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სასწავლო კურსის მიზნები:  

სასწავლო კურსის მიზანია მისცეს სტუდენტს  წერითი და ზეპირი კომუნიკაციების საფუძვლების ფართო ცოდნა, შეასწავლოს მას მეტყველების სტილის თანამედრვე სტანდარტები, სხვადასხვა ტიპის საქმისწარმოებითი დოკუმენტების ფორმატირების პრინციპები, ჯგუფებშორისი და ინტერპერსონალური კომუნიკაციების თავისებურებები, გამოუმუშაოს ცოდნის პრაქტიკაში გამოყენების და კომუნიკაციის უნარები და განუვითაროს მოქალაქეობრივი ღირებულებები. 
სწავლის შედეგები: სასწავლო კურსი შესაძლებლობას აძლევს სტუდენტს, შეიძინოს ფართო ცოდნა, გამოიმუშაოს უნარები და მოახდინოს მათი დემონსტრირება შემდეგი მიმართულებებით:
ცოდნა და გაცნობიერება 

იცის:

· ინფორმაციისა და კომუნიკაციის როლი თანამედროვე საზოგადოებაში;

·  ენობრივი კომუნიკაციების  ეთიკური ასპექტები და მიზნობრივი ტიპები; 
· ზეპირი კომუნიკაციების ტიპები და ტექნოლოგიური თავისებურებები;
·  წერითი კომუნიკაციის ზოგადი თავისებურებანი, ტიპები;

· ფუნქციური სტილის არსი, დოკუმენტის ენა, სტილი და მართლწერა; 

· პირადი შემადგენლობის, საგანმკარგულებლო, საინფორმაციო, ადმინისტრაციული და სპეცდანიშნულების  დოკუმენტების შედგენისა და  გაფორმების წესები.
ცოდნის პრაქტიკაში გამოყენების უნარი 

შეუძლია: 

· წერით და ზეპირ კომუნიკაციებთან დაკავშირებული პრობლემების გადასაჭრელად შესაბამისი მეთოდების შერჩევა და გამოყენება; 
კომუნიკაციის უნარი
შეუძლია:

· წერით და ზეპირ კომუნიკაციებთან დაკავშირებული მონაცემების შეგროვება და განმარტება;

· პროფესიულ და სხვა ტიპის ურთიერთობებში მიზნობრივი წერითი და ზეპირი კომუნიკაციის დამყარება თანამედროვე სტანდარტების მეტყველების სტილისტიკური ნორმების გამოყენებით.
ღირებულებები
შეუძლია:

· მოქალაქეობრივი ღირებულებების ფორმირების პროცესში მონაწილეობა და მათ დასამკვიდრებლად სწრაფვა.

სასწავლო კურსზე დაშვების წინაპირობები: კურსი წინაპირობას არ საჭიროებს.
სწავლებისა და სწავლის მეთოდები: სწავლებისას გამოიყენება სალექციო, პრაქტიკული, წერითი ვარჯიშის მეთოდები/ხერხები. სემესტრის განმავლობაში სტუდენტს შესაძლებლობა ექნება, მიიღოს მონაწილეობა ყოველკვირეულ ორსაათიან ინდივიდუალურ მუშაობში.  
სასწავლო კურსის შინაარსი: 
	სასწავლო კვირა
	თემა
	შენიშვნა

	1
	თემა 1. ინფორმაციისა და კომუნიკაციის როლი თანამედროვე საზოგადოებაში: ენობრივი კომუნიკაცია, ენა და კულტურა, ენა და ინფორმაციული სივრცე:
· ენობრივი კომუნიკაციის არსი, მნიშვნელობა, როლებრივი ფუნქცია თანამედროვე საზოგადოებაში; კომუნიკაცია, როგორც ინფორმაციის გადაცემა, კომუნიკაციური ასპექტები; 

· ინფორმაცია და კომუნიკაცია  - ურთიერ​თობის პროცესუალური დონეები;

· ენა და კომუნიკაციური ტექნოლოგიები.
	

	2
	თემა 2. მეტყველება: ზეპირი მეტყველება და წერითი მეტყველება. ენობრივი კომუნიკაციების (მეტყველების) ეთიკური ასპექტები და მიზნობრივი ტიპები:

· მეტყველების ზოგადი თავისებურებანი, ფსიქოლოგიური საფუძვლები;
· სათქმელის გადაცემის ორი გზა: ლინგვისტური და პარალინგვისტური;
· რიტუალური მეტყველება და ფუნქციონირების სფეროები;
· იმპერატიული მეტყველება, ენობრივ-სტილური თავისებურებები და მიზნობრივი სფეროები; 
· პროვოკაციული მეტყველება და ლინგვისტურ-პარალინგვისტური ასპექტები.
	

	3
	თემა 3.ზეპირმეტყველება.ზეპირი კომუნიკაციების ტიპები და ტექნოლოგიური თავისებურებები:  

· ენობრივი და არაენობრივი კომუნიკაციური ელემენტები;
· ლინგვისტიკური სტილისტიკის ნორმათა დაცვა; 
· მეტყველების ტექნიკა: მეტყველების ჟღერადობა, მეტყველების ემოციურობა;
· სისტემა: მოლაპარაკე-მსმენელი; აუდიტორიის პოლარიზაცია; აუდიტორიის მართვა;
· ფორუმი, კონფერენცია, პრესკონფერენცია, მოლაპარაკება; 
· საქმიანი საუბარი: მომზადება და ჩატარება.
	

	4
	თემა 4.  წერითი კომუნიკაცია. არსი, ზოგადი თავისებურებანი, ტიპები:

· ოფიციალური საქმიანი სტილის ლინგვისტური ბუნება;

· საქმისწარმოება, საქმისწარმოების თეორიული საფუძვლები, დოკუმენტი, დოკუმენტთა  კლასიფიკაცია, საგანმკარგულებლო, საწესდებო; 

· სააღმსრულებლო, საინფორმაციო; 

· ინდივიდუალური და ტიპობრივი დოკუმენტაცია.
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	თემა 5.  პირადი შემადგენლობის დოკუმენტები და მათი გაფორმება: 

· განცხადება, რეზიუმე, ავტობიოგრაფია (cv), კადრების ფურცელი, ანკეტა, შრომითი ხელშეკრულება, დახასიათება, რეკომენდაცია, მოწმობა, სერტიფიკატი, მინდობილობა, ხელწერილი, დიპლომი, დაბადების მოწმობა, მივლინების ბარათი.
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	8
	თემა 6.  საგანმკარგულებლო დოკუმენტაციის შედგენა და გაფორმება:

· ბრძანება, გადაწყვეტილება, განკარგულება, ინსტრუქცია, მითითება, ოქმი, უწყება, წერილი, მიმოხილვა, მოხსენება, წინადადება, ნუსხა, გეგმა,  პირადი ბარათი, კრებსი.
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	თემა 7.  საგანმკარგულებლო დოკუმენტების შედგენა და გაფორმება:

· წესდება, დებულება, დადგენილება, მათი შედგენა-გაფორმების ლინგვისტური და ექსტრალინგვისტური ასპექტები; 

· განმარტებითი ბარათი, მოხსენებითი ბარათი, აქტი, ანგარიში, შედგენისა და წარმოების ლინგვისტურ-სტილისტური და ექსტრალინგვისტური ასპექტები.
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	თემა 8.  საინფორმაციო და სპეცდანიშნულების დოკუმენტები:
· დასკვნა, ცნობა, ტელეფონოგრამა, საფოსტო მისამართი-შედგენისა და წარმოების თეორიულ-პრაქტიკული ასპექტები; 

· დოკუმენტის დანართი, ფორმულარი, რეკვიზიტები, მათი შედგენისა და წარმოების ლინგვისტური და ექსტრალინგვისტური ასპექტები; დოკუმენტის იურიდიული მნიშვნელობა.
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	· თემა 9.  ბიზნესსაქმიანობის დოკუმენტების ტიპები, მათი შედგენა და გაფორმება:
· კონტრაქტი (ხელშეკრულება), კომერციული წინადადება (ოფერტი), აქცენტი, ფინანსური ანგარიშსწორების დოკუმენტები: ინკასო, აკრედიტივი, საბანკო გადარიცხვა, ჩეკი, ანგარიშ-ფაქტურა, სასაქონლო ზედდებული, ინვოისი.
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	თემა 10.  ადმინისტრაციული დოკუმენტების შედგენისა და გაფორმების წესები: 
· ადმინისტრაციული დოკუმენტების შედგენა: წერილის რეკვიზიტები, ბლანკი, საქმიანი წერილი (წერილი-შეკითხვა, წერილი-თხოვნა, წერილი-პასუხი, თანდართული წერილი); 

· ასლი და ამონაწერი, შედგენა და გაფომება; 

· დოკუმენტის რეკვიზიტები: სათაური, შინაარსი,  თარიღი, ავტოგრაფი, ნოტარიული პირი,  ვიზა, რეზოლუცია, ხელმოწერა, ბეჭდის დასმა.
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	თემა 11.  ზოგიერთი რიტუალური დოკუმენტის შინაარსობრივ-ფორმალური თავისებურებანი, მათი შედგენის ზოგიერთი საკვანძო პრინციპი:
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· დოკუმენტში უცხოურენოვანი(ინგლისურენოვანი) ელემენტების გამოყენების თავისებურებები.
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· საქმიან მიმოწერაში გავრცელებული ტიპური შეცდომები.
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