
ПЛАН ВІДКРИТОГО УРОКУ 
до теми 6 Ур.27 «Складання та оформлення доповідей»

Тема програми:
Оформлення довідково-інформаційних документів.
Тема уроку:
Складання та оформлення доповідей.

Тип уроку:
Урок застосування знань і формування умінь
Мета уроку:
Повторити та узагальнити знання учнів про доповідь. 

Навчальна: 
Ознайомити учнів з правилами складання доповідей, вимогами до їх проголошення, прийомами встановлення й збереження контакту з аудиторією. 
Розвиваюча:
розвивати навички публічного виступу, мовленнєво-комунікативні вміння, логічне мислення, творчі й організаторські здібності; збагачувати словниковий запас; розвивати творчий підхід як засіб виховання стійкого професійного інтересу, здатність учнів до самостійної діяльності, навички роботи з літературою, 
Виховна: 
виховувати самостійність, повагу до рідної мови, культуру інтелектуальної праці та мовлення, допитливість, уважність, 

Форма проведення: Семінар-обговорення (реферативний)

МТЗ:
Комп'ютери - 15 шт., програмне забезпечення, навчальні диски, мультимедійний проектор, електронні засоби: флешка; план-конспект, тест для перевірки домашнього завдання, презентація (для проголошення теми та плану уроку), інструкційні картки та картки-завдання, навчальні тексти, робочі картки для практичної роботи, пам'ятки до підтем.
Прогнозовані результати : учні характеризують особливості побудови доповіді, елементи риторики в ньому; складають доповідь, користуючись правилами риторики в побудові, відборі мовних засобів; оцінюють зміст і форму висловлювань відповідно до вимог стилю, типу мовлення, жанру; виправляють допущені помилки і недоліки в утриманні і формі висловлювання.

[image: image1.png]B et
TIAH ypoky 20n0Biab_Hoswii.doc [Pexwm cymicHocTi] - Microsoft Word = B 5% | Jopsr ot 10-12-2013 cmotpets otaiH. 5o B a
. - = = - by
‘ BODST CMOTPeTb OHAaiiH Bee... * | 7 Mycts rosops ot 10-12-2013 cmotp... * | 4+
Times, - !
N\ url [Nluwe untarins] - Microsoft PowerPoint o vono ) =/ 2O S Q2 Yo B © mbuse e =011 B0
5 [ 4E8
% Candara (3aronoex - 44 =- [l (-] 3
201 7 A-ma 2] (2= » B stom Bwnycke 3a 10-12-13 Bac oxwgaer -
ouepeaHas BOMHYIOWa NPOCTBIX MOASH HCTOPUS.
o K
(% Ad
= . B 3¢up nporpamma MycTb roBOPST BLIXOAMT B
19:50  (no  mMockoBckomy  Bpemenn)  C
— NoHeAenbHIKa MO eTBepr Ha Mepsom Kawane -
TpeTh MOXHO . Mloce OKOH4aHMS, Mbi 06ABMM BLINYCK B 3aNMCH Ha =
CTpaniLly (06biMHO NOSBASETCS paHbLue, Yem 3bup no TB).
[
- MpisBuLe, iMa
Mos nigroToBKa 10 YpPoKy
16 Mos po6oTa Ha ypouj
3ara/ibHa KinbKicTb 6aniB
gov10
i
| — 2
. Horatku go cnaiiga
Cnaiia 18319 | "Bonwa 25 T2 & &

Cropia: 3 3 41

Crie: 1

MH, BIIacHe, i ToBopHMO!).q
KOHTaKT 3-ay IHTODi€r0 TIOYHHAETHCA -3 TIay3H-(TIePe T TIOYaTKOM BHCTYIIY , TIOKH - TIOJIH He -

B yepaincera ByE 103% (~;

il 5



Міжпредметні зв’язки : 

Девіз : 

«...Раптова мова навмання не витримує порівняння з підготовленою і обдуманою... Хто виступає на ораторському терені зі звичкою до письмових робіт, той приносить з собою здатність навіть без підготовки говорити, як по писаному ...» Цицерон
Базові поняття і терміни:

· доповідь; типологія доповідей
· аудиторiя 

· оратор 

· промова 

· теза
· реферат 

ХІД УРОКУ
1. ОРГАНІЗАЦІЙНО-МОТИВАЦІЙНИЙ ЕТАП:
[image: image2.png]B Microsoft PowesPoint - [Ppt0000007. ppt [/lue uyranna]]

i3] oo Mpaxa Banaa Boraska Gopuar Cepeic Mocascnavige Bikvo  Aosiaca Beeairs sanmarin
DEHRRERITE =Y Ao - of

| A - | o Korcrpyxop = PowerFoint To Fash ~

7 14 o2 2 3

iar [S]serotiper N N OOS A& 8O- A @ Bid) L

Craia 131 wabnon crenaa pociicexs (Pocis)

) kR B vicro.



Організація роботи групи: привітання, повідомлення чергових про відсутніх учнів, підготовка робочих місць до роботи, а також готовність учнів до уроку.

Наш сьогоднішній урок незвичайний, бо проводимо його як урок-семінар (семінар - тобто розгорнута бесіда). До нього ви готувались, опрацьовуючи нову тему самостійно. 
Отже тема нашого уроку: «Складання та оформлення доповідей»

План уроку записаний на дошці:
1. Типологія доповідей

2. Форми текстового оформлення матеріалу

3. Етапи підготовки до виступу

Сьогодні на уроці ви маєте продемонструвати вміння готувати різнопланові доповіді, ознайомлювати з ними своїх одногрупників та оцінювати результати своєї роботи колективно, аналізувати помилки свої та своїх товаришів — словом, учитися говорити красиво та впевнено. Коли людина вміє яскраво викладати свою точку зору, тоді й «думка гнеться», «стає точнішим слух». 
2
ІНФОРМАЦІЙНИЙ ЕТАП: (Вступний інструктаж): засвоєння знань, умінь і навиків (50 хв.): 
Актуалізація опорних знань: 
Вам, напевно, неодноразово вже доводилося виступати перед ровесниками з різними повідомленнями, рефератами чи доповідями. Пригадайте, чи завжди вдалими були виступи? Чи завжди вдавалося вам донести до слухачів те, що ви хотіли повідомити, чи переконати в справедливості ваших думок? Що являло при цьому найбільшу трудність?

(Відповіді учнів)

В подальшому, на якомусь етапі вашої ділової діяльності ви неминуче зіштовхнетесь з необхідністю робити доповідь (виступ). Можливо, це буде офіційна подія, як от: захист дипломного проекту, виступ на конференції чи щось інше, менш офіційне: виступ на зборах, перед колегами чи ділове повідомлення.

Незалежно від того, у якій ситуації ви будете робити доповідь, як часто виникатиме така необхідність, якою буде кількість слухачів, ви повинні мати деякі навички, що дозволять зробити виступ більш ефективним. Тому до цього потрібно готуватися зараз.

Усі попередні уроки виробничого навчання, були пов’язані з сьогоднішньою темою. Ви вже засвоїли складання та оформлення планів, виписок, цитат, тез, ведення конспектів.

Тож давайте з’ясуємо, чого ви навчились і чи готові до сьогоднішнього уроку.

Але, оскільки робота відбуватиметься за комп’ютерами, тому просто необхідно пригадати правила безпечної роботи з обладнанням.

Під час проведення робіт (Гуменюк Віка)
Добре, а зараз ви опрацюєте тести, розраховані на 5 хвилин. Оцінку поставить ПК. Займіть будь-ласка, свої місця за комп’ютерами.

Повторення вивченого матеріалу (5 хв.): Тести за комп’ютерами

ТЕСТИ ДО ТЕМИ «Складання та оформлення доповіді»

1. Реферат – це...

А) художній опис якогось явища

Б) зведена у хронологічному порядку розповідь 

В) доповідь, розроблена на основі критичного огляду декількох джерел

2. Реферат складається із ...

А) вступу, основної частини, висновків

Б) прологу, основної частини, висновків

В) вступу, основної частини

3. Історія питання висвітлюється 

А) у вступі
Б) в основній частині

В) у висновках

4. На титульній сторінці вказується 

А) рік народження виконавця роботи.

Б) рік написання реферату
В) рік народження перевіряючого.

5. Назва реферату пишеться...

А) великими літерами посередині.

Б) великими літерами справа.

В) великими літерами внизу.
6
Який із запропонованих способів подачі інформації притаманний реферату?

А) написати текст, а потім прочитати його слухачам.
Б) підготувати коротенькі записи, тези.
В) виступати без будь-яких записів
7 Тема реферату розкривається 

А)у висновках.

Б) у вступі.

В) в основній частині.
8 Питання, які вдалося висвітлити вказуються 

А) в основній частині.

Б) у висновках.

В) у вступі.

9 Звіти бувають:

А)статистичні

Б)текстові

В)цифрові
Г)змішані

10
Звіт це…
А)письмове повідомлення про виконання роботи за певний період часу

Б)документ, в якому подається інформація про виконання якоїсь роботи

В) письмове донесення керівнику про здійснену роботу

11
Список це…
А)перелік чогось

Б)перелік предметів, об'єктів, документів
В)опис предметів, об'єктів, документів

12
Відгук це… 

А) офіційний документ, в якому виводиться погляд автора на якийсь предмет

Б) документальне висловлення обґрунтованої точки зору фахівця на предмет дослідження

В)рецензія на щось
13
Відгук складається з…

А)назви документа, заголовка, тексту
Б) назви документа, дати, тексту

В) шапки документа, заголовка, тексту

14
Плани бувають:

А)довготривалі

Б)календарні: річні, піврічні, квартальні, місячні, тижневі, денні
В) перспективні

15
Форма планів може бути:

А)таблична

Б)текстова

В)індивідуальна
Підведення підсумків опитування та виставлення оцінок (3 хв.) З ваших оцінок можна зробити висновок, що попередню тему ви засвоїли добре, отже переходимо до нового завдання. 
Давайте об'єднаємо свої зусилля для кращого опанування матеріалу. Я розраховую на вашу активну роботу і сподіваюсь, що дух партнерства допоможе вам у цьому.

На сьогоднішньому уроці буде декілька рівнів оцінювання ваших знань.
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За допомогою карток самооцінювання 
(здаєте ці картки під кінець зміни)
· Листів оцінювання (заповнюються після прослуховування доповідей своїх одногрупників)
	ПІБ учня
	Вимоги до
	Критерії оцінювання
	Бали

	
	Оцінка текстового матеріалу доповіді
	Матеріал науковий, але викладений доступно
	1

	
	
	Основні ідеї розкриті
	1

	
	
	Використання різноманітних джерел та плану розповіді
	1

	
	
	Наведення прикладів практичного значення розробки теми
	1

	
	
	Чітке формулювання висновків
	1

	
	
	Повнота розкриття теми
	1

	
	
	Оригінальність розв’язання проблеми
	1

	
	Виголошення доповіді
	Чітка, грамотна мова доповідача
	1

	
	
	Артистизм і виразність виступу; вільне викладення 
	1

	
	
	Вміння встановити й зберегти контакт з аудиторією
	1

	
	
	Використання засобів наочності, технічних засобів
	1

	
	
	Відповіді на питання
	1

	
	Загальна оцінка
	


До сьогоднішнього уроку-семінару вами були розроблені карти повідомлення. Відповідно до них, ми зараз з вами і проведемо слухання ваших доповідей. 
1. На окремому аркуші напишіть тему, мету свої доповіді. Перегляньте свою доповідь. Проаналізуйте, які питання ви повинні висвітити під час доповіді. Складіть план.

2. Напишіть першу фразу, враховуючи, що мета її — привернути увагу слухачів. Запам’ятайте: першу й останню фрази бажано вчити напам’ять, бо саме вони найчастіше стають місцями, де спотикається доповідач.

3. Складіть згідно з планом текст доповіді. Обов’язково враховуйте відведений для виступу час (оптимально 5-7 хвилин).

4. Напишіть заключну частину, що містить висновки. Продумайте останню фразу.

5. Прочитайте напівголосно свою доповідь, визначте час.

6. Відредагуйте текст доповіді, враховуючи слабкі місця, що ви помітили під час читання, і час, що потрібен для виголошення.

1
ТИПОЛОГІЯ ДОПОВІДЕЙ
· Загальна характеристика поняття доповіді: форма викладу – презентація; Доповідач Атаманюк Альона. Доповідь додається
· Стендова доповідь: форма викладу – презентація та виготовлення плакату; Співдоповідач Галат Альона. 
Додається: доповідь, зразок оформлення стендової доповіді, інформаційний лист-запрошення, вимоги до оформлення доповіді учасників, пам’ятка «Як оформити стендову доповідь»
· Наукова доповідь: форма викладу – інструкційна картка; Співдоповідач Журавльова Галина. Інструкційна картка додається
· Політична доповідь/ Звітна доповідь: форма викладу – доповідь; Співдоповідач Гайдук Ірина. Доповідь додається
2 ФОРМИ ТЕКСТОВОГО ОФОРМЛЕННЯ МАТЕРІАЛУ

· Типові прийоми роботи з текстом: форма викладу – презентація; Доповідач Кобильчак Діна. Доповідь додається
· Основні структурні елементи доповіді: форма викладу – презентація; Співдоповідач Волинець Альона. Доповідь додається
· Правила оформлення ділової доповіді: форма викладу – реферат; Співдоповідач Багдай Лілія. Доповідь додається
· Реферат, як форма доповіді: форма викладу – доповідь; пам’ятка «Як писати реферат» Співдоповідач Дженжелей Ольга. Доповідь додається
3 ЕТАПИ ПІДГОТОВКИ ДО ВИСТУПУ
· Вимоги до підготовки тексту доповіді: форма викладу – презентація; Доповідач Єфремова Ілона Доповідь додається
· Помилки публічного виступу: форма викладу – реферат; Співдоповідач Гуменюк Віка. Доповідь додається
· Етапи роботи над доповіддю: форма викладу – доповідь; Співдоповідач Ковальчук Ольга. Доповідь додається
· Види підготовки до виступу: форма викладу – реферат; Співдоповідач Демковський Дмитро. Доповідь додається
· Вимоги до доповідача: форма викладу – реферат; пам’ятка «Правила ефективної комунікації для доповідача» Співдоповідач Андрейків Альона. Доповідь додається
3 КОНТРОЛЬНО-РЕФЛЕКСИВНИЙ ЕТАП передбачає: Підбиття підсумків та виставлення оцінок відповідно критеріям за цей етап роботи, визначення найкращих доповідей, кращих промовців. Підведення підсумків вступного інструктажу.
Перед тим, як проаналізувати виступи ваших одногрупників, давайте з’ясуємо наскільки добрим є засвоєння вами поданого матеріалу.
Прошу опонентів підготуватись. Першою даватиме відповіді на подані запитання група, яка й виступала на початку уроку.

1. _________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________________
4. _____________________________________________________________________
5.  _____________________________________________________________________
Підготуватись до захисту другій групі.
1 _______________________________________________________________________
2 _______________________________________________________________________
3 _______________________________________________________________________
4 _______________________________________________________________________
Третя група готові?

1 ______________________________________________________________________
2 ______________________________________________________________________
3 ______________________________________________________________________
4 ______________________________________________________________________
5 ______________________________________________________________________
Давайте зараз підсумуємо нашу роботу та визначимось з оцінками. За результатами нашої роботи кращою доповіддю є……Кращим промовцем стає….. (Оголошується результати оцінювання)
4 ПРОЦЕСУАЛЬНО-ДІЯЛЬНІСНИЙ ЕТАП: Закріплення вивченого матеріалу шляхом виконання практичної роботи (200 хв.)
Наступним етапом нашої роботи буде закріплення вивченого матеріалу шляхом виконання практичної роботи. Тому зараз нам необхідно пригадати ще раз правила охорони праці, яких ви маєте дотримуватись, виконуючи практичне завдання.

· Правила техніки безпеки перед початком роботи (Атаманюк Альона)

· Правила техніки безпеки під час виконання роботи ()

· Правила техніки безпеки по закінченню роботи (Кобильчак Діна)

Завдання 1. Оформіть реферат відповідно вимог на обрану вами тему 
Завдання 2. Складіть доповідь на будь-яку тему, оформляючи її за допомогою графічних елементів, з розрахунком на аудиторний показ.
Завдання 3. Уявіть ситуацію: ви стали учасником конференції на тему «Значення документаційної діяльності в житті установи…». Підготуйте доповідь для виступу на цій конференції на одну із запропонованих підтем: «Організаційно-розпорядча документація», «Довідково-інформаційна документація», «Оформлення реквізитів за допомогою комп’ютера», «Створення шаблону документа на ПК», «Робота в Outlook». Текст доповіді запишіть. Дотримуйтесь відповідних вимог оформлення.
ПОТОЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ 
· Перевірка організації робочих місць.
· Робота учнів із тренувальними вправами.
· Надання допомоги невстигаючим учням.
· Перевірка вірності виконаних вправ.
· Проведення цільового інструктажу у разі виявлення типової помилки.
· Надання консультацій учням, у яких виявлені помилки.
· Видача додаткових завдань учням, які завчасно виконали основне завдання.
ЗАКЛЮЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ: Підведення підсумків уроку: 
· Викладач підбиває підсумок уроку, оцінює діяльність учнів. 
· Аналізує помилки та дає рекомендації по недопущенню їх в подальшій роботі; відзначення успішних робіт учнів; оголошення оцінок за виконане завдання.

Домашнє завдання: Доопрацювати доповідь із метою усунення виявлених помилок.

Майстер в/н
О.В.Цюпак
3 хв.
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