционных) общеобразовательных учреждений VIII вида; Москва, «ПРОСВЕЩЕНИЕ», 2005г.
· Раздаточные печатные материалы, образцы деловых бумаг.
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Календарно – тематическое планирование

 на 2015 - 2016 учебный год 

по деловому и творческому письму



Класс:  10

Учитель:  Воблая Елена Павловна

Количество часов:  всего 34 часа; в неделю 1 час;





Планирование составлено на основе рабочей программы I вида 
по деловому и творческому письму (учитель Воблая Е.П.)
И утверждена решением педсовета, протокол № 1 от 28.08.2015г.







