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Общая характеристика дополнительной образовательной программы

1.1.  Область применения
Дополнительная образовательная программа (далее – ДОП) «Деловое письмо» является дополнительной общеразвивающей программой. ДОП имеет социально-экономическую  направленность.
При реализации ДОП предусматриваются как аудиторные занятия, которые проводятся по группам обучающихся , так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия обучающихся.

Аудиторные занятия проводятся в форме выполнения обучающимися практических работ.

На последнем аудиторном занятии в рамках обучения по ДОП проводится зачет.
1.2. Цель дополнительной образовательной программы

Образовательная деятельность по ДОП направлена социальное развитие личности, т.е. на повышение компетентности обучающегося  при  работе с деловыми бумагами, что помогает ему успешно пройти социальную адаптацию и, безусловно, снимает излишнее напряжение и возможный дискомфорт в определённых жизненных ситуациях, связанных с оформлением или использованием деловых бумаг.
1.3. Результаты обучения по дополнительной образовательной программе
Основными задачами обучения по ДОП являются:

· формирование навыков делового общения обучающихся,
· совершенствование умений составлять деловые письма в соответствии с нормами и правилами,
· ознакомление обучающихся с правилами этикета в деловой переписке.
2. Учебный план
Форма обучения – очная

Нормативный срок освоения ДОП – 16 часов, в том числе:

· 10 часов – обязательная аудиторная нагрузка обучающихся;

· 6 часов – самостоятельная работа обучающихся
	№ п/п
	Наименование разделов 

	Учебная нагрузка обучающихся (час.)

	
	
	Максимальная
	Самостоятельная

работа
	Обязательная аудиторная

	
	Курс «Деловое письмо»
	
	
	

	1
	Назначение и классификация  деловых писем.
	3
	1
	2

	2
	Виды деловых писем.
	3
	1
	2

	3
	Правила оформления  деловых писем
	3
	1
	2

	4
	Особенности  оформления писем, предаваемых электронной почтой
	3
	1
	2

	5
	Этикет в деловой переписке. Зачет
	4
	2
	2

	
	Всего:
	16
	6
	10


3.  Информационное обеспечение обучения

Основная литература
1. Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. – Изд.14-е. – Ростов н/Д: Феникс, 2014. – 376 с.
2. Кузнецов,  Н.И.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник СПО / И.Н. Кузнецов. – М.: Издательство Юрайт, 2016 -576 с. – Серия : Профессиональное образование
Дополнительные источники:
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное пособие / М.И. Басаков.– М.: КНОРУС, 2016. – 216 с. – (Начальное  и среднее профессиональное образование).
Интернет - ресурсы
1 . https://www.biblio-online.ru/ - Электронная библиотека ЮРАЙТ.  
PAGE  
4

