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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО
ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ
ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Вид деятельности выпускника
Дисциплина «Деловой иностранный язык» охватывает круг вопросов, относящихся к

производственно-технологической, производственно-управленческой, экспериментально-
исследовательской, предпринимательской  видам профессиональной деятельности
выпускника в соответствии с компетенциями и видами деятельности, указанными в учебном
плане.

Цель дисциплины
Совершенствование иноязычной коммуникативной компетенции для решения задач

профессиональной деятельности в процессе устного и письменного общения, а также для
дальнейшего самообразования.

Задачи дисциплины
Развитие навыков устной речи, необходимой для ведения переговоров на иностранном

языке, а также закрепление основных грамматических особенностей иностранного языка,
требуемых для осуществления успешной письменной деловой коммуникации.

Код
компетенц

ии

Содержание
компетенций

Перечень планируемых результатов обучения по
дисциплине

1 2 3
ОК-5 способность к

коммуникации в устной и
письменной формах на
русском и иностранном
языках для решения задач
межличностного и
межкультурного
взаимодействия

знать: иностранный язык в объеме, необходимом
для профессионального общения, чтения деловой и
научно-технической литературы;
уметь: читать и переводить специальную
литературу с определенной целью (для написания
деловых писем, подготовки аннотаций, рефератов,
презентаций устно и письменно);
владеть: правилами написания деловой
документации, компрессии информации,
переводческими приемами.

ОПК-9 владение одним из
иностранных языков на
уровне профессионального
общения и письменного
перевода

знать: иностранный язык в объеме, необходимом
для профессионального общения, чтения научно-
технической литературы и письменного перевода;
уметь: читать и переводить специальную
литературу в рамках направления подготовки,
использовать навыки публичной речи (доклад,
дискуссия);
владеть: навыками устного и письменного перевода
профессионально-ориентированной литературы для
решения коммуникативных задач профессиональной
деятельности.

ПК-13 знание научно-технической
информации,
отечественного и
зарубежного опыта по
профилю деятельности

знать: иностранный язык в объеме, необходимом для
чтения и понимания научно-технической литературы;
уметь: читать и переводить научно-техническую
литературу;
владеть: способностью свободно формулировать
свои мысли как в устной, так и в письменной речи,
вести профессиональный диалог и переписку.
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2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ
ПРОГРАММЫ

Дисциплина Б1.В. ДВ.03.01 Деловой иностранный язык относится к вариативной части.
Дисциплина деловой иностранный язык базируется на знаниях, полученных при

изучении таких учебных дисциплин как: «Иностранный язык», «Русский язык и культура
речи».

Основываясь на изучении перечисленных дисциплин «Деловой иностранный язык»
представляет основу для изучения дисциплин с использованием источников на иностранном
языке.

Такое системное междисциплинарное изучение направлено на достижение требуемого
ФГОС уровня подготовки по квалификации бакалавр.

3. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЪЕМА ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Распределение объема дисциплины по формам обучения

Форма
обучения

К
ур

с

Се
м

ес
т

р

Трудоемкость дисциплины в часах
Курсовая
работа

(проект),
контроль

ная
работа,

реферат,
РГР

Вид
промежу
точной

аттеста
ции

Вс
ег

о 
ча

со
в

Ау
ди

т
ор

ны
х 

ча
со

в

Л
ек

ци
и

Л
аб

ор
ат

ор
ны

е
ра

бо
т

ы

П
ра

кт
ич

ес
ки

е
за

ня
т

ия

Са
м

ос
т

оя
т

ел
ьн

ая
ра

бо
т

а

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Очная - - - - - - - - - -

Заочная 3 - 72 8 4 - 4 60 - зачет

Заочная
(ускоренное
обучение)

- - - - - - - - - -

Очно-заочная - - - - - - - - - -

3.2. Распределение объема дисциплины по видам учебных занятий и трудоемкости

Вид учебных занятий
Трудо-

емкость
(час.)

в т.ч. в
интерактивной,

активной,
иннова-

циионной
формах,

(час.)

Распределение
по курсам, час

2

1 2 3 4

I. Контактная работа обучающихся с
преподавателем (всего) 8 4 8

Лекции 4 2 4
Практические занятия (ПЗ 4 2 4
II.Самостоятельная работа обучающихся

(СР) 60 60

Подготовка к практическим занятиям 50 50
Подготовка к зачету 10 10
III. Промежуточная аттестация + +
Общая трудоемкость дисциплины час.

зач. ед.
72 72
2 - 2
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4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. Распределение разделов дисциплины по видам учебных занятий

- для заочной формы обучения:

№ раз-
дела и
темы

Наименование
раздела и

тема дисциплины

Трудоем-
кость,
(час.)

Виды учебных занятий, включая
самостоятельную работу обучающихся и

трудоемкость; (час.)
учебные занятия

лекции
практические

занятия
самостоятельная

работа
обучающихся

1 2 3 4 6 7
1. Чтение и перевод

деловой литературы.
48 2 2 20

1.1. Ознакомительное,
просмотровое и
поисковое чтение
текстов по широкому и
узкому профилю
направления подготовки.

24 1 10

1.2. Перевод аутентичных
научно-технических
текстов (статей из
научных журналов,
тезисов).

24 2 1 10

2. Деловые письма:
структура и написание.

24 2 2 20

2.1. Написание делового
письма на иностранном
языке: структура
делового письма,
написание адреса на
конверте, полезная
информация для
офисных работников.

16 2 2 8

2.2. Образцы деловых писем. 4 - - 6
2.3. Резюме и жизнеописание 4 - - 6

ИТОГО 72 4 4 60

4.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам
Содержание лекционных занятий.
Лекционный материал представляет основу для развития навыков работы с деловой

документацией и переводом специализированной литературы.

Раздел 1. Чтение и перевод деловой литературы (2 час.).
Тема 1.1. Ознакомительное, просмотровое и поисковое чтение текстов по широкому и
узкому профилю направления подготовки.

Совершенствование навыков чтения на иностранном языке, овладение видами чтения с
различной степенью полноты и точности понимания: просмотровым, ознакомительным и
поисковым. При этом магистрант должен научиться изменять характер чтения в зависимости
от целевой установки и сложности текста.
Тема 1.2. Перевод аутентичных научно-технических текстов (статей из научных журналов,
тезисов). Работа в группах.
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Формирование переводческой компетенции: извлечение информации из
профессионально-ориентированной литературы, анализ и последующее обсуждение лексико-
грамматических трудностей на практических занятиях с преподавателем.

Раздел 2. Деловые письма: структура и написание (2 час.).
Тема 2.1. Написание делового письмо на английском языке: структура делового письма,
написание адреса на конверте, полезная информация для офисных работников.
Овладение навыками делового общения на иностранном языке. Изучение деловой переписки
на иностранном языке по определенным правилам, сложившимся в международной деловой
практике.
Тема 2.2. Образцы деловых писем.
Написание деловых писем, содержащих определенную информацию и применяемых в ходе
делового сотрудничества с иностранными партнерами и фирмами.
Тема 2.3. Резюме и жизнеописание.
Составление резюме. Отбор информации. Профессиональное резюме. Хронологическое
резюме.

4.3. Лабораторные работы – учебным планом не предусмотрено.

4.4. Практические занятия.

№
п/п

Номер раздела
дисциплины

Наименование тем
практических занятий Объем

(час.)

Вид
занятия в

интерактивной,
активной,

инновационной
формах,

(час.)

2
1. Перевод аутентичных научно-

технических текстов (статей из
научных журналов, тезисов).

2
-

3
2. Образцы деловых писем:

структура, стилистические
особенности деловой переписки.

2 Презентация
(2 час.)

ИТОГО 4 2

4.5. Контрольные мероприятия: курсовой проект (курсовая работа), контрольная
работа, РГР, реферат - учебным планом не предусмотрено.
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5. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ К ФОРМИРУЕМЫМ В НИХ
КОМПЕТЕНЦИЯМ И ОЦЕНКЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Компетенции
№, наименование
разделов  дисциплины

Кол-во
часов

Компетенции


комп. tср, час
Вид

учебных
занятий

Оценка
результатовОК-5 ОПК-9 ПК-13

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Чтение и перевод деловой

литературы
36 + + + 3 36 ПЗ, СР Зачет

2. Деловые письма: структура и
написание

36 + + + 3 36 ПЗ, СР Зачет

всего часов 72 24 24 24 3 72



8

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Гришаева, Е.Б. Деловой иностранный язык: учебное пособие / Е.Б. Гришаева,
И.А. Машукова; Министерство образования и науки Российской Федерации, Сибирский
Федеральный университет. - Красноярск : Сибирский федеральный университет, 2015. - 192
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
2. Гуревич, В.В. English Stylistics: Стилистика английского языка: учебное пособие /
В.В. Гуревич. - 8-е изд., стер. - М. : Флинта, 2017. - 69 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93714
3. Спасибухова, А.Н. Деловой английский язык: для самостоятельной работы студентов:
учебное пособие / А.Н. Спасибухова, И.Н. Раптанова, К.В. Буркеева; Министерство
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский
государственный университет». - Оренбург: ОГУ, 2013. - 163 с.[Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
4. Болдырева, Э. Test your communicative culture!: сборник контрольных заданий по
практическому курсу английского языка: учебное пособие / Э. Болдырева, А.В. Осиянова ;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Оренбургский государственный университет». - Оренбург: ОГУ, 2013.[Электронный
ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259155
5. Основы реферирования и аннотирования научной английской литературы: учебно-
методическое пособие / Министерство спорта Российской Федерации, Сибирский
государственный университет физической культуры и спорта; сост. К.Ю. Симонова. - 2-е
изд., испр. и доп. - Омск: Издательство СибГУФК, 2015. - 142 с.[Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459424

7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

№ Наименование издания
Вид

заня-
тия

Количество
экземпляров

в
библиотеке,

шт.

Обеспечен-
ность,

(экз./ чел.)

1 2 3 4 5
Основная литература

1. Гришаева, Е.Б. Деловой иностранный язык: учебное
пособие / Е.Б. Гришаева, И.А. Машукова;
Министерство образования и науки Российской
Федерации, Сибирский Федеральный университет. -
Красноярск: Сибирский федеральный университет,
2015. - 192 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604

ПЗ 1 ЭР 1

2. Севостьянов, А.П. Английский язык делового и
профессионального общения: учебное пособие /
А.П. Севостьянов. - Изд. 3-е, доп. и перераб. - Москва;
Берлин: Директ-Медиа, 2018. - 417 с. [Электронный
ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119

ПЗ 1 ЭР 1

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93714
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259155
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459424
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119
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3. Михайлова, К.Ю. Международные деловые переговоры
/ К.Ю. Михайлова, А.В. Трухачев ; ФГБОУ ВПО
«Ставоропольский государственный аграрный
университет». - 6-е изд., перераб. и доп. - Ставрополь :
Агрус, 2013. - 368 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468

ПЗ 1 ЭР 1

4. Преображенская, А.А. Деловая переписка на
английском языке / А.А. Преображенская. - 2-е изд.,
испр. - М.: Национальный Открытый Университет
«ИНТУИТ», 2016. - 72 с.[Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121

ПЗ 1 ЭР 1

Дополнительная литература

5. Гаранин, С.Н. Выступления, презентации и доклады на
английском языке: учебное пособие / С.Н. Гаранин;
Министерство транспорта Российской Федерации,
Московская государственная академия водного
транспорта. - М.: Альтаир : МГАВТ, 2015. - 35 с.
[Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744

ПЗ 1 ЭР 1

6. Храмченко, В.Е. Деловое общение с зарубежными
партнёрами: учебное пособие / В.Е. Храмченко. -
Кемерово: Кемеровский государственный университет,
2013. - 110 с.[Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400

ПЗ 1 ЭР 1

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО -
ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ» НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.Электронный каталог библиотеки БрГУ
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21
DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID=.
2. Электронная библиотека БрГУ
http://ecat.brstu.ru/catalog .
3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online»
http://biblioclub.ru .
4. Электронно-библиотечная система «Издательство «Лань»
http://e.lanbook.com .
5. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам"
http://window.edu.ru .
6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU http://elibrary.ru .
7. Университетская информационная система РОССИЯ (УИС РОССИЯ)
https://uisrussia.msu.ru/ .
8. Национальная электронная библиотека НЭБ
http://xn--90ax2c.xn--p1ai/how-to-search /.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://ecat.brstu.ru/catalog
http://biblioclub.ru/
http://e.lanbook.com/
http://window.edu.ru/
http://elibrary.ru/
https://uisrussia.msu.ru/
http://.ow-to-search /
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9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ
ДИСЦИПЛИНЫ.

1. Методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям,
самостоятельной работе, зачету.
Изучение дисциплины «Деловой иностранный язык» осуществляется в ходе практических
занятий по дисциплине и самостоятельной работы во внеаудиторное время. Обучающимся
рекомендуется:
1. Посещение практических занятий, подготовка и активное участие в практических
занятиях для освоения необходимой лексики и эффективного закрепления языковых,
коммуникативных и интерактивных навыков, т.е. использование функционального
частичного перевода научно-технических текстов.
2. Для подготовки к занятиям необходимо пользование словарем, проработка и перевод
аутентичных текстов, использование учебных пособий и практикумов; изучение
электронных материалов на Интернет сайтах. Рекомендуется выполнение упражнений и
переводов текстов в письменной форме для более эффективного закрепления материала.
3. При подготовке к зачету по дисциплине необходимо повторить весь материал
учебной дисциплины, изученный как в процессе аудиторных занятий, так и самостоятельной
работы.

2. Рекомендуемая литература для самостоятельной работы обучающихся при
подготовке к практическим занятиям:

1. Гришаева, Е.Б. Деловой иностранный язык: учебное пособие / Е.Б. Гришаева,
И.А. Машукова; Министерство образования и науки Российской Федерации, Сибирский
Федеральный университет. - Красноярск: Сибирский федеральный университет, 2015. - 192
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
2. Гуревич, В.В. English Stylistics: Стилистика английского языка: учебное пособие /
В.В. Гуревич. - 8-е изд., стер. - М. : Флинта, 2017. - 69 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93714
3. Спасибухова, А.Н. Деловой английский язык: для самостоятельной работы студентов:
учебное пособие / А.Н. Спасибухова, И.Н. Раптанова, К.В. Буркеева; Министерство
образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский
государственный университет». - Оренбург: ОГУ, 2013. - 163 с. [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
4. Болдырева, Э. Test your communicative culture!: сборник контрольных заданий по
практическому курсу английского языка: учебное пособие / Э. Болдырева, А.В. Осиянова;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Оренбургский государственный университет». - Оренбург: ОГУ, 2013.[Электронный
ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259155
5. Основы реферирования и аннотирования научной английской литературы: учебно-
методическое пособие / Министерство спорта Российской Федерации, Сибирский
государственный университет физической культуры и спорта; сост. К.Ю. Симонова. - 2-е
изд., испр. и доп. - Омск: Издательство СибГУФК, 2015. - 142 с. [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459424

9.1. Методические указания для обучающихся по практическим работам.

Раздел 1. Чтение и перевод деловой литературы (2 час.)

Практическое занятие № 1,2 (2 час.)

Тема: Ознакомительное, просмотровое и поисковое чтение текстов по широкому и узкому

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93714
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259155
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=459424
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профилю направления подготовки. Перевод аутентичных научно-технических текстов
(статьи из научных журналов, тезисы).

Цель: развитие навыков чтения и перевода текстов оригинальной общенаучной и
профильной литературы, а также овладение навыками устной речи в объеме, необходимом
для выполнения профессиональных задач, большим количеством лексических единиц,
навыками распознавания многозначности слов, фразеологических оборотов, устойчивых и
свободных словосочетаний.

Задание: перевод текстов в объеме 1200-1500 печатных знаков с иностранного языка на
русский язык.
Анализ и последующее обсуждение лексико-грамматических трудностей, возникших при
переводе  с преподавателем. Выполнение послетекстовых тренировочных упражнений.

Форма отчетности: письменный перевод текстов, выполнение послетекстовых лексико-
грамматических упражнений.

Задания для самостоятельной работы:
Перевод текстов из ученого пособия: Спасибухова, А.Н. Деловой английский язык: для
самостоятельной работы студентов: учебное пособие / А.Н. Спасибухова, И.Н. Раптанова,
К.В. Буркеева; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное
государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального
образования «Оренбургский государственный университет». - Оренбург : ОГУ, 2013. - 163 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
Анализ текстов, который сопровождается выписыванием незнакомых слов и составлением
терминологических словарей и глоссария.

Основная литература
1.Гришаева, Е.Б. Деловой иностранный язык: учебное пособие / Е.Б. Гришаева,
И.А. Машукова; Министерство образования и науки Российской Федерации, Сибирский
Федеральный университет. - Красноярск: Сибирский федеральный университет, 2015. - 192
с. [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
2. Севостьянов, А.П. Английский язык делового и профессионального общения: учебное
пособие / А.П. Севостьянов. - Изд. 3-е, доп. и перераб. - Москва; Берлин: Директ-Медиа,
2018. - 417 с.  [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119
3. Михайлова, К.Ю. Международные деловые переговоры / К.Ю. Михайлова, А.В. Трухачев;
ФГБОУ ВПО «Ставоропольский государственный аграрный университет». - 6-е изд.,
перераб. и доп. - Ставрополь: Агрус, 2013. - 368 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468
4. Преображенская, А.А. Деловая переписка на английском языке / А.А. Преображенская. - 2-
е изд., испр. - М.: Национальный Открытый Университет «ИНТУИТ», 2016. - 72 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121

Дополнительная литература
1.Гаранин, С.Н. Выступления, презентации и доклады на английском языке: учебное пособие
/ С.Н. Гаранин; Министерство транспорта Российской Федерации, Московская
государственная академия водного транспорта. - М.: Альтаир: МГАВТ, 2015. - 35 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744
2. Храмченко, В.Е. Деловое общение с зарубежными партнёрами: учебное пособие /
В.Е. Храмченко. - Кемерово: Кемеровский государственный университет, 2013. - 110 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400

Контрольные вопросы для самопроверки:
1) Основные функции ознакомительного чтения.
2) Основные функции просмотрового чтения.
3) Основные функции поискового чтения.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=270303
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400
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Раздел 2. Деловые письма: структура и написание (2 час.)

Практическое занятие № 3 (2час.)

Тема: Написание делового письма на иностранном языке: структура делового письма,
написание адреса на конверте, полезная информация для офисных работников.

Цель работы: изучить структуру делового письма (заголовок, строка ссылки, дата, адрес
получателя, обращение, текст письма), оформление конверта, виды деловых писем, в том
числе: анкета,  резюме, интервью.

Задание: написание деловых писем, содержащих определенную информацию, просьбу,
благодарность, извинения, приглашения, поздравления, жалобу, подтверждение ранее
достигнутых договоренностей с партнерами. Написание резюме (автобиографической
справки и деловой анкеты, в которых обучающийся должен охарактеризовать себя таким
образом, чтобы потенциальный работодатель увидел в нем самого перспективного работника
из всех претендентов.

Форма отчетности: составление деловых писем (не менее 10),  предоставление их в
письменном виде. Составление резюме в произвольной форме на иностранном языке.

Задания для самостоятельной работы:
Написание деловых писем по образцу из учебного пособия: Преображенская, А.А. Деловая
переписка на английском языке / А.А. Преображенская. - 2-е изд., испр. - М.: Национальный
Открытый Университет «ИНТУИТ», 2016. - 72 с.[Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121

Основная литература
1.Гришаева, Е.Б. Деловой иностранный язык: учебное пособие / Е.Б. Гришаева,
И.А. Машукова; Министерство образования и науки Российской Федерации, Сибирский
Федеральный университет. - Красноярск: Сибирский федеральный университет, 2015. - 192
с. [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
2. Севостьянов, А.П. Английский язык делового и профессионального общения: учебное
пособие / А.П. Севостьянов. - Изд. 3-е, доп. и перераб. - Москва; Берлин: Директ-Медиа,
2018. - 417 с.  [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119
3. Михайлова, К.Ю. Международные деловые переговоры / К.Ю. Михайлова, А.В. Трухачев;
ФГБОУ ВПО «Ставоропольский государственный аграрный университет». - 6-е изд.,
перераб. и доп. - Ставрополь : Агрус, 2013. - 368 с. [Электронный ресурс]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468
4. Преображенская, А.А. Деловая переписка на английском языке / А.А. Преображенская. - 2-
е изд., испр. - М.: Национальный Открытый Университет «ИНТУИТ», 2016. - 72 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121

Дополнительная литература
1.Гаранин, С.Н. Выступления, презентации и доклады на английском языке: учебное пособие
/ С.Н. Гаранин; Министерство транспорта Российской Федерации, Московская
государственная академия водного транспорта. - М. : Альтаир : МГАВТ, 2015. - 35 с.
[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744
2. Храмченко, В.Е. Деловое общение с зарубежными партнёрами : учебное пособие /
В.Е. Храмченко. - Кемерово: Кемеровский государственный университет, 2013. - 110
с.[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400
Контрольные вопросы для самопроверки:
1) Написание делового письма:

1. Что представляет собою шапка бланка?
2. Из чего состоит ссылка? ( The Reference)
3. Где указывается дата написания письма?

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435604
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496119
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277468
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429121
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429744
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232400
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4.Какова последовательность компонентов в дате?
5. Что следует за датой?
6. С чего начинается собственно текст письма?
7. Что следует сообщать в первом абзаце делового письма? В последующих абзацах и в

заключительном абзаце?
8. Допустимы ли сокращения в деловых письмах?
9. Всегда ли необходимо подписывать письмо самому автору?
10. Какое обозначение ставится перед подписью того лица, кто напечатал письмо?

2) Написание адреса на конверте:
1. Где должен быть расположен адрес отправителя и получателя на конверте (согласно

королевской почте Великобритании)?
2. Где располагается титул и имя адресата?
3. Где указывается должность лица?
4. Как расположить номер или название дома и название улицы?
5. Где следует расположить название местности: города, поселка или деревни?
6. Где и как пишется почтовое управление?
7. Что обычно указывают за названием почтового управления и как?
8. Как пишется почтовый индекс в Англии?
9. Что полезно знать для офисных работников?
10. На какие виды принято подразделять Компании в Великобритании и США?

3) Написание резюме, жизнеописание:
1. Что вы должны помнить при написании резюме?
2. Существуют ли различия в структуре резюме и жизнеописания?
3. Какую информацию должны содержать резюме и жизнеописание?
4. Как следует располагать сведения о полученном образовании?
5. Как следует располагать дынные об опыте работы?
6. Что не следует писать в части «Личные интересы»?
7. Что должны содержать рекомендательные письма?
8. Если рекомендательные письма не представлены, но вы предполагаете, что

потенциальный работодатель может их потребовать, какую пометку следует указать в
резюме?

9. Какие английские фразы желательно использовать при составлении резюме и
жизнеописания?
10. Как надо излагать цель поиска работы?

9.2. Методические указания по выполнению курсового проекта (курсовой работы),
контрольной работы, РГР, реферата

Учебным планом не предусмотрено.
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10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ
ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Microsoft Windows Professional 7 Russian Upgrade Academic OPEN No Level;
Microsoft Office 2007 Russian Academic OPEN No Level;
Антивирусное программное обеспечение Kaspersky Security;
Программное обеспечение для мультимедиа-лингафонного комплекта RINEL-LINGO,

позволяющего реализовать функциональные возможности мультимедийного компьютерного
класса.

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ
ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Вид
занятия

Наименование
аудитории

Перечень основного
оборудования №ПЗ

1 3 4 5

ПЗ Лингафонный кабинет

лингафонные столы с
компьютерами (16 шт.),
принтер лазерный НР Color
LaserJet 2600n, телевизор
«Panasonic» (1 шт.),
аудиомагнитофон «Panasonic»
(1 шт.).

ПЗ № 2.1…2.3

ПЗ Лекционная аудитория
телевизор «JVC» (1 шт.);
видеомагнитофон + DVD+
рекордер LG.

ПЗ № 1.1…1.2

СР ЧЗ №1

10-ПК i5-
2500/H67/4Gb(монитор TFT19
Samsung); принтер HP LaserJet
P2055D.

-

кр ЧЗ №1

10-ПК i5-
2500/H67/4Gb(монитор TFT19
Samsung); принтер HP LaserJet
P2055D.

-
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Приложение 1

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Описание фонда оценочных средств (паспорт)
№

компе-
тенции

Элемент
компетенции Раздел Тема ФОС

ОК-5 способность к
коммуникации в устной
и письменной формах
на русском и
иностранном языках
для решения задач
межличностного и
межкультурного
взаимодействия

1.Чтение и перевод
деловой
литературы.

1.1.Ознакомительное,
просмотровое и поисковое
чтение текстов по широкому
и узкому профилю
направления подготовки.
1.2.Перевод аутентичных
научно-технических текстов
(статьи из научных
журналов, тезисы).

Зачет
Задания

№1.1-1.2.

2.Деловые письма:
структура и
написание.

2.1.Написание делового
письма на иностранном
языке: структура делового
письма, написание адреса на
конверте, полезная
информация для офисных
работников.
2.2.Образцы деловых писем.
2.3.Резюме и жизнеописание.

Зачет
Задания

№ 2.1-2.30
ОПК-9 владение одним из

иностранных языков на
уровне
профессионального
общения и
письменного перевода

ПК-13 знание научно-
технической
информации,
отечественного и
зарубежного опыта по
профилю
деятельности

2. Вопросы к зачету

№
п/
п

Компетенции
ВОПРОСЫ  К  ЗАЧЕТУ

№ и наименование
раздела

Код Определение
1 2 3 4 5
1.

2.

ОК-5

ОПК-9

способность к
коммуникации в
устной и письменной
формах на русском и
иностранном языках
для решения задач
межличностного и
межкультурного
взаимодействия
владение одним из

1.1. Просмотровое чтение делового
документа (2500 печ. зн. за 10 минут)
без использования словаря. Передача
содержания на русском и/или
иностранном языках.

1. Чтение и перевод
деловой литературы.

1.2. Чтение и перевод (полный)
текста делового стиля со словарем
(1200 печ. зн.  за 60 мин.).
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3. ПК-13

иностранных языков на
уровне
профессионального
общения и
письменного перевода
знание научно-
технической
информации,
отечественного и
зарубежного опыта по
профилю деятельности

2. Собеседование по вопросам,
касающимся правил оформления
деловых документов.

2. Деловые письма:
структура и
написание.

3. Описание показателей и критериев оценивания компетенций

Показатели Оценка Критерии
ОК-5:
знать: иностранный язык в объеме,
необходимом для профессионального
общения, чтения деловой и научно-
технической литературы;
уметь: читать специальную
литературу с определенной целью
(для написания деловых писем,
подготовки аннотаций, рефератов,
презентаций устно и письменно);
владеть: правилами написания
деловой документации, компрессии
информации, переводческими
приемами.
ОПК-9:
знать: иностранный язык в объеме,
необходимом для профессионального
общения, чтения научно-технической
литературы и письменного перевода;
уметь: читать и переводить
специальную литературу в рамках
направления подготовки,
использовать навыки публичной
речи (доклад, дискуссия);
владеть: навыками устного и
письменного перевода
профессионально-ориентированной
литературы для решения
коммуникативных задач
профессиональной деятельности.
ПК-13:
знать: иностранный язык в объеме,
необходимом для чтения и
понимания научно-технической
литературы;
уметь: читать и переводить научно-
техническую литературу;

владеть: способностью свободно
формулировать свои мысли как в
устной, так и в письменной речи,

вести профессиональный диалог и
переписку.

зачтено

не
зачтено

Обучающийся знает иностранный язык в объеме,
необходимом для профессионального общения,
чтения деловой и научно-технической литературы;
умеет читать и переводить специальную литературу
с определенной целью (для написания деловых
писем, подготовки аннотаций, рефератов); владеет
правилами написания деловой документации,
компрессии информации, переводческими
приемами.

Обучающийся не знает иностранный язык в полном
объеме, необходимом для профессионального
общения, чтения деловой и научно-технической
литературы; не умеет читать и достоверно
переводить специальную литературу; не владеет
специальной терминологией, допускает
значительные ошибки при составлении аннотаций,
устных и письменных презентаций, не владеет
правилами написания деловой документации,
компрессии информации, переводческими
приемами в полном объеме.
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4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний,
умений, навыков и опыта деятельности.

Дисциплина «Деловой иностранный язык» направлена на совершенствование
коммуникативной компетенции по иностранному языку; на получение теоретических знаний
и практических навыков ведения деловых переговоров, составления деловой документации
для их дальнейшего использования в практической деятельности.

Изучение дисциплины «Деловой иностранный язык» предусматривает:
- практические занятия, в т.ч. в интерактивной, активной, инновационной формах.
В ходе освоения раздела 1 – Чтение и перевод деловой литературы – обучающиеся

должны научиться:
а) основам функционального перевода, применяемого для сокращения или упрощения

исходных текстов с целью извлечения нужной для магистра информации;
б) полному письменному переводу для передачи исходных текстов, содержание

которых имеет настолько высокую значимость , что должно быть представлено в подробном
виде.

Раздел 2 – Деловые письма: структура и написание – направлен на развитие
письменной деловой коммуникации. Последовательное выполнение раздела позволит
бакалаврам использовать полученные знания в профессиональной деятельности при
установлении и развитии связей с будущими научными представителями.

В ходе практических занятий обучающиеся знакомятся с особенностями использования
иностранного языка в межличностном и межкультурном общении; учатся извлекать
необходимую информацию из оригинального текста на иностранном языке по темам,
связанным с будущей работой обучающихся.

В процессе консультации с преподавателем разбираются наиболее сложные вопросы
грамматики. При подготовке к занятиям в интерактивной форме разрабатывается ход
занятия, обсуждаются вопросы, затрагиваемые в сообщениях обучающихся, оказывается
консультативная помощь в подготовке к таким занятиям.

Работа с литературой является важнейшим элементом самостоятельной работы
обучающихся в получении знаний по дисциплине. Прежде всего, необходимо
воспользоваться списком рекомендуемой по данной дисциплине литературой.
Дополнительные сведения по изучаемым темам можно найти в периодической печати и
Интернете. Предусмотрено проведение аудиторных занятий, с применением активных форм
и интерактивных форм (поиск дополнительной информации в Интернете с целью подготовки
сообщений на иностранном языке).
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Приложение 2

АННОТАЦИЯ
рабочей программы дисциплины

Деловой иностранный язык

1. Цели и задачи дисциплины

Целью изучения дисциплины является: совершенствование  иноязычной
коммуникативной компетенции для решения задач профессиональной деятельности в
процессе устного и письменного общения, а также для дальнейшего самообразования.

Задачей изучения дисциплины является: развитие навыков устной речи, необходимой для
ведения переговоров на иностранном языке, а также закрепление основных грамматических
особенностей иностранного языка, требуемых для осуществления успешной письменной
деловой коммуникации.

2. Структура дисциплины

2.1 Распределение трудоемкости по отдельным видам учебных занятий, включая
самостоятельную работу: ПЗ – 4 час., Л – 4 час., СР - 60 час.
Общая трудоемкость дисциплины составляет 72 часа, 2 зачетные единицы.

2.2 Основные разделы дисциплины:

1 - Чтение и перевод деловой литературы;
2 - Деловые письма: структура и написание;

3. Планируемые результаты обучения (перечень компетенций)

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:
ОК-5 – способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и
иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия;
ОПК-9 – владение одним из иностранных языков на уровне профессионального общения и
письменного перевода;
ПК-13 - знание научно-технической информации, отечественного и зарубежного опыта по
профилю деятельности.

4. Вид промежуточной аттестации: зачет.
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Приложение 3

Протокол о дополнениях и изменениях в рабочей программе
на 20___-20___ учебный год

1. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие дополнения:
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие изменения:

Протокол заседания кафедры №____ от «___» __________ 20 ____ г.,
(разработчик)

Заведующий кафедрой  _____________________ ______________________
(подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 4

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО
КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Описание фонда оценочных средств (паспорт)

№
компетенц

ии

Элемент
компетенции Раздел Тема ФОС

ОК-5

ОПК-9

ПК-13

способность к
коммуникации в устной и
письменной формах на
русском и иностранном
языках для решения
задач межличностного и
межкультурного
взаимодействия

владение одним из
иностранных языков на
уровне
профессионального
общения и письменного
перевода

знание научно-
технической
информации,
отечественного и
зарубежного опыта по
профилю деятельности

1.Чтение и
перевод деловой
литературы.

Ознакомительное,
просмотровое и
поисковое чтение
текстов по широкому
и узкому профилю
направления
подготовки. Перевод
аутентичных научно-
технических текстов
(статьи из научных
журналов, тезисы).

Контрольное
задание № 1
(1.1.-1.3.)

2. Деловые
письма:
структура и
написание.

Написание делового
письмо на
иностранном языке:
структура делового
письма, написание
адреса на конверте,
полезная информация
для офисных
работников.
Образцы деловых
писем. Резюме и
жизнеописание.

Контрольное
задание № 2
(2.1.-2.8.)
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2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций

Показатели Оценка Критерии
ОК-5:
знать:
иностранный язык в объеме,
необходимом для
профессионального общения,
чтения деловой и научно-
технической литературы;
уметь:
читать и переводить специальную
литературу с определенной целью
(для написания деловых писем,
подготовки аннотаций, рефератов,
презентаций устно и письменно);
владеть:
правилами написания деловой
документации, компрессии
информации, переводческими
приемами.
ОПК-9:
знать: иностранный язык в объеме,
необходимом для
профессионального общения,
чтения научно-технической
литературы и письменного
перевода;
уметь: читать и переводить
специальную литературу в рамках
направления подготовки,
использовать навыки публичной
речи (доклад, дискуссия);
владеть: навыками устного и
письменного перевода
профессионально-ориентированной
литературы для решения
коммуникативных задач
профессиональной деятельности.
ПК-13:
знать: иностранный язык в объеме,
необходимом для чтения и понимания
научно-технической литературы;
уметь: читать и переводить научно-
техническую литературу;
владеть: способностью свободно
формулировать свои мысли как в
устной, так и в письменной речи,
вести профессиональный диалог и
переписку.

зачтено Обучающийся знает иностранный язык в объеме,
необходимом для профессионального общения,
чтения деловой и научно-технической литературы;
умеет читать и переводить специальную
литературу с определенной целью (для написания
деловых писем, подготовки аннотаций, рефератов);
владеет правилами написания деловой
документации, компрессии информации,
переводческими приемами.

не
зачтено

Обучающийся не знает иностранный язык в
полном объеме, необходимом для
профессионального общения, чтения деловой и
научно-технической литературы; не умеет читать и
достоверно переводить специальную литературу,
не владеет специальной терминологией, допускает
значительные ошибки при составлении аннотаций,
устных и письменных презентаций,
не владеет правилами написания деловой
документации, компрессии информации,
переводческими приемами в полном объеме.
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Контрольное задание № 1.

1.1. Прочитайте текст. Выполните задания после текста.

CONSTRUCTION WORKS
The first houses were built for the purposes of protecting their owners from the weather and,

therefore, were very simple – a roof to keep off the rain or snow, and walls to keep out the wind.
The building erected now can be divided into two broad classifications: they are either for

housing or for industrial purpose.
As far as the material is concerned, the building can be divided into stone (or brick), wood

and concrete types. The brick is an artificial material made of clay then burnt to harden it. The
natural stone (rubble masonry) is used for footing and foundations for external walls carrying the
load. The buildings made of stone or brick are durable, fire-proof and have poor heat conductivity.

The tiers or levels which divide a building into stages or stories are called floors. These may
be of timber but in stone buildings they are made of ferro-concrete details in great and small sizes.
The coverings or upper parts of buildings constructed over to keep out rain and wind and to
preserve the interior from exposure to the weather, are called roofs. These should tie the walls and
give strength and firmness to the construction.

Every building must be beautiful in appearance and proportional in various parts. The
interior should be planned to suit the requirements of the occupants while the exterior must be
simple without any excesses. Any buildings should be provided with water, electricity, ventilation
and heating system.

Getting water into the house is called plumbing. The plumbers have also to get the water out
after it has been used. The first part of this problem is called water supply and the second one is
called drainage or Sewerage.

Almost everybody saw the construction of a building and followed its progress with interest.
First the excavation is dug for the basement, then the foundation walls below ground level are
constructed; after this the framework is erected and clothed with various finishing materials and
protected by several coats of paint.

The part upon which the stability of the structure depends is the framework. It is intended
for safety carrying the loads imposed. The floors, walls, roofs and other parts of the building must
be carefully designed and proportioned.

The architect or designer must decide, what the size of the walls, the floors, the beams, the
girders and the parts, which make up the framework, will be and how they will be placed and
arranged.

Here are the main parts of a building and their functions.
V Foundations serve to keep the walls and floors from contact with the soil, to guard them

against the action of frost, to prevent them from sinking and set ding which cause cracks in walls
and uneven floors.

Floors divide the building into stories. They may be either of timber or may be constructed
of a fire-resisting material. Walls are built to enclose areas and carry the weight of floors and roofs.
The walls may be solid or hollow. The materials used for the walls construction can be brick, stone,
concrete and other natural or artificial materials. Roofs cover the buildings and protect it from
exposure to the weather. They tie the walls and gives strength and firmness to the structure.

Turnkey construction is the type of assistance in building different facilities. In this case the
employer engages the contractor to design, manufacture, test, deliver, install, complete and
commission a certain project and the contractor undertakes full responsibility for the project
construction and commissioning.

The contractor then undertakes endeavors to conduct survey and design work, as well as to
work out “basic and detailed engineering and supply equipment”. As a rule, the contractor’s highly
qualified specialists are made responsible for doing part or full construction works, carrying out
installation, start-up and adjustment operations.

After the construction is completed the precommissioning starts, that is testing, checking
and meeting other requirements, which are specified in the technical handbooks.
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As soon as all works in respect of the precommissioning are completed and the project is
ready for the commissioning, the contractor notifies the engineer (Project manager) with the
massage. The contractor begins the commissioning immediately after the engineer does the issue of
the Completion Certificate. The contractor carries out the guarantee test during the commissioning
to make sure that the project will reach the designed performance.

Operational acceptance of the project takes place when the guarantee test has been
successfully completed and the guarantees met. As a rule the contractor supplies spare parts so that
the project could normally operate during the maintenance guarantee period.

Turnkey contract are always long-term undertaking involving several parties, among them
foreign and local subcontractors. They are usually won as a result of tenders where the bidders
compete for the contact on the terms most favorable for the customer.

1.2. Find English equivalents in the text.

Огнеупорный материал, бутовая кладка, дополнительная нагрузка, различные отделочные
материалы, защитить несколькими слоями краски, нулевой цикл, сертификат о завершении
строительства, строительство «под ключ», проектно-изыскательные работы, местные и
иностранные субподрядчики.

1.3. Answer the questions:

1. What purpose is the natural stone used for?
2. What are the buildings made of stone and brick?
3. Should the coverings tie the walls?
4. What must every building be?
5. What are the main parts of a building?
6. What are their functions?
7. What kind of facilities is constructed on a turnkey basis?
8. What are the responsibilities of the contactor?
9. Why is a turnkey contract a long-term undertaking?
10. How is turnkey contract usually won?
11. What can the Completion Certificate tell us about?
12. What building professions have you come across in the text?

1.4. Подберите к каждому русскому предложению, характерному для стиля
написания аннотаций и рефератов, соответствующее сказуемое.

1. Oписан новый метод (Факт).
a) described   b) describes   c) is described    d) is describing

2. Обсуждены результаты эксперимента (Уже).
a) are discussed   b) have been discussed   c) has been discussed

3. Даются примеры доказательств (Факт).
a) were given b) given c) are given

4. Указываются значения уравнения (Факт).
a) are specified   b) are specifying    c) specify

5. Проводится исследование (В данный момент).
a) are carried out   b) is being carried out   c) has been carried out

6. На этих авторов постоянно ссылаются.
a) are referred to   b) are referred    c) are referring

7. Работы над темой будут продолжены (Факт).
a) will be continued   b) shall be continued   c) will continue

8. Работы над темой продолжаются (В последнее время).
a) are being continued   b) have been continued   c) continue

9. Решаются проблемы заработной платы (В течение года).
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a) are solved   b) are being solved   c) have solved
10. Изучаются критерии возникновения безработицы (Факт).

a) are studied   b) are being studied   c) studied
11. Измеряются параметры коммерческих сделок (Факт).

a) have been measuring   b) measures    c) are measured
12. Получены интересные данные (Недавно).

a) are obtained   b) were obtained   c) have bee obtained

Контрольное задание № 2.

2.1. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

………………………………………………………………………………………………………

All the containers are to be marked on three (3) sides. Each container should bear the following
markings made in indelible paint (in Russian and English)

………………………………………………………………………………………………………

1. Contract
2. Memo
3. Inquiry Letter
4. Cover Letter

2.2. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

……………………………………………………………………………………………………...

I have seen your ad in the Boston Globe of Sunday, February 12, and would like to order the
following weather vane: «Model EPC-18»  eagle with arrow, copper, $34.95

…………………………………………………………………………………………………

1. Order Letter
2. Cover Letter
3. Letter of Complaint
4. Contract

2.3. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

……………………………………………………………………………………………………

Why not record your dictation – on our Stenogram – and she can be doing other jobs while you
dictate?
You will be surprised at how little it costs. For 52 weeks in the year your Stenogram works hard
for you, and you can never give it too much to do – all for less that an average month’s salary for
a secretary!
…………………………………………………………………………………………………

1. Advertising letter
2. Memo
3. Inquiry Letter
4. Cover Letter

2.4. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.
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……………………………………………………………………………………………………...

All the containers are to be marked on three (3) sides. Each container should bear the following
markings made in indelible paint (in Russian and English)

………………………………………………………………………………………

1. Contract
2. Memo
3. Inquiry Letter
4. Cover Letter

2.5. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.
……………………………………………………………………………………………………...

We are inclosing our September Statement totaling $820. The opening balance brought forward
is the amount left uncovered by the cheque received from you against our August which totaled
$560.

……………………………………………………………………………………………………...

1. Statement
2. Memo
3. Advertising Letter
4. Inquiry Letter

2.6.Определите, к какому виду документа относится представленный ниже отрывок.
……………………………………………………………………………………………………...

This is to call your attention to an oversight in your spring advertisement on overseas travel. You
have totally overlooked the entire Mediterranean region. We hope to receive a corrected
brochure at your earliest convenience.

……………………………………………………………………………………………………..

1. Letter of Complaint
2. Memo
3. Inquiry Letter
4. Cover Letter

2.7. Определите,  к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.
……………………………………………………………………………………………………..

Radiators are ungainly. Radiators are bad news. They rarely fit into any scheme of Things Right?
Wrong! Runtal radiators are different. They’re ….

……………………………………………………………………………………………………...

1. Letter of Complaint
2. Inquiry Letter
3. Cover Letter
4. Advertising Letter
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2.8. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.
……………………………………………………………………………………………………..

Here again the air transport organizations and in particular the State corporations, such as British
Airways, will undertake to arrange insurance for consignors. This is indicated is insured under an
open policy against all risks of physical loss or damage, but again excepting those of war risks,
etc.

……………………………………………………………………………………………………..

1. Statement
2. Insurance
3. Advertising Letter
4. Memo
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Программа составлена в соответствии с федеральным государственным
образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 08.03.01
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от «12» марта 2015 г. № 201
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для набора 2016 года: и учебным планом ФГБОУ ВО «БрГУ» для заочной формы обучения
от «06» июня 2016г. № 429,

для набора 2017 года: и учебным планом ФГБОУ ВО «БрГУ» для заочной формы обучения
от «06» марта 2017г. № 125,

для набора 2018 года: и учебным планом ФГБОУ ВО «БрГУ» для очной формы обучения от
«12» марта 2018г. № 130
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