Карточка № 1 
Заявление

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Выучи определение заявления; 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.
Заявление – 1.Официальное сообщение в устной и письменной форме. 2. Письменная просьба о чем-нибудь.

Заявление как официальный документ адресуется организации, учреждению, предприятию или должностному лицу (например, заявление об освобождении от занятий в школе, в училище и т.д; о предоставлении путевки в санаторий, в спортивный лагерь, дом отдыха; о принятии на учебу в школу, техникум, институт; о выдаче денежного пособия, о предоставлении очередного отпуска).
Заявление обычно составляется в двух экземплярах и пишется от руки. При этом надо соблюдать установленную форму заявления.


	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему
1. Расскажи товарищу, что называется заявлением; подробно перескажи данный текст.

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

· Дайте определение заявлению.

· Кому адресуется заявление?

· Приведите примеры.

· Сколько экземпляров заявления требуется составить?

· Что соблюдается при составлении заявления?

3. Попроси его пересказать текст.


Карточка № 2
Заявление

	Выучи и выполни самостоятельно
1. Прочитай и запомни текст

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

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли

Заявление включает:

· Наименование адресата, которому направляется заявление (название учреждения или должностного лица с указанием фамилии, имени, отчества. Эта часть заявления располагается по правой стороне листа).
· Фамилию, имя, отчество и должность (иногда указывается адрес) заявителя, которые пишутся в родительном падеже без предлога (эта часть тоже располагается по правой стороне листа).

· Наименование документа (пишется с маленькой буквы посередине строки: после слова «заявление» ставится точка).

· Текст просьбы с кратким ее обоснованием (пишется с красной строки).

· Подпись заявителя (пишется внизу справа).

· Дата (ставится слева под текстом ниже подписи).


	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Расскажи  товарищу, что включает в себя заявление.
2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):

· Где располагаются наименование адресата, фамилия и инициалы заявителя?

· В каком падеже пишется фамилия заявителя?

· Где и какой буквы пишется наименование документа?

· Каким должен быть текст заявления: кратким и четким или эмоциональным?

· Где пишется подпись заявителя?

· Где ставится дата?

      3. Попроси товарища пересказать текст.


Карточка № 3
Заявление

	Выучи и выполни самостоятельно
1. Выучи данный текст

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

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли

Надо помнить, что наименование адресата не отделяется запятой от наименования подателя заявления и перед словом «заявление» тоже не требуется никакого знака (если, конечно, он не нужен, чтобы закрыть предшествующее обособление).
Таким образом, все, что пишется до текста заявления, воспринимается как одно предложение. Этим и объясняется написание слова «заявление» со строчной (маленькой) буквы.


	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему

1. Перескажи товарищу текст
2. Попроси товарища ответить на вопросы (по ходу записывай в его тетрадь ответы):
· В каком случае нужна запятая перед словом «заявление»?
· Почему слово «заявление « пишется со строчной (маленькой) буквы?
3.  Попроси товарища пересказать текст


Карточка № 4
Заявление

	Выучи и выполни самостоятельно

1. Выучи данный текст

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

3. Сделай в тетради товарища запись темы и основной мысли

Различают два вида заявлений: простое и сложное. 

Сложное отличается от простого тем, что иногда в документе подробно излагается просьба, ее причина, указывается перечень прилагаемых документов (их названия, когда и зачем выданы).

Прилагаться могут справки, документ об образовании, автобиография и т.д.


	Расскажи товарищу и помоги ему усвоить тему
1. Расскажи товарищу о двух видах заявления.

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

· Чем отличается сложное заявление от простого?

· Перечисли прилагаемые документы к заявлению

 3.  Попроси товарища пересказать текст.




