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Пояснительная записка
      Программа компонента образовательной организации «Деловое письмо» разработана на основе  адаптированной основной общеобразовательной программы образования обучающихся с легкой умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями) государственного общеобразовательного учреждения Иркутской области «Специальная (коррекционная) школа № 1 г. Иркутска».
      Важной задачей, стоящей перед коррекционной школой  является подготовка умственно отсталого ребенка к самостоятельной жизни. В связи с этим на первый план выдвигаются задачи развития речи учащихся как средства общения и как способа коррекции их мыслительной деятельности. Эта задача решается, в частности, через приобретение учащимися умений составлять деловые бумаги, свободно излагать свои мысли как в устной, так и в письменной форме. Как показывает многолетний опыт работы, выпускники коррекционной школы затрудняются  в оформлении даже простейших деловых документов. Участвуя в работе курса «Деловое письмо» будущие выпускники  закрепят  полученные ранее на уроках русского языка знания по составлению деловых бумаг и усовершенствуют их на основе речевой и письменной практики. 
     Таким образом, актуальность курса «Деловое  письмо» для учащихся с легкой умственной отсталостью выпускного 9 класса в том, что его реализация  содействует адаптации учащихся к окружающей действительности и удовлетворению социальных потребностей личности.

     Программа курса «Деловое письмо» разработана для учащихся 9-х классов, рассчитана на 1 час в неделю (34 ч в год). 

     Обучение деловому письму в 9 классе осуществляется по двум основным направлениям: во-первых, изучение образцов деловых бумаг и упражнения в оформлении бланков, квитанций и т.п.; и, во-вторых, формирование навыков чёткого, правильного, логичного и достаточно краткого изложения своих мыслей в письменной форме. 

     С оформлением некоторых видов деловых бумаг учащиеся знакомятся на протяжении пяти лет (с 5 по 9 класс), поэтому учитель, соблюдая принципы систематичности и последовательности в обучении, при сообщении нового материала должен использовать имеющийся у учащихся опыт как базу для расширения их знаний, для совершенствования и формирования умений и навыков. 

     Деловые бумаги в программе разделены на 3 группы:

1) Личные документы официального характера;

2) Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения;

3) Виды делового письма творческого характера.

     В группу «Личные документы официального характера» включены документы, необходимые для поступления на работу: заявление, анкета, 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. 

     Группа «Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения» предусматривает знакомство с работой почты; обучение заполнению бланков переводов (телеграмм), платежных квитанций; ознакомление с видами писем; обучение составлению текстов открытки, письма (телеграммы). Также к этой группе деловых бумаг относится электронный документооборот.
    В третью группу «Виды делового письма творческого характера» включены заметка, отзыв о книге, 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 умственной отсталостью. 

     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 интеллектуальнными нарушениями, уровня их знаний и умений.

     Прохождение программного материала по деловому письму тесно связано с другими учебными предметами специальной (коррекционной) школы для детей с интеллектуальными нарушениями (умственной отсталостью), изучаемыми девятиклассниками: трудовое обучение, обществознание, математика, чтение.

В основу построения программы легли методические принципы обучения умственно отсталых школьников русскому языку (по А.К.Аксёновой):

· Принцип коммуникативной направленности; 
· Принцип единства развития речи и мышления; 
· Принцип повышения языковой и речевой мотивации; 

· Принцип формирования чувства языка и опоры на него; 
· Принцип взаимодействия работы над устной и письменной речью. 

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:
· формировать умения определять, в каких случаях конкретная деловая бумага применяется;

· формировать умения выявлять обязательные элементы, характерные только для данного документа;

· формировать умения подражать образцу;

· формировать умения составлять документы самостоятельно.

Коррекционных:
· совершенствование 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.

Условия реализации программы.
Срок реализации программы 1 год.

Формы уроков – практикумы, ролевая игра, экскурсия.

Ожидаемые результаты:
· знание назначения различных видов деловых бумаг;

· умение самостоятельно оформлять деловые бумаги по соответствующей форме (в т.ч. по образцу);

· проявление навыков сознательного использования коммуникативно-целесообразных средств языка (определённого типа и стиля речи);

· умение излагать свои мысли точно, ясно, кратко.

      В процессе прохождения программного материала используются здоровьесберегающие, информационно-коммуникативные технологии. 
Тематический план  

	№ раздела
	Наименование раздела
	Количество часов

	1.
	Личные документы официального характера.
	9

	2.
	Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения 
	14

	3. 
	Виды делового письма творческого характера 
	11

	
	Итого:
	34


Календарно-тематическое планирование 9 класс
	№ п/п
	Раздел
	Тема
	Кол-во часов
	Дата проведения урока
	Корректировка (причина)

	
	
	
	
	по плану
	по факту
	

	
	Личные документы официального характера 
	
	
	
	
	

	1. 
	
	Введение в курс. Из истории делового письма.
	1
	08.09
	
	

	2. 
	
	Объявление.
	1
	15.09
	
	

	3. 
	
	Расписка.
	1
	22.09
	
	

	4. 
	
	Объяснительная записка.
	1
	29.09
	
	

	5. 
	
	Заявление.
	1
	06.10
	
	

	6. 
	
	Доверенность.
	1
	13.10
	
	

	7. 
	
	Анкета. 
	1
	20.10
	
	

	8. 
	
	Резюме.
	1
	27.10
	
	

	9. 
	
	Обобщающее занятие.
	1
	10.11
	
	

	10. 
	
	Экскурсия на почту.
	1
	17.11
	
	

	11. 
	
	Сочинение-заметка об экскурсии на почту.
	1
	24.11
	
	

	12. 
	
	Заполнение бланка на посылку.
	1
	01.12
	
	

	13. 
	
	Заполнение бланка на денежный перевод.
	1
	08.12
	
	

	14. 
	
	Телеграмма.
	1
	15.12
	
	

	15. 
	
	Поздравительная открытка.
	1
	22.12
	
	

	16. 
	
	Эпистолярный жанр. Письма великих людей.
	1
	29.12
	
	

	17. 
	
	Письмо.
	1
	12.01
	
	

	18. 
	
	Коллективное составление открытого письма сверстникам.
	1
	19.01
	
	

	19. 
	
	Электронная почта.
	2
	26.01
	
	

	20. 
	
	
	
	02.02
	
	

	21. 
	
	Сайт «гос.услуги»
	2
	09.02
	
	

	22. 
	
	
	
	16.02
	
	

	23. 
	
	Месенджеры, sms.
	1
	02.03
	
	

	24. 
	
	Рецепт ( кулинарный), памятка.
	1
	09.03
	
	

	25. 
	
	Инструкция. 
	1
	16.03
	
	

	26. 
	
	Заметка. Коллективное обсуждение заметок из газет на морально – нравственные темы.
	1
	23.03
	
	

	27. 
	
	Написание заметок о школьной жизни.
	1
	06.04
	
	

	28. 
	
	Написание заметки «Мой земляк – герой спецоперации на Украине»
	1
	13.04
	
	

	29. 
	
	Самостоятельная работа по написанию заметки на тему «Моя мечта» 
	1
	20.04
	
	

	30. 
	
	Самостоятельная работа по написанию заметки на тему «Мой выбор профессии»
	1
	27.04
	
	

	31. 
	
	Оформление стенгазеты.
	1
	04.05
	
	

	32. 
	
	Отзыв о прочитанной книге.
	1
	11.05
	
	

	33. 
	
	Ролевые игры по пройденным темам.
	2
	18.05
	
	

	34. 
	
	
	
	25.05
	
	

	
	Всего 
	34 часа
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