Тема: Ділові папери.
Мета:
· закріпити та узагальнити все відоме студентами про офіційно-ділові документи, його основні ознаки та сфери вживання;
· навчитися складати такі документи, як план роботи, оголошення, заяву, звіт;
· прищепили любов до усної народної творчості.
Зміст роботи.
Жили – були старий зі старою біля самого синього моря. Щоранку дід ходив, як на роботу, у казку. А баба чекала на нього на порозі казкової хатини.
Закинув дід свою сіть у казкове (озеро) море. Звично блиснула золотою лускою у сітці казкова рибка. Відбулася між ними усім нам відома з дитинства розмова, і відпустив старий рибку на волю.
Потяг зморений дід додому свої старечі натомлені ноги. Сів на порозі й читає в голос газету:
І. Списати оголошення, вставляючи пропущені букви. Визначити стиль тексту.
Панове!
Зб…рання вторинної пап…рової с…ровини – важлива справа. Аже 60кг макулатури зб…рігають від знищення одне дер…во, котре росте протягом 50-80 років. У магазинах “Стимул” в обмін на мукалатуру ви можете пр…бати дефіцитні художні книги.
Адміністрація пункту збирання вторинної с…вини 
Почула це баба.
· і ти, роззяво, напустилася Баба на Діда, - познайомившись із самою Золотою Рибкою, не додумався випросити в неї хоч трохи макулатури, щоб поміняти її на “Тарзана”, “Анжеліку” чи хоч би на “Маріанну”?
· та звідки у Рибки макулатура? У морі ж паперу бути не може… - засумнівався Дід.
· Це у мене макулатури не може бути, бо за мою пенсію навіть “Вечірки” не передплатити! А ночви на мукалатуру не візьмуть .
· Незручно мені Рибку просити, - опирався Дід. – любиш книги – збирай макулатуру, а не шукай протекції та блату! Не піду ганьбитися!

Самостійно скласти оголошення про те, що взамін 20кг макулатури у магазині “Стиль” видаватимуться збірники науково-фантастичних оповудань, зазначивши день і час , коли це відбуватиметься.
Дотримуватися даної схеми:
Оголошення!
7 травня в приміщенні школи відбудеться зустріч з письменником Пушиком.
Початок о 12 год.
								Рада колективу

Оголошення
15 грудня в магазині “Стимул” видаватиметься збірка науково-фантастичних оповідань в замін на 20кг макулатури. Початок о 10 год.
								Адміністрація

Наступного ранку Баба, приховавши в пахву старі ночви, подалася до синього моря. Побачивши її Рибка у паніці пірнула на дно. І, схлипуючи, попросила свого секретаря Рака. “Вигадай щось! Врятуй мене від Баби!”. Рак насупив вуса, визирнув з води.
· Сьогодні не прийомний день канцелярію закрито.
· Почекаю до завтра. – Баба всілася на березі Рак виглянув знову.
· Документи приготувала? Тобто діловий папір.
· Які ще декументи?
· Заяву! – пояснив Рак. – Без заяви з тобою й у морі балакати не будуть!
Увечері Баба принесла Ракові заяву.
Начальнику Синього моря Золотій Рибці
Казкової Баби, що мешкає по сусідству

Заява.
Прошу видати мені замість розламаного корита 2 тонни макулатури, для придбаня детективів Чейза.
Дата: 13 грудня 2000 року				Баба

Прочитавши заяву, Рак простогнав:
· А що, ви, громадянко Бабо, робитимете, одержавши 2 тонни макулатури? Несіть план роботи!
Надвечір Баба принесла казковий план роботи
	
	Зміст роботи
	Дата
	Хто виконує

	1.
	Піти до магазину “Стимул”
	Завтра
	Баба

	2.
	Здати продавцеві макулатуру і заплатити гроші
	Завтра
	Баба

	3.
	Узяти книжку
	Завтра 
	Баба


· Як я потім прозвітуюся перед своїм начальством? – просичав Рак. – який документ йому покажу?
· Я складу звіт про виконану роботу!
· Неси! – у відчаї просичав Рак.
Баба побігла додому і склала звіт.
Звіт.
Я, казкова Баба, протягом звітного періоду віднесла до магазину “Стимул” 2 тонни макулатури, де отримала за неї дефіцитну книжку.
										Баба.
· Давай звіт сюди! – мученицьки простогнав Рак.
· Ага! Ти дай мукалатуру! – почала вимагати Баба.
· А ти доведи, що я тобі мукалатуру не дав! – наважився Рак на контрудар. – Документально доведи.
Назавтра Баба принесла довідку.
Довідка №1.
Видана Бабі в тому, що вона макулатури додому не приносила, бо, якби таке сталося, розпатякала б сусідам.
13.12.2000. Дід.
Баба так замучила Діда, що він навіть намалював печатку. Побачивши її, Рак здох від інфаркту.
Рибка наказала поховати з військовими почестями і продиктувала Наказ
Наказ.
По Синьому морю від 13 грудня 2000 року.
Перевіркою встановлено, що Баба своїми безпідставними вимогами порушує трудову дисципліну в Синьому морі і у всій казці.
На підставі зазначеного наказую:
1) Макулатури Бабі не видавати.
2) До моря Бабу не допускати.
3) Ракові оголосити подяку (посмертно).
Директор моря Золота Рибка.

ІІІ. Вибірковий диктант. Виписати назви ділових паперів.
Кажуть з того часу Баба стала писати заяви у всі інстанції. Навіть до суду послала касацію. Усі відділи народної освіти Баба закидала протоколами своїх з Дідом домашніх зборів, що вирішили звільнити Рибку з керівної посади, та розписками про те, що жодного детективу досі не читала. Та у відділах Бабі відразу ж склали характеристику, бо більшість її “документів” були анонімними, а на такі у нас, як відомо не реагують.
Так і зосталася Баба біля зламаного корита. Споконвіку народ перед ночвами садовить нахаб і скандалістів.
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