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	Раздел. Тема.

	Кол-во часов
	Дата
	Сло-
варь
	Д.з.

	
	
	
	план
	факт
	
	

	
	
	I. Личные документы официального характера
	   9ч.
	
	
	
	

	1
	1
	Из истории делового письма.
Требования к составлению деловых бумаг.
	1
	03.09
2015
	
	
	Записи в тетради

	2
	2
	 Расписка.
	1
	10.09
	
	
	Составить и записать расписку

	3
	3
	Доверенность.
	1
	17.09
	
	Значение слова
	Составить и записать доверенность

	4
	4
	Объяснительная записка.
	1
	24.09
	
	объяснительная
	Записать записку по форме

	5
	5
	Заявление.
	1
	01.10
	
	
	Записать заявление по общепринятой форме

	6
	6
	Объявление.
	1
	08.10
	
	
	Составить и записать объявление

	7
	7
	Автобиография. Великие люди о себе.
	1
	15.10
	
	
	Найти и прочитать  автобиографию по выбору

	8
	8
	Автобиография, резюме.
	1
	22.10
	
	резюме
	Записи в тетради

	9
	9
	Контрольная работа по теме: «Личные документы»
	1
	29.10
	
	
	

	
	
	2. Деловые бумаги, необходимые для жизнеобеспечения

	15 часов
	
	
	
	

	10
	1
	
Экскурсия на почту.
	1
	12.11
	
	
	Устно составить рассказ

	11
	2
	
Коллективное сочинение об экскурсии на почту.
	1
	19.11
	
	
	

	12
	3
	Числа в деловых бумагах.
	     1
	26.11
	
	
	Записать числа

	13
	4
	Заполнение бланка на посылку.
	1
	03.12
	
	посылка
	Заполнить образец

	14
	5
	Заполнение бланка на денежный перевод.
	1
	10.12
	
	
	Заполнить образец

	15
	6
	Заполнение бланков по платежам за коммунальные услуги.
	1
	17.12
	
	Коммунальные услуги
	Заполнить бланки по выбору

	16
	7
	Контрольная работа за четверть
	1
	24.12
	
	
	

	17
	8
	Телеграмма.
	1
	14.01
2016
	
	телеграмма
	записи в тетради

	18
	9
	Составление телеграммы
	1
	21.01
	
	
	заполнить бланк

	19
	10
	Поздравительная открытка
	1
	28.01
	
	
	Составить поздравительную открытку

	20
	11
	Эпистолярный жанр. Письма великих людей.
	1
	04.02
	
	жанр
	Записи в тетради

	21
	12
	Виды писем.
	    1
	11.02
	
	
	Записать письмо

	22
	13
	Коллективное составление открытого письма.
	1
	18.02
	
	
	

	23
	14
	Составление и написание письма-обращения.
	1
	25.02
	
	
	Составить письмо-обращение

	24
	15
	Контрольная работа по теме: «Деловые бумаги».
	1
	03.03
	
	
	

	
	
	3. Виды делового письма творческого характера.
	10 часов
	
	
	
	

	25
	1
	
Рецепт, инструкция, памятка.
	1
	10.03
	
	
	рецепт

	26
	2
	
Составление и запись рецепта, инструкции.
	1
	17.03
	
	
	Записать инструкцию по использованию бытовой техники

	27
	3
	Заметка. Коллективное обсуждение заметок из газет на морально – нравственные темы.
	1
	31.03
	
	
	Подготовить заметку из газет

	28
	4
	Коллективное составление заметки.
	1
	07.04
	
	
	

	29
	5
	Составление заметки и памятки по образцу на тему «Так вести себя нельзя!»
	1
	14.04
	
	
	Составить памятку не тему «Правила поведения»

	30
	6
	Самостоятельная работа по написанию заметки на тему «Моя мечта» («Мой выбор профессии»)
	1
	21.04
	
	
	

	31
	7
	Работа над ошибками
	1
	28.04
	
	
	

	32
	8
	Отзыв о прочитанной книге.
	1
	05.05
	
	
	Записи в тетради

	33
	9
	Контрольная работа за год.
	1
	12.05
	
	
	

	34
	10
	«Поступаем на работу». Ролевая игра.
	1
	19.05
	
	
	






































