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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

ПК-1 Способен применять в научно-исследовательской и иной профессиональной
деятельности полученные знания в области теории и истории русского и иностранных
языков и литературы  

УК-5 Способен воспринимать межкультурное разнообразие общества в
социально-историческом, этическом и философском контекстах  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
 - междисциплинарные концепции современного гуманитарного знания, базовые методы других гуманитарных наук,
необходимые для проведения собственного исследования  
- сущность и специфику культуры в контексте понимания и объяснения; структурно-функциональный аспект
коммуникативной креативности; особенности поликультурной среды на современном этапе; ключевые
характеристики и составляющие культурных потребностей общающихся  

 Должен уметь:
 - синтезировать концепции и методы для адекватного изучения собранного материала исходя из его специфики и
осуществления цели собственного исследования; развивать существующие подходы в связи с исследованием
самостоятельно собранного материала; осознавать необходимость привлечения концепций и методов других
гуманитарных наук, если этого требует материал и цель исследования, и грамотно включать их в собственное
исследование  
- реализовать интеграционные связи в межкультурном общении; формировать понимание личностной ценности
культурного многообразия; доносить до общающихся нормативность взаимодействия и взаимообогащения
различных культур; анализировать особенности разных культур, настраиваясь на совместные действия; моделировать
психологически безопасную и комфортную среду межкультурной коммуникации  
  

 Должен владеть:
 - навыками синтеза различных концепций и методов, привлечения методов других гуманитарных наук для
достижения цели собственного исследования  
- навыками предупреждения конфликтных ситуаций, определения культурных предпочтений различных этнических
групп; методами мотивации и культурной креативности; творческими формами и приемами поликультурного
образования; необходимыми средствами диагностики и контроля развития уровня межкультурных отношений,
методами стимулирования межкультурного общения  

 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.03.04 Дисциплины (модули)" основной профессиональной
образовательной программы 45.03.01 "Филология (Прикладная филология: русский язык как иностранный с
углубленным изучением иностранных языков)" и относится к части ОПОП ВО, формируемой участниками
образовательных отношений.
Осваивается на 3 курсе в 5, 6 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 - 62 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 60 часа(ов), лабораторные
работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 2 часа(ов).
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Самостоятельная работа - 82 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 5 семестре; зачет в 6 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

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1.
Тема 1. Тема 1.Письменные формы общения. Их
роль в изучении иностранного языка. 5 0 0 6 0 0 0 10

2.
Тема 2. Тема 2. Формуляры. Анкеты. Основные
трудности и требования к их заполнению. 5 0 0 8 0 0 0 10

3.
Тема 3. Тема 3. Личные письма. Особенности
написания личного письма. 5 0 0 6 0 0 0 10

4. Тема 4. Тема 4. Официальные письма. 5 0 0 10 0 0 0 11

5.
Тема 5. Тема 5. Поздравительные открытки и
телеграммы. Виды открыток. 6 0 0 6 0 0 0 10

6. Тема 6. Тема 6. Оформление официальных
бланков. Заявление. 6 0 0 8 0 0 0 11

7. Тема 7. Тема 7. Эссе. Структура эссе. 6 0 0 8 0 0 0 10
8. Тема 8. Тема 8. Объявления. Отчеты. 6 0 0 8 0 0 0 10

 Итого  0 0 60 0 0 0 82

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Тема 1.Письменные формы общения. Их роль в изучении иностранного языка.
Письменные формы общения. Их роль в изучении иностранного языка. Язык и письмо. Назначение письма в жизни
людей. Происхождение письма. Типы письма. Этикет письменного общения. Оформление адреса.Порядок написания
адреса в Китае. Перевод географических названий. Перевод наименований населенных пунктов и т.п.
Тема 2. Тема 2. Формуляры. Анкеты. Основные трудности и требования к их заполнению.
Формуляры. Анкеты. Основные трудности при оформлении анкет и требования к их заполнению. Анкеты и формуляры
в соответствии с нормами речевого этикета, принятыми в Китае, с указанием личной информации. Написание анкеты и
формуляров, автобиографии /резюме. Перевод анкет, бланков, чековых книжек и других формуляров. Структура, язык
и стиль "анкетного" письма.
Тема 3. Тема 3. Личные письма. Особенности написания личного письма.
Личные письма. Особенности написания личного письма. Этикет переписки. Структура письма. Вступительные
предложения и заключительные формулировки. Общепринятые формы написания писем в Китае.
Письмо-приглашение; ответ на приглашение: согласие/ благодарность/ отказ. Письмо-извинение. Письмо- просьба.
Письмо-совет/ просьба о совете.
Тема 4. Тема 4. Официальные письма.
Существует множество видов официального письма:
I. Письма, не требующие непременного письменного ответа:
- письмо - приглашение;
- письмо - подтверждение;
- письмо - напоминание;
- письмо - предупреждение;
- письмо - извещение;
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- письмо - отказ;
- письмо - распоряжение;
- гарантийное письмо;
- сопроводительное письмо;
- информационное письмо и другие.

II. Письма, на которое обязательно следует написать ответ:
- письмо - предложение;
- письмо - запрос;
- письмо - требование и многие другие.
Виды официальных писем в организациях торговли и сфере услуг имеют свои особенности.
Тема 5. Тема 5. Поздравительные открытки и телеграммы. Виды открыток.
Понятие деловая открытка, появилось буквально несколько десятилетий назад. Такие открытки предназначены для
того, что бы с их помощью можно было легко и красиво поздравить своего партнера по бизнесу, клиента,
представителя СМИ, сотрудника органа власти или государственного чиновника в честь профессионального
праздника.

Открытки- приглашения. Используются для сообщения о скором проведении какого-либо мероприятия личного
(свадьбы, юбилеи и другие торжества) и делового характера (выставки, презентации), месте и времени события,
содержат приглашение его посетить.
Тема 6. Тема 6. Оформление официальных бланков. Заявление.
Бланки являются рекламными носителями и отвечают за имидж организации.
Фирменный бланк организации - это один из видов полиграфической продукции формата А4. Бланк содержит
неизменное текстовое содержание на постоянной основе и место для внесения сведений. Фирменный бланк также как
и визитные карточки работников играет роль инструмента, необходимого организации с самого начала ее
существования. На бланках оформляют внутренние документы, исходящие письма, соглашения и отчеты.
Заявление - это обращение к гражданину, должностному лицу или организации с просьбой о совершении каких-либо
действий. Официальное заявление - это письменное обращение лица или группы лиц, выражающее просьбу,
предложение или жалобу, к руководству или должностному лицу компетентного органа или учреждения.
Тема 7. Тема 7. Эссе. Структура эссе.
Эссе - это прозаическое сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные
впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующее на определяющую или
исчерпывающую трактовку предмета. труктура эссе определяется предъявляемыми к нему требованиями:
мысли автора эссе по проблеме излагаются в форме кратких тезисов (Т).
мысль должна быть подкреплена доказательствами - поэтому за тезисом следуют аргументы (А).
Тема 8. Тема 8. Объявления. Отчеты.
Объявление начинается с заголовка, который и обращает на себя внимание читателя. Он должен быть оформлен с
заглавной буквы и содержать краткую информацию о том, о чем пойдет речь далее. Длина заголовка не должна
превышать трех слов.
Отчет - документ, содержащий сведения о выполнении заданий, поручений, планов и т. п. и представляемый в
вышестоящую организацию (должностному лицу).
 
 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 науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об активизации
самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
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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.
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)
Большой китайско- русский словарь - https://bkrs.info/
Конвертация имён собственных c русского на китайский - https://bkrs.info/proper_convert.php
Сервис автоматической транскрипции - http://transcriptor.ru/ru/transcription/russian-chinese
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
практические

занятия
В ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу, ознакомиться с дополнительной
литературой, новыми публикациями в периодических изданиях: журналах, газетах и т.д. При этом
учесть рекомендации преподавателя и требования учебной программы. Дорабатывать свой
конспект лекции, делая в нем соответствующие записи из литературы, рекомендованной
преподавателем и предусмотренной учебной программой. Подготовить тезисы для выступлений
по всем учебным вопросам, выносимым на семинар. Готовясь к докладу или реферативному
сообщению, обращаться за методической помощью к преподавателю. Составить план-конспект
своего выступления. Продумать примеры с целью обеспечения тесной связи изучаемой теории с реальной
жизнью. Своевременное и качественное выполнение самостоятельной работы
базируется на соблюдении настоящих рекомендаций и изучении рекомендованной литературы. 



 Программа дисциплины "Практикум по письму (второй иностранный язык)"; 45.03.01 "Филология".

 Страница 7 из 10.

Вид работ Методические рекомендации
самостоя-

тельная работа
Самостоятельную работу студентов при подготовке к практическим занятиям можно разделить на
несколько видов. Так, при работе с иноязычными текстами рекомендуется выписывать новые
слова в отдельный словарь, составлять диаграммы и лексические карты самостоятельно и по
образцу. Отработка фонетического материала осуществляется с обязательным использованием
прилагаемых к учебному пособию аудиоматериалов. При работе с грамматическими явлениями
студентам необходимо проанализировать изучаемое грамматическое явление и выполнить
упражнения из учебного пособия либо рабочей тетради. В случае самостоятельного создания
нового формата письменной работы студенты должны сначала ознакомиться с особенностями
данного письменного жанра, выполнить предлагаемые упражнения и лишь затем создавать
авторскую работу по предлагаемому в учебном пособии или рабочей тетради образцу. 

зачет Методика подготовки к сдаче зачета состоит из двух взаимосвязанных этапов. 1.
Регулярное посещение всех учебных занятий в течение всего учебного времени:
лекций, семинарских занятий, консультаций и т.п., а также активное изучение
рекомендованной литературы, отработка (в случае необходимости) в
установленные сроки всех пропущенных учебных занятий. 2. Непосредственная
подготовка к зачету, когда студенту нужно в короткий срок (2-4 дня) охватить
весь изученный материал по предмету и успешно сдать зачет. А для того, чтобы
это успешно сделать, студент, в первую очередь, должен мысленно в спокойной
обстановке вспомнить весь материал, изученный за учебный период, с тем, чтобы
выявить разделы курса (предмета) слабо изученные или плохо понятые при
первоначальном изучении с целью устранения пробелов в своих знаниях.
 

 
 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.
Лингафонный кабинет.
 
 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья



 Программа дисциплины "Практикум по письму (второй иностранный язык)"; 45.03.01 "Филология".

 Страница 8 из 10.

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 45.03.01
"Филология" и профилю подготовки "Прикладная филология: русский язык как иностранный с углубленным изучением
иностранных языков".
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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.
Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе
Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя
электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также электронные
версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС Издательства "Лань"
обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по максимальному количеству
профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.
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