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КАЛЕНДАРНО –ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН

(платных) курсов по русскому языку (с 08.01.13 -18.01.13)
«Деловой русский язык» для сотрудников профессорско-преподавательского состава
КазНМУ  им. С.Асфендиярова
             
	№ п/н
	Темы  занятий
	Кол-во час.
	Дни проведения занятий

	1.
	Введение курса  « Деловой  русский язык»
	1
	08.01.13 г.

	2.
	Понятие о стилях и подстилях научного стиля.(разговорный, художественный, официально-деловой, публицистический, научный).
	3
	08.01.13 г.

	3.
	Культура речи.Речь и мышление. Механизмы речи. Ораторское мастерство.
	4
	09.01.13 г.

	4.
	Лексика русского языка с точки зрения функуионально-стилистической принадлежности и экспрессивной окраски.
Текст (связная речь), его свойства. Типы  научного текста.
	
4
	
10.01.13 г.

	5.
	Специфика письменных жанров. Деловые документы  как способ общения. Стилевые черты админстративного языка. Классификация документов. Реквизиты и формуляр.
	
4
	11.01.13 г.

	6.
	Учредительные документы.  Устав организации. Учредительный договор.
	
4
	 12.01.13 г.

	7.
	Организационные документы. Положения о структурных организациях. Должностные инстркуции. Положение о персонале. Штатное расписаник.
	
4
	14.01.13 г.

	8.
	Распорядительные  документы ( приказы, указания, и распоряжения; постановления, решения, протоколы).
	
4
	 15.01.13 г.

	9.
	Информационно-справочная документация (служебные письма, телеграммы, докладные записки, справки и акт)
	
4
	 16.01.13 г.

	10.
	Документирование трудовых отношений. Оформление трудовых отношений. Виды заявлений, контрактов, резюме. Приказы по персоналу. Характеристики, автобиографии.
	4
	 17.01.13 г.

	11.
	Коммерческая переписка. О культуре переписки. Жанры переписки. Построение коммерческого письма. Стиль коммерческого письма. Правила оформление корреспонденции. Использование компьютера в документировании. Личные документы.
	4
	 18.01.13 г.

	
	                                                                                    Итого:
	40 час.
	



             Зав. кафедрой                    			 Жанпейс У.А.                    


Занятия
для  ППС  на курсах  «Деловой русский язык»  
будут проводиться следующими преподавателями кафедры русского языка:

Ст.преп. Кокенова З.К., ст. преп. Балтабаева Э.О.

	№ п/н
	  ФИО  преподавателя
	Дата и время проведения занятий
	Место проведения занятий

	1.
	Кокенова З.К.
	с 08.01.13 г. по 18.01.13 г.(14.00-18.00 час.)
	№ 2 уч.корпус., ауд.  № 130

	2.
	Балтабаева Э.О.
	с 08.01.13 г. по 18.01.13 г.(14.00-18.00 час.)
	№ 2 уч.корпус., ауд.  № 128





                                        Зав.кафедрой русского языка
                                        д.п.н.,проф.                                               Жанпейс  У.А.
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