Пояснительная записка 

Адаптированная общеобразовательная рабочая программа по предмету «Деловое и творческое письмо»  разработана для учащихся 10-11 классов, имеющих интеллектуальные нарушения. 
 ЦЕЛЬ: совершенствование умений учащихся продуцировать связное письменное высказывание в виде текста делового документа. 

ЗАДАЧИ:
· 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;
· воспитание добросовестного отношения к работе, ответственности, аккуратности.

Речевое высказывание, характеризующееся определённым типом (повествование, описание, рассуждение) и стилем речи (разговорным, деловым, художественным), требует от пишущего (говорящего) сознательного использования коммуникативно-целесообразных средств языка. Осознание учащимися необходимости использования строго определённых языковых средств (слово, его грамматические формы, словосочетания и предложения) осуществляется в неразрывной связи с продуцированием речевых высказываний, как на основе анализа готового текста-образца, так и в процессе создания собственных речевых высказываний. Речевые задания выступают в роли мотива для повторения грамматико-орфографических тем.
Знания в области грамматики, которые учащиеся получили в предыдущие годы обучения, систематизируются и закрепляются в едином комплексе с развитием связной речи учащихся, что обеспечивает преемственность между курсом «Деловое и творческое письмо» в 10-11 классах и курсом русского языка в 5-9 классах. 
Изучение курса «Деловое и творческое письмо» для учащихся 10-11 классов направлено на развитие коммуникативных навыков учащихся на основе совершенствования их речевой практики.
Таким образом, актуальность программы «Деловое и творческое письмо» для учащихся с ограниченными возможностями здоровья в том, что реализация её содействует адаптации учащихся к окружающей действительности и удовлетворению социальных потребностей личности.
В образовательном учреждении особенностью программы по русскому языку является её концентричность. Учитывая это и то, что с оформлением некоторых видов деловых бумаг учащиеся знакомятся на протяжении 5-9 классов, 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. 
Обучение деловому и творческому письму в 10-11 классах 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. 
Данная программа является вариативной для 10-11 классов. Составлена на основе программы С.Ю. Ильиной «Деловое и творческое письмо». 
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).

ФОРМЫ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА:
В преподавании предмета целесообразно использовать такие формы и методы обучения: практические работы, беседы, сюжетно-ролевые игры; широко используются наглядные средства обучения, дидактические материалы, технические средства.
Программа предусматривает различные формы и способы проверки и контроля знаний: открытые и закрытые тесты, практические и самостоятельные работы, ответы на вопросы.
Отбор учебного материала осуществляется с учётом возрастных и психологических особенностей развития учащихся с интеллектуальной недостаточностью, уровня их знаний и умений.
В основу построения программы легли методические принципы обучения школьников с ОВЗ 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. 

Типы урока: 
· Урок сообщения новых знаний (урок первоначального изучения материала). Имеет целью изучение и первичное закрепление новых знаний;
· Урок формирования и закрепления знаний и умений (практический урок). Имеет целью выработку умений по применению знаний;
· Урок обобщения и систематизации знаний (повторительно-обобщающий урок). Имеет целью обобщение единичных знаний в систему;
· Урок контроля, оценки и коррекции знаний – диктант, самостоятельные и контрольные работы. Имеет целью определить уровень овладения знаниями, умениями и навыками.

Методы и приёмы  обучения:
· Словесный (рассказ, объяснение, беседа);
· наглядный (наблюдение, демонстрация); 
· практический (сочинение, тест, работа по карточкам); 
· методы контроля.
Программа предусматривает проведение традиционных уроков.

10 класс
Учебно-тематический план

	Тема
	Кол-во часов
теории
	Из них контрольных, диктантов, списываний

	Личные документы официального характера.
	14
	5

	Из истории делового письма.
	8
	4

	Требования к составлению деловых бумаг.
	56
	38

	Почта 
	17
	10

	СМИ
	7
	5

	Контрольные работы.
	-
	5

	ИТОГО
	102
	58



Содержание тем учебного курса	
Личные документы официального характера -14ч
Документы, необходимые для поступления на работу: автобиография, заявление, резюме.
Из истории делового письма – 8ч
История возникновения и развития делового письма.
Требования к составлению деловых бумаг – 4ч
Знакомство с основными требованиями к оформлению деловой документации.
Расписка – 4ч
Изучение требований к составлению расписки, виды расписок.
Доверенность – 8ч
Структура, виды, правила составления доверенности.
Объяснительная записка – 5ч
Алгоритм составления объяснительной записки, знакомство с образцами составления объяснительной записки.
Заявление – 6ч
Виды заявлений, структура, образцы написания.
Объявление – 6ч
Алгоритм написания заявления, образцы заявлений.
Автобиография – 5ч
Правила составления автобиографии, образцы написания автобиографии.
Великие люди о себе – 3ч
Знакомство с автобиографиями великих людей.
Резюме – 5ч
Понятие, структура, алгоритм написания резюме.
Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения – 10ч
Образцы заполнения квитанции по оплате коммунальных услуг.
Почта – 17ч
Заполнение почтовых бланков (почтовый перевод, телеграмма, оплата коммунальных услуг). Составление текста: письма-обращения, письма, поздравительной открытки.
СМИ – 7ч
Заметка. Обсуждение заметок из газет. Составление заметок: «Моя профессия», «Моя профессия».

Основные требования к знаниям и умениям учащихся
Учащиеся должны знать (в зависимости от уровня обучения):
1-й уровень
• писать под диктовку текст с изученными орфограммами (75—80 слов);
• писать изложение или сочинение по данному плану с предварительной отработкой лексического материала (до 80 слов);
• составлять план к текстам повествовательного характера с четко выраженными структурными частями;
• использовать в устной речи сложноподчиненные предложения при ответе на вопрос;
• подбирать однокоренные слова, используя данные приставки и суффиксы;
• оформлять деловые бумаги с опорой на образец;
• пользоваться школьным орфографическим словарем.
2-й уровень
• писать под диктовку текст с изученными орфограммами с предварительным разбором;
• принимать участие в составлении плана, отборе речевого материала для создания текста;
• исправлять текст;
• составлять предложения, опираясь на картину, собственный опыт;
• оформлять деловые бумаги с опорой на образец (под руководством учителя);

Учащиеся должны уметь (в зависимости от уровня обучения):
· самостоятельно оформлять деловые бумаги по соответствующей форме (в том числе по образцу);
· уметь различать деловые бумаги;
· уметь использовать коммуникативно-целесообразные средства языка (определенного типа и стиля речи);
· уметь излагать свои мысли точно, ясно, кратко.


11 класс
Учебно-тематический план

	Тема
	Кол-во часов
	Кол-во часов на отработку навыков делового письма
	Из них письменные проверочные работы

	
	
	
	диктант
	сочинение
	изложение

	 Речь.
	28
	7
	2
	1
	

	 Лексическое значение слова.
	4
	1
	
	
	

	 Состав слова. Словообразование.
	6
	1
	
	
	

	 Орфограммы. 
	16
	3
	1
	1
	

	Морфология. 
	43
	7
	2
	
	2

	Повторение.
	5
	1
	1
	
	

	Итого:
	102
	20
	6
	2
	2



Содержание тем учебного курса	

Значение речи в жизни человека -6ч
Виды речи, культура речи, значение речи.
Речь подготовленная и неподготовленная. Приёмы подготовки речи - 5ч
Понятие подготовленной и неподготовленной речи, знакомство с приёмами подготовки речи.
Виды речевой деятельности по цели высказывания - 8ч
Речевая деятельность, виды речевой деятельности по цели высказывания.
Вежливые слова. Правописание и употребление в речи обращений и вводных слов - 9ч
Влияние вежливых слов на взаимоотношение людей, происхождение вежливых слов, вводные слова и обращения, выделение обращений и вводных слов на письме.
Лексическое значение слова - 4ч
Лексическое значение слова, упражнение в определении лексического значения слова.
Состав слова. Словообразование - 6ч
Слово, состав, образование, словообразовательный анализ слова.
Согласные орфограммы в корне слов - 4ч
Парные согласные в корне слова, непроизносимые согласные в корне слова.
Правописание приставок - 6ч
Приставки, правописание приставок.
Гласные орфограммы - 6ч
Безударные гласные в корне слова, чередование гласных в корне слова.
Морфология - 43ч
Части речи, определение, виды, значение частей речи в жизни людей, упражнения в нахождении частей речи в предложении.
Повторение - 5ч

Основные требования к знаниям и умениям учащихся
Учащиеся должны знать (в зависимости от уровня обучения):
1-й уровень
• писать под диктовку текст с изученными орфограммами (85 - 90 слов);
• писать изложение или сочинение по данному плану с предварительной отработкой лексического материала (до 80 слов);
• составлять план к текстам повествовательного характера с четко выраженными структурными частями;
• использовать в устной речи сложноподчиненные предложения при ответе на вопрос;
• подбирать однокоренные слова, используя данные приставки и суффиксы;
• оформлять деловые бумаги с опорой на образец;
• пользоваться школьным орфографическим словарем.
2-й уровень
• писать под диктовку текст с изученными орфограммами с предварительным разбором;
• принимать участие в составлении плана, отборе речевого материала для создания текста;
• исправлять текст;
• составлять предложения, опираясь на картину, собственный опыт;
• оформлять деловые бумаги с опорой на образец (под руководством учителя);

Учащиеся должны уметь (в зависимости от уровня обучения):
· самостоятельно оформлять деловые бумаги по соответствующей форме (в том числе по образцу);
· уметь различать деловые бумаги;
· уметь использовать коммуникативно-целесообразные средства языка (определенного типа и стиля речи);
· уметь излагать свои мысли точно, ясно, кратко.

Учебно-методическое обеспечение
1.Образцы квитанций, расписок, заявлений.
2.Почтовые документы.
3. Банковские документы.
4. Доверенность, объяснительная записка, объявление.
5. Автобиография.

1.Галунчикова Н.Г. Русский язык [Текс]: Учебник для 8 класса специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида / Н.Г. Галунчикова, Э.В.Якубовская – М.: Просвещение, 2014. – 264 с. 
2.Галунчикова Н.Г. Русский язык [Текст]: Учебник для 9 класса специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида / Н.Г. Галунчикова, Э.В.Якубовская – М.: Просвещение, 2014. – 264 с.
Методические пособия:
1.Аксёнова А.К. Развитие речи учащихся на уроках грамматики и правописания в 5-9 классах специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида [Текст]: Пособие для учителя / А.К.Аксёнова, Н.Г.Галунчикова - М: Просвещение, 2015. – 264 с.
2.Аксёнова А.К. Методика обучения русскому языку в коррекционной школе [Текст]: Учебник для вузов / А.К.Аксёнова - М: Владос, 2015. – 316 с.
3.Бабушкина М.В. Программа «Деловое письмо» для учащихся 10 класса образовательного учреждения для детей с ОВЗ [интернет-ресурс] / М.В. Бабушкина // http: www.zavuch.info/
4.Бебешина Н.Н. Развитие речи на уроках русского языка в V-VIII классах вспомогательной школы [Текст]: Из опыта работы / Н.Н. Бебешина, В.П.Свириденков. – М.: Просвещение, 2014– 187 с. Бебешина Н.Н. Уроки русского языка во вспомогательной школе 5-8 классы [Текст]: 5.Пособие для учителей / Н.Н. Бебешина, Ф.Н.Самсонова–М.: Просвещение, 2014. – 208 с.
6.Введенская Л.А. Русский язык и культура речи [Текст]: Учебное пособие для вузов / Л.А.Введенская, Л.Г.Павлова, Е.Ю.Кашаева- Ростов-на-Дону: “Феникс”, 2014. – 258 с.
7.Воронкова В.В. Программа «Русский (родной) язык» [Текст] // Программы специальных (коррекционных) общеобразовательных учреждений VIII вида 5-9 классы сборник 1 под ред. В.В.Воронковой - М: Владос, 2015. – С. 5-28.
8.Едакина М.Р. Программа курса по выбору «Деловое письмо» для учащихся 10 класса СКОУ VIII вида [интернет источник] / М.Р. Едакина http://nsportal.ru/shkola/korrektsionnaya-pedagogika/library/programma-kursa-po-vyboru-delovoe-pismo 
9.Ильина С.Ю. Программа «Деловое и творческое письмо» 10-11 классы [Текст] // Программы специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида под ред. И.М.Бгажноковой - М: Просвещение, 2016. – С. 143-154.
10.Ильина С.Ю. Формирование текстовой деятельности учащихся с интеллектуальным недоразвитием [Текст]: Методическое пособие для педагогов-дефектологов и студентов педагогических вузов / С.Ю.Ильина - Санкт-Петербург: Издательство «Каро», 2016. – 384 с.
11.Комская С.Н. Русский язык [Текст]: Учебник для 9 класса вспомогательной школы / С.Н.Комская, Г.В.Малых – М.: Просвещение, 2014. – 216 с.
12. Обучение и воспитание детей во вспомогательной школе [Текст]: пособие для учителей и студентов дефектолог. ф-тов пед. институтов./ Под ред. В.В. Воронковой - М.: Школа-Пресс, 2014. - 416 с.
13. Обучение детей с нарушениями интеллектуального развития: олигофренопедагогика [Текст]: учебное пособие для вузов / Б. П. Пузанов, Н. П. Коняева, Б. Б. Горскин и др. / под ред. Б. П. Пузанова. – М.: Академия, 2014. - 272 с.
14.Прудникова А.В. Виды работ по развитию речи [Текст] / А.В.Прудникова – М.: Учпедгиз, 2015. – 126 с.
15.Скиргайло Т.О. Деловое письмо [Текст]: Библиотека учителя / Т.О. Скиргайло, Г.Х.Ахбарова – М.: Просвещение, 2014. – 103 с.
16.Скиргайло Т.О. Требования к деловой речи [Текст] / Т.О. Скиргайло, Г.Х.Ахбарова – М.: Просвещение, 2015. - 107 с.
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