Приложение 1. Страницы из рабочей тетради по деловому письму для 5-11 классов специальной (коррекционной) школы. 

Из раздела «Учимся писать письма» (автор и составитель Стрелкова Е.П.,2008г.)

От автора

Дорогие старшеклассники!

Вы уже знакомы с рабочей тетрадью по деловому письму и хорошо ориентируетесь в ней. Вам известно, когда, где и для чего составляются, заполняются и пишутся различные  деловые бумаги и документы. У вас уже есть практический опыт написания некоторых  из них. За оставшиеся два года обучения в школе вам предстоит не только закрепить уже имеющиеся навыки, но и пополнить свои знания о деловых бумагах, научиться заполнять их, совершенно новые и незнакомые пока для вас. Это будут совсем иные, более серьёзные деловые бумаги, с которыми совсем скоро, возможно, столкнёт вас взрослая жизнь. Вам предстоит познакомиться с заявлением в милицию, претензией, трудовым договором, вы научитесь самостоятельно составлять биографии писателей и отвечать на вопросы различных анкет, узнаете много новых понятий. Например, что такое резюме? Когда и для чего его составляют?

Вы также узнаете, какие сведения о себе надо знать при написании и заполнении отдельных бумаг, какие документы необходимо иметь при этом.

Будьте, ребята, внимательны при работе над заданиями. Поверьте, человек, который не теряется при виде различных бланков и документов, которого они не пугают, вызывает уважение окружающих.

Итак, за работу, друзья!

1.Почтовые отправления

Это нужно знать каждому.

Читать чужие  письма — дурной тон  и проявление невежества. Но существуют письма, которые называются открытыми, то есть специально написанные для всех. Такие  письма помещают на страницах газет и журналов. Они могут рассказывать о великих людях или предполагают обсуждение какой - то важной проблемы. 

Образец открытого письма

Дорогие  ребята!

Очень трудно писать об очевидных вещах. Вы ведь все сами прекрасно знаете, что образование необходимо в настоящее время для всякой профессии. В этом смысле меня очень огорчило, что вы написали в своём письме «хочем» вместо «хотим».

Это показывает, что вы, ребята, очень мало читаете. Читайте побольше - ведь это так интересно! И помните, что образование вам нужно не для школы, а для  самих себя и что быть образованным совсем не скучно, а наоборот - интересно.

С наилучшими пожеланиями.

                                                                                                       Л. Ландау.

Вопросы для обсуждения

1. Кто автор письма?

2. Кому адресовано письмо? (Обращение)

3. Что заставило автора обратиться с письмом к читателям журнала? Что его огорчает?
4.Считаете ли вы эту проблему важной? Почему?

5. К чему призывает автор юных читателей?
6. О чём просит их помнить?
Задание:

Напишите  открытое письмо для школьной газеты на предложенную тему.

Справка.

Письма относятся к эпистолярному жанру родного языка. Название жанра произошло от греческого слова эпистола, что означало послание.
Ещё два столетия назад письма  были единственным средством общения людей, разделённых большими расстояниями. Но и сегодня люди пользуются этим средством общения. Появились современные виды писем: письмо – претензия, письмо - жалоба, письмо – заявка и другие виды писем.  Если ты хочешь поделиться своими мыслями и чувствами с другими людьми, спросить совета или узнать их мнение на волнующую тебя тему через газету или журнал, то тогда твоё письмо будет считаться открытым, то есть письмом для всех
