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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-3 готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию творческого

потенциала  

ОК-4 способностью самостоятельно приобретать, в том числе с помощью

информационных технологий и использовать в практической деятельности

новые знания и умения, в том числе в новых областях знаний, непосредственно

не связанных со сферой деятельности  

ОПК-1 готовностью к коммуникации в устной и письменной формах на

государственном языке Российской Федерации и иностранном языке для

решения задач профессиональной деятельности  

ОПК-2 владение коммуникативными стратегиями и тактиками, риторическими,

стилистическими и языковыми нормами и приемами, принятыми в разных

сферах коммуникации  

ОПК-3 способностью демонстрировать знания современной научной парадигмы в

области филологии и динамики ее развития, системы методологических

принципов и методических приемов филологического исследования  

ПК-10 способностью к созданию, редактированию, реферированию,

систематизированию и трансформации (например, изменению стиля, жанра,

целевой принадлежности текста) всех типов текстов официально-делового и

публицистического стиля  

ПК-11 готовностью к планированию и осуществлению публичных выступлений,

межличностной и массовой, в том числе межкультурной и межнациональной

коммуникации с применением навыков ораторского искусства  

ПК-4 владением навыками участия в работе научных коллективов, проводящих

филологические исследования  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 Основы работы с деловыми письмами и этапы делопроизводства

 Должен уметь: 

 Работать с документами различной тематики и уровня

 Должен владеть: 

 Основными технологиями по написанию и обработке писем и документов.

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 Применять знания и навыки по делопроизводству.

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "ФТД.Б.1 Факультативные дисциплины" основной

профессиональной образовательной программы 45.04.01 "Филология (Романо-германская филология)" и

относится к базовой (общепрофессиональной) части.

Осваивается на 1 курсе в 1, 2 семестрах.
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 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 28 часа(ов), в том числе лекции - 8 часа(ов), практические занятия - 20 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 44 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: отсутствует в 1 семестре; зачет во 2 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Делопроизводство как

профессиональный навык.

Введение в дисциплину

1 2 5 0 11

2.

Тема 2. Служебная

корреспонденция

1 2 5 0 11

3.

Тема 3. Язык и стиль служебного

документа

2 2 5 0 11

4.

Тема 4. Использование

современных компьютерных

технологий в документообороте

учреждений и организаций

2 2 5 0 11

  Итого   8 20 0 44

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Делопроизводство как профессиональный навык. Введение в дисциплину

Предмет, задачи, структура дисциплины. ДОУ как деятельность, охватывающая документирование и

организацию работы с документами.

Тема 2. Служебная корреспонденция

Служебная корреспонденция (письма, телеграммы, телексы, телефонограммы, факсограммы, электронные

сообщения).

Разновидности деловых писем (сопроводительное, запрос, предложение, приглашение, напоминание, отказ,

подтверждение, рекламация и пр.).

Бланки для писем. Реквизиты ?приложение к тексту?, ?справочные данные о предприятии?, ?ссылка на дату и

номер документа?.

Логическая схема расположения информации в письмах. Стандартные и трафаретные выражения в текстах

писем.

Тема 3. Язык и стиль служебного документа

Язык и стиль служебных документов. Официально-деловой функциональный стиль.

Экстралингвистические признаки стиля: точность, стандартность, логичность, безличность, нейтральный тон

изложения и пр. Информативность и лаконичность как конкурирующие характеристики текстового документа.

Лингвистические особенности стиля ? лексические (окрашенная и нейтральная лексика, переосмысление

общеупотребительной лексики, книжная лексика, юридическая и финансовая терминология, слова с

официальной окраской, общеупотребительная лексика в специальном значении) и грамматические

(номинативность, десемантизация глагола, расщепление глагольной семантики, использование инфинитива,

настоящего времени долженствования, страдательного залога, причастия, деепричастия, числительных,

производных предлогов, местоимений, цепочек родительных падежей, однородных членов предложения,

вводных и вставных конструкций и др.).
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Тема 4. Использование современных компьютерных технологий в документообороте учреждений и

организаций

Компьютерные технологии делопроизводства в антикризисном управлении, цели, задачи, направления.

Основные понятия информационных технологий. Системные и прикладные программные средства

автоматизированного рабочего места. Автоматизация документооборота (обработки документов, контроля над

исполнительской дисциплиной, хранения, поиска и организации доступа к информации).

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.
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Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

BBC - www.bbc.co.uk

British Council - www.british.council.org

Cambridge University Press - www.cambridge.org

Oxford University Press - www.oup.org

Pearson Press - www.pearsonELT.com

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Рекомендации рассчитаны на самостоятельную работу студентов и направлены на повышение общей и

коммуникативной культуры, умение самостоятельно работать с литературой, в том числе словарями и

справочниками, организуемой с использованием новых педагогических технологий.  

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели,

объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности и уровня умений студентов.  

Контроль результатов самостоятельной работы осуществляется в пределах времени, отведенного на учебные

занятия, может проходить в письменной, устной или смешанной форме.  

Формы самостоятельной работы:  

Подготовка к практическим занятиям, изучение и конспектирование хрестоматий и учебных пособий, написание

тематических докладов, реферирование по заданной теме.  

 

Краткие рекомендации по всем видам работ:  

 

- самостоятельная работа: В самостоятельной работе студентов особая роль отводится умению работать с книгой,

т.к. во многом эффективность обучения, общая культура и профессиональный уровень будущего специалиста

определяется умением. Самостоятельная работа организуется на основе полученных знаний с использованием

литературы по учебному курсу, методических рекомендации, консультаций. В процессе самостоятельной работы

студент должен активно воспринимать, осмысливать изученную информацию, выбирая из нее самое главное, и

научиться выстраивать план ответа, глобально расширяя языковое познание. Виды самостоятельной работы: 1.

работа над языковыми средствами в целях их использования при речевом общении; 2. развитие умения раскрыть

сущность понятия темы, подчеркнуть основную идею. Самостоятельная работа студентов направлена на

исследования и разработки, посвященные развитию закономерностей усвоения культуры иноязычного речевого

общения; на умение определить эффективность взаимодействия с представителем культуры той страны, язык

которой изучается. Студенту следует обратить внимание на соврешенствование сладением

вербально-семантическим кодом языка, стилистикой речи, фонетическими нормами языка, паттернами

поведения, знаниями культурологических особенностей иноязычного народа. В результате всего этого должно

произойти изменение (расширение) мотивационно-личностной сфере студента. При работе над иноязычным

текстом, как продуктом лингвокультуры, студент должен уметь: 1. самостоятельно подбирать соответствующие

средства для решения данной задачи; 2. определить ожидаемый результат; 3.выбрать приемы учебной

деятельности, адекватные учебным задачам; 4. внести определенную коррекцию в результате решения задач; 5.

уметь самостоятельно оценивать свой уровень.  

- рекомендации по подготовке к практическим занятиям: При подготовке к практическим занятиям студенту

необходимо осмыслить научную информацию ан лекциях, выбирая из них самое главное. Чтение и

конспектирование помогает студентам глубоко вникнуть в поставленную проблему. Мыслительная деятельность

организуется при смысловом анализе теоретического материала (выделение главной мысли, установление

логической связи, обобщение информации). Студент должен стараться при подготовке к практическим занятиям

вырабатывать высокий автоматизм речевых операций, осознанное использование когнитивных операций анализа,

сравнения, синтеза, компресии при переводе, рассматривать культурологические умения, самостоятельно

назвать культурные традиции народа, сравнить с культурными традициями родной страны). Таким образом,

формируется структура языковой личности, а именно вербально-семантический, лингвокогнитивный и

мотивационный уровень.  
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- рекомендации по подготовке к лекциям: В ходе лекционных занятий вести конспектирование учебного

материала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений и

процессов, научные выводы и практические рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве.

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки из рекомендованной литературы,

дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных

теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических

положений, разрешения спорных ситуаций.  

- опросы: Задания по опросам создаются с целью формирования представления об иностранном языке как

духовной, нравственной сущности, осознания национального своеобразия, овладения культурой национального

общения. Опросы строятся на основе пройденного лекционного материала и выполненности самостоятельных

заданий. Студент должен обратить внимание на развитие и совершенствования способности к речевому

взаимодействию и социальной адаптации, информационных умений и навыков самоорганизации и саморазвития,

Программа дисциплины 'Теоретические основы образования в области иностранных языков'; умения применения

полученных знаний в соответствии с речевой практикой в сфере общения. Значимость опросов обусловлена

расширением сферы профессиональной деятельности, выходом в мировое пространство, где требуются

способности к диалогу в поликультурной среде. Также студент должен уметь выполнять задания

поэкспериментам по развитию языковой личности, уметь составить фрагмент урока по заданным темам.  

- дискуссия: Дискуссия является одной из наиболее эффективных технологий группового взаимодействия,

обладающей особыми возможностями в обучении, развитии и воспитании будущего специалиста. Дискуссия (от

лат. discussio - рассмотрение, исследование) - способ организации совместной деятельности с целью

интенсификации процесса принятия решений в группе посредством обсуждения какого-либо вопроса или

проблемы. Дискуссия обеспечивает активное включение студентов в поиск истины; создает условия для

открытого выражения ими своих мыслей, позиций, отношений к обсуждаемой теме и обладает особой

возможностью воздействия на установки ее участников в процессе группового взаимодействия. Дискуссию

можно рассматривать как метод интерактивного обучения и как особую технологию. В качестве метода дискуссия

активно используется для организации интенсивной мыслительной и целостно - ориентирующей деятельности

студентов в других технологиях и методах обучения: социально-психологическом тренинге, деловых играх,

анализе производственных ситуаций и решений производственных задач. В качестве своеобразной технологии

дискуссия сама включает в себя другие методы и приемы обучения: 'мозговой штурм', 'синектика', 'анализ

ситуаций' и т.д. Обучающий эффект дискуссии определяется предоставляемой участнику возможностью получить

разнообразную информацию от собеседников, продемонстрировать и повысить свою компетентность, проверить

и уточнить свои представления и взгляды на обсуждаемую проблему, применить имеющиеся знания в процессе

совместного решения учебных и профессиональных задач.  

- письменная работа: В процессе подготовки письменной работы студенты имеют возможность показать умение

аналитически работать с литературой(российской и зарубежной), продемонстрировать навыки обоснованного и

развернутого изложения своей точки зрения на исследуемую тему, внести свои предложения. При подготовке

любой письменной работы должны быть сформулированы актуальность и важность данной темы, цели и задачи

работы, должен быть проведен разбор исследуемых материалов(статьи, монографии, Интернет-ресурсы на

русском и иностранном языках) по определенной проблеме, проведено описание подходов ,методов и

индикаторов, используемых авторами, проведен их сравнительный анализ с позиции автора письменной работы

и, в заключение, сделаны выводы. Письменные работы представляются на кафедру в срок, установленный

учебным графиком.  

- презентация: Одним из актуальных и распространённых направлений внедрения использования

информационных технологий в образовательный процесс являются мультимедийные презентации, которые

используются для того, чтобы наглядно продемонстрировать дополнительные материалы к выступлению,

сообщению, реферату, проекту, докладу. Общие требования к презентации: 1. Презентация не должна быть

меньше 10 слайдов. 2. Первый лист -это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены:

название проекта; название выпускающей организации; фамилия, имя, отчество автора; курс. 3. Следующие

слайды представлять основные этапы презентации (желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно

перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание. 4. Дизайн-эргономические требования:

сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста. 5. В презентации необходимы

импортированные объекты из существующих цифровых образовательных ресурсов. 6. Последними слайдами

презентации должны быть глоссарий и список литературы.

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:
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Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Компьютерный класс.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 45.04.01

"Филология" и магистерской программе "Романо-германская филология".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.


