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Программу дисциплины разработал(а)(и) старший преподаватель, б/с Капустина Э.В. Кафедра

английского языка Институт языка , Elvina.Kapustina@kpfu.ru ; доцент, к.н. (доцент) Маклакова

Н.В. Кафедра английского языка Институт языка , Natalia.Maklakova@kpfu.ru

 

 1. Цели освоения дисциплины 

Основной целью курса является повышение уровня владения иностранным языком,

достигнутого на предыдущей ступени образования, и овладение магистрами необходимым

уровнем коммуникативной компетенции для решения социально-коммуникативных задач в

различных областях профессиональной и научной деятельности при общении с зарубежными

партнерами,формирование у студентов иноязычной коммуникативной компетенции в сфере

бизнеса и развитие навыков оформления деловой корреспонденции, развитие навыков

обмениваться информацией в ходе письменного а также для дальнейшего самообразования.

Наряду с практической целью данный курс ставит образовательные и воспитательные цели:

повышение уровня общей культуры и образования, культуры мышления, общения и речи.

Задачами курса являются подготовка студентов-магистров к использованию английского

языка как средства межкультурной коммуникации и средства профессиональной

деятельности.

В задачу практического овладения языком входит формирование навыков и умений

самостоятельно работать с документами и специальной литературой на английском языке с

целью получения профессиональной информации, поддержания профессиональных

контактов и ведения исследовательской работы.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего

профессионального образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел " М2.ДВ.6 Профессиональный" основной

образовательной программы 020700.68 Геология и относится к дисциплинам по выбору.

Осваивается на 2 курсе, 3 семестр.

Дисциплина (Деловая корреспонденция на иностранном языке) относится к части М2.ДВ.6

общенаучного цикла образовательного стандарта третьего поколения и является обязательной

дисциплиной по выбору. Данная дисциплина изучается после следующих курсов: иностранный

язык (бакалавриат: 1-2 курс "Иностранный язык", 4 курс "Практический английский языковой

курс для профессионалов"; магистратура: 1 курс "Иностранный язык")

 

 3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

/модуля 

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:

 

Шифр компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-1,3

(общекультурные

компетенции)

готовность самостоятельно совершенствовать и развивать

свой интеллектуальный и общекультурный уровень;

способность работать в международной среде, свободно

пользоваться иностранным языком, как средством делового

общения;

ПК-14

(профессиональные

компетенции)

способность самостоятельно ставить конкретные задачи

научных исследований (в соответствии с профильной

направленностью ООП магистратуры) и решать их с

помощью современной аппаратуры, с использованием

новейшего отечественного и зарубежного опыта;

ПК-17

(профессиональные

компетенции)

способность к профессиональной эксплуатации

современного геологического оборудования и приборов;
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Шифр компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ПК-18

(профессиональные

компетенции)

способность творчески пользоваться современными

методами обработки и интерпретации информации (в

соответствии с профильной направленностью ООП

магистратуры) для решения научных и практических задач.

ПК-9

(профессиональные

компетенции)

способность активно внедрять новейшие достижении я

геологической теории и практики в своей научно-

исследовательской и научно-производственной

деятельности;

 

В результате освоения дисциплины студент:

 1. должен знать: 

 ознакомиться с особенностями и правилами перевода коммерческой корреспонденции; 

 2. должен уметь: 

 правильно использовать языковую норму в деловой корреспонден?ции; 

 3. должен владеть: 

 написать деловое письмо, реферат, сочинение, доклад 

 4. должен демонстрировать способность и готовность: 

 развитие навыков письменной речи на основе деловой документации 

 

 4. Структура и содержание дисциплины/ модуля 

Общая трудоемкость дисциплины составляет зачетных(ые) единиц(ы) 36 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины зачет в 3 семестре.

Суммарно по дисциплине можно получить 100 баллов, из них текущая работа оценивается в 50

баллов, итоговая форма контроля - в 50 баллов. Минимальное количество для допуска к зачету

28 баллов.

86 баллов и более - "отлично" (отл.);

71-85 баллов - "хорошо" (хор.);

55-70 баллов - "удовлетворительно" (удов.);

54 балла и менее - "неудовлетворительно" (неуд.).

 

4.1 Структура и содержание аудиторной работы по дисциплине/ модулю

Тематический план дисциплины/модуля

 

N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Основы

деловой

корреспонденции.

Деловое письмо.

3 1-2 0 0 2

домашнее

задание

 

2.

Тема 2. Практика

деловой переписки.

3 3-4 0 0 2

домашнее

задание

 

3.

Тема 3. Типы

переписки.

3 5-6 0 0 2

домашнее

задание
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N

Раздел

Дисциплины/

Модуля

Семестр

Неделя

семестра

Виды и часы

аудиторной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Текущие формы

контроля

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

4.

Тема 4. Электронная

почта.

3 7-8 0 0 2

домашнее

задание

 

5. Тема 5. Контракты. 3 9 0 0 2

домашнее

задание

 

6.

Тема 6. Письма

личного характера.

Итоговый тест.

Письмо-рекламация.

Ответ на рекламацию.

3 10-11 0 0 4

письменная

работа

домашнее

задание

 

.

Тема . Итоговая

форма контроля

3 0 0 0

зачет

 

  Итого     0 0 14  

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Основы деловой корреспонденции. Деловое письмо. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Язык деловой корреспонденции. Оформление деловой корреспонденции. Основные

элементы английского делового письма. Схема оформления делового письма. Речевые

обороты и стандартные формулировки.

Тема 2. Практика деловой переписки. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Сокращения, принятые в переписке. Анкета(CV). Резюме.

Тема 3. Типы переписки. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Ответы на приглашения (принятие, отказ). Сопроводительное письмо (Cover letter).

Письмо-запрос о наличии вакансий (Letter of Inquiry).

Тема 4. Электронная почта. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Содержание/Предмет, краткость, структура, аббревиатуры.

Тема 5. Контракты. 

лабораторная работа (2 часа(ов)):

Договор Contract. (Договор международной купли-продажи) Бронирование гостиницы (Making

Reservations)

Тема 6. Письма личного характера. Итоговый тест. Письмо-рекламация. Ответ на

рекламацию. 

лабораторная работа (4 часа(ов)):

Письмо-благодарность (Thank You Letter). Меморандумы (Memo Writing).

 

4.3 Структура и содержание самостоятельной работы дисциплины (модуля)

 

N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

1.

Тема 1. Основы



 Программа дисциплины "Деловая корреспонденция на иностранном языке"; 020700.68 Геология; старший преподаватель, б/с

Капустина Э.В. , доцент, к.н. (доцент) Маклакова Н.В. 

 Регистрационный номер 3613

Страница 6 из 14.

деловой корреспонденции. Деловое письмо.

3 1-2

подготовка



 Программа дисциплины "Деловая корреспонденция на иностранном языке"; 020700.68 Геология; старший преподаватель, б/с

Капустина Э.В. , доцент, к.н. (доцент) Маклакова Н.В. 

 Регистрационный номер 3613

Страница 7 из 14.

домашнего задания

3

домашнее
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задание
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N

Раздел

Дисциплины

Семестр

Неделя

семестра

Виды

самостоятельной

работы

студентов

Трудоемкость

(в часах)

Формы контроля

самостоятельной

работы

2.

Тема 2. Практика

деловой переписки.

3 3-4

подготовка

домашнего

задания

3

домашнее

задание

3.

Тема 3. Типы

переписки.

3 5-6

подготовка

домашнего

задания

4

домашнее

задание

4.

Тема 4. Электронная

почта.

3 7-8

подготовка

домашнего

задания

4

домашнее

задание

5. Тема 5. Контракты. 3 9

подготовка

домашнего

задания

4

домашнее

задание

6.

Тема 6. Письма

личного характера.

Итоговый тест.

Письмо-рекламация.

Ответ на рекламацию.

3 10-11

подготовка

домашнего

задания

2

домашнее

задание

подготовка к

письменной

работе

2

письменная

работа

письменная

работа

  Итого       22  

 

 5. Образовательные технологии, включая интерактивные формы обучения 

В процессе обучения иностранному языку используются разнообразные формы проведения

занятий: индивидуальная, парная, групповая и командная работа, ролевые игры, творческие

задания, компьютерные симуляции, эссе, устные и письменные презентации по различной

тематике, соревнования, конкурсы. При этом широко используются разнообразные

мультимедийные средства обучения.

 

 6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной

аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение

самостоятельной работы студентов 

 

Тема 1. Основы деловой корреспонденции. Деловое письмо. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Изучение основ деловой переписки и делового письма.

Тема 2. Практика деловой переписки. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Написание анкеты- резюме (CV).

Тема 3. Типы переписки. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Написание сопроводительного письма (Cover Letter), Написание письма-запроса о вакансиях.

Тема 4. Электронная почта. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Написание электронного сообщения делового характера на английском языке.
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Тема 5. Контракты. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Составление примера делового контракта.

Тема 6. Письма личного характера. Итоговый тест. Письмо-рекламация. Ответ на

рекламацию. 

домашнее задание , примерные вопросы:

Написание благодарственного письма, написание рекламации, ответа на рекламацию

(Complaint Letters, Thank You Letter).

письменная работа письменная работа , примерные вопросы:

Написание одного из видов делового письма на английском языке без предварительной

подготовки.

Тема . Итоговая форма контроля

 

Примерные вопросы к зачету:

текущий контроль (опрос, текущие тесты, письменные работы); защита выполненных

творческих работ;

составление делового письма и другой деловой документации

Примерный перечень вопросов к зачету

Задание 1.

Составить деловое письмо на английском языке (объемом до 600 п.), включающие указанные

коммуникативные намерения и предназначенные конкретному адресату. Ситуации:

1. Let the firm know that you are pleased with their sample and are going to place an order with

them if they reduce their price.

2. Let the firm know that though bath the payment terms and the delivery dates are quite acceptable

you cannot place an order with them as you find their price high.

3. Write a letter to the sellers and state that you have read their advertisement of the new model and

you have get interested in it.

4. Compose a letter to your regular buyers and inform them that you have started producing a new

model of .... give its characteristics.

5. Write a letter of:

a formal invitation - accepting a formal invitation refusing a formal invitation congratulation

6. Compose a letter for you firm, who are producers of finned food products to an importer overseas.

Offer your standard lines and one new product.

7. Write a letter of a claim, connected with delay indelivery.

8. Write a letter to a foreign manufacturer of some artide you are familiar with. Enclose an order and

state your requirements regarding quantity, quality, appearance and delivery.

Задание 2.

Fill in a membership form for yourself to join Fitness Centre. Задание 3.

Write an c-mile to a company asking them to send you some company in- ternation.

Задание 4.

Read the information about various models of bikes and make an order.

Задание 5.

Study the job advertisements and fill in the form to apply for the job.

Задание 6.

Write an e-mile to confirm the contract at a trade fair.

Задание 7.

Translate the contract into Russian.

Задание 8.

Make up a contract for the training of specialists at the University.
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Тесты контроля качества усвоения дисциплины

 

 7.1. Основная литература: 

1. Багаутдинова Г.А., Лукина И.И. Методические рекомендации по английскому языку для

аспирантов и соискателей. - Казань, 2010 http://www.kpfu.ru/main_page?p_sub=144661.

2. Develop your reading skills. Comprehension and Translation Practice. Обучение стению и

переводу (английский язык): учебное пособие / Сиполс О.В. Изд-во: Флинта; Наука, 2011. 373

стр. Точка доступа: WWW.knigafund.ru/books/114165

3. Капустина Э.В., Мельникова O.K., Иксанова Г.Р. The magic of geology: учебное пособие. -

Казань: Казанский университет, 2010. -40 с. (Фонд кафедры Английского языка 300 экз.)

4. Деловое общение на английском: учебное пособие Филиппова М.М. Изд-во МГУ, 2010 г. 352

стр WWW.knigafund.ru/books/68133

5. Язык общения. Английский для успешной коммуникации Коноваленко Ж.Ф. Изд-во КАРО,

2009, 191 стр. WWW.knigafund.ru/books/97996

 

 7.2. Дополнительная литература: 

1. Сафроненко О.И., Макарова Ж.И., Малащенко М.В. Английский язык для магистров и

аспирантов естественных факультетов университетов. - Москва "Высшая школа", 2005.

2. Практикум для самостоятельного повторения глагольной системы английского языка.

Учебное пособие. Автор: Кушникова Г.К. Издательство Флинта. Наука 2011, 95 стр.

www.knigafund.ru/books/114232

3. Практическая грамматика английского языка. Упражнения и комментарии. Учебное

пособие. Автор Гуревич В.В. Издательство Флинта. Наука 2012, 292 стр.

www.knigafund.ru/books/148732

4. Учимся писать по-английски: письменная научная речь. Учебное пособие. Автор:

Миньяр-Белоручева А.П. Издательство: Флинта. Наука 2011, 128 стр.

www.knigafund.ru/books/148770

 

 7.3. Интернет-ресурсы: 

About Geology and Earth Science. - www.geology.com

Geology - www.geology.about.com

Geology at Moscow State University - http://www.geol.msu.ru/english/index.html

Geology at Oxford University -

http://www.ox.ac.uk/admissions/undergraduate_courses/courses/earth_sciences_geology/earth_sciences.html

Oxford University Press - www.oup.co.uk

Pearson ELT. - www.pearsonelt.com

The yournal Geology. - www.geology.geoscienceworld.org

Практический курс английского языка - www.longman.com/totalenglish

Российский государственный университет нефти и газа им.Губкина - www.gubkin.ru

Электронная библиотечная система - www.knigafund.ru

 

 8. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля) 

Освоение дисциплины "Деловая корреспонденция на иностранном языке" предполагает

использование следующего материально-технического обеспечения:
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Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория

состоит из интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная

современными средствами воспроизведения и визуализации любой видео и аудио

информации, получения и передачи электронных документов. Типовая комплектация

мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора, автоматизированного

проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны преподавателя,

включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер

(с техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb),

конференц-микрофон, беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы

подключения: USB,audio, HDMI. Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым

элементом управления, объединяющим все устройства в единую систему, и служит

полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность легко

управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические

занятия, презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки

обучающихся в удобной и доступной для них форме с применением современных

интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в процессе обучения всех

корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее

лицензионное программное обеспечение.

Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15

рабочих мест студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер,

лицензионное программное обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в

сеть Интернет. Все компьютеры подключены к корпоративной компьютерной сети КФУ и

находятся в едином домене.

Лингафонный кабинет, представляющий собой универсальный лингафонно-программный

комплекс на базе компьютерного класса, состоящий из рабочего места преподавателя (стол,

стул, монитор, персональный компьютер с программным обеспечением SANAKO Study Tutor,

головная гарнитура), и не менее 12 рабочих мест студентов (специальный стол, стул, монитор,

персональный компьютер с программным обеспечением SANAKO Study Student, головная

гарнитура), сетевого коммутатора для структурированной кабельной системы кабинета.

Лингафонный кабинет представляет собой комплекс мультимедийного оборудования и

программного обеспечения для обучения иностранным языкам, включающий программное

обеспечение управления классом и SANAKO Study 1200, которые дают возможность

использования в учебном процессе интерактивные технологии обучения с использование

современных мультимедийных средств, ресурсов Интернета.

Программный комплекс SANAKO Study 1200 дает возможность инновационного ведения

учебного процесса, он предлагает широкий спектр видов деятельности (заданий),

поддерживающих как практики слушания, так и тренинги речевой активности: практика чтения,

прослушивание, следование образцу, обсуждение, круглый стол, использование Интернета,

самообучение, тестирование. Преподаватель является центральной фигурой процесса

обучения. Ему предоставляются инструменты управления классом. Он также может

использовать многочисленные методы оценки достижений учащихся и следить за их

динамикой. SANAKO Study 1200 предоставляет учащимся наилучшие возможности для

выполнения речевых упражнений и заданий, основанных на текстах, аудио- и

видеоматериалах. Вся аудитория может быть разделена на подгруппы. Это позволяет

организовать отдельную траекторию обучения для каждой подгруппы. Учащиеся могут

работать самостоятельно, в автономном режиме, при этом преподаватель может

контролировать их действия. В состав программного комплекса SANAKO Study 1200 также

входит модуль Examination Module - модуль создания и управления тестами для проверки

конкретных навыков и способностей учащегося. Гибкость данного модуля позволяет

преподавателям легко варьировать типы вопросов в тесте и редактировать существующие

тесты.

Также в состав программного комплекса SANAKO Study 1200 также входит модуль обратной

связи, с помощью которых можно в процессе занятия провести экспресс-опрос аудитории без

подготовки большого теста, а также узнать мнение аудитории по какой-либо теме.
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Каждый компьютер лингафонного класса имеет широкополосный доступ к сети Интернет,

лицензионное программное обеспечение. Все универсальные лингафонно-программные

комплексы подключены к корпоративной компьютерной сети КФУ и находятся в едином

домене.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в

электронно-библиотечной системе "КнигаФонд", доступ к которой предоставлен студентам.

Электронно-библиотечная система "КнигаФонд" реализует легальное хранение,

распространение и защиту цифрового контента учебно-методической литературы для вузов с

условием обязательного соблюдения авторских и смежных прав. КнигаФонд обеспечивает

широкий законный доступ к необходимым для образовательного процесса изданиям с

использованием инновационных технологий и соответствует всем требованиям новых ФГОС

ВПО.

Материально-техническое обеспечение дисциплины предусматривает использование

современного оборудования:

? копировальной техники;

? компьютеров;

? принтеров;

? сканеров;

? CD- и DVD-плееров;

? телевизоров;

? магнитофонов и видеомагнитофонов.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО и учебным планом по

направлению 020700.68 "Геология" и магистерской программе Перспективные

геоинформационные технологии в геологии и геофизике .



 Программа дисциплины "Деловая корреспонденция на иностранном языке"; 020700.68 Геология; старший преподаватель, б/с

Капустина Э.В. , доцент, к.н. (доцент) Маклакова Н.В. 

 Регистрационный номер 3613

Страница 14 из 14.

Автор(ы):

Капустина Э.В. ____________________

Маклакова Н.В. ____________________

"__" _________ 201 __ г.

 

Рецензент(ы):

Юхименко А.Н. ____________________

"__" _________ 201 __ г.

 


