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Цели и задачи дисциплины (модуля).

Целями освоения дисциплины "Б1.В.М.5.ДВ.1.2 Основы деловой переписки на
английском языке" являются:

o формирование профессиональной компетенции (ПК-2) cпособен применять
предметные знания при реализации содержания образовательного процесса;

o формирование универсальной компетенции (УК-4) способен осуществлять
деловую  коммуникацию  в  устной  и  письменной  формах  на  государственном  языке
Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах).

Задачами освоения дисциплины "Б1.В.М.5.ДВ.1.2 Основы деловой переписки на
английском языке" являются:

1) овладение  знаниями  языковых,  стилистических,  лингвистических  норм
письменной деловой коммуникации на английском языке;

2) формирование  умений  отбирать  языковые  средства  для  осуществления
деловой коммуникации в письменной форме на английском языке создавать письменные
тексты  на  английском  языке  в  социокультурной  сфере  общения  осуществлять
письменную коммуникацию на английском языке в соответствии с нормами, правилами и
стандартами, принятыми в современном обществе;

3) овладение навыками использования языковых норм общения в письменной
форме на английском языке создания письменных текстов на английском языке;

4) овладение навыками обеспечения структурно-композиционной организации
письменного текста на английском языке;

5) овладение навыками определения стилистической принадлежности текста,
типа высказывания;

6) создание основы для дальнейшего самостоятельного расширения знаний и
языковых навыков для решения социально-коммуникативных задач в профессиональной
деятельности.

Место дисциплины в структуре ОПОП.

Б1.В.М.5.ДВ.1.2 Основы деловой переписки на английском языке входит в часть
"Элективные дисциплины (модули)" блока Б1.М.5 "Модуль 5 Блока 1" образовательной
программы  44.03.05  Педагогическое  образование  (с  двумя  профилями  подготовки)
Направленность  (профиль)  программы:  Образование  в  области  иностранных  языков
( английский и немецкий).

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю),
соотнесенных с индикаторами достижения компетенций образовательной

программы

Тип задач
профессион

альной
деятельност

и

Код и
наименован

ие
компетенци

и

Код и наименование индикатора
(индикаторов) достижения

компетенции

Результаты обучения

методическ
ий

ПК-2
cпособен

применять
предметные
знания при
реализации
содержания
образовател

ьного

ПК-2.1
Владеет предметным содержанием
дисциплины Иностранный язык в 
пределах требований федеральных 
государственных образовательных 
стандартов.
ПК-2.2
Осуществляет отбор учебного 
содержания для реализации в 

Знать:
-правила ведения переписки в различных формах
письменной деловой коммуникации на 
английском языке;
- лексические средства и синтаксические 
конструкции, типичные для официального 
регистра общения в письменной коммуникации 
на английском языке;
- характерные для разных видов делового письма

2



Тип задач
профессион

альной
деятельност

и

Код и
наименован

ие
компетенци

и

Код и наименование индикатора
(индикаторов) достижения

компетенции

Результаты обучения

процесса различных формах обучения 
иностранному языку, в 
соответствии с дидактическими 
целями и возрастными 
особенностями обучающихся.
ПК-2.3
Осуществляет отбор вариативного 
содержания с учетом взаимосвязи 
урочной и внеурочной формы 
обучения иностранному языку.

формы и приемы письменной коммуникации на 
английском языке.
Уметь:
-осуществлять письменную коммуникацию на 
английском языке в соответствии с нормами, 
правилами и стандартами, принятыми в 
современном обществе;
- воспринимать, осмысливать и понимать 
информацию письменного текста на английском 
языке;
- создавать письменный деловой текст с учетом 
требований стиля, ситуации, адресата для 
обучения английскому языку в урочной и 
внеурочной деятельности.
Владеть навыками:
-продуктивного письма на английском языке;
-обеспечения структурно-композиционной 
организации письменного текста на английском 
языке;
-написания делового письма разных типов на 
английском языке.

УК-4
способен

осуществлят
ь деловую

коммуникац
ию в устной

и
письменной
формах на

государстве
нном языке
Российской

Федерации и
иностранно

м(ых)
языке(ах)

УК-4.1
Демонстрирует интегративные 
умения, необходимые для 
выполнения, письменного 
перевода и редактирования 
различных деловых текстов
УК-4.2
Ведет деловую переписку на 
русском языке с учетом языковых 
и стилистических особенностей 
деловой коммуникации

Знать:
-языковые и стилистические нормы письменной 
деловой коммуникации на английском языке;
-специфику деловой переписки на английском 
языке с учётом целевой аудитории.
Уметь:
-отбирать языковые средства для осуществления 
деловой коммуникации в письменной форме на 
английском языке;
- осуществлять письменную деловую 
коммуникацию на английском языке в 
соответствии с ситуацией, целями и задачами 
общения.
Владеть навыками:
-использования языковых норм общения в 
письменной форме на английском языке;
-перевода официальных и профессиональных 
текстов с английского языка на русский, с 
русского языка на английский.

Тематический план дисциплины (модуля)

Объем дисциплины  Б1.В.М.5.ДВ.1.2 Основы деловой переписки на английском
языке составляет   2    зачетных единиц,  72   часов.

Формами промежуточной аттестации являются:
o Зачет (  9   семестр)
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1
Написание коротких текстов прагматического 
характера.

9 14 2 6 6

2
Основные требования к составлению деловых 
писем.

9 8 2 2 4

3 Стилистика делового письма. 9 10 2 2 6

4
 Личная документация. Оформление 
автобиографий, резюме и рекомендательных 
писем.

9 12 2 4 6

5
Простые деловые письма. Оформление писем-
просьб, писем-приглашений, писем благодарностей

9 10 4 6

6
Коммерческие письма. Оформление письма-
запроса, письма-предложения, письма-заказа.

9 10 4 6

7
 Электронное деловое письмо. Особенности 
написания e-mail.

9 8 4 4

72 8 26 38

Тематический план лекций

№ темы Темы лекций
Кол-во
часов

1 Написание коротких текстов прагматического характера. 2
2 Основные требования к составлению деловых писем. 2
3 Стилистика делового письма. 2

4
 Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и рекомендательных 
писем.

2

8

Тема 1. Написание коротких текстов прагматического характера.
План темы:
1. Виды  письменных  текстов.  Особенности  их  структуры  и  лексико-

грамматического оформления.
2. Структурно-стилистические  и  лексико-грамматические  характеристики

личного и официального писем.
3. Написание личного и официального писем по заданной ситуации

Основные понятия и категории: письменный текст, структурно-стилистические
характеристики  писем,  лексико-грамматические  характеристики  писем,  личное  письмо,
официальное письмо. 
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Тема 2. Основные требования к составлению деловых писем.
План темы:
1. Основные правила ведения деловой переписки, реквизитов делового письма.
2. Структура текста письма.
3. Специфические особенности языка деловой документации.
4. Порядок оформления адресных данных.
5. Специальные обозначения.

Основные понятия и категории:    реквизиты,  бланк,  формуляр,  сокращения,
этикетная рамка письма.  

Тема 3. Стилистика делового письма.
План темы:
1. 1. Понятие об официально-деловом стиле.
2. 2. Языковые нормы: лексические, грамматические, синтаксические.
3. 3. Логика изложения и законы текстовой организации.
4. 4. Использование клишированных форм в письмах и документах.

Основные понятия и категории:  официально-деловой стиль, языковые нормы,
рубрикация, клише.

Тема 4.  Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и
рекомендательных писем. 

План темы:
1. Композиционные  характеристики  и  лексико-грамматическое  оформление

автобиографий
2. Композиционные  характеристики  и  лексико-грамматическое  оформление

резюме
3. Композиционные  характеристики  и  лексико-грамматическое  оформление

рекомендательных писем.
4. Требования  к  написанию  автобиографий,  резюме  и  рекомендательных

писем.

Основные  понятия  и  категории:  автобиография,  резюме,  рекомендательное
письмо.  

Тематический план практических и семинарских / научно-практических занятий

№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий
Кол-во
часов

1 Написание коротких текстов прагматического характера. 6
2 Основные требования к составлению деловых писем. 2
3 Стилистика делового письма. 2

4
 Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и рекомендательных 
писем.

4

5
Простые деловые письма. Оформление писем-просьб, писем-приглашений, писем 
благодарностей

4

6
Коммерческие письма. Оформление письма-запроса, письма-предложения, письма-
заказа.

4

7  Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail. 4
26
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Тема 1. Написание коротких текстов прагматического характера.
План темы:
1. Виды  письменных  текстов.  Особенности  их  структуры  и  лексико-

грамматического оформления.
2. Выполнение  упражнений  и  тестовых  заданий  на  распознавание  видов

текстов.
3. Написание объявления (Writing an announcement)
4. Написание неофициального приглашения (Writing an informal invitation)
5. Написание электронного письма (Writing an e-mail)
6. Заполнение формы/заявления (Filling in an application)

Основные  понятия  и  категории:   объявление,  неофициальное  приглашение,
электронное письмо, заявление.   

Тема 2. Основные требования к составлению деловых писем.
План темы:
1. Содержание и структура, основные клише и выражения, используемыми при

составлении делового письма
2. Выполнение лексических упражнений и тестовых заданий.
3. Чтение образцов деловых писем и их анализ.
4. Написание официального делового письма.
5. Разбор и анализ работ студентов. 

Основные  понятия  и  категории:  личное  письмо,  письмо-запрос,  жалоба,
письмо-заявление о приеме на работу.   

Тема 3. Стилистика делового письма.
План темы:
1. Понятие об официально-деловом стиле.
2. Языковые нормы: лексические, грамматические, синтаксические.
3. Логика изложения и законы текстовой организации.
4. Использование клишированных форм в письмах и документах.

Основные понятия и категории:  официально-деловой стиль, языковые нормы,
рубрикация, клише.  

Тема 4.  Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и
рекомендательных писем. 

План темы:
1. Структура  и  лексико-грамматические  характеристики  автобиографии,

резюме и рекомендательного письма.
2. Оформление автобиографий, резюме и рекомендательных писем.  Модели и

конструкции.
3. Анализ образцов автобиографий, резюме и рекомендательных писем.
4. Обсуждение  написанных  студентами  автобиографий,  резюме  и

рекомендательных писем.

Основные понятия и категории:    автобиография,  резюме,  рекомендательное
письмо.   
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Тема 5. Простые деловые письма. Оформление писем-просьб, писем-приглашений,
писем благодарностей

План темы:
1. Оформление писем-просьб. Модели и конструкции
2. Оформление писем-приглашений. Структура текста письма
3. Оформление писем-благодарностей. Трафареты.
4. Анализ  образцов  писем-просьб,  писем-приглашений  и  писем

благодарностей
5. Написание и обсуждение простых деловых писем.

Основные понятия и категории: письмо-просьба, письмо приглашение, письмо-
благодарность.  

Тема 6. Коммерческие письма. Оформление письма-запроса, письма-
предложения, письма-заказа.

План темы:
1. Основные требования к оформлению письма-запроса, письма-предложения,

письма-заказа.
2. Структура текста письма-запроса. Заголовки. Модели и конструкции.
3. Типы  ответов  на  письмо-запрос:  принятие  запроса  к  рассмотрению,

изменение условий запроса, отказ от запроса.
4. Анализ образцов писем-запросов, писем-предложений, писем-заказов.
5. Выполнение лексико-грамматических упражнений.
6. Обсуждение писем, написанных студентами.

Основные понятия и категории: коммерческое письмо, письмо-запрос, письмо-
предложение, письмо-заказ.  

Тема 7.  Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail.
План темы:
1. Правила работы с электронной почтой
2. Особенности написания e-mail.
3. Образцы электронных деловых писем.

Основные  понятия  и  категории:  электронная  почта,  электронное  деловое
письмо, e-mail.   

Тематический план самостоятельной работы

№ темы Темы для самостоятельного изучения
Кол-во
часов

1 Написание коротких текстов прагматического характера. 6
2 Основные требования к составлению деловых писем. 4
3 Стилистика делового письма. 6

4
 Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и рекомендательных 
писем.

6

5
Простые деловые письма. Оформление писем-просьб, писем-приглашений, писем 
благодарностей

6

6
Коммерческие письма. Оформление письма-запроса, письма-предложения, письма-
заказа.

6

7  Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail. 4
38
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Образовательные технологии

Реализация  компетентностно-ориентированных  образовательных  программ
предусматривает использование в учебном процессе различные 
образовательные технологии: анализ деловых ситуаций и имитационных моделей, деловые
игры, разбор конкретных ситуаций, технология ситуационного обучения (case-study);
методы  обучения:  наглядные  методы  (демонстрация,  иллюстрация  ),  практический
метод (упражнение), словесные методы (объяснение, беседа), словесный метод (лекция-
визуализация);
средства обучения: аудиовизуальные;
активные и интерактивные формы проведения занятий:  деловые и ролевые игры, разбор
конкретных ситуаций.

Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости, промежуточной
аттестации по дисциплине (модулю)

Оценочные материалы представлены в форме ФОС по дисциплине в Приложении
к рабочей программе дисциплины.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

а) основная литература, в том числе издания электронных библиотечных
систем и электронные образовательные ресурсы: 

1. Kind regards: деловая переписка на английском языке / Гутман Т. - Москва:
Альпина  Паблишер,  2019.  -  320  с.  -  ISBN 978-5-9614-6530-3.-  Режим  доступа:
http://www.iprbookshop.ru/86726.html;

2. Основы деловой корреспонденции на английском языке : Учебное пособие -
Новосибирск: Новосибирский государственный архитектурно-строительный университет
(Сибстрин),  ЭБС  АСВ,  2015.  -  89  с.  -  ISBN 978-5-7795-0735-6.-  Режим  доступа:
http://www.iprbookshop.ru/68805.html;

3. Деловая корреспонденция на английском языке : Учебное пособие для вузов
-  Нижний  Новгород:  Нижегородский  государственный  архитектурно-строительный
университет,  ЭБС  АСВ,  2015.  -  114  с.-  Режим  доступа:
http://www.iprbookshop.ru/54930.html.

б) дополнительная  литература,  в  том  числе  издания  электронных
библиотечных систем и электронные образовательные ресурсы: 

1. Стилистика  деловой  переписки  (на  английском  языке)  :  Учебно-
методические материалы - Москва: Московский гуманитарный университет, 2014. - 48 с. -
ISBN 978-5-906768-09-4.- Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/39694.html;

2. Практикум  по  стилистике  деловой  переписки  на  английском  языке.
Пунктуация : Учебное пособие - Москва: Московский гуманитарный университет, 2013. -
69 с. - ISBN 978-5-98079-923-6.- Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/22454.html;

3. Business Correspondence in English (Деловая корреспонденция на английском
языке)  :  Учебное  пособие  -  Тамбов:  Тамбовский  государственный  технический
университет,  ЭБС  АСВ,  2012.  -  160  с.-  Режим  доступа:
http://www.iprbookshop.ru/63929.html.

в) лицензионное программное обеспечение:
1. Microsoft Windows, версия 10;
2. Microsoft Windows, версия 7;
3. Microsoft Office, версия 2010;
4. Microsoft Visio, версия 2010;
5. Microsoft Project, версия 2010;
6. Microsoft Visual Studio, версия 2010;
7. Microsoft SQL Server, версия 2008 R2;
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8. Total Commander;
9. Kaspersky Endpoint Security для Windows(Отечественное ПО).
г) свободное программное обеспечение:
1. Far Manager(Отечественное ПО), версия 2; 3;
2. Google Chrome, версия 86;
3. Adobe Reader, версия 11.
д) современные профессиональные базы данных:
1. Базы  методических  ресурсов  по  преподаванию  английского  языка  как

иностранного - Режим доступа: https://www.britishcouncil.org/;
2. Оксфордский  словарь  английского  языка  -  Режим  доступа:

http://www.oed.com/;
3. Lingvo - Режим доступа: https://www.lingvolive.com/en-us;
4. Multitran - Режим доступа: https://www.multitran.com/;
5. Словарь  издательства  Мерриам-Вебстер  -  Режим  доступа:

https://www.merriam-webster.com/.
е) информационные справочные системы:
1. Электронный  образовательный  ресурс  -  Режим  доступа:

https://elearning.marsu.ru.

Справка о материально-техническом обеспечении дисциплины (модуля)

№
п/п

Наименование специальных
помещений и помещений для

самостоятельной работы

Оснащенность специальных помещений и
помещений для самостоятельной работы

1 Помещение для самостоятельной 
работы обучающихся (УЛК105, 
Учебно-лабораторный корпус (П), 
расположен по адресу 424002, 
Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола,
Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44)

Специализированная мебель (столы, стулья, 
доска)  Персональные компьютеры с 
возможностью подключения к сети «Интернет» 
и обеспечением доступа в электронную 
информационную образовательную среду 
университета.

2 Компьютерный класс (П209, Учебный
корпус (П), расположен по адресу 
424002, Республика Марий Эл г. 
Йошкар-Ола, Йошкар-Ола, ул. 
Кремлёвская, д. 44)

специализированная мебель (столы, стулья 
маркерная доска)   Технические средства 
обучения: гарнитуры (наушники с 
микрофоном). Принтер Брайля. Персональные 
компьютеры с подключением к сети 
«Интернет».

3 Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, выполнения 
курсовых работ, групповых и 
индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной 
аттестации (П405, Учебный корпус 
(П), расположен по адресу 424002, 
Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола,
Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44)

специализированная мебель (столы, стулья, 
доска)   Технические средства обучения, 
служащие для представления учебной 
информации большой аудитории: проектор, 
экран настенный, системный блок.

4 Учебная аудитория для проведения 
занятий семинарского типа, 
выполнения курсовых работ, 
групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации (П438, 
Учебный корпус (П), расположен по 

специализированная мебель (столы, стулья, 
доска)
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№
п/п

Наименование специальных
помещений и помещений для

самостоятельной работы

Оснащенность специальных помещений и
помещений для самостоятельной работы

адресу 424002, Республика Марий Эл 
г. Йошкар-Ола, Йошкар-Ола, ул. 
Кремлёвская, д. 44)
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Приложение к рабочей программе

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
ФГБОУ ВО «Марийский государственный университет»

Фонд оценочных средств

Дисциплина
Б1.В.М.5.ДВ.1.2 Основы деловой переписки на английском языке

Направление подготовки
44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)

Направленность (профиль) программы
Образование в области иностранных языков ( английский и немецкий)

Квалификация
Бакалавр

Йошкар-Ола
2023



Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), обеспечивающие
достижения планируемых результатов освоения образовательной программы

Тип задач
профессион

альной
деятельност

и

Код и
наименован

ие
компетенци

и

Код и наименование индикатора
(индикаторов) достижения

компетенции

Результаты обучения

методическ
ий

ПК-2
cпособен

применять
предметные
знания при
реализации
содержания
образовател

ьного
процесса

ПК-2.1
Владеет предметным содержанием
дисциплины Иностранный язык в 
пределах требований федеральных 
государственных образовательных 
стандартов.
ПК-2.2
Осуществляет отбор учебного 
содержания для реализации в 
различных формах обучения 
иностранному языку, в 
соответствии с дидактическими 
целями и возрастными 
особенностями обучающихся.
ПК-2.3
Осуществляет отбор вариативного 
содержания с учетом взаимосвязи 
урочной и внеурочной формы 
обучения иностранному языку.

Знать:
-правила ведения переписки в различных формах
письменной деловой коммуникации на 
английском языке;
- лексические средства и синтаксические 
конструкции, типичные для официального 
регистра общения в письменной коммуникации 
на английском языке;
- характерные для разных видов делового письма
формы и приемы письменной коммуникации на 
английском языке.
Уметь:
-осуществлять письменную коммуникацию на 
английском языке в соответствии с нормами, 
правилами и стандартами, принятыми в 
современном обществе;
- воспринимать, осмысливать и понимать 
информацию письменного текста на английском 
языке;
- создавать письменный деловой текст с учетом 
требований стиля, ситуации, адресата для 
обучения английскому языку в урочной и 
внеурочной деятельности.
Владеть навыками:
-продуктивного письма на английском языке;
-обеспечения структурно-композиционной 
организации письменного текста на английском 
языке;
-написания делового письма разных типов на 
английском языке.

УК-4
способен

осуществлят
ь деловую

коммуникац
ию в устной

и
письменной
формах на

государстве
нном языке
Российской

Федерации и
иностранно

м(ых)
языке(ах)

УК-4.1
Демонстрирует интегративные 
умения, необходимые для 
выполнения, письменного 
перевода и редактирования 
различных деловых текстов
УК-4.2
Ведет деловую переписку на 
русском языке с учетом языковых 
и стилистических особенностей 
деловой коммуникации

Знать:
-языковые и стилистические нормы письменной 
деловой коммуникации на английском языке;
-специфику деловой переписки на английском 
языке с учётом целевой аудитории.
Уметь:
-отбирать языковые средства для осуществления 
деловой коммуникации в письменной форме на 
английском языке;
- осуществлять письменную деловую 
коммуникацию на английском языке в 
соответствии с ситуацией, целями и задачами 
общения.
Владеть навыками:
-использования языковых норм общения в 
письменной форме на английском языке;
-перевода официальных и профессиональных 
текстов с английского языка на русский, с 
русского языка на английский.
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Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по дисциплине (модулю)

Перечень 1. Перечень 1. Примерные вопросы для собеседования 
Тема 1. Написание коротких текстов прагматического характера.
Тема 2. Основные требования к составлению деловых писем.
Тема 3. Стилистика делового письма.
Тема  4.   Личная  документация.  Оформление  автобиографий,  резюме  и

рекомендательных писем. 
Тема  5.  Простые  деловые  письма.  Оформление  писем-просьб,  писем-

приглашений, писем благодарностей
Тема  6.  Коммерческие  письма.  Оформление  письма-запроса,  письма-

предложения, письма-заказа.
Тема 7.  Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail.

По теме 1. Написание коротких текстов прагматического характера.1. Какие виды 
письменных текстов вы знаете? 2. Каковы особенности их структуры и лексико-
грамматического оформления?По теме 2. Основные требования к составлению 
деловых писем.1. Назовите основные требования к тексту делового письма.2. Назовите 
основные реквизиты делового письма.По теме 3. Стилистика делового письма.1. Что 
можно считать доминантой официально-делового стиля?2. Перечислите основные черты 
официально-делового стиля.3. Почему устная речь не может отвечать требованиям, 
предъявляемым к языку документов?По теме 4. Личная документация. Оформление 
автобиографий, резюме и рекомендательных писем.1. Какие данные указываются в 
резюме?2. Каковы составные части рекомендательного письма?3. В чем отличие резюме и
автобиографии?По теме 5. Простые деловые письма. Оформление писем-просьб, 
писем-приглашений, писем-благодарностей.1. Какую информацию должно содержать 
письмо-приглашение? 2. Какие модели и конструкции используются при написании 
писем-просьб?3. Какова необходимость писем-благодарностей?По теме 6. Коммерческие
письма. Оформление письма-запроса, письма-предложения, письма-заказа.1. Какие 
условия содержит письмо заказ?2. Какие данные содержатся в коммерческом запросе? По 
теме 7. Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail.1. Назовите 
плюсы и минусы переписки по электронной почте2. Назовите особенности написания e-
mail.

Критерии оценки

«аттестация» Обучающийся демонстрирует знания по 
изученной теме, способен анализировать 
изученный материал, сопоставлять 
факты/явления, приводить примеры и 
отвечать на поставленные вопросы

«не аттестация» Не выполняются требования для 
«аттестации»
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Перечень 2. Примерные письменные задания
Тема 1. Написание коротких текстов прагматического характера.
Тема 2. Основные требования к составлению деловых писем.
Тема 3. Стилистика делового письма.
Тема  4.   Личная  документация.  Оформление  автобиографий,  резюме  и

рекомендательных писем. 
Тема  5.  Простые  деловые  письма.  Оформление  писем-просьб,  писем-

приглашений, писем благодарностей
Тема  6.  Коммерческие  письма.  Оформление  письма-запроса,  письма-

предложения, письма-заказа.
Тема 7.  Электронное деловое письмо. Особенности написания e-mail.

По теме 1. Написание коротких текстов прагматического характера.1. Напишите 
объявление;2. Напишите приглашение;3. Заполните анкету.По теме 2. Основные 
требования к составлению деловых писем.1. Запишите формы приветствия, обращения 
и заключительной формулы вежливости в письме.2. Напишите по 2-3 примера заголовка к
письму, подписи отправителя.По теме 3. Стилистика делового письма.Упражнение 1 
Расставьте в тексте запятые.a) Dear Mr JamesI am writing to inform you that your order has 
been processed. However it is not possible to make the delivery on time.Best wishesAmanda 
Ferrb)Dear SirI am sending you booklets price lists and sample photos.Bearing in mind your 
request I have attached our last proposal as well.SincerelyJohn GreyУпражнение 2 
Перепишите предложения из деловых писем, используя лексику, приемлемую в деловой 
переписке:a) I regret to inform you that Matthew has been getting behind in his studies 
recently.b) The cop will send us the report via expedited shipping tomorrow.c) I am writing to 
complain about the actions undertaken by the firemen yesterday at the address Cherry street, 7.d)
The decision will be made by the end of the week. I am gonna let you know asap.e) Our 
company supplies invalids and their families with food products.

Упражнение 3. Соотнесите название письма и цель его написания.

1) invitation letter a) to motivate interest2) letter of gratitude b) to invite3) motivation letter c) to 
give more information along the CV4) letter of reference d) to express thanks5) cover letter e) to 
recommend somebody

Упражнение 4. Соотнесите блок письма с его названием.

a) In case you have any further questions please contact me via phone. а) прощаниеb) May 14, 
2013 б) датаc) Yours fauthfully, в) тема электронного письмаd) Delivery details, order # 67-
90K г) формула этикета

По теме 4. Личная документация. Оформление автобиографий, резюме и 
рекомендательных писем.1. Напишите рекомендательное письмо для своего друга.2. 
Подготовьте текст своего резюме.По теме 5. Простые деловые письма. Оформление 
писем-просьб, писем-приглашений, писем-благодарностей.1. Напишите письмо-
приглашение с предложением посетить выставку. 2. Напишите письмо-просьбу.3. 
Напишите письмо благодарность.По теме 6. Коммерческие письма. Оформление 
письма-запроса, письма-предложения, письма-заказа.1. Напишите письмо-запрос.2. 
Напишите письмо-заказ.По теме 7. Электронное деловое письмо. Особенности 
написания e-mail.1. Напишите электронное деловое письмо.2. . Напишите короткое 
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деловое письмо по электронной почте на любую тему, используя следующие выражения: 
in charge of, in short supply, win-win situation, multi-task, keep pace.

Критерии оценки

«аттестация» Обучающийся демонстрирует знания по 
изученной теме, способен анализировать 
изученный материал, сопоставлять 
факты/явления, выполнять письменные 
задания, приводить примеры и отвечать на 
поставленные вопросы

«не аттестация» Не выполняются требования для 
«аттестации»

Оценочные средства для промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)

9 семестр - зачет.

Перечень 1. Перечень 1. Тест.

Mark the statements True or False justifying your answers.1. Letters are always formal in style.2.
A letter beginning “Dear Sir” must be signed “Yours faithfully”.3. Letters of application should 
include information about qualifications and experience. 4. The first paragraph of a letter usually
states the reason for writing.5. Letters of complaint are always strong.6. A letter of apology 
should not include explanations and reasons.7. A letter beginning “Dear Mrs. Perkins” is 
normally signed “Yours sincerely”.8. Letters asking for advice should include reference to 
problems faced by the sender.9. Letters refusing an invitation need no reference to reasons why 
the sender cannot attend the event. 10. Transactional letters respond to advertisements only. 11. 
Transactional letters are always formal. 12. The style of an application letter should correspond 
to the style of the job advertisement.

Перечень 2. Перечень 2. Практические задания.

1. You would like to participate in a work-related seminar in another country. Write the letter to 
the person in charge of the seminar and ask for detailed information regarding the dates, 
program, accommodation and cost.

2. You went to a theatre with a friend and he/she had an accident. An employee helped you. 
Write a letter to the manager to thank the employee, explain about the accident suggest what they
could have done to prevent it.

3. As part of your study you have worked for a short period of time in a company. In your letter 
thank him/her, explained how the experience gained there has helped you and share your plans 
for the future.

4. Write a complaint letter about a taxi service that you have used recently. In your letter say 
when you uses the service, what was wrong with the service provided, what actions for 
improvement you suggest.
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5. You’ve recently bought a mobile phone on the internet. When you opened the box, you 
discovered the screen was broken and it was the wrong model. Write a letter of complaint to the 
manager of the company and explain what item you bought, explain the problem, say what 
action you would like the company to take.

6. During a recent plane journey, you sat next to a businessman who owns a chain of restaurants. 
You talked to him and he suggested that you should contact him about a possible job in one of 
his restaurants. Write a letter to this businessman. In your letter remind him when and where you
met, tell him what kind of job you are interested in, say why you think you would be suitable for 
the job.

7. You have just started a course in a college which has no sports facilities of its own. Write a 
letter to the manager of the nearest private sports club. In your letter introduce yourself, say why 
you are interested in this sports club, ask some questions about the club e.g. facilities, members, 
costs

Критерии оценки планируемых результатов обучения
Оценочные средства Результаты обучения Оценка планируемых результатов

формирования компетенции
Вес

Перечень 1. Тест ПК-2

Знать:

-правила ведения переписки в 
различных формах письменной 
деловой коммуникации на 
английском языке; -лексические
средства и синтаксические 
конструкции, типичные для 
официального регистра общения
в письменной коммуникации на 
английском языке; -характерные
для разных видов делового 
письма формы и приемы 
письменной коммуникации на 
английском языке.

Уметь:

-осуществлять письменную 
коммуникацию на английском 
языке в соответствии с нормами,
правилами и стандартами, 
принятыми в современном 
обществе; -воспринимать, 
осмысливать и понимать 
информацию письменного 
текста на английском языке; -
создавать письменный деловой 
текст с учетом требований 
стиля, ситуации, адресата для 
обучения английскому языку в 
урочной и внеурочной 

Для зачета:
«зачтено» (6 баллов): Студент знает 
правила ведения переписки в различных
формах письменной деловой 
коммуникации на английском языке; 
лексические средства и синтаксические 
конструкции, типичные для 
официального регистра общения в 
письменной коммуникации на 
английском языке; языковые и 
стилистические нормы письменной 
деловой коммуникации на английском 
языке. Студент выполняет более 60% 
заданий правильно.
«не зачтено» (0 баллов): менее 40% 
правильно выполненных заданий

0.5

6



Оценочные средства Результаты обучения Оценка планируемых результатов
формирования компетенции

Вес

деятельности.

Владеть навыками:

-продуктивного письма на 
английском языке; -обеспечения
структурно-композиционной 
организации письменного 
текста на английском языке; -
написания делового письма 
разных типов на английском 
языке.

УК-4

Знать:

-языковые и стилистические 
нормы письменной деловой 
коммуникации на английском 
языке; -специфику деловой 
переписки на английском языке 
с учётом целевой аудитории.

Уметь:

-отбирать языковые средства 
для осуществления деловой 
коммуникации в письменной 
форме на английском языке; -
осуществлять письменную 
деловую коммуникацию на 
английском языке в 
соответствии с ситуацией, 
целями и задачами общения.

Владеть навыками:

-использования языковых норм 
общения в письменной форме 
на английском языке; -перевода 
официальных и 
профессиональных текстов с 
английского языка на русский, с
русского языка на английский.

Перечень 2. 
Практические 
задания

ПК-2

Знать:

-правила ведения переписки в 

Для зачета:
«зачтено» (0 баллов): Студент знает 
правила ведения переписки в различных
формах письменной деловой 
коммуникации на английском языке и 
правильно использует средства и 

0.5
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Оценочные средства Результаты обучения Оценка планируемых результатов
формирования компетенции

Вес

различных формах письменной 
деловой коммуникации на 
английском языке; -лексические
средства и синтаксические 
конструкции, типичные для 
официального регистра общения
в письменной коммуникации на 
английском языке; -характерные
для разных видов делового 
письма формы и приемы 
письменной коммуникации на 
английском языке.

Уметь:

-осуществлять письменную 
коммуникацию на английском 
языке в соответствии с нормами,
правилами и стандартами, 
принятыми в современном 
обществе; -воспринимать, 
осмысливать и понимать 
информацию письменного 
текста на английском языке; -
создавать письменный деловой 
текст с учетом требований 
стиля, ситуации, адресата для 
обучения английскому языку в 
урочной и внеурочной 
деятельности.

Владеть навыками:

-продуктивного письма на 
английском языке; -обеспечения
структурно-композиционной 
организации письменного 
текста на английском языке; -
написания делового письма 
разных типов на английском 
языке.

УК-4

Знать:

-языковые и стилистические 
нормы письменной деловой 
коммуникации на английском 
языке; -специфику деловой 
переписки на английском языке 

синтаксические конструкции, типичные 
для официального регистра общения в 
письменной коммуникации на 
английском языке; языковые и 
стилистические нормы, а также 
специфику письменной деловой 
коммуникации на английском языке. 
Студент демонстрирует умение 
воспринимать, осмысливать и понимать 
информацию письменного текста на 
английском языке и отбирать языковые 
средства для осуществления деловой 
коммуникации в письменной форме на 
английском языке. Студент владеет 
навыками  написания делового письма 
разных типов на английском языке и 
перевода официальных и 
профессиональных текстов с 
английского языка на русский, с 
русского языка на английский.
«не зачтено» (0 баллов): не 
выполняются требования на «зачтено»
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Оценочные средства Результаты обучения Оценка планируемых результатов
формирования компетенции

Вес

с учётом целевой аудитории.

Уметь:

-отбирать языковые средства 
для осуществления деловой 
коммуникации в письменной 
форме на английском языке; -
осуществлять письменную 
деловую коммуникацию на 
английском языке в 
соответствии с ситуацией, 
целями и задачами общения.

Владеть навыками:

-использования языковых норм 
общения в письменной форме 
на английском языке; -перевода 
официальных и 
профессиональных текстов с 
английского языка на русский, с
русского языка на английский.

Оценочный лист обучающихся (для зачета)

ФИО
обучающегося

Балл
Средний

балл
Итоговая оценка

Перечень 1. Тест
Перечень 2.

Практические задания
Иванов И.И. 1 1 1 зачтено
Петров И.И. 1 0 0.5 зачтено

Приложение к оценочному листу обучающихся (для зачета)

Средний балл Итоговая оценка
0.5 - 1 «зачтено»
0 - 0.4 «не зачтено»

9


	Цели и задачи дисциплины (модуля).
	Место дисциплины в структуре ОПОП.
	Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с индикаторами достижения компетенций образовательной программы
	Тематический план дисциплины (модуля)
	Тематический план лекций
	Тематический план практических и семинарских / научно-практических занятий
	Тематический план самостоятельной работы

	Образовательные технологии
	Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
	Справка о материально-техническом обеспечении дисциплины (модуля)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), обеспечивающие достижения планируемых результатов освоения образовательной программы
	Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по дисциплине (модулю)
	Оценочные средства для промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)

