
лекции

промежуточная/

итоговая 

аттестация

1 2 2

1.1 2 2

2 16 10 1 тестирование

2.1 4 2

2.2 4 3

2.3 2 2

2.4 3 2

2.5 2 1

3 12 7 1 тестирование

3.1 4 4

3.2 2 0

3.3 4 2

3.4 1 1

4 6 3 1 тестирование

4.1 1 1

4.2 2 2

4.3 2 0

5 12 8 1 тестирование

5.1 Понятие и структура аргументации 2 2

5.2 Типы и виды аргументации 2 2

5.3 Правила и методы эффективной аргументации 3 2

5.4 Ошибки и уловки в аргументации 4 2

6 12 8 1 тестирование

6.1 2 2

6.2 2 2

6.3 2 2

6.4 2 0

6.5 3 2

7 10 6 1 тестирование

7.1 3 2

7.2 Система отбора источников информации 3 2

7.3 3 2

70 44 6

2

2 2 тестирование

72 44 8

Полилог культур России: от исторической памяти к 

национальному достоянию
0

Полилог культур России: от исторической памяти к 

национальному достоянию
0

Понятие и подходы к определению качества 

информации

Технология подготовки ответов на негативные 

обращения граждан. Рассмотрение примеров ответов 

на негативные обращения

Обобщение, систематизация и конкретизация 

информации

5

2

1

Оформление писем и ответов на  запросы 

налогоплательщиков

Навыки эффективной аргументации

Программные средства по обработки текстовой 

информации

Порядок оформления служебных документов

Особенности работы с различными категориями 

корреспондентов и адресатов посредством внутренних 

коммуникацонных сервисов

Работа с возражениями

Повышение качества получаемой информации. 

Конкретизация обобщенной информации 

20

Всего аудиторных часов 20

Итоговая аттестация

Итого:

экзамен

Правила деловых коммуникаций в мессенджерах, по 

электронной почте 

Общая характеристика деловых коммуникаций в 

мессенджерах, по электронной почте

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«АКАДЕМИЯ ЛИДЕРСТВА И АДМИНИСТРИРОВАНИЯ БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ ФНС РОССИИ»

УТВЕРЖДАЮ

______________________И.А.Ефремов

Ректор "Академии ФНС ЛАБ"

«12» декабря 2025 г.

 УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН 

программы повышения квалификации

«Совершенствование навыков письменной деловой коммуникации»

Цель:
совершенствование и обновление профессиональных компетенций сотрудников налоговых органов в области делового письма в 

системе налоговых органов

Категория слушателей: 
главная, ведущая, старшая, младшая группа должностей; руководители, помощники (советники),специалисты, обеспечивающие 

специалисты

Трудоемкость обучения: 72 часа

Форма обучения: заочная, с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения

№ п/п

В том числе

Форма 

контроля
самостоятельные 

занятия

Наименование дисциплин, тем Всего часов

Особенности письменных коммуникаций

Навыки сокращения текста. Избавления от 

канцеляризмов

Документоведение и деловое письмо в системе 

налоговых органов

Письменные коммуникации

Русский язык: трансформация правил и норм в 

информационной культуре XXI века

Официально-деловой стиль письменной и устной речи

Виды письменных коммуникаций, технология 

подготовки делового текста, разновидности структуры 

текста

Отличия деловых коммуникаций в мессенджерах, по 

электронной почте

Профессиональная лексика в коммуникации онлайн

Понятие возражения

0

1

1

4

0

2

2

0

2

0

0

2

3

0

0

1

2

3

Проректор по научному и инновационному развитию               ________________              Е.А. Хицков

0

0

1

1

0

2

1

3

1

Классификация возражений

Способы работы с возражениями

Порядок выработки позиции для подготовки ответа на

возражение


