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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-4 способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и

иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного

взаимодействия  

ПК-6 готовностью к взаимодействию с участниками образовательного процесса  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 правила перевода грамматических конструкций при чтении деловой и научной литературы, владеть деловой и

научной терминологией.

 Должен уметь: 

 переводить, реферировать и аннотировать деловую и научную литературу; беседовать на английском языке

по теме изучаемой дисциплины.

 Должен владеть: 

 письменной и устной речью при чтении деловой и научной литературы; навыками понимания деловой и

научной речи на английской языке.  

  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 1. должен знать: правила перевода грамматических конструкций при чтении деловой и научной литературы,

владеть деловой и научной терминологией. 2. должен уметь: переводить, реферировать и аннотировать

деловую и научную литературу; беседовать на английском языке по теме изучаемой дисциплины. 3. должен

владеть: письменной и устной речью при чтении деловой и научной литературы; навыками понимания деловой

и научной речи на английской языке.  

  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.ДВ.15 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 44.03.05 "Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки) (Начальное

образование и иностранный (английский) язык)" и относится к дисциплинам по выбору.

Осваивается на 5 курсе в 9, 10 семестрах.

 

 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 4 зачетных(ые) единиц(ы) на 144 часа(ов).

Контактная работа - 72 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 72 часа(ов),

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

Самостоятельная работа - 72 часа(ов).

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

Форма промежуточного контроля дисциплины: отсутствует в 9 семестре; зачет в 10 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)
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N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Formal and informal

correspondence

9 0 6 0 12

2.

Тема 2. Online reviews and

recommendations

9 0 6 0 12

3. Тема 3. Reporting trends and figures 9 0 6 0 12

4. Тема 4. Summarising results 9 0 6 0 12

5. Тема 5. A letter of intent 9 0 6 0 12

6.

Тема 6. A letter of apology and

compensation

9 0 6 0 12

7. Тема 7. Introducing your company 10 0 6 0 0

8. Тема 8. A formal report 10 0 6 0 0

9.

Тема 9. A performance appraisal

form

10 0 6 0 0

10. Тема 10. A procedure memo 10 0 6 0 0

11.

Тема 11. Clarifying and checking

understanding

10 0 6 0 0

12.

Тема 12. Progress reports on a

projec

10 0 6 0 0

  Итого   0 72 0 72

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Formal and informal correspondence 

How to extend work on an informal email. How to differentiate between formal or neutral and informal phrases. How to

use phrases of varying formality in emails.

Тема 2. Online reviews and recommendations

How to write a review and recommendation for a company's products or services .How to practise using adjective + noun

collocations. How to recycle the language of storytelling and review past tenses.

Тема 3. Reporting trends and figures

How to write a report giving trends and figures. How to extend the use of future forms.

Тема 4. Summarising results

How to write a short report summarising tables of results and key information. How to extend the use of quantifiers and

determiners.

Тема 5. A letter of intent

How to write a letter of intent.How to introduce standard phrases used in letters of intent.

Тема 6. A letter of apology and compensation 

How to write a letter of apology or compensation. How to provide an extension for the letter of complaint. How to identify

formal phrases used in letters of complaint.

Тема 7. Introducing your company

How to write a letter introducing a company. How to extend work on emotive language. How to learn formal ways to refer

to or describe a company and its activities.

Тема 8. A formal report

How to write a formal business report. How to extend the use of reporting verbs. How to review passive verbs.

Тема 9. A performance appraisal form

How to complete a performance appraisal form. How to practise dependent prepositions in verb phrases for talking

about job responsibilities. How to review and extend the language for describing skills, qualities and experience.

Тема 10. A procedure memo

How to write a memo which outlines a procedure for staff to follow or procedural changes. How to recognise varieties of

style, tone and levels of formality in a memo. How to recycle the grammar for describing habitual actions, and used to /

be used to and get used to.

Тема 11. Clarifying and checking understanding
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How to introduce key vocabulary for the topic of transportation and logistics. How to practise writing short emails with

phrases for clarifying and checking. How to review and extend the language for getting clarification and dealing with

misunderstandings.

Тема 12. Progress reports on a projec

How to write short progress reports on recent news summarising key information. How to review and extend the use of

adverbs for emphasis.

 

 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.



 Программа дисциплины "Деловое письмо на английском языке"; 44.03.05 "Педагогическое образование (с двумя профилями

подготовки)". 

 Страница 6 из 11.

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) 

Business Writing - http://www.businesswritingblog.com

Business Writing Worksheets - http://www.ngllife.com/content/business-writing-worksheets

Professional Business Writing - http://www.professional-business-writing.com

 

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

Методические рекомендации по самостоятельной работе обучающихся  

Организация самостоятельной работы обучающегося предполагает в качестве своей цели формирование

самостоятельного мышления и выработку умения самостоятельного обучения. В отборе содержания

самостоятельной работы учитываются положения ФГОС 3+, научная, справочная и научно-популярная

литература. Самостоятельная работа проводится под контролем преподавателя в форме плановых консультаций

и форм отчетности. Для успешного изучения дисциплины необходимо в обязательном порядке посещать

практические занятия, тщательно конспектировать обсуждаемый материал и правильно организовать

самостоятельную работу. Практические занятия способствуют углубленному изучению наиболее сложных проблем

изучаемой дисциплины и служат основной формой подведения итогов самостоятельной работы студентов. На

практических занятиях студенты учатся грамотно грамматически и лексически излагать проблемы, свободно

высказывать свои мысли и суждения, осуществлять диалогические высказывания в рамках заданной темы, а

также профессионально и качественно выполнять практические задания по темам и разделам дисциплины. Все

это помогает приобрести навыки и умения, необходимые современному специалисту и способствует развитию

профессиональной компетентности. В качестве важного компонента обучения иностранным языкам выделяются

учебные умения у студентов, необходимые для успешной учебной деятельности: -наблюдать за тем или иным

языковым явлением в иностранном языке, сравнивать и сопоставлять языковые явления в иностранном языке и

родном; -сопоставлять, сравнивать, классифицировать, группировать, систематизировать информацию в

соответствии с определенной учебной задачей; -обобщать полученную информацию; -оценивать прослушанное и

прочитанное; -фиксировать основное содержание сообщений; -формулировать, устно и письменно, основную

идею сообщения; -формулировать тезисы; -подготовить и представить сообщения, доклад, презентацию;

-работать в паре, в группе, взаимодействуя друг с другом; -пользоваться реферативными и справочными

материалами; -обращаться за помощью, дополнительными разъяснениями к преподавателю, другим студентам;

-пользоваться словарями различного характера. С целью эффективной подготовки необходимо использовать

рекомендуемые учебные пособия и материалы, а также авторитетные словари английского языка различного

типа, включая как печатные, так и электронные версии.  

Методические рекомендации по выполнению ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ Перед письменными работами

рекомендуется просмотреть тот материал, по которому проводится данная работа. При написании творческой

работы, предварительно необходимо сформулировать тему и аргументирование, т.е. составить развернутый план,

а затем приступать к ее написанию. Успешное письменное высказывание должно логично и последовательно

развивать мысль автора. При построении высказывания в письменной форме рекомендуется: ? четко определять

содержание (какой тезис соответствует теме, какие положения доказывают этот тезис, раскрывая тему, какие

выводы надо сделать из всего написанного); ? соблюдать структуру, принятую для данного типа письменного

высказывания (эссе, письмо, резюме и др.); ? правильно выбирать грамматические структуры и лексические

единицы, в том числе связующие слова, которые обеспечивают логичный и плавный переход от одной части к

другой, а также внутри частей; использовать разные варианты построения предложения, прием

перефразирования [3]; ? избегать плагиата. Важно планировать работу так, чтобы была возможность проверить

свое письменное высказывание через определенное время после написания, что позволит увидеть недочеты и

ошибки, незамеченные во время работы. Следует помнить, что письменное высказывание - это раскрытие и

аргументирование своей позиций либо структура, наполненная личным содержанием, а не украденные мысли.  

 

Методические рекомендации по проведению устного опроса. Устный опрос является одним из основных способов

учета знаний учета обучающихся. Развернутый ответ студента должен представлять собой связное, логически

последовательное сообщение на определенную тему, показывать его умение применять определения, правила в

конкретных случаях.  

Основные качества устного ответа подлежащего оценке.  
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1. Правильность ответа по содержанию (учитывается количество и характер ошибок при ответе). 2. Полнота и

глубина ответа (учитывается количество усвоенных лексических единиц, грамматических правил и т. п.). 3.

Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала). 4. Логика изложения материала

(учитывается умение строить целостный, последовательный рассказ, грамотно пользоваться специальной

терминологией). 5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной задачи

(учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы достижения цели). 6.

Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических средств при ответе

(учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе). 7.

Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно для всех студентов). 8.

Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется затянутость выполнения

задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных особенностей студентов).  

Методические рекомендации по проведению дискуссий.  

Дискуссия - это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса, сопровождающееся обменом мнениями,

идеями между двумя и более лицами. Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в споре

установить истину. Дискуссии могут быть свободными и управляемыми.  

Занятие в форме дискуссии организуется как процесс диалогического общения студентов, в ходе которого

происходит формирование практического опыта совместного участия в обсуждении и разрешении как

теоретических задач учебного курса, так и теоретико-практического мышления будущего специалиста. Групповая

дискуссия - это метод проведения лабораторного занятия, позволяющий не только выявить весь спектр мнений

участников, но и найти общее групповое решение коллективной проблемы. Групповая дискуссия является

важнейшим средством установления диалога, стимулирования делового сотрудничества. Каждый участник

получает возможность высказаться, прояснить свою позицию, выявить многообразие подходов, обеспечить

разностороннее видение предмета обсуждения.  

Особенностью урока-дискуссии как формы коллективной теоретической работы является возможность

равноправного и активного участия каждого студента в обсуждении теоретических позиций, предлагаемых наукой

решений, оценки эффективности того или иного научного открытия. Общение с равно информированными

партнерами - участниками студенческой группы - раскрепощает интеллектуальные возможности студентов, резко

снижает барьеры общения, повышая его продуктивность.  

На занятии-дискуссии студент должен научиться точно выражать свои мысли, аргументировано отстаивать свою

точку зрения, опровергать ошибочную позицию сокурсника. В процессе дискуссии формируется

('кристаллизуется') профессионально-личностная позиция, воспитывается уважение к оппоненту.  

Лабораторное занятие не сводится к закреплению или копированию знаний, полученных на уроке. Его задачи

значительно шире, сложнее и интереснее. Лабораторное занятие одновременно реализует учебное,

коммуникативное и профессиональное предназначение. Подготовка к такому занятию начинается с тщательного

ознакомления с условиями предстоящей работы, т. е. с обращения к планам лабораторных занятий.  

Определившись с проблемой, привлекающей наибольшее внимание, следует обратиться к рекомендуемой

литературе. Следует иметь ввиду, что в дискуссии участвует вся группа, а потому задание к такому занятию

следует распределить на весь коллектив. Задание должно быть охвачено полностью и рекомендованная

литература должна быть освоена группой в полном объёме.  

Самостоятельная работа - столп, на котором держится вся подготовка по изучаемому курсу.  

Готовясь к практическим занятиям, следует активно пользоваться справочной литературой: энциклопедиями,

словарями, альбомами схем и др. Владение понятийным аппаратом изучаемого курса является необходимостью,

это ваш словарный запас, и без общих значений мы, разноязыкие, ни о чём договориться не сможем.  

На дискуссии идёт не проверка вашей подготовки к занятию (подготовка есть необходимое условие), но степень

проникновения в суть материала, обсуждаемой проблемы. Поэтому беседа будет идти не по содержанию

прочитанных работ; преподаватель будет ставить проблемные вопросы, не все из которых могут прямо относиться

к обработанной вами литературе.  

Методические рекомендации по сдаче зачета.  

Зачет - форма проверки знаний и навыков студентов вузов и учащихся средних специальных учебных заведений,

полученных на семинарских и практических занятиях, производственной практике, а также их обязательных

самостоятельных работ. Зачет - форма итогового контроля, в ходе которого проверяется не только ориентация в

предмете, но и знание обучающимся его теоретических основ.  
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Зачет - конечная форма изучения предмета, механизм выявления и оценки результатов учебного процесса. Цель

зачета сводится к тому, чтобы завершить курс изучения данной дисциплины, проверить сложившуюся у студента

систему знаний и оценить степень ее усвоения. Тем самым зачет содействуют решению главной задачи учебного

процесса - подготовке высококвалифицированных специалистов. Основными функциями зачета являются: −

обучающая; − оценивающая; − воспитательная. Обучающее значение зачета проявляется, прежде всего, в том, что

в ходе экзаменационной сессии студент обращается к пройденному материалу, сосредоточенному в конспектах

лекций, учебниках и других источниках информации. Организуя работу студентов по повтору, обобщению,

закреплению и дополнению полученных знаний, преподаватель поднимает их на качественно-новый уровень -

уровень системы совокупных данных, что позволяет ему понять логику всего предмета в целом. Новые знания

студент получает в ходе самостоятельного изучения того, что не было изложено в лекциях и на семинарских

занятиях. Оценивающая функция зачета состоит в том, что они подводят итоги не только конкретным знаниям

студентов, но и в определенной мере всей системе учебной работы по курсу. Если зачет проводятся объективно,

доброжелательно, с уважительным отношением к личности и мнению студента, то они имеют и большое

воспитательное значение. В этом случае зачеты стимулируют у студентов трудолюбие, принципиальность,

ответственное отношение к делу, развивают чувство справедливости, собственного достоинства, уважения к

науке и преподаванию.  

Среди основных критериев оценки ответа студента можно выделить следующие: − правильность ответа на

вопрос, то есть верное, четкое и достаточно глубокое изложение идей, понятий, фактов; − полнота и

одновременно лаконичность ответа; − новизна учебной информации, степень использования последних научных

достижений и нормативных источников; − умение связать теорию с практикой и творчески применить знания к

оценке сложившейся ситуации;  

− логика и аргументированность изложения; − грамотное комментирование, приведение примеров и аналогий; −

культура речи.  

 

 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:

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.

Мультимедийная аудитория.

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;
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- 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 44.03.05

"Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)" и профилю подготовки "Начальное образование

и иностранный (английский) язык".
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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.


