І. Вправа 1. Продовжіть речення та поясніть в них розділові знаки.
· Заява – це офіційне повідомлення ……..
· За місцем виникнення заяви бувають ………
· У зовнішній особистій заяві обов’язково зазначаються ………
· У складній заяві подаються відомості про те ………..

Вправа 2. Розташуйте реквізити заяви відповідно до правил її оформлення.
1. Дата.
2. Текст.
3. Додатки.
4. Адресат.
5. Підпис.
6. Адресант.
7. Назва виду документа.

ІІ. Редагування текстів заяв.
Вправа 3. Прочитайте речення. Скажіть, чи є серед них такі, що потребують редагування. Відповідь аргументуйте.
1. Прошу надати мені гуртожиток, якого я потребую.
2. Оскільки в мене немає житла, прошу надати мені гуртожиток.
3. Прошу надати мені гуртожиток, необхідний для мого проживання.
4. Враховуючи те, що мені ніде жити, прошу надати мені гуртожиток.
5. Прошу надати мені гуртожиток для проживання.

ІІІ. Практична робота.
Вправа 4. Складіть самостійно заяви:
1) Укласти заяву на ім’я декана факультету з проханням звільнити від навчальних занять через сімейні обставини.
2) Укласти заяву на ім’я ректора університету з проханням надати академічну відпустку (на рік) через стан здоров’я (додати довідку)

Вправа 5. Проаналізуйте фрагменти текстів заяв. Виправте помилки в текстах.
1. Прошу допустити мене до здачі вступних іспитів на перший курс вокально-хорового факультету.
2. Прошу відпустити мене з занять на 3 дні, бо у мене будуть змагання з плавання в місті Житомир.
3. Прошу прийняти мене на роботу у школу на посаду вчителя початкових класів з 15серпня по 31 серпня 2024 року.
4. Прошу надати мені відпустку за власний рахунок з 10 липня до 14липня 2024 року для того, щоб провідати хворого дідуся.

IV Створіть зразки заяв:
1) про вступ до закладу вищої освіти;
2) про дострокове складання заліково-екзаменаційної сесії (через якусь причину);
3) про переведення на іншу посаду.
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