Тематическое планирование курса

«Эффективный курс письма для бизнеса и в личных целях» для учащихся 10-11 классов

	№
	Тема
	Кол-во

Часов

	1
	Особенности письменной речи. Сообщения и памятные записки
	1

	2
	Ознакомление с сайтом http://cacareerzone.org/index.html 

Проведение диагностики собственных склонностей и профессиональных интересов
	2

	3
	Написание резюме
	1

	4
	Ознакомление с требованиями к различным профессиям, поиск вакансий, написание резюме, заполнение заявлений о приеме на сайтах http://cacareerzone.org/index.html и http://nycareerzone.org.
	4

	5
	Личная переписка:

      общие принципы написания личных писем;

      письма с извинениями и сочувственные письма;

      поздравительные письма и письма - приглашения;

      благодарственные письма
	2

1

1

1

Всего 5

	6
	Продолжение знакомства на сайтах с различными профессиями и требованиями к ним, поиск работодателя и написание личного письма
	3

	7
	Деловые письма:

      общие принципы написания деловых писем;

      сопроводительные письма и благодарственные письма;

      письма – запросы и письма – подтверждения;

      поздравительные письма и пригласительные письма
	3

2

2

2

Всего 9

	8
	Выполнение практических заданий для представителей различных профессий в письменном виде, предложенных на вышеназванных сайтах
	2

	9
	Моделирование переписки с фирмами-компаньонами и клиентами
	3

	10
	Электронные сообщения
	1

	11
	Работа в блоге и на форуме
	2

	12
	Создание странички собственного агентства по трудоустройству
	2

	Итого:
	35


