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СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Раздел 1. Деловое общение. Читаем человека

1.1. Информационный обмен, способы обмена информацией.

Учащийся должен знать:

· определение термина «общение»;

· способы информационного обмена: через письменное слово; через устное слово; с опорой на рисунки, схемы; с помощью языка жестов; с помощью восклицаний, междометий.

· общение посредством зрительных опор;

· письменное и устное общение: в устной речи используются лишние слова и выражения; устная речь может быть неопределенной; в устной речи можно исправить сказанное; при устном выступлении существует обратная связь со слушателями; в устной речи часто используются разговорные выражения. 

1.2. Различие между деловым и литературным стилем.

Учащийся должен знать:

· литературный текст всегда описательного характера;

· в литературном тексте используется прямая речь;

· литературный текст содержит описания личных переживаний.
1.3. Деловая и личная переписка.

Учащийся должен знать:

· личная переписка субъективна;

· деловая переписка не для развлечения;

· в письмах личного характера встречаются преувеличения или эвфемизмы. 

1.4. Функции деловой переписки.

Учащийся должен знать:

· сохранение записи сообщения;

· обеспечение письменного основания для обсуждения;

· сложный вопрос необходимо прояснить;

· сообщение можно отправить нескольким адресатам.

1.5. Приобретая навыки чтения жестов.

Учащийся должен знать:

· материал для чтения жестов: выражение лица; жесты походки; пожатие рук; поза; движение глаз, наклон головы, пожатие плеч и т.д.

· кластеры жестов: открытость; защита; оценка, подозрение и скрытость; готовность; перестраховка; кооперация; фрустрация; доверие; нервозность; самоконтроль; скука; принятие; ухаживание; ожидание.

· жесты без зрителей: разговор по телефону.

Практическая работа «Язык телодвижений»

Раздел 2. Эффективное планирование 

2.1. Причины, по которым вы пишете.
Учащийся должен знать:

· какова цель вашего письма; 

· чего вы хотите добиться, посылая ваше письмо.

2.2. Как добиться нужной вам реакции.

Учащийся должен знать:

· аудиторию; 

· вопросы, требующие пояснения;

· какой язык необходимо использовать в данной аудитории.

2.3. Как начать составлять документ.

Учащийся должен уметь:

· подобрать аргументы; 

· составлять наброски;

· располагать в логической последовательности вопросы;

· составлять черновой вариант;

· редактировать черновик.

Раздел 3. Оформление документов

3.1. Оформление писем. Оформление фирменных бланков.

Учащийся должен знать: 

· как оформляются фирменные бланки;

· структуру письма; 

· способы расположения компонентов письма; 

· применение пунктуации;

· приемы письменного обращения; 

· состав текста;

· заключительную формулу вежливости.

3.2. Структура служебных записок. 

Учащийся должен знать: 

· виды служебных записок;

· расположение реквизитов.
3.3. Структура докладов. 

Учащийся должен знать: 

· виды докладов;

· расположение реквизитов;

· вступление;

· как составляется основной текст доклада;

· выводы, рекомендации, результаты исследования;

· ссылки на использованную литературу;

· о приложениях.

3.4. Оформление таблиц и графиков. 

Учащийся должен знать: 

· наглядный способ подачи цифрового материала – таблицы;

· составление и оформление таблиц;

· виды графиков;

· диаграммы;

· разбивка по секторам;

· алгоритм построения.

Практическая работа «Составление графика и диаграммы об успеваемости класса».
Раздел 4. Составление предложений и абзацев
4.1. Составление предложений.

Учащийся должен знать: 

· виды предложений;

· прямой порядок слов и инверсия;

· распространенность предложения;

· как избежать неуклюжих предложений;

· смысловое ударение предложения;

4.2. Разбивка на абзацы.

Учащийся должен знать: 

· текст разбивается на абзацы;

· длину абзацев;

· тематическое предложение;

· дальнейшее развитие темы;

· заголовки перед абзацами;

· соблюдение логической последовательности.

Практическая работа «Составление служебного письма «О поставке оборудования».
Раздел 5. Соблюдение правильного делового стиля
5.1. Выбор правильного тона.
Учащийся должен знать: 

· необходимо быть искренним, понятным и лаконичным;

· как сделать тон письма менее формальным;

· как выбрать тон, соответствующий поставленным целям.

5.2. Выбор правильной лексики.

Учащийся должен знать: 

· что неприменимы: жаргонная лексика; тавтология; абстрактные существительные; штампы; сленг; сокращения.

Практическая работа «Обращение к родителям друга».
Раздел 6. Составление различных видов документов.

6.1. Обращение с просьбой

Учащийся должен знать:

· тон должен соответствовать вашим взаимоотношениям;
· ваш успех зависит от реакции читателя;

· постепенное приближение к цели.

6.2. Ответ на просьбу.

Учащийся должен знать: 

· стиль вашего ответа зависит от вашего решения;

· при согласии соблюдайте два правила:  соглашайтесь как можно раньше; соглашайтесь с видимым удовольствием;

· при отказе: не отказывайте тотчас же; будьте вежливы; по возможности предложите компромиссный вариант;

6.3. Составление рекламных писем.

Учащийся должен знать: 

· кому предназначено письмо;

· какие выгоды вы предлагаете;

· уникальные торговые предложения;

· эмоциональные стимулы к покупке;

· ВИЖД: внимание; интерес; желание; действие;

· ОПДП: обещать; показать; доказать; подтолкнуть;

6.4. Написание жалоб.

Учащийся должен знать: 

· будьте вежливы и не давайте волю эмоциям;

· на что именно вы жалуетесь;

· принятия каких мер вы ждете от вашего корреспондента.

6.5. Ответ на жалобу.

Учащийся должен знать: 

· как сделать, чтобы проситель остался доволен;

· извинение или выражение озабоченности;

· объяснение;

· исправление недостатков;

6.6. Прояснение запутанной ситуации со взаиморасчетами.

Учащийся должен знать: 

· четыре этапа подготовки к прояснению;

· нельзя давать корреспонденту возможность запутать вас.

Практическая работа «Рекламный проспект».

Практическая работа «Ответ на жалобу».
Раздел 7. Речевой этикет и вежливость.

7.1. Этикет и речь. Речевой этикет.

Учащийся должен знать:

· понятие этикета;

· этикет и этика;
· этикетные знаки сообществ;

· связь между этикетом и речью;

7.2. Речевой этикет и вежливость.

Учащийся должен знать: 

· вежливым или невежливым можно быть по-разному;

· волшебные слова;

· формы вежливости;

· как вежливость отражается в языке и речи.

Практическая работа «Проверь себя».
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