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	Орієнтовне календарно-тематичне планування


	(35 год, 1 год на тиждень)

	
	
	
	
	

	№ п/п
	Зміст програмового матеріалу
	Кількість годин
	Дата
	Примітка

	
	
	
	
	

	1
	Культура мови в діловому спілкуванні. Поняття та ознаки високої культури мовлення
	1
	 
	 

	2
	Норми літературної мови (фонетичні, лексико-фразеологічні, морфологічні, синтаксичні, стилістичні, орфографічні, пунктуаційні)
	1
	 
	 

	3
	Види помилок (фонетичні, лексико-фразеологічні, морфологічні, синтаксичні, стилістичні, орфографічні, пунктуаційні)
	1
	 
	 

	4
	Мовленнєвий етикет і його структура
	1
	 
	 

	5
	Особливості мовного етикету українців
	1
	 
	 

	6
	Мовна культура ділових партнерів
	1
	 
	 

	7, 8
	Невербальні засоби спілкування
	2
	 
	 

	9, 10
	Важливі компоненти створення власного ділового іміджу
	2
	 
	 

	11, 12
	Основні правила оформлення візитних карток
	2
	 
	 

	13
	Етикет телефонної розмови. Загальні правила ділового телефонного етикету
	1
	 
	 

	14
	Найбільш поширені помилки ділового телефонного спілкування
	1
	 
	 

	15
	Мовний етикет у транспорті
	1
	 
	 

	16
	Мовний етикет науки 
	1
	 
	 

	17, 18
	Мовний “антиетикет” сучасного школяра
	2
	 
	 

	19
	Мова реклами
	1
	 
	 

	20
	Ділова риторика і принципи мовного впливу на слухачів
	1
	 
	 

	21
	Ділова бесіда. Види бесід – кадрові та проблемні (дисциплінарні)
	1
	 
	 

	22
	Правила для керівника, найважливіші правила етикету під час взяття на роботу, основні етапи бесіди
	1
	 
	 

	23
	Публічні виступи
	1
	 
	 

	24
	Види доповідей: політичні, звітні, ділові та наукові. Правила підготовки доповіді
	1
	 
	 

	25
	Співвідношення понять “суперечка”, “дискусія” і “полеміка”
	1
	 
	 

	26
	Найпоширеніші ситуації, що виникають під час проведення дискусії
	1
	 
	 

	27
	Поняття та основні правила організації презентації. Типи презентацій
	1
	 
	 

	28
	Ключові поняття презентації
	1
	 
	 

	29
	Специфіка організації основних видів ділових прийомів
	1
	 
	 

	30, 31
	Поняття та структура переговорів. Основні тактичні прийоми ведення ділових переговорів
	2
	 
	 

	32
	Мовний етикет епістолярії 
	1
	 
	 

	33
	Службові листи. Класифікація листів
	1
	 
	 

	34
	Основні правила етикету керівника 
	1
	 
	 

	35
	Підсумкове заняття
	
	
	


