
График 
 проведения краткосрочного курса повышения квалификации (36 часов) 

«Современная письменная деловая коммуникация (русский язык)» 

№ Тема Количество 

часов 

Преподаватель Дата 

1.  Деловая коммуникация. Формы и жанры деловой 

коммуникации. Делопроизводство и документооборот. 

2 Гершанова А.Ф. 10.03.2022 

16:00 - 17:30 

(в записи по ссылке) 

2.  Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ 

Р7.0. – 2021. Новое в оформлении документации. 

Методические рекомендации по применению ГОСТ 

Р7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов». 

Лекция 

2 Гершанова А.Ф. 12.04.2022 

16:00 - 17:30 

3.  Документ. Реквизиты. Документы для внутреннего и 

внешнего пользования. Личные документы (структура и 

содержание) Лекция 

2 Гершанова А.Ф. 12.04.2022 

17:30 - 19:00 

4.  Грамматические нормы. Грамматика делового письма 

(правила оформления географических наименований, 

личные имена и их грамматические формы). Трудности 

орфографии и пунктуации. Синтаксис деловых писем. 

 

 

 

 

4 Голикова Т.А. 13.04.2022 

12:00 - 15:00 

 



5.  Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 

7.0. – 2021. Новое в оформлении документации. 

Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 

7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов» 

Практикум 

2 Гершанова А.Ф. 14.04.2022 

16:00 - 17:30 

6.  Деловая лексика. Речевой штамп. Клише. 

Канцеляризмы. Эвфемизация деловой речи. Лекция 

4 Гершанова А.Ф. 14.04.2022 

17:30 - 19:00 

7.  Лингвистическая экспертиза.  4 Голикова Т.А. 18.04.2022 

16:00 - 19:00 

8.  Деловая лексика. Речевой штамп. Клише. 

Канцеляризмы. Эвфемизация деловой речи. Практикум 

2 Гершанова А.Ф. 21.04.2022 

14:00 - 15:30 

9.  Деловая переписка. Составление деловых писем. 

Культура речи делового письма. Практикум. 

2 Голикова Т.А. 21.04.2022 

16:00 - 17:30 

10.  Самостоятельная работа и итоговая аттестация 

(тестирование) 

12 Голикова Т.А. 22 - 25.04.2022 

 

 

Дополнительный бонус для всех зарегистрировавшихся участников курса повышения квалификации – бесплатный мастер-

класс по современному деловому этикету от сотрудников АНО ДО «Первая Национальная Школа Этикета, Стиля и 

Культуры». 

Центр образовательных программ 

 при Научно-методическом совете СПР 

 


