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Тематический план

	№
	№ темы
	Название темы
	Количество часов

	
	
	
	Всего
	Теория
	Практика

	Раздел 1.

Деловое общение.  Читаем человека

	1 
	1.1.
	Информационный обмен, способы обмена.
	0,5
	0,5
	

	2
	1.2.
	Различие между деловым и литературным стилями
	0,5
	0,5
	

	3
	1.3.
	Деловая и личная переписка
	0,5
	0,5
	

	4
	1.4.
	Функции деловой переписки
	0,5
	0,5
	

	5
	1.5.
	Приобретая навыки чтения жестов
	1
	
	1

	Итого:
	3
	2
	1

	Раздел 2.

Эффективное планирование

	6
	2.1.
	Причины, по которым Вы пишете
	0,5
	0,5
	

	7
	2.2.
	Как добиться нужной Вам реакции
	0,5
	0,5
	

	8
	2.3.
	Как начать составлять документ
	0,5
	0,5
	

	Итого:
	1,5
	1,5
	

	Раздел 3.

Оформление документов

	9
	3.1.
	Оформление писем. Оформление фирменных бланков
	1
	
	1

	10
	3.2.
	Структура служебных записок
	0,5
	
	0,5

	11
	3.3.
	Структура докладов
	0,5
	
	0,5

	12
	3.4.
	Оформление таблиц и графиков
	1
	
	1

	Итого:
	3
	
	3

	Раздел 4.

Составление предложений и абзацев

	13
	4.1.
	Составление предложений
	1
	0,5
	0,5

	14
	4.2.
	Разбивка на абзацы
	0,5
	
	0,5

	Итого:
	1,5
	0,5
	1

	Раздел 5.

Соблюдение правильного делового стиля

	15
	5.1.
	Выбор правильного тона
	0,5
	
	0,5

	16
	5.2.
	Выбор правильной лексики
	0,5
	
	0,5

	Итого:
	1
	
	1

	Раздел 6.

Составление различных видов документов

	17
	6.1.
	Обращение с просьбой
	1
	0,5
	0,5

	18
	6.2.
	Ответ на просьбу
	1
	0,5
	0,5

	19
	6.3.
	Составление рекламных писем
	0,5
	
	0,5

	20
	6.4
	Написание жалоб
	1
	0,5
	0,5

	21
	6.5
	Ответ на жалобу
	1
	0,5
	0,5

	22
	6.6
	Прояснение запутанной ситуации со взаиморасчетами
	0,5
	
	0,5

	Итого:
	5
	2
	3

	Раздел 7 .

Речевой этикет и вежливость 

	23
	7.1.
	Этикет и речь. Речевой этикет
	0,5
	
	0,5

	24
	7.2.
	Речевой этикет и вежливость
	0,5
	
	0,5

	Итого:
	1
	
	1

	
	16
	6
	10
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