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®ENEPAINBHOE NrOCYAAPCTBEHHOE BIO[PKETHOE OBPA3OBATENBbHOE YYPEXXOEHVE
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. ¢. H., npogp. B. B. KopHeesa

25.05.2022 .

PABOYASA NMPOrPAMMA YYEBEHON AUCLUUMIIUHDI

B1.B.10 NMucbMeHHan aenoBasi KOMMYHUKaLMA Ha NepBOM
MHOCTPaAHHOM fi3blKe

1. Koa 1 HaumeHoBaHMe HanpaBrieHUA NoAroToBKU/cneynarnbHOCTHU:
45.03.02 JlnHreucTtuka

2. Mpodunb noaroroBku/cneymannsaymua: Teopms N MeToamka npenogaBaHms

MHOCTPaHHbIX A3bIKOB U KYNbTYp (MCMAHCKMUI A3bIK)
3. KBanudukauums (cteneHb) BbiNnycKHUKa: 6akanasp
4. ®opma ob6yyeHUA: OYHas

5. Kachenpa, oTBevawLan 3a peanmsaumio AUCLUUNINHDbI: Kadeapa poOMaHCKon

dounonorum

6. CocTtaBuTenu nporpamMmmbi:
KopHeBa BaneHTuHa BnagmumupoBHa, AOKTOP (OMNONIOrMyecknx Hayk, npodeccop;
CyxaHoBa MapuHa BnagMmupoBHa, KaHaMaaT unonorndecknx Hayk, OLEHT.

7. PexomenpgoBaHa: HMC dakyneteta PI'®, npotokon Ne 8 ot 23.05.22 r.

8. YuebOHbIn ropa: 2024-2025, 2025-2026 CewmecTp(bl): 5, 6, 7



9.llenu n 3apgayum y4ye6HOM ANCLIMNIIUHDbI:

Llenb gucumnnmMHbl — O3HaKOMIleHMe CTyAeHTOB C 06a3oBbiMW  OUCKYPCUBHbLIMU
cTpaTernsiMmm MHOA3bIYHOIO NoBeAeHns B cepe 4enoBOoM KOMMYHUKaLMU, OCHOBHbIMU
ANCKYPCUBHBIMU, OCOBEHHOCTAMU NMMCbMEHHOW 4eNOBON KOMMYHUKaUM B MHOA3bIYHOM
KynbType, a Takke ¢opmupoBaHme 6a30BbIX YMEHUN W HaBbLIKOB MWCbMEHHOM
KOMMYHMKaLmm B BusHec cdepe.

Peanusauma noctaBneHHON Lenn ocyllecTBnseTcsa bnarogaps pelleHunto cnegyowmx
3agay: 1) pasBuUTb M YyCOBEPLUEHCTBOBaTb peyveBble YMEHWs, 3aJeNCTBOBaHHble Ha
KaXXQoM 3Tane BefeHUs [enoBOW Mepennckm Ha MHOCTPaHHOM f3blke B YCMOBUSAX
BGusHec-cpeabl, 3) 03HAKOMUTb CTYAEHTOB C SA3blKOBbIM KOMMOHEHTOM MUCbMEHHOIO
aenosoro obweHna Ha WA, Hanp. 93blKOBble CpeacTBa KOre3mm M KOrepeHTHOCTMU,
cnocobbl A3bIKOBOro 0popMIeHnsa Ha4yana, OCHOBHOW YacTU U 3aKMOYEeHUSA MMCbMEHHOTO
coobuieHns B ycrnoBusax 6usHec-cpeapl; 3) N0O3HaKOMUTbL 00YYalOLWMXCA C TEXHONOIMEn
BeeHNA [efIoBON MNepennuckm B MUCbMEHHOW [OerloBOW KOMMYHMKauuuM C LeneBon
ayauTtopuen, anroputMom oOTOOpa M MNpencTaBreHus pereBaHTHOW WHopmauuu,
MoZensMun NPoAYKTUBHOIO B3aMMOLENCTBUSA C APYTMMN yHaCTHUKaMM KOMMYHUKaUUN Ha
BCEX CTaguax BeOeHUs MNepernunucky, BapuaTUMBHOCTbLIO MoAenen MCnorib3yembiX npu
BeAeHUN [enoBOW KOppecrnoHAeHUMU, OONYyCTUMbIMW/ HedonyCTUMbIMU BapuaHTamu
opraHusauuun n nogaym coobLiaemon BO BpeMs nepennckn nHopmaumm.

10. MecTo y4yebHOM AncuunnnHbl B cTpykType OOIM:

Kypc B61.B.10 «[MncbmeHHass genoBasi KOMMyHUKaLMS Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM
A3blke» OTHOCUTCA K npodeccuoHanbsHomy uukny b.1  (Yactb, dopmupyemas
y4yacTHUKamMm obpasoBaTenbHbIX OTHOLWEHNI). [Ana n3yyeHns gucumnninHbl HeoBXoaMMbI
3HaHUA, YMEHNSA N KOMMEeTeHuuKn, bopMmpyemble y obyyaroLmnxcs B By3e B npoLecce
OCBOEHUA  TakuxX AuUCUMNNUH obsi3aTenbHOM 4YacTu, Kak «Jlekcmkonorusi», «YcrtHoe
aenosoe oOuleHne Ha NepBOM WHOCTPAHHOM NA3blke». [lapannenbHO C OCBOEHUEM
AaHHOro npegMeTta NPOAOIPKAETCA M3yvyeHue OMCUUNIMHbL «[pakTUKym Mno KynbType
pe4eBoro obLeHns Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM S3bIKE».

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl OOy4YeHUA NO AUCUUNNMUHE (3HAHUA, YMeHuUs,
HaBblKW), COOTHECEHHble C MfIaHUpyeMbiMM pe3yrbTaTaMM  OCBOEHUSA
obGpa3soBaTenbHOM NporpaMMbl (KOMNETEHUMAMM BbINYyCKHUKOB):

Kog HasBaHue Kopn(bl) WHankaTop(bl) MnaHmMpyemble pesynbTaTbl 00y4eHus
KOMMeTeHL MM
YK-4 | CnocobeH YK-4.1 BbibnpaeT Ha 3HaeT puTopuyeckme, CTUINCTUYECKME
OCYLLECTBNATb WHOCTPAHHOM SA3bIKE | U A3bIKOBbIE HOPMbI 1 MPUEMBI,
OernoByio KOMMYHWKaTUBHO NpUHATBLIE B chepe OenoBon
KOMMYHVKaUNO B npuemnemble KOMMYHMKaLMM Ha rocy4apCTBEHHOM
YCTHOW " cTpaTterun genosoro | a3blke Poccuiickon depepaunm n
NUCbMEHHOM o6uleHus N3y4yaeMmblX MHOCTPaHHbIX A3blkax
dopmax Ha YmMeeT Mcnonb3oBaTb afekBaTHbIE
rocynapCTBeHHOM cTpaTerumn n TakTuku, cnocobcTByloLne
a3blke Poccunckon ycnexy B cdpepe AenoBou
denepaumm n KOMMYHVKaLWUM Ha rocy4apCTBEHHOM
WMHOCTPaHHOM(bIX) s3blke Poccuickon degepaunm n
A3blke(ax) N3y4yaeMbiX MHOCTPaHHbIX A3blkax
Bnapeet HaBblkamMu BapbMpOBaHWNS
KOMMYHMKaTUBHbIX CTPaTErnn 1 TakTuK,
CNocobCTBYIOLNX JOCTUXKEHWIO
NoCcTaBfEeHHOM Lenu B cdepe
JenoBoro obLeHns




YK-4.5

Bnaneet
NHTErpaTUBHLIMU
KOMMYHUKaTUBHbLIMM
YMEHUSMU B YCTHOWN ”
NUCbMEHHOWN
NHONA3bIYHOW peyn

3HaeT puTopuYeckme, CTUUCTUYECKME
N  A3bIKOBble HOPMbl W  MPUEMBI,
NPUHATbIE B pasHbIX cdpepax YCTHOW U

NMUCbMEHHOM KOMMYHUKaunn Ha
n3y4aemMomMm NHOCTPaHHOM A3blKe
Ymeet ncnonb3oBaThb agjeKkBaTHble

cTpaTerum n TakTuku, cnocobeTeyoLwme
ycrnexy B pasHbiX cdepax YCTHOM WU
NMMCbMEHHOM KOMMYHMKaLum Ha
N3y4yaemMmoM MHOCTPAHHOM SA3bIKe
Bnapeer npuemamum 3HEKTUBHOMO
peyeBOro OOLWEHUA Ha WK3y4yaeMOoM
WHOCTPaHHOM $i3blKe

B pasnUyHbIX KOMMYHMKaTUBHbIX
chepax B MMCbMEHHOW N YCTHOW hopme

MK-5

CnocobeH
ucnonb3oBaTb AnNs
peLLeHuns
npodeccnoHarbHbl
X 3agad csoboaHoe
BnageHve
n3y4yaembim
A3bIKOM B €ero
nuTepaTypHOmn
dopme B
pasnuyHbIX TUnNax
YCTHOMN n
NUCbMEHHOM
KOMMYHMKaLMM

MNK-5.1 | Bnageet ocHOBHbIMK | 3HaeT pas3HOOOpa3Hble OUCKYPCUBHbIE
ONCKYPCUBHBIMUN cnocoo6bl peanusaunmn
cnocobamu KOMMYHMKaTUBHbIX uenen
peanusaunmn BblCKa3blBaHMWS
KOMMYHMKaTUBHbIX YMmeeT  ocyuwlectBnATb  OTOOpP U
uenen BbiCKasbiBaHMS | UCMOMb30BaATb onTuMarnbHble
NPUMEHNTENBHO K | AMCKYPCUBHbLIE CMOCODOLI peanu3auuun
0CcobeHHOCTAM KOMMYHMKaTUBHbBIX uernen
TeKyLlero BbICKA3bIBaHUS B OMOpe Ha TeKyLiuin
KOMMYHWKaTUBHOIO KOMMYHUKaTUBHBLI ~ KOHTEKCT U B
KOHTEKCTa ans | 3aBUCMMOCTU OT cdpepbl oblieHus (B
peweHns obWmMx U1 | TOM YUCnEe B KOHTEKCTE MNpenogaBaHus
npodeccnoHarnbHbIX WMHOCTPaHHbIX A3bIKOB U KyNbTyp).
3agad, B TOM yYucne B | Bnageer npuemamn adpdekTMBHOro
KOHTEKCTE pedeBoro obLWeHna B  npouecce
npenogaBaHns BbICTYNNeHUss U BeaeHust bGecenpl B
WMHOCTPaHHLIX $3bIKOB | pasfiMyHbIX cdepax KOMMYHUKaLMK:
N KynbTyp coumanbHO-0bITOBOW, Hay4HO-

npakTu4eckon, oguunanbHO-4EeMN0BON,
npogeccnoHasnibHON

NK-5.2 | Bnageet 3HaeT 0COOEHHOCTH OCHOBHbIX
ocobeHHoCTAMMU pernctpos obuieHns B oOwen u
odmumnanbHoro, npodeccunoHanbHon cdepax obLeHms.
HenTpanbHoro n | Ymeet pacnos3HaBaTb perncTpbi
HeodULManbHOro obLleHnsa; wmncnonb3oBaTb  PErUCTPLI
pernctpoB obLeHns B | obLieHns coobpasHo TekyLen
YCTHOW U NMUCbMEHHOW | KOMMYHUKaTUBHOW CUTYyaLUn
KOMMYHMKaLUn B | Bnageer HaBblkamMu  0gOpMIIEHUS
obwen M | NTMCbMEHHOW W  YCTHOM peus B
npogeccnoHasnbHON COOTBETCTBUM C BbIOpAHHLIM PETMCTPOM

cchepax obLeHns

OOLLEHNs; HaBblkaMy MePEeKIoYeHus
MeXxay permcTpamu obLueHust

12. O6bem AucUMNNHBbI B 3a4eTHbIX eauHuLax/yac. (8 coomeemcmeuu ¢ y4ebHbIM
rnnaHom) — 4 3ET/144 vac.

dopmMa nNpoMeXyTo4YHOM aTTecTaumm 5 cemectp — 3a4yeT, 6 cemecTp — 3auyeT; 7
CEMECTP — 3a4eT C OLIEHKON




13. TpynoemkocTb No BuAam y4ebHon paboTbl

TpyAoOeMKOCTb
Bug y4e6HoM pa6oThbl Mo cemecTpam
Bcero
5 cemecTp 6 cemecTp 7 cemecTp
AyOUTOpPHbIE 3aHATUS 44 16 16 12
nekuum
B TOM Yucne: | npakTuieckme 44 16 16 12
nabopaTtopHbie
CamocTosiTensHas pabota 100 38 38 24
B TOM uncre: kypcosasi paboTa
(NpoekKT)
dopma NpomMexyTOHHOW aTTecTauum sauer sauer sater ¢
OLIEHKOW
WUtoro: 144 54 54 36
13.1. CopepxaHue AUCLUUNNNHbI
Peanusauus
pasgena
n/n HavmeHoBaHue CopepxaHue pasgena AVUCUUNNUHBbI C
pasgena gucuunimvHbl AUCLUUNNUHBbI noMoLbIo
OHNanH-Kypca,
QYMK*

lpakmuy4eckue 3aHssmus (5-6 cem.)

Correspondencia  oficial y | https://edu.vsu.ru/
correspondencia privada. | course/view.php?i
Fallos en la comunicacion d=14442
escrita. Tipos de la

correspondencia oficial.

Comunicaciones urgentes.

1 Correspondencia oficial.

. Requisitos indispensables
Nociones generales. 9 P

para una correspondencia
eficaz. Disposicion de la carta
oficial. Generalidades.
Tipologia de las
cartas.Abreviaturas en la
correspondencia oficial.

Modelo analitico de la carta.
Membrete. Localidad y fecha.

https://edu.vsu.ru/
course/view.php?i

Destinario. Referencia. d=14442
2 Modelo analitico de la | Saludos iniciales.
carta. Introducciéon. Cuerpo de la
carta. Despedida. Antefirma y
firma. Anexo. Iniciales.
Postdata o nota.
La estructura y el contenido de | https://edu.vsu.ru/
3. Cartas oficiales y sus la carta oficial. course/view.php?i
tipos. Formas oficiales de d=14442

tratamiento.




Tipos de cartas oficiales.
Cartas de invitacién. Cartas de
presentaciéon.Cartas de
recomendacion. Informes.

MpakTnyeckue 3anaTusa (7 cem.)

4. | Correspondencia
relacionada con empleo

Curriculum Vitae
Un correo electrénico formal

https://edu.vsu.ru/
course/view.php?i
d=14442

5 Correspondencia oficial

Avisos
Cartas de ocasion especial

https://edu.vsu.ru/
course/view.php?i

Felicitaciones y pésames d=14442
Visitas e invitacion
Correspondencia con hoteles
Correspondencia relativa a
cualquier tipo de solicitud
13.2. Tembl (pasgenbl) AUCUUNIUHBLI U BUAbI 3aHATUN
Ne HavnmeHoBaHwue Buapl 3aHaTUIA (HacoB)
n/ pasgena Jleky MoakTvieckue JTabopatop | CamocTtosiTenbHas Bcero
n AVCLMMNNWHBI um P Hble paboTa
Correspondencia
1 | oficial. Nociones 10 20 30
generales.
Modelo analitico
de la carta. 12 30 42
Carta}s oficiales y 10 26 36
sus tipos.
4 | Correspondencia
relacionada con 6 12 18
empleo.
Correspondencia 6 12 18
5 oficial
Utoro 44 100 144

14. MeToanyeckue ykasaHus Ansa odby4yarLmxcs no 0OCBOEHUIO ANCLUNTIUHDI

AOuncumnnuHa «[ucbMeHHaa genoBas KOMMYHUKaUMsi Ha NepBOM MHOCTPaHHOM
A3bIKe» CYUTAETCA OCBOEHHON, ecrnin obyyatommcs B nosIHoM ob6beme Gbina BbiNosiHeEHA
TPpyOoeMKoCTb y4yebHOM Harpysku, Bknwodvawowas B ceba Bce Buabl yyebGHON
0eATenbHOCTN, NPeayCMOTPEHHbIE Y4eBHbIM NIaHOM (ayaUTOPHYIO U CaMOCTOSITENBHYIO
paboTy).

AyantopHas paboTa npegnonaraeT noceLweHne 3aHATUIN 1 BbINONTHEHUE 3a4aHuUMN,
AaHHbIX NpenogasaTeneM. B cnyyae nponycka nabopaTtopHOro 3aHATUA NO KakUM-1Mbo
npuynHam obyyarowmmncs o6a3aH CaMOCTOATENbHO BbINOMHUTL COOTBETCTBYHOLLEE
3afjlaHMe nopg KOHTpoOnem npenogaBaTtens BO BPeEMS WMHAMBMAYAlbHbIX KOHCYyNbTauun
npenogasatens.

3agaHns gns camMoCTOATENbHOW paboTbl  BbIMNONHAKTCA oObydarowmmca B
NMMCbMEHHOM BMAE W MNPeaoCTaBndaAlTCA npenogaBaTento Ans NPOBEPKM B Havane
3aHATMA. B cnyyae HeBbINONHEHWs 3agaHus And  caMoCcTodATenbHonM  paboThbl
obyvarowmncs ob6a3aH  oTyMmTaTbCA O  BbINOSIHEHMM  yd4eBHOM  Harpys3kum gns
camocToaTeNbHOM paboThl B CPOK, yKaszaHHbIN NpenogaBaTenem.

N3ydyeHne gucumnnuHbl Ha4YMHaeTCs ¢ OTPabOoTKM NOHATUMHOro annapata. o
Kakgomy pasgeny npenogaBaTtenb JaeT 3agaHunsa ang camoctositenbHon paboTtbl. Bee




yMNpaxXHEeHMs HOCAT NpakTuyeckun xapakrep. Popma otyeTa 3a BbINOMHEHHOE 3a4aHne —
nMCbMeEHHas 1 ycTHas (cobecefoBaHue, TBopyeckoe 3agaHune). K 3ayeTy gonyckarTtcs
CTYyOEeHTbl, BbINOMHMBLUME 3a4aHus No BCeM pasgenam kypca. O6bacHeHne maTepuana
CONpoBOXAaeTcs Noka3oM cxem, Tabnuu,.

CornacHo T BI'yY 2.1.07 — 2018 [lNonoxeHntio 0 nNpoBeAeHUN NPOMEXYTOYHOM
atTecTtaumm obyyaromxca no obpasoBartesnbHbIM NporpaMmmam BbiclLeroobpasoBaHus

6.1 «...OUEeHKN 3a aK3ameH/3a4eT MOryT ObiTb BbICTaBfeHbl MO pesdynbTaTaM TeKyLuen
ycneBaemocTn obyvatowerocs B TedyeHue cemecTtpa...». OUEHKM Mo  TeKyLllen
yCNeBaeMoCT! BbICTABMASITCA B >KypHane oueHOK Kypca «[llucbMeHHasi genosas
KOMMYHMKaLMSA Ha nepBoM MHOCTPaHHOM

a3blke» (https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=14442). «3a4eT» MO WUTOraMm TeKyLlen
yCcrneBaemMoCTU BbiCTaBnsieTcs, ecnu cpeanHmi 6ann — 70-100 6annos.

15. MNepeyeHb OCHOBHOM U [OMOJSIHUTENILHOW NUTEpPaTypbl, PECYPCOB UHTEPHET,
Heo6XxoaUMbIX AN OCBOEHUA AUCLUNIINHDI
a) OCHOBHas nuTepartypa:

Ne

NcTouHMK
n/n

"oHcanec-®epHaHaec A. icnaHCKMI S3bIK C afiEMeHTaMn 4enoBOoro obLeHns
1 Ansa npogosmkaroLwmx y4ebHunk ans 6akanaspos / A. [oHcanec-PepHaHgec, M.
B. NNapnoHosa, H. U. Llapesa. - M. : lOpawnT, 2014. - 337 c.

JNTapmnoHoea M .B. Yu4ebBHUK ncnaHcKoro si3blka ¢ aneMeHTamm 4efioBoro
obLeHns (Ans HaYMHaLWwmX) y4ebHMK Ansa CTygeHToB, oby4varowmxcs no

2 HanpaBneHWo NOArOTOBKM ANMIIOMUPOBAHHBIX cneunannuctos "JIMHrBUCTMKA U
MEXKynbTypHast KomMyHukaums" / M. B. JlapnoHoBa, H. W. LlapeBa, A.
NoHcanec-®epHaHaec. - Mocksa : Beicwas wkona, 2008. - 382 c.

MaHtowkmHa O. A. Comunicacion comercial. lenosoe obLieHune. NpakTnkym no
aenosomy obueHunto (McnaHckui a3bIk Ansa pakynsteta MMpOBON SKOHOMUKK) /
3 O. A. MNaHwowknHa. - Mocksa : EBpasuinckmin otkpbITbii MHCTUTYT, 2009. - 159 c.
- URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

6) gononHuTenbHasa nuTepartypa:

Ne

MNcToYUHUK
n/n

AHTOHIOK E.B. VcnaHckui s3bik gnsa genosoro obueHns (yposeHb C1) yuyebHuk
4 ans 6akanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. Kapnnna . — M. : KOpanT, 2014. — 399 c.

Kérneva V.V. Correspondencia oficial en espafol :manual= NucbmeHHas
5 | penosas KoppecrnoHAeHUMs Ha NCNaHCKOM A3blke : y4ebHoe nocobue. —
BopoHex :m3gat. om BI'Y, 2017. - 76 c.

KysHeuoB A. B. [lepeBoa kKOMMepYeCKON JOKYMEHTaLMN N KOppecnoHaeHuun /

6 A.B. KysHeuoB. —M. : MypaBen-Iang, 2000. - 604 c.
MaHowknHaO. A.Comunicacioncomercial. lenosoe obuieHne. NpakTnkym no
v aenosomy obuieHunto (McnaHckni a3bik ansa pakynbTeta MMPOBON 9KOHOMUKMW) /

O. A. MNaHwowknHa. —Mocksa : EBpasnmnckum otkpbITbin MHCTUTYT, 2009. — 159 c.
— URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

B) MHCPOPMALMOHHbIE 3NEKTPOHHO-00pa3oBaTenbHble pecypchbl (ouumnanbHbIe
pecypcbl MIHTEPHET)™:




Ne

n/n Pecypc
8 3oHanbHasa Hay4Has bubnuoteka BI'Y - https:/lib.vsu.ru
9 OBC «YHuBepcuteTckasa 6ubnumoteka online» - http:/biblioclub.ru
10 | https.//edu.vsu.ru/course/view.php ?id=14442
16. lMepeyeHb y4yeOHO-meTOOMYECKOro obecneyeHuss ANA CaMOCTOSTENbHOMU
paboTbl
Ne NcTouHMnK
n/n

1.

AHTOHIOK E.B. NcnaHckun a3bik gns genosoro obuweHuns (yposeHb C1) yuebHUk ans
6akanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. KapnuHa. — M. :iKOpawrt, 2014. — 399 c.

HobknHa M.[. VicnaHckni s3bIk: genoBasi noesgka 3a pyoex / J1.B. Mankuna, M.J1.

. 3acepateneBa. —M. : Bbicwias wkona, 1990. — 228 c.
3 Koanos A. A. lenosas nepenucka Ha ncnaHckom s3bike: Correspondencia comercial
" | ruso-espaniiol / A. A. Kosnos. — M.: MeHepxep, 2004. — 173 c.
Kérneva V.V. Correspondencia oficial en espafol : manual= lNucbmeHHas genosas
4. | KOppecnoHAeHLMs1 Ha UCNAHCKOM A3blke : y4ebHoe nocobue. — BopoHex :m3gar.

fom BI'Y, 2017. — 76 c.

17. UHdopmMaLMOHHbIe TeXHONOrMu, UCNonb3yemMble ANnA peanusauum y4yeoHom
AUCLUNIUHBI, BKITIOYaAa nporpamMMHoe obecnevyeHne u nHpopmaumoHHo-
cnpaBoOYHble cucTeMbl (MNP He06XxoAMMOCTH)

Mporpamma gucumnnnunHbl peannayeTcs ¢ NpUMMEHeHeM creayrowmnx obpasoBaTenibHbIX
TEXHOMNONMNN:

ncnosib3oBaHMe 3J1IEMEeHTOB ONEeKTPOHHOro o6yquM;| n ONCTaHUMOHHbIX

oOpasoBaTenbHbIX TEXHOMOMNIA;
- MHOPMaLMOHHO-KOMMYHMKALMOHHbIE  (BO3MOXHOCTb  MONly4aTb  KOHCynbTauuu
pyKoBOAUTENS AUCTAHLUMOHHO NOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOW MOYThI).

1.

Takke ucnonb3yeTcs creaytollee nporpammHoe obecrneveHue:

HeunckntounTtenbHble npaBa Ha MO Dr. Web Enterprise Security Suite

KomnnekcHas 3awmTta Dr. Web Desktop Security Suite.

2. [lporpammHas cuctema gnst o6HapyXeHUst TEKCTOBbIX 3aMMCTBOBaHWI B
y4ebHbIX U Hay4HbIX paboTax AHTMNNarnat.BY3

3. TlporpammHoe obecneyeHune Microsoft Windows

19. OueHo4HbIe cpeacTBa ANA NPoBeAeHUSA TEKYLLEN U NMPOMEXYTOYHOMN
aTrecraumm

Mopsaok oLeHKM OCBOEHUS obyvaroLmmMmmncs y4ebHoro Matepuana onpegensieTcs

coaepaHmem cnenyrwmx pasgenos gUCUUNIINHDIL




HanmeHoBaHue

Ne pasgena Komnete OueHouHbIe
WHavkaTop(bl) AOCTUXKEHUST KOMMNETEHLUN
n/n ONCUUNNKUHBI HUKNA(N) cpencTtea
(mogyns)
YK-4 Beibupaet Ha WHOCTPaHHOM a3blke | lNpakTnyec-
KOMMYHWKaTUBHO MNpueMneMble cTpaTermm | kas pabora
nernosoro obueHus Ne 1
YK-4.1 MpakTnyec-
kasi paboTa
Correspondencia Ne 2
oficial. Nociones KoHTponb-
generales. Has paboTa
1 Cartas oficiales y sus Ne 1
tipos. Bnageet nHTerpaTuBHblMu | MNMpakTuyec-
Correspondencia KOMMYHWKaTUBHBIMW YMEHUSMU B YCTHOW W | Kas pabota
relacionada con NMUCbMEHHOW MHOA3BIYHOW peun Ne 1
empleo. YK-4.5 MpakTuuec-
kasa paboTa
Ne 2
KoHTponb-
Hasa paboTa
Ne 1
MK-5 Bnapeet OCHOBHbIMM OUCKYPCUBHBIMM
crnocobamn peanu3aumv KOMMYHMKATUBHbIX
Leneli BbICKA3biBaHMS MpUMeHWTenbHO K | | 1PaKTU4ec-
0COBEHHOCTSM TeKyLLEro KoMMyHMKaTueHoro | K@ pabota
KOHTEKCTa Ons  peweHuss  obwux K Ne 2
NpocheccuoHanbHbIX 3aaayd, B TOM uncre g | KOHTPOIE-
, KOMTEKCTE  NpenojaBaHns  MHoCTpaHHbix | Has pabota
5 C(_)r_respondenma A3bIKOB U KyMbTYP Ne 2
oficial MK-5.1
Brnageetr ocobeHHocTAMM oduuymanbHoro, | MNMpakTnyec-
HenTpanbHOro " HeodmumanbHoro | kasa paborta
perncTpoB obLieHUsa B YCTHON U NncbMeHHOM | Ne 2
KOMMYHMKaLmm B obuwen n | KoHTponb-
npodeccuoHansHon cgepax obLieHus Haqa paboTa
MNK-5.2 Ne 2
MepeyeHb
MpomexyTouyHasi aTTecTauus BONPOCOB k
dopma KOHTpoONs — 3a4eT sanery
MpakTnyeckoe
3agjaHune
MNepeyeHb
BOMPOCOB K
lMpomexyTouyHas aTTecTauus savery
copma KOHTPOSs — 3a4eT MpakTudeckoe
3agjaHune
MepeyeHb
lMpomexyTouyHas aTTecTauus :;22:;03 K
dopmMa KOHTPONSA — 3a4eT C OLLEHKOMN MpakTiieckoe
3agjaHune

20. TunoBble OLEeHOYHbIE CpeacTBa U MeToaUYecKMe maTepuanbl, onpegensiowme
npoueaypbl OLleHUBaHUA

20.1. TeKyWw M KOHTPOSb yCeBaeMocCTu




B cootBetctBUM C «[lonoxeHnem O Tekywen aTTectaumm obydaromxcs no
nporpaMmmam BbicLLero obpasoBaHna BopoOHEXCKOro rocyaapCcTBEHHOro yHMBepcuTeTa»
no auvcuunnuHe «OCHOBbI Hay4yHOro WU3NoXeHna u pedepupoBaHusa» (2 3ET)
NpOBOAUTCA OOHA TeKyllasi aTTectaums.

OueHoYHbIMK cpeacTBaMu TeKyllen aTTecTtauuu SBMSTCA 3adaHus B pamKax
npakTnyeckon paboTbl.

KoHTponb ycneBaemMocTv MO AUCLMNIMHE B XO4Ee NepBOM TeKyllen atTrecrauum
OCYLLECTBNAETCS C NOMOLLbIO NpakTuyeckon paboTbl Nei:

MpakTuyeckan pabora Nei
Ejercicio 1.
¢ Qué tipos principales de reglas son vigentes en la correspondencia oficial?
Ejercicio 2.
¢ Qué abarcan las reglas lingtisticas de la correspondencia oficial?
Ejercicio 3.
¢ Qué se entiende por las reglas extralinglisticas de la correspondencia oficial?
Ejercicio 4.
Relacione el emisor que se da en la lista A con el mensaje correspondiente de la lista B
de manera que no se produzcan fallos en la comunicacion.
Lista A: contable, jefe de compras, novelista, vendedor, secretaria;
Lista B: informe bancario, orden de pedido, factura, carta comercial,
texto literario.
Ejercicio 5.
Determine si en las situaciones comunicativas que se presentan a la continuacion
existen algunos fallos entre el mensaje y el receptor. En caso positivo, sefalelos.
a) oferta de empleo — empleado en paro;
b) carta en inglés — secretaria esparnola monolingle;
c) prensa escrita — invidente;
d) libro de texto — estudiante;
e) carta circular — destinario unico.
Ejercicio 6.
Para las situaciones comunicativas son propios diversos registros de lengua. ldentifique
los fallos si los hay y razone la respuesta.
a) director general / director gerente — registro coloquial;
b) director general / empleado — registro coloquial;
C) secretaria / administrativo — registro formal;
d) recepcionista / director comercial — registro formal;
e) jefe de contabilidad / jefe de recepcion — registro formal.
Ejercicio 7.
Enumere los grupos esenciales de la correspondencia oficial.
Ejercicio 8.
Apunte los documentos que integran los siguientes grupos de la correspondencia
oficial:
a) comunicaciones urgentes;
b) comunicaciones breves.
Ejercicio 9.
Apunte la forma completa de las siglas siguientes: ICETEX, CEPAL, BACONENTAL,
CAFI, FAPEMA, RENFE.
Ejercicio 10.
Compare el texto completo y el texto del telegrama y determine la pecularidad del texto
abreviado del telegrama.
A. He aprobado. Llegaré mafiana, sabado, en el tren Talgo, a las 11



de la mafana. Abrazos de Juan.
B. Aprobado llegaré sabado 11 horas Talgo abrazos Juan
Ejercicio 11.
Redacte un telegrama y escriba su texto completo.
Ejercicio 12.
Diga los requisitos indispensables para que la correspondencia sea eficaz.
Ejercicio 13.
Explique qué significan las reglas siguientes:
a) de brevedad;
b) de claridad;
c) de cortesia;
d) de estética.
Ejercicio 14.
Apunte las expresiénes mas corrientes de conexién entre frases y parrafos que se usan
en la correspondencia oficial.
Ejercicio 15.
¢A qué reglas de la correspondencia oficial pertenecen los siguientes hechos
lingUisticos:
mantener un trato agradable y discreto;
emplear palabras sencillas;
no utilizar expresiones imperativas (haga, tenga, quiero que);
dar concordancia de las ideas del primero al ultimo parrafo (por tanto, no
obstante, por lo tanto, asi mismo);
exponer las ideas con las palabras indispensables Unicamente;
no abusar de las abreviaturas;
eliminar los detalles superfluos;
tratar en cada parrafo un solo asunto;
guardar estricto equilibrio entre los espacios escritos y los que quedan en
blanco?
Ejercicio 16.
Diga si hay una séla forma o varias en la disposicion de la carta.
Ejercicio 17.
¢ Qué forma de la disposicidn de la carta es mas corriente?
Ejercicio 18.
¢, En qué caso se hace el espacio doble entre lineas y entre parrafos?
Ejercicio 19.
Explique en qué consiste la clasificacidon de las cartas. Razone la respuesta.
Ejercicio 20.
Enumere las caracteristicas propias para:
a) las cartas personales;
b) las cartas comerciales;
las cartas administrativas;
las cartas literarias;
las cartas ‘sociales’.
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OnucaHue TeXHONOrnm nNnposeaeHus
MaTepuanbl npakTuyeckon paboThl BblgarTCA 00yYaroLMMCS Ha SNIEKTPOHHOM MK

B6ymaxkHoM HocuTene. Bpems BbinonHeHns 3aganns — 90 myuH. Obyyatowmecs He MoryT
NONb30BaTbCA AMEKTPOHHLIMY CIIOBAPAMWU 1 APYrMMKU MaTepuanamm

Tpe6GoBaHusA K BbINOMTHEHUIO 3aA4aHUN (MU WKaNbl U KPUTEPUN OLLEeHUBAHUS)



3apanna 1-12, 14 n 16 - 18 oueHuBatotca B 2.5 6anna; 3agaHusa 13, 15, 19,20 — B 15
6annos. MakcumansHoe konnyectso — 100 6annos. bannbl COOTBETCTBYHOT CeayOLWNM
oLUeHKaM:

100 — 71 6ann — «3ayeT».
Hwxe 70 6annoB — «He3a4deT».

Ansi oueHvBaHMSA pe3ynbTaToB 00y4YeHMs1 Ha TeKylleh aTTecTauum WUCMonb3yTcs
criegytoLime nokasartenu:

1) BnageHve cogepxaHuem y4yebHOro maTtepuana M MNOHATUMHBLIM annapaToMm Mo
avcumnnuHe «MNincbmeHHas aenoBasi KOMMYHUKaLUWUS Ha NEePBOM MHOCTPAHHOM SA3bIKE»;

2) yMeHue CcBA3bIBaTb TEOPUIO C NPAKTUKOW;

3) ymMeHue wunncTpupoBaTb OTBET MpuMepamu, (akTaMmyn, AaHHbIMUA HaYYHbIX
nccnegoBaHum,

4) yMeHVe ycTaHaBNMBaTb MeXaNCUUNINHapHbIE CBA3W;

5) 060CHOBAHHOCTb M CaMOCTOATENBHOCTb BbIBOAOB;

6) ymeHMe O0OOCHOBbIBaTb CBOW CYXOAEHWS U NPOdECCMOHANbHYK MO3MLMIO MO
n3naraeMomMy BOMpocy.

[ns oueHnBaHNs pes3yrbTaToB 00y4YeHUs Ha TekyLlen aTTecTaumm ucrnosnb3yeTcs Wkana:
«3a4eT», «He3a4deT».

CooTHOLLEeHNe nokasaTenemn, KPUTEPUEB U LUKanbl OLEHMBAHMS pe3ynbTaToB 00y4YeHns
Ha TeKyLlen aTTecTauumn:

KpuTepun oueHnBaHUA KOMNeTeHLNn YpoBeHb LWkana
chopmmpoBaH | OLLEHOK
HOCTHU
KOMNeTeHUnn
lMonHoe cooTBeTCTBME oOTBeTa CTygeHTa BceM | [loBbllWEeHHbIN 3a4veT
nepeYmcrieHHbIM nokasarensm. KomneTteHuumn YPOBEHb
cchopmmnpoBaHbl NONMHOCTbIO, NCnonb3yrTCs

cuctematudeckn. Obyvarowmncss B NoONHOM Mepe Brageet
MOHATUAHBIM  annapaTtoM  AaHHOW  obBractu  Hayku
(TeopeTU4eckMMn  OCHOBaMX  OUCUMMMAMHBI),  crnocobeH
UNMCTPMpOBaTh OTBET Npumepamu, akTamun, OaHHbIMU
Hay4HbIX UCCnegoBaHNA, NPUMEHATb TEOPETUYECKME 3HAHUSA
ANs peleHnst NpakTUYecknx 3agau.

OTBeT CTyaeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTESbHBIN ba3oBbin 3a4veT
mMartepuarn He COOTBETCTBYEeT OOHOMY W3 MNepedncreHHbIX YPOBEHb
nokasartenemn, HoO obyyarLWwmnca gaeT npaBuibHble OTBETHI
Ha [AononHuTenbHble Bonpockl. KomneteHuun B Uenom
chopMMpoOBaHbl, HO MPOABAATCA U UCNOMb3YHTCH
dparmMeHTapHo, He B MONIHOM 06beMe, YTO BbipaxaeTcsi B
OTAenNbHbIX HETOYHOCTAX npu otBeTe. OTBET oTnM4aeTcd
MeHbLUeNn 06CTOATENbHOCTLIO, FMYOUHON, 0BGOCHOBAHHOCTLIO
n NMONTHOTOMN, yem npu NOBbILLEHHOM YypOBHE
chopMmMpPOBAHHOCTMN KOMMNETEHLNN.

OTBeT CTyAeHTa Ha KOHTPOSbHO-U3MEPUTESTbHbLIN [Moporosblin 3aver




mMatepmuan He  cooTBeTCcTByeT nwobbiM  OBYyM U3 YPOBEHb
nepeYmCcrneHHbIX nokasaTtenewn, oby4atomimncs gaet
HenomnHble  OTBETbl Ha  OOMNOSHUTENbHbIE  BOMPOCHI.
KomneteHuun  cdopmmpoBaHbl B OBwmMx  yepTax,
NPOSBNSAITCA N UCMONb3YITCA CUTYaTUBHO, YaCTUYHO, YTO
BblpaXkaeTcs B JOMNYCKaeMblX HETOYHOCTAX N CyLLEeCTBEHHbIX
owmnbkax npu OTBeTe, HapyLWeHUM JOTMMKA U3NOXKEHMS,
HEeyMeHUM aprymeHTMpoBaTb U OBOCHOBbLIBATb CYXOEHUSA U
npodeccnoHanbHy No3nLnio.

OTBeT CTyAeHTa Ha KOHTPOSbHO-U3MEPUTESbHbIN - He3ayeT
mMatepman He  COOTBETCTBYeT  /obbiM  Tpem  u3
NnepeYncrieHHbIX nokasartenemn. KomneTeHuun He
cchopmMMpoBaHbl, 4TO BblpaxaeTca B OECCUCTEMHBIX,
OTPbIBOYHbIX 3HaHUSX, AonyckaeMblx rpyobix

npodeccroHarnbHbIX OLWNBKax, HeyMeHUN CBA3bIBATb TEOPUIO
C NPaKTUKOW, yCcTaHaBnMBaTb MeXOUCUUNIIMHAPHbIE CBSA3MN,
dopmynupoBaTtb  BbiIBOAbI MO  OTBETYy, OTCYTCTBMM
cobCTBEHHOM NPOdECCMOHANBHON NO3NLINN.

KoHTponb ycneBaemMoCTV MO AUCUMMNMHE B XO4€ BTOPOM TeKyllerM aTrecrauum
OCYyLLECTBNAETCS C NOMOLLbIO NpakTuyeckon paboTbl Ne2:

MpakTu4yeckasn pabora Ne 2

Ejercicio 1.
Busque los equivalentes rusos de las expresiones siguientes:
Anexo, antefirma, ciudad y fecha de envio de la carta, cuerpo de la carta, despedida,
firma, iniciales, introduccion o férmulas de cortesia, membrete o impreso, nombre o
razén social y direccion del destinatario,postdata, referencia, saludo inicial.
Ejercicio 2.
Cologue los componentes de la carta en la sucesién que se da en el texto:
Anexo, antefirma, ciudad y fecha de envio de la carta, cuerpo de la carta, despedida,
firma, iniciales, introduccion o formulas de cortesia, membrete o impreso, nombre o
razon social y direccion del destinatario, postdata, referencia, saludo inicial.
Ejercicio 3.
Diga de qué componentes consta la carta que se presenta abajo.

(1) LA CASA VERDE
FERRETERIA

(2) Alicante, 12 de julio de 2016
(3) Ref.: Factura pendiente

(4) Sres. E. Penay Cia

Puerta del Sol 18

Madrid

Espana

(5) Estimados sefiores:

(6) Aprovecho la oportunidad para reiterarles mi mayor consideracion
y respeto.



(7) Correspondo a una atta. de ustedes fechada el 8 del corriente, y
en la cual se decia textualmente: “Esperamos no hayan olvidado liquidarnos
su pedido de fecha 14 del pasado mes de junio”, incluyéndoles
el giro nimero 1382 por 1720 EUROS (mil setecientos veinte EUROS)
que cubren el pedido a que hacen referencia.
(8) De Uds atentamente
9) Casa verde
10) Casa verde
11) Orlando Nunez
12) Anexo: giro Ne 1382 por 1720 EUROS
13) O. N. : M.F.
(14) Postdata: les ruego el envio de la ultima lista de precios de
pinturas de aceite.
Ejercicio 4.
Apunte las fechas de varias maneras diga qué forma de escribir las fechas es
preferible.
Ejercicio 5.
¢ Qué elementos del encabezamiento que se presentan a la continuacion son
obligatorios y qué son facultativos:
membrete o impreso, ciudad y fecha de envio de la carta, referencia, nombre o razén
social y direccidon del destinatario, saludo inicial?
Ejercicio 6.
Dé tres ejemplos del apartado ‘referencia (asunto)’.
Ejercicio 7.
Escriba de modo diferente los requisitos de las empresas.
Ejercicio 8.
Lea la lista de saludos iniciales dada abajo y determine cuales son:
a) los saludos generales;
b) los saludos estilisticamente marcados;
c) los saludos estilisticamente neutrales;
d)

(
(
(
(
(

los saludos mas usados.
Saludos
Estimado serior: (Estimados sefiores:)
Distinguido sefior (o cliente): (Distinguidos sefiores:)
Respetable sefior: (Respetables sefiores:)
Honorable sefior: (Honorables seriores:)
Muy sefior mio: (Muy seriores nuestros:)
Estimado compariero: (Estimados comparieros:)
Senor/Senores,
Muy senor mio / Muy sefiores mios,
Muy senor nuestro /| Muy sefiores nuestros,
Distinguido senior/ Distinguidos sefiores.
Ejercicio 9.
Apunte los saludos que se usan al dirigirse a:
a) las personas conocidas;
b) las personas desconocidas.
Ejercicio 10.
Utilice el saludo inicial para:
a) presentar su empresa;
b) presentar nuevo producto a sus clientes;
C) presentar su producto a nuevos clientes;
d) contestar a una propuesta.



Ejercicio 11.
Traduzca al ruso las férmulas dadas de la introduccién a la carta.
Aprovechamos la oportunidad para reiterarle nuestra mayor consideracion
y respeto...
Nos place acusarle recibo de su atta. (atenta) carta de fecha...
Tenemos el gusto de acusarle recibo de su grata...
Obra en nuestro poder su atta. de fecha..., correspondemos a ella
informandole..., etc.
Me complace en anunciarles que...
Confi rmamos nuestro acuerdo verbal del dia...
Recibimos su carta del dia...
Tengo el gusto de informarle...
Nos satisface comunicarle..
Damos respuesta a su oferta de servicios por atenta carta del 25
de junio...
En relacién con nuestra conversacion telefonica, le informo...
De acuerdo con sus instrucciones, adjunto una copia de...
Gracias por su carta del 3 de mayo de...
Ejercicio 12.
De la lista dada abajo apunte las expresiones que se usan en la introduccién de la carta
para:
a) comenzar un negocio o bien ofrecer los servicios;
b) contestar a una carta;
c) hacer un pedido;
d) hacer una reclamacion;
e) reclamar un pago.
Aprovechamos la oportunidad para reiterarle nuestra mayor consideracion y respeto...
Nos place acusarle recibo de su atta. (atenta) carta de fecha...
Tenemos el gusto de acusarle recibo de su grata...
Obra en nuestro poder su atta. de fecha..., correspondemos a ella informandole..., etc.
Me complace en anunciarles que...
Confirmamos nuestro acuerdo verbal del dia...
Recibimos su carta del dia...
Tengo el gusto de informarle...
Nos satisface comunicarle...
Damos respuesta a su oferta de servicios por atenta carta del 25 de junio...
En relacion con nuestra conversacion telefonica, le informo...
De acuerdo con sus instrucciones, adjunto una copia de...
Gracias por su carta del 3 de mayo de...
Ejercicio 13.
Traduzca al ruso las expresiones propias para las cartas iniciales.
1. Nos complacemos en dirigirles las presentes lineas...
2. Nos es grato comunicarles...
3. Nos han informado que...
4. Sabemos por fuentes bien informados que...
5. Les dirigimos la presente para...
6. Nos permitimos dirigirles el presente escrito para...
7. Por la presente les comunicamos que...
8. Tenemos el gusto de enviarles nuestra carta...
9. Nos permitimos dirigirnos a Uds...
10. Tenemos la satisfaccion de participarles...
Ejercicio 14.



Traduzca al ruso las expresiones propias para las cartas de contestacion.
1. En respuesta a su carta del 1 de febrero en curso les comunicamos que...
2. Refiriéndonos a su estimado escrito del 17 del actual...
3. Tenemos el gusto (la satisfaccion) de referirnos a su atta del 23 de mayo pasado...
4. Con referencia a su grato escrito del 9 del corriente...
5. Nos complacemos en corresponder a su escrito del...
6. De conformidad con su grata del...
7. Obra en nuestro poder su escrito del...
8. Acabamos de recibir su carta (su fax) de ayer...
9. En contestacion a su escrito del...
10. Acusamos recibo de su atta del...
11. Por el presente escrito tenemos el gusto de acusar recibo de...
12. En nuestro poder su carta del...
13. En relacion con sus escritos de fecha (fechados) el 8 del ppdo...
14. En confirmacion de nuestra llamada telefonica del...
15. En confirmacion de nuestro encargo verbal...
16. Para su informacion le comunico que...
17. Segun le informamos el mes pasado...
Ejercicio 15.
Fijese en la variedad sinonimica de la palabra carta en la correspondencia oficial
espanola. Apunte los sinbnimos de la palabra carta.
Ejercicio 16.
Dé los equivalentes espafoles de las frases siguientes:
Xomum coobwums eam; Mbl obpawaemcs K 8aMm, 4mobbl coobwums; co2r1acHoO
HawemMy pa32o80py Ha ebicmaske 8 Madpude; 8 noOmeepx0eHue Haule2o pa32oeopa
Mo menegoHy, coenacHo uHgopmauyuu, npedocmasrieHHoU Ham mopaosou rnamnamod.
Ejercicio 17.
Comente el significado de la expresion siguiente:
TALLERES PRADOQO 8/9/16 Romulo Gilbert, Hoja n°.2
Ejercicio 18.
Apunte las formulas de despedida que suelen usarse al dirigirse a:
a) las personas conocidas;
b) las personas desconocidas.
Ejercicio 19.
Escriba el saludo y la despedida en la carta dirigida a diferentes destinarios.
Ejercicio 20.
Basandose en el contenido de las cartas que se dan a la continuacién apunte las
férmulas mas adecuadas de saludo y las de despedida.
Carta 1:

Nuestro director de marqueting visité su stand en la feria Prodexpo 2003 en Moscu. El
ha examinado atentamente su mercancia que le ha parecido de gran calidad. Somos
mayoristas de comestibles y entre nuestros clientes contamos con las més famosas
cadenas de supermercados de Moscu. Estamos interesados en provisién de vino
ofrecido por Uds. Por ello, tenga el favor de enviarnos su catalogo y las caracteristicas y
detalles del vino que nos pueden ser de ayuda.
Asimismo nos gustaria tener una lista de precios referenciales y cantidad minima para la
primera compra.

Earta 2:



Somos importantes distribuidores de equipos de imprimir en Argentina. El nombre de su
compania nos fue proporcionado por el senor Galli de Tauber GmbH, a quien Ud
representa en nuestro pais. Necesitamos disponer de 200 impresoras modelo H-20M. Si
Uds abastecen dichos equipos, le agradeceriamos nos enviara lo antes posible el
presupuesto CIF Buenos Aires y precios de estos equipos.

Earta 3:

Necesito comprar una partida grande de frazadas. Dado que Uds producen este tipo de
articulos, les agradeceré se sirvan enviarme informes de las diferentes magnitudes y
clases que fabrican, incluyendo lista de precios al por mayor.

OnucaHue TexHonornm npoeeneHuA

MaTepuanbl NpakTuyeckon paboTbl BblgaoTcs 0byyaowmmes Ha 3NeKTPOHHOM Uni

BymaxxHoMm HocuTene. Bpems BbinonHeHns 3aganns — 90 myuH. Obyyarowmecs He MoryT
NONb30BaTbCA ANEKTPOHHLIMU CIIOBAPAMW U APYTMMU MaTepuanamm

TpeboBaHus K BbINOSIHEHMIO 3aAaHUM (UNU WKanbl U KPUTEPUU OLLEHMBaHUSA)

Kaxkgoe 3agaHue oueHnBaeTcd B 5 6annos. MakcumanbHoe konnyectso — 100 6annos.
Bannbl COOTBETCTBYIOT CreayoLWnM OLEeHKaM:

100 — 71 6ann — «3a4yeT».
Hwxe 70 6annoB — «He3a4yeT».

Ansi oueHvMBaHMS pe3ynbTaToB 00y4YeHUs1 Ha TeKylleh aTTecTauum WUCMonb3yTcs
creytoLime nokasatenu:

1) BnageHve cogepxaHveMm y4yebHOro martepuana W MOHATMWHBIM annapaTom Mo
avcumnnuHe «MucbMeHHas aenosas KOMMYHUKaUUSA Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM A3bIKE»;
2) yMeHue CcBA3bIBaTb TEOPUIO C NPAKTUKOW;

3) ymMeHue wunncTpupoBaTb OTBET MpuMepamu, (akTaMmn, AaHHbIMUA HaYYHbIX
nccnegoBaHum;

4) yMeHue ycTaHaBnNMBaTb MeXaNCUUNINHapHble CBA3N;
5) 060CHOBAHHOCTb M CaMOCTOATENBHOCTb BbIBOAOB;

6) ymeHne OOGOCHOBbLIBaTb CBOM CyXOEHWS W NPOGECCUMOHANbHYIO MO3ULMIO MO
n3naraemomy BOnpocy.

[na oueHnBaHMsA pe3ynbTaToB 00YYEHNs Ha TEKYLLEWN aTTeCcTalmm UCNONb3yeTCs LWKana:
«3a4yeT», «He3ayeT».

CooTHOLEeHWE nokasaTenemn, KpUTEPMEB U LUKasnbl OLEHNBAHUA pe3ynbTaToB 00y4vyeHus
Ha Tekyllen aTTecTaumm:

Kputepum oueHMBaHUS KOMNETEHL M YpoBeHb LWkana
chopMmmpoBaH | OLLEHOK
HOCTHU
KOMNeTeHUNn
lMonHoe cooTBeTCcTBME oOTBeTa CTygeHTa BceM | [loBbllWEeHHbIN 3a4veT
nepeYmcrneHHbIM nokasarensm. KomneTteHuumn YPOBEHb
cchopmmnpoBaHbl NONMHOCTbIO, NCnonb3yrTCs
cuctematudeckn. OByvarowmncss B NoNHOM mMepe Brageet




NOHATUMHBLIM  annapaTtom  JaHHOM  obnactm  Hayku
(TeopeTnyeckumm  OCHOBaMM  OUCUMNIIMHBI),  CnNocobeH
UNACTpMpoOBaTh OTBET nNpumepamu, akTamun, AaHHbIMU
Hay4HbIX UCCreaoBaHN, MPUMEHATb TEOPETUYECKNE 3HAHUS
AN peLeHns NpakTUYeckmx 3agau.

OTBeT CTyAeHTa Ha KOHTPOSbHO-U3MEPUTENBbHbIN
mMaTepuan He COOTBETCTBYET OOHOMY M3 MNepeyvMCreHHbIX
nokasartenemn, HoO obyyarLWwmnnca gaeT npaBuiibHble OTBETHI
Ha [ONOnHUTENbHblEe BOMNpocbl. KomneTteHuMn B LENoM
cbopMMpOBaHbl, HO MPOSABAATCA W UCNOMb3YTCS
oparMeHTapHo, He B MOSIHOM 06beMe, YTO BbipaxaeTcs B
OTAENbHbIX HETOYHOCTAX npu otBeTe. OTBET OTNMYaeTcs
MeHbLUEN 0BCTOATENBbHOCTbIO, FNYyOMHON, 0BOCHOBAHHOCTbIO
n MOJSTHOTOMN, 4yem npwu NOBbILLEHHOM YypOBHe
ChOpMUPOBAHHOCTN KOMMETEHLMNI.

Bas3oBbin
YPOBEHb

3adeT

OTBeT CTyAeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTESbHbIN
mMatepmuan He  cooTBeTCcTByeT nwbbiM  OBYyM U3
NnepeYncrieHHbIX nokasaTtenewn, oby4atomimncs gaet
HenosnHble  OTBETbl Ha  OOMNOSHUTENbHbIE  BOMPOCHI.
KomneteHuun  ccopmmpoBaHbl B 0BWwmMx  4epTax,
NPOSBNSAITCA N UCMONb3YITCA CUTYaTUBHO, YaCTUYHO, YTO
BblpaXkaeTcs B JOMNYCKaeMblX HETOYHOCTAX N CyLLECTBEHHbIX
owmnbkax npu OTBeTe, HapyLWEHUM JOTUKA U3NOXKEHMS,
HEeyMeHUM aprymeHTMpoBaTb U OBOCHOBbLIBATb CYXOEHUSA U
npodeccnoHanbHy No3nLnio.

lNoporoBbin
YPOBEHb

3adeT

OTBeT cCTyAeHTa Ha KOHTPONbHO-U3MEPUTENbHbIN
mMaTepuan He  cooTBeTCTByeT InwobbiM  TpeMm  u3

nepeYncrieHHbIX rnokasaTtenemn. KomneTteHuuu He
cchopmMMpoBaHbl, 4TO BblpaaeTca B OECCUCTEMHBIX,
OTPbIBOYHbIX 3HaAHUSAX, AonyckaeMblx rpyobIx

npodeccrmoHarnbHbIX OLWNBKax, HeyMeHUN CBA3bIBATb TEOPUIO
C NPaKTUKOW, ycTaHaBnMBaTb MEXOUCUUNIIMHAPHbIE CBSA3MN,
dopmynupoBaTtb  BbiIBOAbI MO  OTBETYy, OTCYTCTBMM
cobCTBEHHOM NPOdECCMOHANBHON NO3NLINM.

He3a4veT

20.2. NMpomexyToyHasa aTrecTauums

MNpomexyToyHas aTTecTtaumsi Mo AUCUMMNIMHE OCYLLECTBIISIETCA C MOMOLLbIO
CrneayLmx OLEHOYHbIX CPeAcTB: cobecegoBaHve No OUneTy, BKMYaloWwemy OAWH
BOMPOC M OOHO NpakTu4eckoe 3agaHue. TeopeTuyeckne BOMPOChl NMO3BONAOT OLEHUTb
YPOBEHb MOSYYEHHbIX 3HaHWI, a 3adaHUs NPaKTUYECKOW HanpaBfeHHOCTM MO3BONSAOT

OUEHNTb CTeneHb CCbOpMVIpOBaHHOCTVI yMeHVIl7I N HaBbIKOB.

MNMepeyeHb BonpocoB K 3a4eTty (5 cemecTp)

Correspondencia oficial y correspondencia privada.




Principios fundamentales de la correspondencia oficial
Grupos principales de la correspondencia oficial
Comunicaciones urgentes

Comunicaciones breves

Cartas. Contratos, suplementos a los contratos, tratados.
Requisitos indispensables para una correspondencia eficaz.
Disposicién de la carta oficial.

Modelo analitico de la carta.

Membrete.

MpvMep NpakTUYecKoro 3agaHus

1. Explique el sentido de la firma siguiente:

a) P. A. Rogelio Murioz

Ignacio Méndez;

b) P. O. Ricardo Liama

Eugenio Roque.

2. Complete los componentes que faltan en la carta que se da a la continuacién:

Carta

SUMINISTROS CUENCA

Pozuelo, 125

28023 Madrid

17 de junio de 2000

Sres. Barrionuevo y Mercader,

Apdo. 3. 187

28013 MADRID

38

En nuestro poder estan los géneros correspondientes al pedido n®. 132, del 10
corriente. De las 20 cajas 3 han llegado enteramente dafiadas y con falta de alguna
parte de lo que contenian. Por lo tanto ... las cajas n°. 15, 17 0 19, y le rogamos nos
envie cuanto mas posible los géneros

mencionados en el anexo, que corresponden a los que contenian las cajas averiadas.
En beneficio de sequir, en el furuto, la buena relacion entre ambas companias, ...
aclarar esta situacion.

SUMINISTROS CUENCA
Fliciano Cuenca,
Gerente

MNMepeyeHb BOoNpocoB K 3a4eTy (6 cemecTp)

Concepto de la correspondencia oficial

La estructura y el contenido de la carta oficial.
Formas oficiales de tratamiento.

Tipos de cartas oficiales.

Cartas de invitacion.

Cartas de presentacion.

Cartas de recomendacion.

Informes.



Saludos iniciales y de despedida.
Abreviaturas mas usuales en la correspondencia oficial.

Mpumep NpakTU4eckoro 3agaHus
Complete los componentes que faltan en la carta que se da a la continuacién:
Carta

SUMINISTROS CUENCA

Pozuelo, 125

28023 Madrid

17 de junio de 2000

Sres. Barrionuevo y Mercader,

Apdo. 3. 187

28013 MADRID

38

En nuestro poder estan los géneros correspondientes al pedido n®. 132, del 10
corriente. De las 20 cajas 3 han llegado enteramente dafadas y con falta de alguna
parte de lo que contenian. Por lo tanto ... las cajas n°. 15, 17 0 19, y le rogamos nos
envie cuanto mas posible los géneros

mencionados en el anexo, que corresponden a los que contenian las cajas averiadas.
En beneficio de seqguir, en el furuto, la buena relacion entre ambas companias, ...
aclarar esta situacion.

SUMINISTROS CUENCA
Fliciano Cuenca,
Gerente

[na oueHmBaHuA pe3ynbTaToB OOyYeHUA Ha 3a4eTe UCNONb3YeTCs OLEHKUN «3a4veT»,
«He3a4eT».

5-6 cemecTpbl (3a4eT)
CTynoeHT BnageeT 3HaHWMAMM MaTepuana B AOCTaTOMHOM o6beme,
opueHTMpyeTca B TepmuHonormn. OTBET Ha  KOHTPOSbHO-

N3MEpUTENbHBLIA MaTepuan COOTBETCTBYET BCEM MEepPeYUCIEHHbIM 3aHTeHo
paHee nokasaTensim.
CTyaeHT He BnageeT 3HaHMSIMW MaTepuana B 4OCTaTOMHOM obbeme,
Mroxo opueHTupyetcs B TepMmuHonorni. OTBET Ha KOHTPOSbHO-
He 3a4TEeHO

M3MepI/ITeJ'IbHI:>II7I MaTtepunan He COOTBEeTCTByEeT BCEM Nepe4vYnCreHHbIM
paHee noka3aTendam.

7 cemecTp

20. TunoBble OLEeHOYHbIE CpeacTBa U MeToauYecKMe maTepuanbl, onpegensiowme
npoueaypbl OLleHUBaHUA

20.1. TeKyLW M KOHTPOSb yCNeBaeMocCTu

KoHTponb ycneBaemocT Mo OUCLMNIIMHE OCYLLECTBMASETCS C MOMOLLBIO CreaytoLmx
OLIEHOYHbIX CPeACTB: KOHTporibHasa paboTta Ne 1, koHTponbHas paboTa Ne 2.



KoHTponbHas paboTta Ne 1

Tema Cartas oficiales y sus tipos. Correspondencia relacionada con empleo

1. Escriba qué tipos de cartas oficiales existen.

2. Dé consejos a sus comparferos para redactar una carta oficial
correctamente (en forma de imperativo, segunda persona de plural).

3. Escriba una carta de agradecimiento usando las expresiones
siguientes: quisiera agradecerle, ser de gran utilidad, la posibilidad de contactar
con, concertar una entrevista, mantener informando, escuchar las propuestas.

Kputepum oueHku:

[nsa oueHmMBaHNA pe3ynbTaToB BbINOSIHEHUSA KOHTPOMbHON paboThbl Ne 1
ncnonebsyetca 100-6annbHasa konuyecTBeHHas Wwkana. Obwaa cymma 6annos
— 100 6annos - pacnpegensietcs crnegyowmm obpasom: Ne1 — 30 6annos, Ne
2 — 40 6annos, Ne 3 — 30 6annos.

- OUEHKa «OTIIMYHO» BbICTaBMAETCA CTyAeHTY, ecnu nosiydyeHo ot 100-80

6annos (100-80 % paboThbl);

- OLEHKa «XOpOLUO» BbICTaBNAETCHA CTYAEHTY, ecrniv nosnyyeHo ot 79-65

6annos (79-65 % paboThbl);

- OUEeHKa «yOOBNETBOPUTENbHO»  BbICTABMSAETCSA CTYOEHTYy, €ecnu
nony4yeHo ot 64-56 6annos (64-56 % paboThbl);

OLEeHKa «HeyaoBNeTBOPUTENbHO» BbICTABMASETCS CTYAEHTY, eCrnv Nony4eHo
MeHee 55 6annoB (MeHee 55 % paboThl).

KoHTponbHas pab6oTta Ne 2

Tema Correspondencia relacionada con empleo. Correspondencia oficial

1. Caracterice un correo electrénico formal.

2. Dé consejos a sus comparneros para redactar una carta oficial en la
que se solicita la informacién sobre las condiciones de permanencia en un
hotel.

3. Escriba una carta de disculpas segun el plan: saludar al destinatario;
explicar el asunto; hablar de las medidas que han tomado; pedir perdén; explicar
la causa porque tienen que seguir colaborando; expresar esperanzade que
vuelvan a confiar en sus socios; despedirse.

Kputepum oueHku:

[nsa oueHmMBaHNA pe3ynbTaToB BbINOSIHEHUSA KOHTPOMbHOM paboThl Ne 2
ncnonebsyetca 100-6annbHasa konuyecTBeHHas Wwkana. Obwaa cymma 6annos
— 100 6annos - pacnpegensietcs crnegyowmm obpasom: Ne1 — 30 6annos, Ne
2 — 40 6annos, Ne 3 — 30 6annos.

- OUEHKa «OTIIMYHO» BbICTaBMSAETCA CTyAeHTYy, ecnu nosniydyeHo ot 100-80
6annos (100-80 % paboThbl);

- OLEHKa «XOpOLUO» BbICTaBNAETCHA CTYAEHTY, ecrniv nosyyeHo ot 79-65

6annos (79-65 % paboThbl);

- OUEeHKa «yOOBNETBOPUTENbHO»  BbICTABMSAETCSA CTYAEHTYy, €ecnu

nony4yeHo ot 64-56 6annos (64-56 % paboThbl);



OLEeHKa «HeyaooBNeTBOPUTENbHO» BbICTABMASETCS CTYAEHTY, eCrnv Nony4eHo
MeHee 55 6annoB (MeHee 55 % paboThl).

20.2. NMpomexyToyHas aTTectauus

MNpomexyTouyHas aTTecTauusi NPOBOAMTCS B COOTBETCTBMM C  [lonoxeHuem O
MPOMEXYTOYHON aTTecTaumm obyvalolmxcs No nporpaMMam  Bbicllero o6pasoBaHus.
MpomexyTouyHass aTTecTauusi no OUCUMNIIMHE OCYLLECTBMSAETCS C MOMOLLbI CrieayroLwmx
OLIEHOYHbIX cpeacTB: cobecefmoBaHue Mo OuneTy, BKOYaOLWEMy OAMH BOMPOC U OOHO
npakTnyeckoe 3agaHue. TeopeTudeckne BOMPOCHI MNO3BOMSIOT OLEHUTb YPOBEHb MOMYyYEeHHbIX
3HaHWIA, a 3afaHnsa NPaKTUYECKOW HanpaBfiEHHOCTM MO3BOJISOT OLEHUTb CTerneHb CHopMUPO-
BAHHOCTW YMEHWI N HaBbIKOB.

MNepeyeHbL BONPOCOB K 3a4€Ty C OLIeHKOWN:

Correspondencia oficial

Tipos de cartas oficiales

Curriculum Vitae

Un correo electrénico formal

Avisos

Cartas de ocasién especial

Felicitaciones y pésames

Visitas e invitacién

Correspondencia con hoteles

Correspondencia relativa a cualquier tipo de solicitud.

MpumMep NpakTU4eckoro 3agaHus
1. Escriba una carta de agradecimiento / de disculpas
[nsa oueHuBaHusA pe3ynbTaToB OOy4YeHUs Ha 3a4yeTe C OLEHKOM ucnonb3yetcs 4-
GannbHas Lkana: «OTIIMYHO», «XOPOLLO», «y[OBNETBOPUTENBHO>,

«HeygoBneTBOpUTESIbHO» .

7 cemecTp (3a4eT C OLLleHKOM)

YpoBeHb
Kputepum oueHMBaHUS KOMNETEHL M cdopmumpo- LWkana
BaHHOCTU OLIEHOK
KomneTeH-
umn

O6yvatowmmnca B NofHOM Mepe BnageeTt TepMuHonornen, | MNMosbiweHH OTnunyHo
npUMeHAeMon B cepe NMMCbMEHHOro 4enoBOro obLeHWs, | bl ypOBEHb
cnocobeH nnnicTpupoBaTh OTBET NpUMEpPaMn, NPUMEHSATb
TEOopeTUYECKNE 3HAHUA ONS PELUEHNS NPaKTUYECKNX 3aaav.
CTyoeHT BnageeT 3HaHWAMM Matepuana B AOCTAaTOMHOM
ob6beme, XOpoLLO OpUeHTUpyeTcs B TepmuHonornn. OteeT
Ha KOHTPOJSIbHO-U3MEPUTENbHbBIA MaTepuan COOTBETCTBYET
BCEM MEPEYNCIIEHHBIM paHee nokasaTensm.

OTBeT Ha KOHTPOSIbHO-U3MEpUTENbHbIN MaTepuan He | basoBbin Xopowlo
COOTBETCTBYET OOQHOMY (OBYM) M3 MEPEYUCHEHHbIX paHee YPOBEHb
nokasaresnien, Ho ofby4arLnncs gaeT npasBurbHble OTBETHI




Ha [ononHuTenbHble Bonpockl.Oby4vatowmnncs Bnageet
NOHATUAHBIM  annapaTtoMm, TMpuUMeHsieMbiM B cdepe
NMMCbMEHHOW AefioBOM KOMMYyHMKaumn. CTyOeHT XOpOoLUOo
OpUEHTUPYeTCS B  TEPMUHOMOMMW, HO  AonyckaeT
HEe3Ha4YnUTeNbHbIE HETOYHOCTW.

OTBeT Ha KOHTPOSIbHO-U3MepUTENbHbIN MaTepuan He | CpegHun | YOoBNeTBO
COOTBETCTBYET NOObIM ABYM (TpeM) M3 MNepeyvnUCrieHHbIX |  YPOBEHb pUTENBHO
paHee nokasaTenen, obydvalowuncs [Jaet HeNosHble

OTBETbl Ha AOMOSfHUTENbHbIE BOMNpPOChl. [eMOoHCTpupyeT

YacTU4YHble 3HaHWSA NO npeameTy, WMeeT HeMosfHoe

npeacTaBneHne O NUCbMEHHOW LenoBON KOMMYHMKaLWW,

AONyCKaeT CYLLECTBEHHbIE OLUNMOKMN.

OTBeT Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTESNbHBIN MaTepuan He Hunakuin Heypnosne
COOTBETCTBYET NOObIM TPEM (YETBIPEM) N3 NEPEYNCIIEHHBIX |  YPOBEHb TBOpUTENDb
nokasartenemn. O6yuvatowmnncs AEMOHCTpUpyeT HO

OTPbIBOYHbIE, (hparMeHTapHble 3HAHNA, JONyCKaeT rpyoble
OLUMOKU




