Складання заяви

(бінарний урок з української мови 
та інформатики)

Тема. Складання заяви.
Мета:
· поглиблювати знання змісту, реквізитів, вимог до оформлення ділових паперів;

· закріпити практичні навички викорис​тання документації;

· удосконалення вмінь працювати з доку​ментами;

· виховувати дотримання норм культури спілкування.
Обладнання: комп'ютерна презентація, ди​дактичний матеріал.
Хід уроку
1. Вступне слово вчителя
Продовжуючи роботу над діловим мовлен​ням, ми навчимося писати заяву. Уміння скла​дати ці документи будуть необхідними під час вступу до професійно-технічних училищ, ко​леджів, ВНЗ і тому девізом уроку будуть слова поета Д.Білоуса:
Знай, папери в житті - не химери 
І не плід канцелярій нудних: 
Ділові необхідні папери 
У стосунках людей ділових.
2.
Актуалізація опорних знань
Повторимо стилі і жанри мовлення (дода​ток 3).
Вимоги до ділового мовлення (додаток 2).
3.
Вивчення нового матеріалу
Заява є одним із видів ділових паперів (комп'ютерна презентація).
Ознайомтеся з текстами заяв, з їх оформлен​ням і дайте відповіді на запитання:
·  Яка із заяв є простою, а яка складною (вмотивованою). У чому полягає різниця між ними?
Складна (вмотивована) заява відрізняється від простої тим, що в ній не лише викладається прохання, а й дається його обґрунтування, по​яснюються причина, мотиви. У складній заяві може вказуватися, які саме докумен​ти до неї додаються. їх перелік дається після основного тексту заяви перед підпи​сом.
4. Закріплення вивченого матеріалу 
Вправа 1. Продовжіть речення та по​ясніть в них розділові знаки.
· Заява — це офіційне повідомлення.
· За місцем виникнення заяви бувають… .
· Цей документ містить такі реквізити:.
· У зовнішній особистій заяві обо​в'язково зазначаються... .

· У складній заяві подаються відо​мості проте... .

Вправа 2. Розташуйте реквізити за​яви відповідно до правил її оформлення.
1. Дата.
2. Текст.

3. Додатки.

4. Адресат.

5. Підпис.

6. Адресант.

7. Назва документа.

5. Редагування текстів заяв
Вправа 3. Прочитайте речен​ня. Скажіть, чи є серед них такі, що потребують перебудови. Відповідь аргументуйте.
1. Прошу надати мені гур​тожиток, якого я потребую.

2. Оскільки в мене немає житла, прошу надати мені гур​тожиток.

3. Прошу надати мені гурто​житок, необхідний для мого проживання.

4. Враховуючи те, що мені ніде жити, прошу надати мені гуртожиток.

5. Прошу надати мені гуртожиток для про​живання.

Звертаємо увагу на синтактичні моделі - кон​струкції (додаток 1).
6.
Практична робота
Вправа 4. Складіть самостійно заяву і оформіть її на комп'ютері:
1) директорові школи з проханням перевес​ти вас із одного класу в інший.;

2) до вищого навчального закладу {наприк​лад: Херсонський державний університет). Дот​римуйтеся вимог.

Додаток 1 
Синтаксичні моделі-конструкції для заяви 
· Прошу допустити мене до— 
· Прошу надати мені.... 
· Прошу призначити мене.... 
· Прошу дозволити мені.... 
· Прошу прописати мене.... 
· Прошу вжити заходів....
Додаток 2 
Вимоги до ділового мовлення
1. Додержуватись прийнятих у суспільстві форм ділових па​перів, їхньої структури та ін.

2. Дотримуватися норм сучас​ної української літературної мови, не вживати кальок, вико​ристовувати загальновідомі, зро​зумілі слова і конструкції.

3. Не вживати просторічних, діалектних, розмовних, емоцій​но-експресивних мовних засобів.

4. Домагатися логічної завер​шеності, чіткості висловлювань, точності викладу, вичерпності и переконливості обґрунтувань.

5. Уникати двозначності, багатослів'я.

6. Писати слова, відступаючи від краю арку​ша (зліва), бо цього вимагають технічні умови (підшивання ділових паперів); не варто «втис​кувати» в рядок частину фрази, а потрібно пе​ренести її в наступний рядок (не можна перено​сити в наступний рядок прізвище, залишаючи в попередньому ініціали; не слід відривати при перенесенні назви посад, звань від прізвищ).

7.
Дотримуватися пунктуаційних правил (після цифрових позначень може ставитися крапка, тоді речення розпочинається з великої літери, а фраза закінчується крапкою; цифрові і буквені позначення можуть подаватися з дуж​ками (а), б); 1), 2) і т. д., тоді перше слово пере​ліку пишеться з малої літери; словесна нумерація передбачає здебільшого завершене речення, крапку в його кінці, кому після вставного слова по-перше і т. ін.).
7. Підсумкова рефлексія 
Вправа 5. Проаналізуйте фрагменти заяв. Виправте помилки.
1. Прошу дать мені обов'язково отлучку, так як я хочу женитися на три дні. Робітник Піскун.
2. Прошу вас виділити мені талони дієтпитання ввиду моєї хвороби язви зі скидкою.

3. В мене на очах чорним по білому вона написала неправду, а я ще повинна очима світити.

4. Прошу вас відпустити мене в больницю із зубами.

5. Прошу правління виділити мені путівку для оздоровлення ревматизму.
· Що нового ви дізнались на уроці?

· Що було цікавим?

· Що було важким?

8. Підсумок уроку. Оцінювання
Стилі та жанри мовлення
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