Урок русского языка

Обучение письму
Цели и задачи

1. Усвоение нового материала, работа по теме «Письмо»

2.Научить учащихся работать, взаимообучая друг друга

Не только научиться самому, но и научить других, помочь товарищу усвоить тему 

3. Воспитание чувства товарищества, коллективизма, ответственности за свои поступки и поступки товарища

4. Работа над устной монологической и диалогической речи

5.  Уметь выделять главное, обобщать, подводить итоги 

6.Содействовать развитию интереса к предмету

7. Умение писать письма разных форм и видов

Эпиграф к уроку

Русский эстет начала 19 века П.Е. Георгиевский разъяснял:  «…Каждый род стихотворений имеет особенное свойство: сатира – колкость, ода – торжественность, песня – нежность, басня – простоту, элегия – уныние и т.д. В одном только послании (эпистоле) многие роды смешиваются вместе, ибо оно может быть страстным и поучительным, печальным и нередко язвительным».

 Постановка учебной цели. 

Организация работы в группах сменного состава. 

Технология коллективного взаимообучения.

Учитель:
· Чтобы лучше, качественнее освоить новый материал, мы будем работать, взаимообучая друг друга, т.е. в парах сменного состава (динамических парах).

· Ваша ближайшая цель – не только научиться самому, но и научить других, помочь товарищу усвоить тему.
Работу в парах мы построим следующим образом:
· Во-первых, вы объединяетесь в группы по 6 человек; каждый  получит карточку с текстом, который нужно будет проработать. В принципе вы будете готовить одно задание, которое имеет 6 подтемы. Вам придется пять раз обсудить – рассказать свою часть с каждым партнером по  схеме:
1-2, 4-6, 5-3; 2-1, 6-4, 3-5; 1-3, 5-6, 4-2; 3-1, 6-5, 2-4; 1-5, 2-6, 3-4; 5-1, 6-2, 4-3; 
1-4, 3-6, 2-5; 4-1, 6-3, 5-2; 1-6, 2-3, 5-4; 6-1, 3-2, 4-5.

(Схема записана на доске)
В результате каждый из вас должен усвоить 6 подтемы учебного материала. 
· Во-вторых, после того, как вы закончите работу в парах, вы должны уметь: либо выступить в малой группе, либо ответить на вопросы учителя, либо  выступить перед классом.
· В-третьих, не забудьте во время объяснения своей темы сделать краткую запись в тетради партнера: № карточки, основную мысль текста (формулировка, а не конспект!)
· И последнее: каждый из вас будет говорить вслух, запомните, нужно говорить не громко, а вполголоса так, чтобы вас слышал только партнер и никто больше. На посторонние темы ни в коем случае не отвлекаться. Если вам неудобно будет общаться с товарищем, сидящим сзади, вы можете поменяться местами не спрашивая.
Образец работы в парах. Мини-диалог – обучение.

· Первый партнер читает вслух материал из своей карточки соседу, вместе находят ключевые слова, формулируют кратко основную мысль, и первый ученик делает запись в тетради второму партнеру

· Затем он же пересказывает текст партнеру № 2

Затем идет обмен партнерами, и все повторяется.
Приложение 1
Карточка №1

Письмо
	Выучи и выполни самостоятельно

1. Выучи определение письма; прочитай и запомни текст.

2. Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Письмо – написанный текст, посылаемый для сообщения чего-нибудь.

Это одно из основных средств связи между гражданами, учреждениями, организациями и предприятиями. Различают деловые и личные письма. 

По содержанию личные письма могут быть поздравительными и бытовыми. Нужно знать, что для личных писем существует не только свой стиль, но и свой предмет речи. Описание бытовых новостей, просьбы, поручения, расспросы с наблюдениями о мире и человеке - все это характерно для личных писем.

Примерный план личного письма:

-приветствие и обращение;

-изложение того, что хочешь написать (за что хочешь поблагодарить и т.д.), и вопросы о том, о чем хочешь узнать;

-заключение;

-подпись и дата
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Расскажи товарищу, что называется заявлением; подробно перескажи данный текст.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Дайте определение письма.

· Какие виды писем различают?

· На какие виды делятся личные письма?

· Что характерно для личных писем?

· Каким может быть примерный план личного письма?

3. Попроси товарища пересказать текст.


Карточка № 3

Деловое письмо

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Прочитай и запомни текст.

2. Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Деловые письма являются не только носителем определенной информации, но и правовым документом.

Деловое (служебное) письмо должно состоять из введения, доказательств, заключения.

Во введении излагаются причины и непосредственный повод, послужившие основанием для составления письма. В качестве введения могут выступать ссылки на поступившие ранее документы.

В доказательстве излагается суть вопроса, приводятся факты, доводы, ссылки на законодательство, цифровые данные, делаются логические выводы.

Заключение – главный логический элемент письма, та основная его часть, в которой излагается суть вопроса, основная мысль документа: просьба, предложение согласие, отказ и т.д.

Текст письма следует разделить на абзацы, каждый из которых должен содержать законченную мысль и начинаться с новой строки.
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1.  Подробно перескажи данный текст товарищу.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Чем является деловое письмо?

· Из чего должно состоять деловое письмо?

· Что излагается во введении?

· Что излагается в доказательстве?

· Что излагается в заключении?

· Как следует оформить текст письма?

3.   Попроси товарища пересказать текст.


Карточка № 4

Деловое письмо

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Прочитай и запомни текст.

2.  Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Деловое письмо должно быть посвящено одному вопросу. Если необходимо одновременно обратиться в учреждение по нескольким вопросам, целесообразно составить несколько писем.

Деловое письмо должно быть убедительным и простым изложением идей, предложений, исключающим дополнительные вопросы и дополнительную переписку. В деловом письме не допускаются сокращения.

В начале письма, при обращении к официальному лицу, необходимо указать его должность, имя, отчество. Допустимо и неформальное обращение типа Уважаемый…, Дорогая…

Письмо можно закончить фразой С уважением…, а далее поставить свою подпись с указанием должности и звания.

Датой письма является дата его отправки.
Деловое письмо имеет следующие реквизиты:
· Государственный герб РФ или республики;

· эмблему организации или предприятия;

· изображения правительственных наград;

· наименование министерства или ведомства;

· наименование учреждения, организации  или предприятия;

· индекс предприятия связи, почтовый адрес, номера телефонов, факсов, счета в отделении Госбанка.
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Подробно перескажи данный текст товарищу.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Сколько вопросов должно быть рассмотрено в одном письме?

· Каким должно быть деловое письмо?

· Как оформляется начало письма?

· Как можно закончить письмо?

· Что является датой письма?

· Какие реквизиты имеет деловое письмо?
3. Попроси товарища пересказать текст.




Карточка № 5

Деловое письмо

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Прочитай и запомни текст.

2. Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Формы используемых в учреждениях писем отличаются большим разнообразием. Их можно классифицировать.

Сопроводительное письмо сообщает факт отправки прилагаемых к этому письму документов. В сопроводительном письме должны быть перечислены заголовки, индексы и даты направляемых документов. Сопроводительное письмо следует начинать словами:  направляем, возвращаем, посылаем, представляем.

Письмо-сопровождение используется для уведомления отправителя о получении отправленных им документов.

Письмо-просьба содержит просьбу о предоставлении каких-либо сведений.

Письмо-ответ предоставляет запрашиваемые сведения, информацию о выполнении требуемых действий в соответствии полученным запросом.

Письмо-напоминание содержит напоминание об истечении или приближении установленного срока, в связи с чем необходимо принять определенные меры. Состоит из одной фразы

Письмо-извещение используется для сообщения какого-либо факта и обычно начинается словами типа сообщаем, напоминаем, извещаем, ставим Вас в известность.                                                                                                                        
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Подробно перескажи данный текст товарищу.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Какие формы делового письма можно выделить?

· Что сообщает сопроводительное письмо?

· Что характерно для сопроводительного письма?

· Когда используется письмо-сопровождение?

· Какую информацию предоставляет письмо-ответ?

· Когда используется письмо-извещение?

· Какие сведения содержит письмо-напоминание? 

· Какой вид письма мы не назвали?

3. Попроси товарища пересказать текст.


Карточка № 2

Письмо

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Прочитай и запомни текст.

2. Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Письма отправляются по адресу, поэтому надо четко знать правила, по которым они оформляются

Адрес – надпись на письме, указывающая получателя и место назначения. Адресат – получатель, тот, кому адресовано письмо. Адресант – отправитель письма.

Почтовые правила оформления адреса:

· Адрес пишется разборчиво, грамотно, аккуратно.

· Названия республик, городов, поселков, деревень пишутся в именительном падеже; фамилия, имя, отчество получателя -  в дательном, отправителя – в именительном.

· Обязательно ставится индекс предприятия связи места назначения, состоящий из 6 цифр.

Части адреса располагаются в строго установленной органами связи последовательности. Соблюдается следующий порядок написания адреса:

· Адрес адресата пишется в правой нижней части почтового конверта, адрес отправителя – в левом верхнем углу.

· Наименование адресата и отправителя (фамилия, имя, отчества для физических лиц).

· Название улицы, номер дома, квартиры; название населенного пункта; области, республики
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Подробно перескажи данный текст товарищу.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Дайте определение адреса, адресата, адресанта.

· Как должен писаться адрес?

· В каком падеже должны писаться названия республик, городов, поселков, деревень; фамилия, имя, отчество получателя? Отправителя?

· Каким должен быть индекс предприятия связи места назначения?

· В какой части почтового конверта должны располагаться адрес адресата и адрес отправителя?

· Что еще должно писаться на почтовом конверте?

3. Попроси товарища пересказать текст.


Карточка № 6
Открытое письмо

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Прочитай и запомни текст.

2. Прочитай текст вслух товарищу; найдите сообща ключевые слова, сформулируйте основную мысль.

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли.

Открытое письмо печатается на страницах газет и журналов. Оно обладает целым рядом специфических свойств. 

Разговор в открытом письме ведется от первого лица, с прямым обращением к человеку или группе людей, от которых ожидается ответ или ответные действия. Задача открытого письма – поставить вопрос, имеющий большое общественное значение, привлечь к обозначенной проблеме внимание читательских кругов, убедить и заставить адресатов, к которым обращено открытое письмо, принять конкретные меры по исправлению отмеченных недостатков.

Литературный прием, используемый автором открытого письма, позволяет ему вести рассказ в эмоциональной форме, своеобразно показать свое отношение к поднятому вопросу. Открытому письму особенно свойственна непосредственность в выражении чувств. Язык письма образен, полемичен.

В открытом письме критического характера личное обращение к адресату иногда способствует ускорению решения поднятого вопроса. 
	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Подробно перескажи данный текст товарищу.

2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· К кому обращено открытое письмо?

· Какова задача открытого письма?

· Что свойственно открытому письму?

· От какого лица ведется разговор в открытом письме? Чему это способствует?

3. Попроси товарища пересказать текст.




Дидактическая игра «Продолжи предложение»

Цель – сделать вывод о степени усвоения материала.

Вид работы – опрос-диалог: учитель обращается к классу с предложением, которое необходимо закончить.

· Письмо – это…

-одно из основных средств связи между гражданами, учреждениями, организациями.

· Письма бывают….

- личными, деловыми, открытыми.

· Адрес – это…

- надпись на письме, указывающая получателя и место назначения.

· Адресат – это…

- получатель, тот, кому адресовано письмо.

· Адресант – это…

- отправитель письма.

· Адрес адресата на почтовом конверте пишется…

- в правой части почтового конверта.

· Адрес отправителя на почтовом конверте пишется…

- в левом верхнем углу.

· По содержанию личные письма могут быть…

- поздравительными и бытовыми.

· Текст делового письма состоит из…

- введения, доказательств, заключения.

· Деловое письмо должно быть…

- убедительным, простым изложением идей, исключающим дополнительные вопросы.

· Деловое письмо имеет следующие реквизиты…

- Государственный герб РФ или республики, эмблему организации и т.д.

· Виды делового письма …

- сопроводительное письмо, письмо-сопровождение, письмо-просьба, письмо-ответ, письмо-напоминание, письмо-извещение.

· Открытому письму свойственна …

- эмоциональность, непосредственность, образность.

Составление кластера

Учитель:

- Сейчас мы с вами приступим к составлению коллективного опорного сигнала по теме. Все ваши идеи-знания группируются в определенные блоки и располагаются вокруг ключевого слова.

- Ключевым словом является – слово письмо.
Приложение 2
Составление кластера № 1

1. Какие виды письма существуют?

- личное, деловое, открытое

2. Личное письмо бывает…

- поздравительным и бытовым

                                     открытое                                       деловое

письмо


личное

                                                                 - поздравительным

                                                                 - бытовым

Составление кластера № 2

Деловое письмо
1. Какие формы делового письма существуют?

                    сопроводительное        письмо-                           письмо-

                        письмо                            сопровождение             просьба


Деловое письмо             


                                   письмо-                    письмо-                             письмо-

                             извещение               напоминание                    ответ

Составление кластера №3

Деловое письмо

1.        Деловое письмо – это…

- правовой документ

2. Текст делового письма состоит из ….

- введения, доказательств, заключения

3. Деловое письмо должно быть посвящено …

-одному вопросу

4. По своему содержанию оно должно быть…

- убедительным и простым изложением идей

5. Деловое письмо должно иметь реквизиты: ….

          правовой                    введение                       посвящено

          документ                    доказательство             одному вопросу

                                              заключение


                                   Деловое письмо


                  Имеет реквизиты                     убедительно
Схемы составляются на доске и в тетрадях
Лингвистический рассказ по одному из «кластеров»
Отвечает учащийся по желанию
Практическое применение полученных знаний

Составление всех видов письма

Приложение 3
Практический материал к уроку
1. Прочитайте текст. Подумайте из какого произведения К.Паустовского взят этот отрывок.

Ненаглядная моя, зиму эту я не переживу. Приезжай хоть на день. Дай поглядеть на тебя, подержать твои руки. Стара я стала и слаба до того, что тяжело мне не то что ходить, а даже сидеть и лежать, - смерть забыла ко мне дорогу. Сад сохнет, совсем уже не тот, да я его и не вижу. Нынче очень плохая. Так тяжело, вся жизнь, кажется, не была такая длинная, как одна эта осень.

Ответьте на следующие вопросы:

- Кто и кому написал это письмо? О чем оно?

-Что можно сказать об авторе письма, Катерине Петровне? Какой вы ее представили?

- Какие чувства вызвало у вас это письмо? Почему?

- Напишите Катерине Петровне письмо от имени дочери.

2. Прочитайте текст. Найдите предложение, которое выражает основную мысль текста. Определите тему письма.
Мой дорогой Гена, я был болен и поэтому отвечаю на твое письмо так поздно.

Ты спрашиваешь, как начинают писать стихи. Я начал с того, что очень внимательно читал стихи хороших поэтов – Пушкина, Лермонтова, Некрасова и других. Читал я стихи вслух, вдумываясь в каждое слово. 

Попробуй и ты научиться понимать чужие хорошие стихи – тогда, может быть, и у тебя будут выходить настоящие стихи.

Шлю тебе сердечный привет! 

С.Маршак.

- Что вы посоветовали бы Гене? Напишите ему письмо.

3. Пролистайте подшивки газет и журналов за 2-3 последних года, где могут быть напечатаны открытые письма. Прочитайте одно из них. К какой проблеме старается привлечь внимание автор открытого письма? Какие языковые средства он использует в письме?

4. Напишите письмо в местную газету о том, как ученики вашей школы участвуют в проведении Недели русского языка.
5. Прочитайте. Докажите, что это служебное письмо. Чем отличается служебное письмо от личного? Назовите реквизиты служебного письма.
Уважаемый главный бухгалтер

Детского спортивного комплекса «Вымпел»!

В связи с приближающимися школьными зимними каникулами просим сообщить о наличии свободных мест в Вашем спортивном комплексе на срок с 1 по 10 января 2005 года и о стоимости путевок.

Наш адрес: 417054,

Аксубаевская область, 

г.Демкинск,

ул. Лесная, д.12

Гимназия № 5

Председатель попечительного совета Иванова А.П.

6. Прочитайте. Какое это по виду служебное письмо: письмо-просьба, письмо-благодарность и т.д.? Какие действия должен предпринять человек, получивший такое письмо?

Уважаемый господин Петров Л.Д.
Дубравинская ГТС предупреждает, что в случае непогашения долга за телефонные переговоры за октябрь 2005 года в сумме 500 руб. до 27 ноября текущего года Ваш телефон за номером 57-34-23 будет отключен.

Телефон для справок: 92-56-94

Директор ГТС Алексин П.А.

