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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:
 тематический словарь; основы организации деловой коммуникации на английском языке; основные формы деловой
документации на английском языке и способы ее ведения; применять полученные знания на практике.
 Должен уметь:
 работать с деловой документацией на языке, включая такие формы как резюме, бизнес-план, договор, деловая
презентация, деловое письмо; осуществлять коммуникацию в сфере делового общения на базовом уровне;
производить перевод в сфере деловой коммуникации (письменный и отчасти устный перевод с английского языка на
русский и с русского на английский); работать со словарями, энциклопедиями и другими справочными материалами
сферы бизнес-коммуникации;
 Должен владеть:
 специализированной тематической лексикой; навыками работы с деловой корреспонденцией; навыками
лингвистического анализа делового текста.
 Должен демонстрировать способность и готовность:
 применять полученные знания на практике.
 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.03.05 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 4 курсе в 7, 8 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 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 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).
Самостоятельная работа - 46 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 7 семестре; зачет в 8 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

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. Business communication skills:
telephoning (Навыки делового общения:
телефонное общение)

7 0 0 15 0 0 0 11

2.
Тема 2. Тема 2. Business communication skills:
meetings and negotiations (Навыки делового
общения: встречи и переговоры) 7 0 0 15 0 0 0 12

3.
Тема 3. Тема 3. Business communication skills:
presentations (Навыки делового общения:
презентации)

8 0 0 15 0 0 0 11

4. Тема 4. Тема 4. Business letters (Деловая
корреспонденция) 8 0 0 15 0 0 0 12

 Итого  0 0 60 0 0 0 46

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Тема 1. Business communication skills: telephoning (Навыки делового общения: телефонное общение)
Header - Information should include complete name, city, state, e-mail address and online information such as your URL for
LinkedIn or personal website.
Objective Summary - A short narrative that gives the recruiter an idea of your character and your potential contributions to the
company.
Work Experience - As mentioned, reverse- chronological format or starting out from your most recent employment moving
backwards is preferred. But if your work history has gaps in excess of 6 months, you could switch to the functional format. If
you are targeting a career change, the combination format would work best.
Educational Attainment - Again, reverse- chronological format works best with this section. Highlight achievements,
accomplishments, certificates and citations received in college or from higher institutions.
Skills and Abilities - Identify and showcase your skills and abilities that are relevant to the job.
Interests - A short summary of your life outside work. Done properly, this section could help state your case as right- fit for the
organization.

Тема 2. Тема 2. Business communication skills: meetings and negotiations (Навыки делового общения: встречи
и переговоры)
1.annual hours contract
bilateral contract
evergreen contract
executed contract
express contract
formal contract
forward contract
frustration of contract
futures contract
implied contract
labor contract
options contract
oral contract
performance contract
personal contract
rolling contract
service contract
standard-form contract
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2. agreement and bond
agreement and alliance
agreement and obligation

Тема 3. Тема 3. Business communication skills: presentations (Навыки делового общения: презентации)
Greetings and introductions.
Names and titles.
Organizing meetings.
Punctuality and time.
Business cards.
Preliminary conversations.
Verbal communication.
Non-verbal communication.
Business meals.
Gift giving.
Tipping tips.
Business attire.

protocol and obligation
protocol and stipulation
protocol and pact
protocol and covenant
additional protocol
communication protocol
experimental protocol

Тема 4. Тема 4. Business letters (Деловая корреспонденция)
Business Introduction Letter
Business Accepting Invitation Letter
Business to Business Introduction Letter
Business Congratulation Letter
Business Recommendation Letter
Business Letter for Quotation
Business Recognition Letter
Business Enquiry Letter
Recommend a Business/Service letter
Business Accepting Invitation Letter
Business Letter of Interest
Sample Business Letter

 
 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)
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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.
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)
BusinessEnglishSite.com - www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish
http://lingust.ru/english/business - http://www.thefreedictionary.com/
www.talkenglish.com/Speaking/listBusiness.aspx - www.ego4u.com/en/business-english/communication
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
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Вид работ Методические рекомендации
практические

занятия
При подготовке к практическому занятию студент должен обратить особое внимание на формулировки
вопросов по теме занятия и рекомендованный список литературы. Обратившись к конспекту лекции,
основной и дополнительной литературе, информационным электронно-образовательным ресурсам по
данной теме, студент должен выделить имеющуюся в них информацию по каждому вопросу, включѐнному
в план занятия, и на этой основе составить самостоятельный развернутый ответ по каждому пункту плана.
Конспект может быть полным или кратким, в виде тезисов. Учебная литература используется в той мере, в
какой она может дополнить или уточнить положения, содержащиеся в конспекте лекции. Подготовка к
практическим и лабораторным занятиям ведется на основе планов практических и лабораторных занятий,
разработанных преподавателем. 

самостоя-
тельная работа

Самостоятельная работа студентов может быть представлена в нескольких вариантах. 1. Самостоятельное
изучение отдельных тем курса. 2. Подготовка к практическим и лабораторным занятиям. Здесь
проявляются творческий подход к изучаемой проблеме, навыки работы с языковым материалом, с
учебной, справочной, научно-исследовательской литературой, умения анализировать прочитанное,
систематизировать материал, применять изученное на практике.

 

зачет Зачет проходит в устной форме и затрагивает основные вопросы курса. Студентам необходимо ответить
на 2 вопроса билета, привести необходимые доказательства в виде примеров: лексических единиц,
грамматических аспектов, стилистических особенностей изученных явлений. Зачет считается сданным,
если студент ответил на оба вопроса. 

 
 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
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 45.03.01
"Филология" и профилю подготовки "Прикладная филология: русский язык как иностранный с углубленным изучением
иностранных языков".
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Перечень информационных технологий, используемых для освоения дисциплины (модуля), включая
перечень программного обеспечения и информационных справочных систем
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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
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