ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

Общая трудоемкость дисциплины в зачетных единицах и часах 
	№
п/п

	Наименование модулей, разделов,
тем

	Количество часов/Зачетных единиц
	Общая
трудоем.
с учетом зачетов  и экзаме-нов
(час/

зачет.ед.

	
	
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	

	
	
	Лекции
	Семинарские (практические)

занятия
	КСР
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Первый модуль: Деловое письмо в России 
	

	
	Тема 1. Законодательные и нормативно-методические основы деловой переписки в России
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 2. Правила оформления делового письма
	2
	1
	
	2
	

	
	Тема 3. Язык и стиль официальных писем
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 4. Построение фраз деловых писем
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 5. Общие правила правописания названий
	1
	1
	
	2
	

	Второй модуль: Основы орфографии, морфологии, грамматики, лексики и стилистики при составлении официальных деловых писем
	

	
	Тема 6. Оформление делового письма после основного текста
	1
	2
	
	2
	

	
	Тема 7. Орфография и пунктуация деловых писем. Морфология.
	1
	2
	
	2
	

	
	Тема 8. Информативность и убедительность делового письма
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 9. Синтаксические ошибки
	
	3
	
	2
	

	
	Тема 10. Лексические ошибки
	
	3
	
	2
	

	
	Тема 11. Грамматические ошибки
	
	3
	
	3
	

	
	Тема 12. Виды документов.
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 13. Виды писем и типичные клише этих писем
	1
	2
	
	3
	

	
	Тема 14. Переписка деловых людей по электронной почте. Сетевой этикет
	1
	2
	
	2
	

	Третий модуль: Международные письма
	

	
	Тема 15. Стандарты международной организации по стандартизации (ИСО) на оформление переписки  
	1
	
	
	2
	

	
	Тема 16. Реквизиты международного письма
	1
	2
	
	2
	

	
	Тема 17. Отдельные тексты международных писем
	
	1
	
	2
	

	
	ИТОГО:
	14
	22
	
	36
	72 (2к.е.)


