Тематический план курса «Деловое письмо»

№ п/п
Программный материал
Количество часов



Теоретич.
Практич.

1. 
Правила, которые нужно знать при заполнении дневника.
1


2. 
Расписка.

1

3. 
Объявление.

1

4. 
Объяснительная.

1

5. 
Заявление.

1

6. 
Доверенность.

1

7. 
Автобиография (Великие люди о себе. С.Есенин. «О себе»).
1


8. 
Автобиография (план-схема).

1

9. 
Автобиография (пишу о себе).

1

10. 
Эпистолярный жанр (Письма великих людей. Письма А.П. Чехова брату, жене, друзьям).
1


11. 
Для чего люди пишут письма (о разных письмах, о требованиях к их содержанию и оформлению).
1


12. 
Повторим тему «Имена собственные и нарицательные».
1


13. 
Написание письма другу (составление плана-схемы, работа с деформированным текстом письма).

1

14. 
Самостоятельная работа (письмо бабушке, маме).

1

15. 
Поздравительная открытка (запись текстов).

1

16. 
Поздравляю с праздником (Новый год, 8 марта). Исправление неправильно написанных открыток.

1

17. 
Телеграмма (текст, адрес).
1


18. 
Телеграмма (работа с деформированным текстом).

1

19. 
Составление телеграммы по письму и наоборот.

1

20. 
Экскурсия на почту.

1

21. 
Чтение статей и рассказов о работе почты (М. Ильин и Е. Сегал «Путешествие писем»).
1


22. 
Написание сочинения об экскурсии на почту.
1


23. 
Пишем числа словами (числительные, используемые при оформлении документов).
1


24. 
Заполнение бланка на посылку.

1

25. 
Заполнение бланка на бандероль.

1

26. 
Заполнение бланка на перевод.

1

27. 
Заполнение бланков по платежам за коммунальные услуги.

1

28. 
Исправление неправильно заполненных бланков на посылку, бандероль, перевод, платеж.

1

29. 
Чтение заметок в газетах (морально-нравственные темы), коллективное обсуждение их.
1


30. 
Коллективное составление заметок на темы: «Хороший поступок», «Правильно ли поступил…».
1


31. 
Написание заметки по образцу (заголовок, изложение сущности, выводы, предложения).

1

32. 
Самостоятельное написание заметки («Моя мечта», «Кем я хочу быть?»).

1

33. 
Словарный диктант по теме «Деловое письмо».
1


34. 
Ролевая игра «Поступаем на работу» (повторение – заявление, автобиография).

1


Всего: 34 часа
12
22

