Приложение 2.

Образцы оформления документов.

Образец расписки.

Расписка

Я, ученик 9 «А» класса школы-интерната № 15, Панасенко Андрей, получил от завуча, Шилиной Елены Алексеевны, один магнитофон «Весна» для проведения праздника «Осенний бал».

29 октября 2003 г.                                   _____________А. Панасенко

Образец объявления.

Объявление

27 апреля 2004 г., в 16 часов, в актовом зале школы-интерната состоится литературный праздник, посвященный творчеству А.С. Пушкина.

Литературный кружок.

Образец объяснительной.

Классному руководителю 9 «А» класса

Школы-интерната № 15

Кобылкиной В.Л.

Ученика 9 «А» класса

Носенко Романа

Объяснительная записка

27 октября 2003 г. я отсутствовал на занятиях по уважительной причине.

28 октября 2003 г.                             _____________ Р. Носенко

Образец заявления 1.

Директору школы-интерната № 15

 Схаляхову А.А.

учителя русского языка и литературы

Кобылкиной Валентины Лукьяновны,

проживающей по адресу:

350003, г. Краснодар, ул. Кавказская, д. 84, кв. 2

заявление.

Прошу принять меня на работу учителем русского языка и литературы.

15 августа 1992 г.                                          ___________   В.Л. Кобылкина

Образец заявления 2.

Директору школы-интерната № 15

 Схаляхову А.А.

Ученика 9 «А» класса

Красноруцкого Алексея

заявление.

Прошу освободить меня от занятий с 10 по 15 ноября 2003 г. по семейным обстоятельствам.

31 октября 2003 г.                                          ___________   А. Красноруцкий
Образец письма.

План.

1. Обращение.

2. Сообщение о чём-либо.

3. Просьба или пожелание.

4. Дата.

5. Подпись.

Задания

А) Расположить части письма в нужной последовательности.

Письмо из Москвы.

Напиши, какое впечатление произвёл на тебя город Санкт-Петербург. Где ты успел побывать?

Советую тебе посетить Русский музей и Петропавловскую крепость. Вот уже три дня, как я живу в Москве. Москва всё хорошеет. Вчера посетил Кремль. Теперь нужно побывать в Музее революции и в Большом театре. Дорогой друг Юра! Желаю тебе интересно провести оставшиеся дни каникул. Володя.

Б) Написать письмо товарищу по данному началу, опорным словам и словосочетаниям. В письме следует дать совет заниматься лыжным спортом.

Дорогой друг!

Получил от тебя письмо. Рад, что первое полугодие ты закончил с хорошими оценками, но очень сожалею о том, что ты не катаешься на лыжах. Как я люблю лыжный спорт! Выйдешь…

Опорные слова и словосочетания: скользить, любоваться, дышать, до леса, сесть на пень, прислониться к дереву, отдохнуть, снова трогаться в путь, набегаться, надышаться, устать, возвращаться, прилежно заниматься, ждать выходного дня, снова отправиться, здоровье.

В) Прочитать телеграмму.

Задержись приездом деревню я уезжаю несколько дней подробности письмом Андрей

Переделать телеграмму от Андрея в письмо. В письме сообщить причину отъезда Андрея и время его возвращения.

Г) Прочитать письмо. Переделать его в телеграмму.

Дорогой Витя!

Завтра выезжаю из лагеря. Очень грустно расставаться с морем, но я соскучился по ребятам и жду с нетерпением встречи с ними. Впечатлений очень много. При встрече обо всём расскажу. Витя, со мной много вещей. Встреть меня, пожалуйста, на вокзале. Поезд приходит в Москву 28 августа в 12 часов дня. До свидания.

25.08.2003 г. Твой друг Николай.

Образец телеграммы.

Телеграмма

129000 Москва Партизанская 6 квартира 3

Роговцеву Ивану Петровичу

Выезжаю двадцать третьего июля Поезд двадцать пятый вагон 6

Целую Валя

352900 Краснодарский край, г. Армавир, ул. Лермонтовская, дом 6, кв. 12. Словцова Валентина Петровна.

