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PABOYAS MPOrPAMMA YYEBHOWU OUCLUUMNINUHDI

B1.B.10lMncbmeHHas genoBas KOMMYHMKaL U HaA NepPBOM
WHOCTPaHHOM Si3blKe

1. Kog n HanmeHoBaHue HanpaBneHusa NoAroToBKU/cneynanbLHOCTU:
45.03.02 JlnHrBucTtuka

2. MNpocdhunnb nogroTroBkK/cneuymanmsauua: Teopus n MeToguka npenogaBaHus

WMHOCTPaHHbIX S13bIKOB U KyNbTyp (MCNaHCKWUIA A3bIK)
3. KBanudmkauusa (cteneHb) BbINyCKHMKA: Oakanasp
4. ®opmMa ob6yYeHUA: OYHas

5. Kachegpa, oTBevarLan 3a peanmsaumio QUCLUUNNUHBLI: Kadeapa pOMaHCKOM

domnonornm

6. CoctaBuTENM NporpaMmmbil:
KopHeBa BaneHTnHa BnagmmumpoBHa,4OKTOp oMNoNorndeckmux Hayk, npodeccop;
CyxaHoBa MapuvHa BnagMmupoBHa,kaHgmaaTt punonornyecknx Hayk, OOLEHT.

7. PekomeHpgoBaHa: HMC dakynbteta PO, npoTtokon Ne 7 ot 28.04.23 .

8. YueOHbIN roa: 2025-2026, 2026-2027 CemecTp(bl): 5,6, 7



9.llenn u 3apayum y4e6HON ANCUUNIIUHDI:

Llenb gucumnnmHbl — O3HaKoOMMEeHWe CTyaeHToB C 6as3oBbiMM  AUCKYPCUBHBLIMU
cTpaTernamMm MHOSI3bIMHOMO NoBeAeHUs B cdhepe AeNOBON KOMMYHUKaLNN, OCHOBHbLIMMN
ANCKYPCUBHBbIMU, OCOBEHHOCTAMU NMMCbMEHHOW OEM0BOM KOMMYHUKaLMK B MHOSA3bIYHOM
KynbType, a Takke ¢opmupoBaHMe 6a30BbIX YMEHWA UM HABLIKOB MUCbMEHHOM
KOMMYHMKaLmm B GBusHec coepe.

Peanusauna noctaBneHHON Lenu ocyllecTsnseTcs brnarogaps pellieHuo crnegyowmx
3agay: 1) pa3BuTb U YCOBEPLUEHCTBOBATb pPEYEBbIE YMEHUS, 3a4EeNCTBOBaHHbLIE Ha
KaXXQoM 3Tane BedeHusl OenoBOM Nepernuckn Ha WMHOCTPAHHOM $A3blKke B YCNOBUSAX
OunsHec-cpeabl, 3) 03HAKOMUTb CTYAEHTOB C S13blIKOBbIM KOMMOHEHTOM MUCbMEHHOIO
aenoBoro obuweHns Ha WA, Hanp. A3blKoBble cCpeacTtBa KOreamm U KOrepeHTHOCTH,
cnocobbl  A3bIKOBOro  OOPMIIEHMS Hayana, OCHOBHOM 4YacTu U 3aK4eHUs
NMMCbMEHHOIo COObLLIEHNS B YCNoOBUAX BusHec-cpenbl; 3) NO3HAKOMUTbL 0ByyatloLmxcs ¢
TEXHONOrMen BeAeHus 4enoBon NepPennckM B NMMCbMEHHOM OefI0OBON KOMMYHUKaUUK C
ueneBson ayauTopuen, anroputMom oTbopa W npeacTaBrieHUss  perieBaHTHOM
MHdOpMaUnK, MogensiMnm NPOAYKTUBHOIO B3aMMOAEWCTBMS C OPYTMMM ydacTHUKaAMM
KOMMYHMKaLMM Ha BCeX CTagusx BeOeHUsl Mepernvckn, BapuaTUBHOCTbID MoAeneu
ncrnonb3yembiXx NpU  BEAEHUWM  OEnOBOWM  KOPPECMnoHAeHUMW,  AonycTumbiMn/
HeJOoMyCTMMbIMM  BapuaHTaMy oOpraHusauuMmM U nogaym coobwaemMon BO Bpems
nepenuckn nHpopmawmm.

10. MecTo yyebHOM AncuMNuHbI B cTpyKType OOI:

Kypc B1.B.10 «lucbmeHHasa genosasi KOMMYHUKaUMUs Ha NEPBOM UHOCTPaAHHOM
A3bIKe» OTHOCUMTCA K npodpeccnoHansHoMy uukny bB.1 (Yactb, dopmupyemas
yyacTHMKamu  obpasoBaTernbHbIX  OTHOWeEHWn). [Ons  u3ydeHus  OMCUMUNINHBI
HeobXoAMMbl 3HaHUSA, YMEHUS N KOMMNEeTeHUUn, hopMmnpyemble y obyvatomnxcsa B By3e
B MpoLecce OCBOEHUS TakuxX AUCUUNIUH obA3aTenbHON YacTu, Kak «Jlekcukonornsy,
«YcTHoe penoBoe oblieHMe Ha nepBOM MWHOCTPaHHOM A3blkey». [lapannensHo c
OCBOEHMEM [aHHOro npeameTta npoAorkaeTca nsyvyeHme gucumninHbel «lpakTtukym no
KynbType peyeBoro obLieHns Ha NnepBoOM MHOCTPAHHOM SA3bIKEY.

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl O0y4YeHUss NO AUCUUNNMHE (3HAHUA, YMEeHuA,
HaBblKM), COOTHECEeHHble C MNNaHUpyeMbiMU pe3ynbTaTaMu  OCBOEHUA
obGpa3oBaTenbHON NporpamMmmbl (KOMNEeTEHUMAMMU BbINyCKHUKOB):

Kopg HasBaHue Kog(bl) WHankaTop(bl) MnaHnpyemble pesynbTaTbl 00y4eHUs
KOMMeTeHUun
YK-4 | CnocobeH YK-4.1 BbibupaeT Ha 3HaeT puTopuyeckme, CTUNMCTUYECKNE
OCYyLLEeCTBNATb WHOCTPaHHOM 513blKe | U S13bIKOBbIE€ HOPMbI U MPUEMBI,
OENoBYI0 KOMMYHUKaTUBHO npuHATLIE B cdhepe 4eroBOK
KOMMYHVKaUUo B npuemMmnemMsble KOMMYHMKaLMM Ha rocy4apCTBEHHOM
YCTHOWM " cTpaTteruun genosoro | si3bike Poccuinckon denepauum
NNCbMEHHOM obLeHus N3y4yaeMbIX MHOCTPaHHbIX si3blkax
dopmax Ha YMeeT 1cnonb3oBaTh afekBaTHbIE
rocygapCTBEHHOM cTpaTerMm n TakTukn, cnocobcTByomne
Aa3blke Poccunckon ycnexy B chepe Aenosou
depepaumm " KOMMYHMKaLUMM Ha rocy4apCTBEHHOM
WHOCTPaHHOM(bIX) s3blke Poccuiickon Peagepaumm un
A3blke(ax) M3yyaeMbIX MHOCTPAHHbIX S3blkaxX
Bnapeet HaBblkamMy Bapb1MpOBaHUS
KOMMYHUKaTUBHBLIX CTpaTErnin N TakTUK,
CNOCOBCTBYIOLLNX JOCTUNKEHUIO
nocTaBrneHHOM Lenu B cdepe
Aenosoro obLeHus




YK-4.5 | Bnageert 3HaeT putopuyeckue, CTUINCTUYECKUE
NHTEerpaTUBHbLIMU M  SA3bIKOBblE HOPMbl W MpUEMbI,
KOMMYHUKaTUBHbLIMM NPUHATbIE B pasHbIX cdepax YyCTHON u
YMEHUAMU B YCTHOW U | MUCbMEHHOWN KOMMYHMKaLnm Ha
NMMCbMEHHON n3y4aemMoM UHOCTPaHHOM S3blKe
NHOA3BIYHON peyn Ymeetr ucnonb3oBaTb aJeKBaTHble
cTpaTerMm n TakTUku, cnocobcTaytoLme
ycnexy B pasHbiX cdepax YCTHOW W
NMNCbMEHHOM KOMMYHMKaLnn Ha
N3y4aemMoOM UHOCTPaHHOM S13blKe
Bnapeetr npuemamun 3pEKTUBHOMO
peyeBOro oOLWEHMA Ha W3y4YaemoMm
WHOCTPaHHOM $i3blke
B pasnuyHbIX KOMMYHUKaTUBHbIX
chepax B MUCbMEHHOW W YCTHOW
dopme
MK-5 | CnocobeH MK-5.1 | Bnageet oOCHOBHbIMK | 3HaeT pasHOOOpa3sHble AMCKYPCUBHbIE
nucnonb3oBaTb Angd OVCKYPCUBHBIMU cnocob6bl peanusaumu
peLueHus cnocobamu KOMMYHUKaTUBHbIX uenen
npogeccuoHarbHbl peanusauuu BbICKa3blBaHUS
X 3apady ceobogHoe KOMMYHMKaTUBHbIX YmeeT  ocywecTBnsTb  OTOOp M
BnageHue uenen BbICKa3biBaHWSA | MCNOMNb30BaTbONTUMArIbHbIE
n3y4yaembiM NPUMEHUTENBHO K | OUCKYpCMBHbIE CMOCOOLI  peanu3aunu
A3bIKOM B €ro 0COBGEHHOCTAM KOMMYHWUKaTUBHbIX uenen
nvuTepartypHon TeKyLero BbICKa3blBaHUSA B OMOPe Ha TeKyLuwn
dopme B KOMMYHMWKaTMBHOIO KOMMYHWKaTUBHbIA ~ KOHTEKCT ” B
pasnuMyHbIX TUNax KOHTEKCTa Ans | 3aBUCMMOCTM OT cdpepbl 0bLieHns (B
YyCTHON " peweHns obWUX U | TOM YMCre B KOHTEKCTe npenofaBaHus
NMCbMEHHOM npodeccnoHanbHbIX WHOCTPaHHbIX A3bIKOB U KyNbTyp).
KOMMYHMKaL MK 3agjad, B ToM uucne B | Bnapeetr npuemamm 3deKTMBHOrO
KOHTeKCTe peyeBoro obuweHuss B  npouecce
npenogaBaHns BbICTYMNeHus un BedeHus 6Gecenpl B
MHOCTPaHHbIX SA3bIKOB | pasnuyHbiX cdepax KOMMYHUKaLMK:
N KynbTyp coLmanbHO-ObITOBOW, Hay4Ho-
npakTU4eckon, oduLmanbHO-4ENOBON,
npogeccuoHanbHomn
MK-5.2 | Bnageet 3HaeTt ocobeHHOoCTH OCHOBHbIX
ocobeHHoCTAMMU pernctpoB oblieHns B obwen un
ocmumanbHoro, npodeccnoHansHom cepax obLLEHNS.
HeWTpanbHOro n | Ymeert pacno3HaBaTtb perucTpsbl
HeoUUManbLHOro obLlweHuns; ucnonb3oBaTb  PernucTpbl
pernctpoB obLeHus B | obLieHns coobpasHo TeKyLlen
YCTHON N NMNCbMEHHOW | KOMMYHUKaTUBHOW CUTYyaLmK
KOMMYHMKaLUm B | Bnapeer HaBblkamMu  odopMreHUs
obLen W | NUCbMEHHOW W  YCTHOW peyn B
npodeccuoHarnbLHoM COOTBETCTBUM c BblIOpaHHbIM
cchepax obLeHus perMcTpom o6LLEeHUS; HaBbIKaAMM
NepekKnioyeHnss Mexay pervctpamu
obueHus

12. O6bem gucuMnnuHbI B 3a4eTHbIX eAuHMUax/vyac.(86 coomeemcmeuu ¢ y4ebHbIM
rnnaHom)—4 3ET/144 vac.

dopma nNpomMeXyTo4yHOM aTTectauum 5 cemecTp — 3a4yeT, 6 cemecTtp — 3a4eT; 7
CEMECTP — 3a4eT C OLLEHKON



13. TpyaoeMKocTb No BMaam y4yebHomn paboTbl

TpyAoEeMKOCTb
Bua yuye6HoM pa6oThl Mo cemecTpam
Bcero
5 cemecTp 6 cemecTp 7 cemecTp
AyOnTOpHbIE 3aHATUSA 44 16 16 12
nekyum
B TOM Hnene: npakTu4eckme 44 16 12
nabopartopHble
CamocTosTensHas pabota 100 38 24
B TOM 4mcne: Kkypcosas pabora
(NpoekT)
dopma NpoMeXyTo4HOM aTTecTaumm saqer saqer saqer ¢
OLEHKOM
WUroro: 144 54 36
13.1. CopepxaHme ANCUMNIINHbI
Peanusauus
pasgena
n/n HaumeHoBaHue CopepxaHue pasgena OUCLUMNIINHBLI C
pasgena oAUCUUNIINHDbI OUCLUMNIINHBI NOMOLLbIO
OHNanH-Kypca,
QYMK*
lMpakmu4eckue 3aHsmusi (5-6 cem.)
Correspondencia oficialy https://
correspondencia privada. edu.vsu.ru/
Fallos en la comunicacion | course/view.php?
escrita. Tipos de la id=14442
correspondencia oficial.
e Comunicaciones urgentes.
1 Correspondencia oficial. Requisit indi bl
. ) quisitos indispensables
Nociones generales. .
para una correspondencia
eficaz. Disposicion de la carta
oficial. Generalidades.
Tipologia de las
cartas.Abreviaturas en la
correspondencia oficial.
Modelo analitico de la carta. https://
Membrete. Localidad y fecha. edu.vsu.ru/
Destinario. Referencia. | course/view.php?
2 Modelo analitico de Saludos iniciales. id=14442
lacarta. Introduccion. Cuerpo de la
carta. Despedida. Antefirma y
firma. Anexo. Iniciales.
Postdata o nota.
Cartas oficiales y sus La estructura y el contenido https://



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

3. de la carta oficial. edu.vsu.ru/

Formas oficiales de | course/view.php?
tratamiento. id=14442
tipos. Tipos de cartas oficiales.

Cartas de invitacion. Cartas
de presentacion.Cartas de
recomendacion. Informes.

MpakTnyeckuesaHaTus (7 cem.)

4. | Correspondencia https://
relacionada con empleo Curriculum Vitae edu.vsu.ru/
Un correo electrénico formal course/view.php?
id=14442
5 Correspondencia oficial Avisos https://
Cartas de ocasion especial edu.vsu.ru/
Felicitaciones y pésames course/view.php?
Visitas e invitacion id=14442

Correspondencia con hoteles
Correspondencia relativa a
cualquier tipo de solicitud

6 Cartas de informacion y
oferta.

N

Cartas de pedido.

8 Cartas de tejas
reclamacion

13.2. Tembl (pa3penbl) AUCUMNIIUHBI U BUObI 3aHATUN

Ne HavnmeHoBaHue Bugbl 3aHaTMI (YacoB.)
n/ pasgena Jleky n JTabopatop | CamocTosaTensHas
pakTuyeckme Bcero
n ANCUMNNNHBI nn Hble paboTta
Correspondencia
1 | oficial. Nociones 10 20 30
generales.
2 Modelo analitico 12 30 42
de la carta.
Cartas oficiales y 10 26 36
sus tipos.
4 | Correspondenciare
lacionada con 6 12 18
empleo.
Correspondencia 6 12 18
5 oficial
Utoro 44 100 144

14. MeToan4yeckue yKkasaHus Ansa obyyarowmxcs no 0CBOEHNIO AUCLIMNIIUHDI

OucumnnuHa «lucbmeHHaa genoBas KOMMYHMKaUMS Ha NEPBOM WUHOCTPaAHHOM
A3bIke» CYUTaAeTCs OCBOEHHOW, ecnu obyyawwmmca B nofnHoM obbeme 6Gbina
BbINOSTHEHA TPYAOEMKOCTb Y4ebHOM Harpy3ku, BkMoyaroLwasa B cebs Bce Buapl y4ebHon
AEATENbHOCTH, npeayCMOTPEHHbIE y4eOHbIM nnaHom (ayouTopHyto n
camocToATenNbHY paboTy).

AyouTtopHasa paboTta npeanonaraeT nMoceweHne 3aHATUA U BbINOSTHEHUE
3afaHun, OaHHbIX npenogasatenem. B cnyyae nponycka nabopaTopHOro 3aHATUSA no
KakuM-nmbo npuumHam  obyvawowmncs o06s3aH  CaMOCTOATENbHO  BbINOMHUTL


https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=14442
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COOTBETCTBYyWOLLEE 3ajaHWe Mo  KOHTporeM  npenogaBatenss BO  Bpewms
MHOUBMAYanNbHbIX KOHCYNbTauun npenogasaTens.

3agaHns gns caMmocTosATenbHOM paboTbl  BbINOMHAKTCA oby4varowmmcs B
NMMCbMEHHOM BMAE M NPefoCTaBNATCA nNpernofasaTento Ans NpoBEpKM B Hadane
3aHATMA. B cnyvyae HeBbINOMHEHMs 3afjaHua AN caMOoCTosiTenbHOW  paboTbl
obyvarowmncs o06d3aH  oTuMTatbCA O  BbIMOSAHEHUM Yy4eOHOW  Harpysku Aans
CaMOCTOATENbHOM PaboTbl B CPOK, YKa3aHHbIM NpenogaBaTenem.

M3y4yeHne OucUMNMHbI HAYMHAETCa C OTPaboTKM MOHATUMHOrO annaparta. [lo
KaxgoMy pasgeny npenogasaTtenb AaeT 3ajaHus AN camocTosiTensHon paboTkl. Bee
YyNpaXXHEHMS HOCAT NpakTuyeckmin xapakrep. Popma otyeTa 3a BbINOSIHEHHOE 3aaHue
— nucbMeHHad U ycTHaa (cobecepoBaHue, TBOpYeckoe 3agaHue). K 3avety
AOnycKalTCA CTYAEHTHI, BbINOSIHMBLUME 3aJaHus MO BCEM pasgenam Kypca.
O6bsAcHeHMe maTepumana conpoBOX4aeTCH NOKa3oM cxeMm, Tabnuu.

CornacHo 1 BIr'yY 2.1.07 — 2018 lNonoxeHnto O nNpoBeAeHUN MPOMEXYTOYHOM
aTTectauumn oby4aromxca no obpasoBaTesibHbIM NPOrpamMmmMam BbiCLLEr006pa3oBaHms

6.1 «...OUeHKM 3a 3K3ameH/3a4eT MOryT ObiTb BbICTaBMNEHbl MO pe3ynbTaTam Tekylien
ycneBaeMocTn obyvawuweroca B TeyeHne cemecTpa...». OueHKM no Tekywen
yCneBaeMoCTU BbICTaBNAKTCSA B >XypHane OueHOK Kypca «[lucbMeHHas penosas
KOMMYHMKaLMs Ha MepBOM MHOCTPaHHOM A3blkey(https://edu.vsu.ru/course/view.php?
id=14442). «3a4eT» NO UTOram TekyLlen YyCreBaeMOCTWN BbICTaBMSETCH, eCnu cpegHumn
6ann — 70-100 6annos.

15. NepeyeHb OCHOBHOM U OOMOJSIHUTENBLHOWN NUTepaTypbl, PECYPCOB UHTEpPHET,
HeobXoAUMbIX Ansi OCBOEHUSI AUCLUNIIVHbI
a) OCHOBHag nuTeparypa:

Ne

NcToYHMK
n/n

MoHcanec-®epHaHaec A. cnaHCKuin s3bIK C aneMeHTamu AenoBoro ooLweHms
1 ANa npoaomkarLwmnx y4ebHuk ana 6akanaspos / A. [oHcanec-PepHaHgec, M.
B. NlapuoHosa, H. W. Llapesa. - M. :lOpawut, 2014. - 337 c.

JTapmnoHoBa M .B. Y4eBHUK ncnaHCKoro A3blka ¢ aneMeHTamu 4enoBoro
o0LeHns (Ana HaYMHaLWMX) y4ebHMK ansa cTygeHToB, oby4vatoLmxcs no

2 HanpaBieHUIO NOArOTOBKM AUMNSTIOMUPOBAHHbBIX cneunanmcToB "JIMHIBUCTMKA U
MEeXKynbTypHas kommyHukaumsa" / M. B. JlapuoHosa, H. U. Llapesa, A.
NoHcanec-®epHaHngec. - Mockea : Beicwas wkona, 2008. - 382 c.

ManowkmnHaO. A. Comunicacion comercial. [lenosoe obuieHune. MNpakTukym no
aenosoMy obueHnto (McnaHckuin A3bik Ans dakynbteta MUMPOBOKM 9KOHOMMKK) /
3 O. A. MNMaHtowknHa. - Mocksa : EBpasnnckmim oTkpbITbin MHCTUTYT, 2009. - 159 c.
- URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

0) gononHUTenNbHasa nuTeparypa:

Ne

NcToYuHMK
n/n

AHTOHIOK E.B. VicnaHckun a3bik Ans genosoro obweHns (ypoeHb C1) y4ebHuk
4 ans 6akanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. KapnuHa . — M. :FOpanT, 2014. — 399 c.

KdérnevaV.V. Correspondenciaoficialenespafol :manual= NucbmeHHasa genosas
5 KOppEeCNOHAEHLMNSA Ha UCNAHCKOM A3blKe : y4ebHoe nocobue. — BopoHex :n3aar.
Oom BI'Y, 2017. — 76 c.



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

KysHeuoB A. B. [NepeBoa kKoMMepyYeCcKon JOKYMEHTaLMM U KoppecnoHageHumn /
A.B. KysHeuos. —M. : Mypasen-Iang, 2000. - 604 c.

ManowkmnHaO. A.Comunicacioncomercial. [lenosoe obuieHune. MNpakTukym no
Aenosomy obueHuto (McnaHckunii a3bik 4nsa gakynbTeta MUMPOBOM 9KOHOMUKK) /
O. A. MaHowknHa. —MockBa : EBpasuiicknin oTKpbITbii MHCTUTYT, 2009. — 159 c.
— URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

B) MHPOPMALMOHHbIE 3NEKTPOHHO-006pa3oBaTesbHble pecypchbl (ouumnanbHbie
pecypcbl MIHTEPHET) :
Ne
n/n
8 3oHanbHasa HayYHas bubnuoTeka BI'Y - https://lib.vsu.ru
9 OBC «YHuBepcutetckasa 6ubnuoteka online» - http://biblioclub.ru
10 | https://fedu.vsu.ru/course/view.php 2id=14442

16. lNepeyeHb y4yebHO-MeTOAMYECKOro obecne4vyeHMs ANA CaMOCTOATENbLHOM
paboTbl

Pecypc

Ne

/n NCTOYHNMK
1 AHTOHIOK E.B. VcnaHckum a3bik ans genosoro oduieHus (ypoBeHb C1) yyebHuK ans
" | 6bakanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. KapnuHa. — M. :FOpanT, 2014. — 399 c.
° Ho6kuHaM.[.VcnaHckui sa3bIK: genoBas noesaka 3a pyoex / J1.B. MNankunHa, M.J1.

3acepateneBa. —M. : Bbicwas wkona, 1990. — 228 c.

Kosnos A. A. [lenioBas nepenucka Ha NCMaHCKOM A3bIKe:
3. | Correspondenciacomercialruso-espafiol / A. A. Kosnos. — M.: MeHeaxep, 2004. —
173 c.

KdérnevaV.V. Correspondenciaoficialenespafiol :manual= NucbmeHHas genosasi
4. | KOppecnoHAeHUMs1 Ha NCNaHCKOM A3blke : y4ebHoe nocobue. — BopoHex :n3gar.
Jdowm BI'Y, 2017. — 76 c.

17. UHpopmaLMOHHbIE TEXHONOIMMn, UCnonb3yemMblie ANA peanusaumm y4yeoHomn
ANCLUUNIINHBI, BKITKOYasa nporpamMmmMmHoe obecne4vyeHme u MH(popMaLMOHHO-
CnpaBoOYHble cucTeMbl (MpU HEO6XO0AMMOCTH)

[Mporpamma gucuMnvHbl peanu3yeTcs C NPUMEHeHneM cneyowmx obpasoBaTeribHbIX
TEXHOJSIOIUMI:
- WCMNOMb30BaHWE  3NIEMEHTOB  3NEKTPOHHOro  ObyyeHWs U1 OUCTaHLMOHHbIX
obpasoBaTesnbHbIX TEXHOMOII;
- MHOPMALNOHHO-KOMMYHUKALUNOHHBIE  (BO3MOXHOCTb  MOMy4aTb  KOHCYNbTauuu
pyKOBOAUTENSA ANCTAHLUMOHHO NOCPEACTBOM 3fIEKTPOHHON MOYTbI).
Takxe ncnonb3yeTtca crnegyrollee nporpaMmmHoe obecneyeHune:
1. HeucknountenbHble npasa Ha 10 Dr. Web Enterprise Security Suite
KomnnekcHas 3awuta Dr. Web Desktop Security Suite.
2. T[porpammHas cuctema gnsi oGHapyXeHust TEKCTOBbIX 3aMMCTBOBaHMWIN B
y4ebHbIX 1 Hay4YHbIX paboTax AHTUNnarnart.BY3

3. TporpammHoe o6ecnedeHne Microsoft Windows



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

19. OueHo4HbIe cpeacTBa AN NPoBeAeHUs TeKyLlen U NPOMEXYTOYHOM

artrectauum
Mopsgok  oOueHKM  ocBoeHusi  obyvarowummmucs  yyebHoro  martepwuana
onpependeTca cogepxXaHnem crnegyrwmnx pasgenos ANCUUNIIUHDBIL
HanmeHoBaHune
Ne pasgena Komnete OueHoYHble
WHpunkaTop(bl) BOCTUXKEHUSA KOMMNETEHLIMM
n/n OUCLUMMMNUHBI HUMSA(K) cpeacTea
(mopyns)
YK-4 Bbibnpaet Ha WHOCTPaHHOM a3blke | NMpakTnyec-
KOMMYHUKATUBHO MNpUEMSIEMble CTpaTerum | kasi paborta
[enoBoro obLeHns Ne 1
YK-4.1 MpakTnyec-
kas paboTta
Correspondencia Ne 2
oficial. Nociones KoHTponb-
generales. Hasi paboTa
1 Cartas oficiales vy Ne 1
sus tipos. Bnageet nHTerpaTuBHblMu | lNMpakTnyec-
Correspondencia KOMMYHWKaTUBHBIMW YMEHUsIMM B YCTHOM W | Kasi paboTa
relacionadaconempl NMMCbMEHHOW MHOA3BIYHOW peyn Ne 1
€o. YK-4.5 MpakTuyec-
kas paboTta
Ne 2
KoHTponk-
Hasa paboTa
Ne 1
MK-5 Bnapeet OCHOBHbIMU ONCKYPCUBHbBIMU
crnocobammn peanvsaumm KOMMYHUKATUBHbIX
uenen BbICKa3blBaHUSA MPUMEHUTENBHO K MpakTiec-
0COBGEHHOCTAM TEKYLLEro KOMMYHMUKATUBHOMO kas pabota
KOHTEKCTa [Ons  peweHuss obwux u Ne 2
npodeccnoHanbHbIX 3adad, B TOM 4ucne B KoHTponb-
L KOHTEKCTE  MpenofaBaHus  MHOCTpaHHbix | Ha7 pabota
> Correspondenciaofici A3bIKOB 1 KyTbTYP Ne 2
al MK-5.1
BrnageeT ocobeHHocTAMM odumumansHoro, | MNpakTtuyec-
HenTpanbHOro n HeoduumanbHoro | kast pabora
perncTpoB obLLEHUS B YCTHOW U NUCbMeHHOW | Ne 2
KOMMYHMKaL MK B obLien n | KoHTponb-
npodeccrnoHanbHon cdepax obLLeHus Hasa paboTa
MNnK-5.2 Ne 2
MNepeyeHb
MpOMeXyTouHas aTTecTaLms BONPOCOB K
3a4eTty
dopma KOHTpOnsa — 3a4eT MpakTiieckoe
3aaHune
MepeyeHb
BOMNPOCOB K
MpomexyTouHasa aTTectauns savery
dopma KOHTpOns — 3a4eT MpakTiieckoe
3aaHue
MepeyeHb
BOMNPOCOB K
MpomexyTouHasa aTTectaums savery
dopma KOHTPOIIS — 3a4eT C OLeHKOM MpakTiieckoe

3agaHune




20. TwvnoBble oOuUEHO4YHbIE cpeaAcTBa WM MeToAMYEeCKMe  MaTepuanbl,
onpeaensioLwue npoueaypbl oLleHUBaHUSA

20.1. TeKyLwyMn KOHTPOJIb YCNeBaeMoCTH

B cooTtBetcTBUM C «[lonoxeHnem o Tekyuwen aTTectauum oby4varomxcs no
nporpaMmmam BbicLlero obpasoBaHnst BopoHEXCKOro rocyaapCTBEHHOINO YHUBEPCUTETa»
no aucumnnmHe «OCHOBbI HaAy4YHOro W3NOXeHns wn pedepupoBaHusay (2 3ET)
NpPoOBOAUTCA OHa Tekyllas aTTectayus.

OueHOYHbIMK cpeacTBaMuM TeKkyllel aTTecTauumn sIBNSOTCS 3adaHus B pamkax
npakTu4eckon paboTsbl.

KoHTponb ycneBaeMoCTv Mo AUCUMMAMHE B XO4€ NMepBOMTEKYyLen aTrectauuu
OCYLLECTBMAETCS C MOMOLLbIO NpakTuieckon padbotbl Ne1:

MNMpakTuyeckasipabora Ne1
Ejercicio 1.
¢, Qué tipos principales de reglas son vigentes en la correspondencia oficial?
Ejercicio 2.
¢, Qué abarcan las reglas linguisticas de la correspondencia oficial?
Ejercicio 3.
¢, Qué se entiende por las reglas extralinguisticas 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 continuacién
existen algunos fallos entre el mensaje y el receptor. En caso positivo, sefialelos.
a) oferta de empleo — empleado en paro;
b) carta en inglés — secretaria espariola monolinglie;
¢) prensa escrita — invidente;
d) libro de texto — estudiante;
e) carta circular — destinario tnico.
Ejercicio 6.
Para las situaciones comunicativas son propios diversos registros de lengua. Identifique
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 marnana, sabado, en el tren Talgo, a las 11
de la mafiana. 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 expresidones mas corrientes de conexion 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 disposicion 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 clasificacion de las cartas. Razone la respuesta.
Ejercicio 20.
Enumere las caracteristicas propias para:
a) las cartas personales;
b) las cartas comerciales;
c) las cartas administrativas;
d) las cartas literarias;
e) lascartas ‘sociales’.

OnucaHne TexHosnoruum nposeneHuA



MaTepmanbl I'IpaKTVI‘-IeCKOﬁ pa6OTbI BblAAKOTCA O6y‘-la}OLLl,VIMCFI Ha 3JTEKTPOHHOM U

6ymaxkHoM HocuTene. Bpemsa BbinonHeHus 3agaHmsa — 90 muH. Obyvatowmecss He MoryT
Nonb30BaTbCA ANEKTPOHHBIMU CIIOBAPSMU 1 OPYrMMU MaTepranamu

TpeboBaHuA K BbINONMHEHUIO 3a4aHNUN (MNN WKanNbl U KPUTEPUN OLLleHUBaHUA)
3apanua 1-12, 14 n 16 - 18 ouenHuBaroTca B 2.5 6anna; 3agaHuna 13, 15, 19, 20 — B 15
6annos. MakcumanbHoe KonmyectBo — 100 6GannoB. bannbl COOTBETCTBYIOT
cnefyowmnM OLUeHKaMm:

100 — 71 6ann — «3a4eT».

Hwxe 70 6annoB — «He3a4eT».

[ns oueHMBaHUS pe3ynbTaToB OOy4YeHMs Ha TeKyllel aTTecTaumMu WUCMonb3yTes
cneayoume nokasartenu:

1) BnageHve copepXaHMem y4ebGHOro mMaTtepvana W MOHATMIHBIM annapaTtoM Mo
avcumnnuHe «MNucbMeHHas aenoeasi KOMMYHMKALUMS Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM SA3bIKEY;

2) ymMeHue cBA3blBaTb TEOPUIO C MPaKTUKOW;

3) yMeHne wnnCcTpMpoBaTb OTBET MpumMepamu, dakTtamyi, AaHHbIMK  Hay4HbIX
nccnegoBaHun;

4) yMeHWe ycTaHaBnMBaTb MEXANUCUMUMIMHAPHbIE CBS3W;

5) 060CHOBAHHOCTb 1 CaMOCTOSITENbHOCTb BbIBOOB;

6) ymeHMe O0OOCHOBbIBATb CBOW CYXAEHUS W NPOGECCUOHANbHYH MO3ULMI0 MO
n3naraeMomMy Bomnpocy.

[ns oueHBaHMSA pe3yrnbTaToB OOy4YeHMs1 Ha Tekyleh aTTecTaumnm MCnosb3yeTcs
LLIKana: «3a4eTy, «He3auyeTy.

CooTHOLLEHNE nokasaTernen, KpUTEPUEB U LLUKanbl OLLEHUBaHWUSI pe3ynbTaToB 00yyYeHus]
Ha TeKkyLlen aTTecTaumm:

Kputepum oueHMBaHnA KOMNeTeHLUNI YpoBeHb LWkana
chopmmupoBaH | OLEHOK
HOCTH
KoMneTeHunmn
lMonHoe cooTBeTCTBME OTBeTa CTygeHTa BceM | [loBbllEHHbIN 3aver
nepeymcrieHHbIM nokasarensm. KomneTeHuunn | ypoBeHb
chopmunpoBaHbl NOJSTHOCTbIO, NCNosb3ylTCA

cuctematndeckn. OByvarowmncsa B MOSIHOWM Mepe Brageet
NOHATUMHBIM  annapaTtoM  JaHHoOM  obnactM  Haykm
(TeopeTnyeckumMmM  OCHOBaMWM  OUCLMMNNMUHLI),  CrocobeH
UNMCTPMpPOBaTh OTBET NpuMmepamMn, daktamu, OaHHbIMU
Hay4HbIX UCCreaoBaHUn, NPUMEHATb TEOPETUYECKME 3HAHNSA
AN pelleHns NpakTUYecKnx 3agau.

OTBeT cCTygeHTa Ha KOHTPONbHO-U3MEPUTENBHbIN BasoBbiv 3aver
MaTtepuan He COOTBETCTBYET OAHOMY W3 MEepPeyYUCeHHbIX YPOBEHb
nokasaTenen, Ho oby4varowmica aaeT npaBuiibHble OTBETHI
Ha [OMONHUTENbHbIE BOMPOCHl. KomneTeHuMn B LeEeNoM
CbopMMpPOBaHbLI, HO TMPOSABAATCA W UCMNOSb3YHTCA
dparMeHTapHO, He B NMOfHOM 0b6beme, YTO BblpaXkaeTcd B




OTAENbHbIX HETOYHOCTAX npu oTeBeTe. OTBET oTnMyaeTcA
MeHbLUEN OBCTOATENBHOCTLIO, rMyBuUHON, 06O0CHOBAHHOCTbLIO

n MOSMHOTOWN, yem npwm NOBLILEHHOM  YPOBHE
ChOpPMMPOBAHHOCTN KOMMETEHLNNA.

OTBeT CTydeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbIV Moporosbin 3aver
mMaTepuan He cooTBeTcTByeT  nwobbiM  OBYM U3 YpOBEHb

nepeymcrieHHbIX rnokasarenem, obyvatowmnmncs Jaet
HenomnHble  OTBETbl Ha  OOMNOMIHUTESNbHbIE  BOMPOCHI.
KomneteHunn  cdopmmpoBaHbl B 0obWMX  4YepTax,
NPOSIBAIAIOTCA M MCMOMb3YTCA CUTYaTUBHO, YACTUYHO, YTO
BblpaXkaeTcs B A0MNyCKaeMbIX HETOYHOCTSX U CYLLECTBEHHbIX
owmnbkax npu oOTBeTe, HapyLEeHUN FOrMKNU W3NOXEHNS,
HEeyMeHMUN aprymeHTupoBaTb U OBOCHOBbIBATb CYXXAEHUS U
NpodeCCnOoHanbHy NO3ULMIO.

OTBeT CTydeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbIN - HesaueT
maTtepuan  He  COOTBETCTBYeT fobbiM  Tpem  ©3
NepeyYncreHHbIX nokasaTtenemn. KomneTeHuun He
chopMuMpoBaHbl, 4YTO BblpakaeTcss B  6eccucTeMHblX,
OTPbIBOYHbIX 3HaHUSIX, AonyckaeMblx rpy6bix

npodeccuoHanbHblX  ownbkax, HeyMeHuM CBA3bIBATb
TEOpUIO C NPaKTUKOWN, yCTaHaBNUBaTb MEXANCUMNIIMHAPHbIE
cBA3M, (POPMynMpoBaTh BbIBOAbLI MO OTBETY, OTCYTCTBUM
cobcTBEHHOM NPOodeCccMoHanbHOM NO3NLUM.

KoHTponb ycneBaemMocT Mo AMCUMNNNMHE B XO4Ee BTOPOMUTEKYLLEeM aTrecTtauuu
OCYLLEeCTBMAETCS C MOMOLLbIO NpakTu4eckon padboTtbl Ne2:

MpakTu4yeckasipaborta 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
razon social y direccion del destinatario,postdata, referencia, saludo inicial.
Ejercicio 2.
Coloque los componentes de la carta en la sucesion 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
razoén 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. Pefiay Cia




Puerta del Sol 18
Madrid
Espafa
(5) Estimados sefores:
(6) Aprovecho la oportunidad para reiterarles mi mayor consideraciéon
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 numero 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 Nufez
(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 continuacién son
obligatorios y qué son facultativos:
membrete o impreso, ciudad y fecha de envio de la carta, referencia, nombre o razén
social ydireccion 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 sefior: (Estimados sefiores:)
Distinguido sefior (o cliente): (Distinguidos sefiores:)
Respetable serior: (Respetables seriores:)
Honorable sefior: (Honorables sefiores:)
Muy serior mio: (Muy sefiores nuestros:)
Estimado comparniero: (Estimados comparieros:)
Seriorl/Seriores,
Muy sefior mio | Muy sefiores mios,
Muy sefior nuestro | Muy sefiores nuestros,
Distinguido sefior | Distinguidos seriores.
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 introduccion 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 informatrle...
Nos satisface comunicarle..
Damos respuesta a su oferta de servicios por atenta carta del 25
de junio...
En relacion con nuestra conversacion telefénica, 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 introduccion 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 informatrle...
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 confirmacién de nuestra llamada telefonica del...
15. En confirmacién 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
espafola. Apunte los sindbnimos de la palabra carta.
Ejercicio 16.
Dé los equivalentes espafioles de las frases siguientes:
Xomum coobwums 8am; Mbl obpawaemMcs K eam, Ymobbl coobwumeb; coaracHoO
HaweMy pa32080py Ha ebicmaeske 8 Madpude; 8 nodmeepx0eHUe Hawez20 pa3zoeopa
o meneghoHy; coanacHo UHopMayuu, npedocmassieHHol Ham mopa208ou nasamod.
Ejercicio 17.
Comente el significado de la expresion siguiente:
TALLERES PRADO 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 continuaciéon 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 mas famosas
cadenas de supermercados de Moscu. Estamos interesados en provision 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. EI nombre de
su compafia nos fue proporcionado por el sefior 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.

OnucaHne TexHonorum nposeneHuA

MaTepuanbl npakTuyeckon paboTbl BbiAaTCA 06y4aoLWMMCs Ha 3NEKTPOHHOM WK

OymaxHom HocuTene. Bpems BbinonHeHunsa 3agaHms — 90 muH. Obyyatowmecsa He MoryT
Nonb30BaTbCA ANEKTPOHHBIMU CIIOBAPSMWU U APYrMMU MaTepranamm

TpeboBaHus K BbINONMHEHUIO 3aA4aHUN (UNN WKanbl U KPUTEPUN OLLEHUBaHUA)

Kaxxpoe 3agaHue oueHmBaeTcs B 5 6annos. MakcumansHoe konuyectso — 100 6annos.
Bannbl COOTBETCTBYIOT CleayoLNM OLEeHKaM:

100 — 71 6ann — «3a4yeT».
Hwuxe 70 6annoB — «He3ayeT».

[ns oueHMBaHUS pe3ynbTaToB OOY4YeHMs1 Ha TeKyllel aTTecTaumMu WUCronb3yTes
cneaytoume nokasartenu:

1) BRageHve copepXaHMem y4ebOHOro mMartepvana W MNOHATMIHBIM annapaTtoM Mo
avcumnnuHe «MNucbMeHHas aenoeasi KOMMYHMKaLUMS Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM SI3bIKEY;

2) yMeHue CBA3bIBaTb TEOPUIO C MPaAKTUKON;

3) yMeHne wunnwCcTpMpoBaTb OTBET MNpuMmepamu, daktamui, AaHHbIMKM  Hay4HbIX
nceneaoBaHum;

4) ymeHune yCTaHaBNMBaTb MEXANCUUNIIMHAPHbBIE CBA3Y;

5) 060CHOBAHHOCTb 1 CaMOCTOSTENBHOCTb BbIBOLOB;

6) ymeHue o060CHOBbIBaTb CBOM CYXOAEHMSI U NPOdEeCCUOHAnbHY0 MNO3MLMIO MO
n3naraemomy BOMpocy.

Ana oueHvBaHuA pe3ynbTatoB OOy4eHMs Ha Tekywen atTrectaumm MWCnosnb3yeTcd
LKana: «3aJyeT», «HesadyeT».

CooTHoLeHNe nokasaTenen, KPUTEPUEB U LLKANbl OLEHMBaHNA pe3yrbTaToB 00y4YyeHus
Ha TeKyLLlen aTTecTaumm:

KpuTepumn oueHnBaHus KomneTeHunn YpoBeHb LWkana
chopmmnpoBaH | OLEHOK
HOCTM
KOMNeTeHLMi




MonHoe cooTBeTCcTBME OTBEeTa CTydeHTa BCEM
nepeyncrneHHbIM rnokasaTesnsim. KomneTeHuun
chopMMpOBaHbI MOMHOCTBIO, NCNosb3yHTCH
cuctemaTndeckn. Obydyarowmncs B NOMHOW Mmepe Brageet
NOHATUMHBIM  annapaTtoM  gaHHoM  obnactm  Haykm
(TeopeTudeckuMn  OoCHOBaMu  OUCLMMNIIMHBI),  cnocobeH
UNMCTPUPOBaTb OTBET npumepamu, akTamu, AaHHbIMU
Hay4HbIX UccnegoBaHUn, NPUMEHATb TEOPEeTUYECKNE 3HAHNS
ANSA peLleHns NpakTUYecknx 3agad.

[MoBbIWEHHbIN
ypOBEHb

3a4eT

OTBeT CTydeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbIN
MaTtepuan He COOTBETCTBYEeT OOHOMY M3 MNepeuvncneHHbIX
nokasarteneun, Ho oby4varowmnnca aaeT nNpaBuUiibHbIE OTBETHI
Ha AonofHUTEmNbHble BOMNPOCbl. KomMneTeHuMn B LENOM
chopMMpOBaHbLI, HO MPOSBAATCA W MUCMNOMb3YHTCSA
dparMeHTapHoO, He B MOMHOM OObeMe, YTO BblpaXkaeTcHa B
OTAENbHbIX HETOYHOCTAX npu oTeBeTe. OTBET oOTnNM4yaeTcs
MeHbLUEN 0BCTOATENbHOCTLIO, rMyBUHON, 060CHOBAHHOCTLIO
n NOMHOTOW, yem npu NOBbILLUEHHOM YPOBHEe
ChopMUPOBAHHOCTM KOMMETEHLMN.

BasoBbin
YpOBEHb

3a4veT

OTBeT cCTygeHTa Ha KOHTPONbHO-U3MEPUTENbHbIN
mMatepuan He  COOTBeTCTByeT JNwbbiM  OBYM 13
nepeYmncrieHHbIX nokasartenewn, obyvarowmncs  pgaet
HenonHble  OTBETbl Ha  OOMNOMHUTENbHbIE  BOMPOCHI.
KomneteHunn  copmmpoBaHbl B 0oBWMX  4YepTax,
NPOSIBIAIOTCA M MUCMOMb3YTCA CUTYaTUBHO, YACTUYHO, YTO
Bblpa)kaeTcsi B LONYCKaeMbIX HETOYHOCTSAX U CYLLIECTBEHHbIX
owmnbkax npu oOTBeTe, HapyLeHUN FOrMKU W3MNOXEHNS,
HEeyMeHUM aprymeHTupoBaTb U OBOCHOBbIBaTb CYXXAEHUS U
NpodeCCnoHanbHy NO3ULMIO.

MoporoBbin
YPOBEHb

3adeT

OTBeT cCTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbIN
maTtepuan  He  COOTBETCTBYeT fobbiM  Tpem  u©3

nepeymcrieHHbIX rnokasartenen. KomneTeHumu He
cthopmMuMpoBaHbl, 4YTO BblpaXaeTcss B OECCUCTEMHbIX,
OTPbIBOYHbIX 3HaHUSAX, AonycKaembix rpyobix

npodeccuoHanbHblXx  owmnbkax, HeyMeHuM CBA3bIBaTb
TEOPUIO C NPAKTUKON, yCTaHaBNMBaTh MEXANCLMUNIIMHAPHbIE
cBA3N, opMynupoBaTb BbIBOAbI MO OTBETY, OTCYTCTBUU
cobCcTBEHHOM NPOECCMOHANBHON NO3ULINN.

He3adeT

20.2. NMpomexyTo4yHasa aTrectauus

MpomexyToyHas aTtTectauuss no AUCUUMNIMHE OCYLLECTBMNSETCS C  MOMOLLbIO
crnenymroLLMX OLEHOYHbIX CpeacTB: cobecegoBaHMe Mo GWUMeTy, BKMHOYaOLWEMy OOWH
BOMPOC 1 OHO NpakTU4eckoe 3agaHne. TeopeTudeckne BOMPOChl NMO3BOMST OLEHUTb




YPOBEHb MONTyYEHHbIX 3HaAHWI, a 3a4aHUs NPaKTUYECKOW HanpaBreHHOCTU NO3BOMNSHOT
OLIEHUTb CTeneHb ChOPMUPOBAHHOCTU YMEHWUIA Y HABLIKOB.

Mepe4vyeHb BonpocoB K 3a4eTy (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.
Disposicioén de la carta oficial.

Modelo analitico de la carta.
Membrete.

MpumepnpakTnyeckoro3agaHms

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 lacarta que se daa la continuacion:

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 seguir, en el furuto, la buena relacion entre ambas compaidiias, ...
aclarar esta situacion.

SUMINISTROSCUENCA
FlicianoCuenca,
Gerente

NMepe4yeHbBONpOCOBK3a4yeTy (6 cemecTtp)
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 inicialesy de despedida.

Abreviaturas mas usuales en la correspondencia oficial.

MpumepnpakTuyeckorosagaHns
Complete los componentes que faltan en la carta que se da a la continuacion:
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 seguir, en el furuto, la buena relacion entre ambas compaidiias, ...
aclarar esta situacion.

SUMINISTROSCUENCA
FlicianoCuenca,
Gerente

[na oueHnBaHMst pe3ynbTaToB OOy4YEeHUS Ha 3aveTe MCMNOSb3YEeTCHA OLEHKM «3ayeTy,
«HesayeT».

5-6 cemecTpbl (3a4eT)
CTyoeHT BnageeTt 3HaHMSMW MaTepuwana B JOCTaTOMHOM oGbeme,
opueHTupyetcs B TepMmuHonormn. OTBET Ha  KOHTPOJSbHO-

N3MepuTenbHbIN MaTepuan COOTBETCTBYET BCEM MepeyvnCrieHHbIM 3aHTeHo
paHee nokasaTensim.
CTyaeHT He BrageeT 3HaHUsIMM MaTepuana B JoCTaTO4HOM o06beme,
NNOX0 OpWeHTMpyeTcss B TepMuHonornn. OTBET Ha KOHTPOSbHO-
He 3a4TeHOo

VI3MepI/ITeJ'IbeII7I mMaTtepuman He COOTBETCTBYEeT BCEM
nepeyuncrsieHHbIM paHee NnokKa3artesndaMm.

7 cemecTp



20. TunoBble OUEHOYHble cpeAcTBAa M MeToAMuYeCKMe  MaTepwuansl,
onpeagensirowme npoueaypbl oueHMBaHUA

20.1. TeKyw M KOHTPOSb YCNEBaeMoOCTH

KoHTponb ycneBaeMoCTU MO AUCUMMMNHE OCYLLECTBASETCA C MOMOLUbIO CreaytoLimnx
OLIEHOYHBbIX CPEACTB:KOHTpONbHas paboTta Ne 1, koHTponbHas paboTta Ne 2.

KoHTponbHaspaboTa Ne 1

TemaCartas oficiales y sus tipos. Correspondencia relacionada con empleo

1. Escriba qué tipos de cartas oficiales existen.

2. Dé consejos a sus companeros 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.

Kputepun oueHku:

[ns oueHnBaHUA pe3ynbTaToB BbINONTHEHUS KOHTPOMbHOM paboTbl Ne 1
ncnonbsyetca 100-6annbHasn konnyecTBeHHada wkana. Obwasa cymma 6annos
— 100 6annoB - pacnpegensieTca cnegyowmum obpaszom: Ne1 — 30 6annos, Ne
2 — 40 6annos, Ne 3 — 30 6annos.

- OLlEHKa «OTSINYHO» BbICTaBMSAETCA CTYAEHTY, ecnv nonyyeHo ot 100-

80 6annos (100-80 % paboTbl);

- OLIEHKa «XOpOoLUO» BbICTaBNAETCH CTYAEHTY, eCrnn nosfyyeHo ot 79-65

6annos (79-65 % paboThl);

- OUEHKa «yOOBIETBOPUTENBHO»  BbLICTABMSAETCA CTYOEHTY, ecnu
nony4yeHo ot 64-56 6annos (64-56 % paboTbl);

OLlEHKa «HEeyOOBNETBOPUTENBHO» BbICTABNAETCS CTYAEHTY, €CNN NOSTy4YEeHO
mMeHee 55 6annoB (MeHee 55 % paboThl).

KoHTponbHaspaboTa Ne 2

TemaCorrespondencia relacionada con empleo. Correspondencia oficial

1. Caracterice un correo electronico formal.

2. Dé consejos a sus companeros para redactar una carta oficialen la
que se solicita la informacion 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 perddn;
explicar la causa porque tienen que seguir colaborando; expresar esperanzade
que vuelvan a confiar en sus socios; despedirse.

Kputepun oueHku:

[ns oueHnBaHUsA pe3ynbTaToB BbINONTHEHMS KOHTPONbHOM padoTbl Ne 2
ncnonbsyetca 100-6annbHas konnyecTBeHHada wkana. Obwasa cymma 6annos
— 100 6annoB - pacnpegensieTca cnegyowmum obpasom: Ne1 — 30 6annos, Ne
2 — 40 6annos, Ne 3 — 30 6annos.



- OUEHKa «OTMNNYHO» BbICTABNAETCA CTyAeHTy, ecnv nonydeHo ot 100-
80 6annos (100-80 % paboTbl);
- OLleHKa «XOpOLLO» BbICTABMNSAETCA CTYAEHTY, ecniv nony4veHo ot 79-65
6annos (79-65 % paboThbl);
- OLUEHKa «Yy[OOBNEeTBOPUTENbHO»  BbICTABMSAETCA CTYAEHTY, ecnu
nony4eHo ot 64-56 6annos (64-56 % paboTbl);
OLEeHKa «HeyaoBNeTBOPUTENbHOY BbICTABMAETCA CTYAEHTY, €CIM NOSTyYEeHO
MeHee 55 6annos (MeHee 55 % paboTbl).

20.2. NMpomexyTo4yHana aTrectaumsa

lMpomexyToyHass aTtTecTtauus npoBoguTca B COOTBETCTBUM C [lonoxeHnem o
NPOMEXYTOYHON atTectauum obyyvatoLmxcsa no nporpamMmmam BbICLLEro
obpasoBaHuA.lTpoMexyToyHast aTtrectaums Mo AUCUMMIIMHE OCYLLECTBMASETCS C MOMOLLbIO
crneaylLwmx OLUEeHOYHbIX cpeacTB:cobeceqoBaHve no GuneTy, BKNOYaloLWeMy OOUH BOMPOC U
OAHO nMpakTu4eckoe 3agjaHue.  TeopeTuyeckMe BOMPOChbl MO3BONSIOT OLEHUTb YPOBEHb
NONYYeHHbIX 3HAHWI, a 3afaHuUs NPaKTUYECKON HanpaBneHHOCTWN MO3BOSAKT OLUEHUTb CTEMNeHb
CcOpPMUPO-BAHHOCTU YMEHUIN U HABbLIKOB.

lNMepeyeHbL BOMPOCOB K 3a4eTy C OLIEHKOM:

Correspondencia oficial

Tipos de cartas oficiales

Curriculum Vitae

Un correo electronico formal

Avisos

Cartas de ocasion especial

Felicitaciones y pésames

Visitas e invitacion

Correspondencia con hoteles

Correspondencia relativa a cualquier tipo de solicitud.

lMpumepnpakTuyeckorosagaHus
1. Escriba una carta de agradecimiento / de disculpas
[nsa oueHBaHUA pe3ynbTaTtoB 0Oy4YeHWA Ha 3aveTe C OLUEHKOW ucnonb3yeTcs 4-
bannbHas LWKana: «OTIIUYHOY, «XOpPOLLOY», «y[OBIETBOPUTENBHOY,

«HeygoBNeTBOPUTETIbHOY.

7 cemecTp (3a4eT C OLIEHKOW)

YpoBeHb
Kputepuun oueHnBaHnA KOMNETEHLMI cchopmumpo- LWkana
BaHHOCTUKO OLIEeHOK
MMeTeHLUN

OOyuvatowmncs B NofHOM mepe BrnageeT TepmuHonornen, | MNosbiweHH | OTAMYHO
npuMeHsiEMOn B cpepe NMMCbMEHHOrO AENOBOro Ob6LEHUs, | bil yPOBEHb
cnocobeH nnncTpmpoBaTb OTBET NpUMepamu, NPUMEHATb
TeopeTudeckne 3HaHus ONa  pelleHus NpakTUYeCcKuX
3agau.

CTyneHT BnageeTt 3HaHWSMW MaTtepuana B LOCTaTOYHOM




obbeme, XOpOLIO OpUEHTUPYETCA B TEPMUHOJIOTUN. OtBet
Ha KOHTpOJ'IbHO-I/I3MepVITeJ'IbeIl7I mMaTtepuan cooTBeTCTByeT
BCEM NnepevncreHHblM paHee nokasaTtesiaMm.

OTBeT Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHBIA MaTepuan He
COOTBETCTBYET OOHOMY (OBYM) M3 NMepeyvncrieHHbIX paHee
nokasaTenen, Ho oby4yaroLWwmnncs gaeT NpaBuIibHbIE OTBETHI
Ha JononHuTenbHble Bonpocbkl.Obyyatowmmncs BrnageeT
NOHATUAHBIM  annapaToM, MpuUMeHseMbiM B cdepe
MMCbMEHHOW [enoBOoN KOMMYyHuKauun. CTyaeHT XOopoLlo
OpUeHTUpyeTCd B TEPMWUHOSIOrMKW, HO  Jonyckaet
He3Ha4YuTeNlbHble HETOYHOCTW.

BasoBbin
YPOBEHb

XopoLwuo

OTBeT Ha KOHTPONbHO-U3MEPUTENbBbHbLIN MaTepuan He
COOTBETCTBYET NOObIM ABYM (TpPEM) M3 MNEepPeYMCrIEHHbIX
paHee nokasatenen, obyyalwuncs Jaet HenosHble
OTBETbl Ha [JOMOMHUTENbHbIE BOMpPOCHl. [emMoHCcTpupyeT
YacTUYHble 3HaHWs NO npeaMeTy, WMeeT HenonHoe
npeacTaBneHne O MUCbMEHHOW [EeroBOM KOMMYHUKaLMM,
A0nycKaeT CyLWeCTBEHHbIE OLUMGBKN.

CpeagHun
YPOBEHb

YnoBrneTso
pUTENBLHO

OTBET Ha KOHTPOSIbHO-M3MEPUTENbHbIA MaTepuan He
COOTBETCTBYET nobbim Tpem (4eTblpem) n3
nepevncrneHHbIxX nokasartenemn. O6yuvatowmncs
OEMOHCTPMPYET OTPbIBOYHbIE, (dparMeHTapHble 3HaHUS,
gonyckaet rpyoble owmbkm

Hunakuin
YpOBEHb

Heyposne
TBOpPUTESb
HO

20.3. doHA OLEHOYHbIX CPeacTB

1) 3akpbiTble 3agaHusA (TECTOBble, CPeQHW/ YPOBEHb CMOXHOCTW, aBToMaruyeckas

nposepka): 1 6ann

Ne 3apgaHue

OTBeT

BbiGepuTe npaBunbHbIA BapuaHT oTBETA

AenoBow KOMMYHUKaUKNN.

KOMMYHUKaLNN.

NUCbMEHHOW OenoBou KOMMYHUKaUWNN.

A. Kommepyeckass nepenucka He OTHOCUTCS K MUCbMEHHOM

b. Kommepueckasa nepenucka OTHOCUTCA K MUMCbMEHHOW OENOBOM

B. BHyTpI/IBeLI,OMCTBeHHaFI nepenncka He OTHOCUTCA K

Bbibepute npaBunbHbIA OTBET.

pacnofnoxeHmna anemMmeHToB nncbmMa.

A. B ucnaHckon genoBoun nepenncke ectb TONbKO odHa dopma




B. B ucnaHcko [enoBOW Mepenucke ecTb  BapuaHThbl
pacnonoXeHnsi 3r1eMeHTOB NUCbMA.

Bbibepute npaBUNbHbIN BapuaHT n3 yeTbipex Alicante, 12
npeanoXeHHbIX de julio de
2018

ciudad y fecha de envio de la carta:
- Alicante, 12 de julio de 2018

- Ref.: factura pendiente

- ¢/ Montera, 18

- Senor Bordi

BbiGepure npaBUIbHbIN BapuaHT us3 yeTbIpex | 1
npeanoXeHHbIX

saludo inicial

1. - Estimado sefior Bordi
2. - Anexo: giro Ne 1965 por 2000 euros
3. -c/ Montera, 18

- Ref.: factura pendiente

Bbibepute npaBuUNbHbIN BapuaHT ns3 yeTbIpex | Atentamente
npeanoXeHHbIX

despedida

- Atentamente

- Anexo: giro Ne 1965 por 2000 euros
- Ref.: factura pendiente

- 28019 MADRID

OTBeTbTE Ha BONpoOC membrete

Es lo primero que debe aparecer en una carta formal. En la
parte superior y centrada se colocaran los datos de la
empresa como nombre, y direcciéon. ;Qué parte de la carta
es?

OTBeTbTE Ha BOMpPOC antefirma

Esta parte de la carta oficial se pone para expresar el nombre
de una empresa, y debajo de la misma, se situa la firma (a
mano) de la persona responsable de la carta. ;Qué parte de




la carta es?

8 OTBeTbTE Ha Bonpoc despedida

Al igual que el saludo, esta parte es también importante. Se
puede incluir alguna frase como “Atentamente”. ;Qué parte
de la carta es?

9 OTBeTbTe Ha Bonpoc direccion del

. » o destinatario
La direccidén de la persona o de la empresa que recibira la

carta. ; Qué parte de la carta es?

10 | OTBeTbTE Ha Bonpoc postdata

Es la anotacién que se anade al final de una carta, después
de haberla terminado y firmado, como alternativa para anadir
informaciéon que no se recordaba o conocia mientras se
estaba escribiendo. Su significado hace referencia a aquello
que se pone después de la data, la indicacién del lugar y
tiempo que se escribia siempre al final de las cartas. ¢Qué
parte de la carta es?

2) OTKpbITble  3adaHud  (TEeCTOBble, MOBbILWEHHbIA  YPOBEHb  CIOXHOCTMU,
aBTOMaTU4eckas nposepka): 2 banna

Ne 3apaHue OTBet

11 llustrisimo
BcTaBbTe nponyLLeHHoe CroBo.

B ncnaHckon genoBow KoppecnoHAeHUuM npu obpaLleHnn K
anbKanb4y ucnonbdyeTca opma ...... sefior.

12 | OnpepenuTte, BEPHO UNN HEBEPHO: 86pPHO

B ncnaHckon genoBon nepenucke CyLlecTBYKT CTUNTUCTUYECKN
HEeNTpanbHble W CTUIIUCTUYECKM MapKUPOBaHHblE  (POPMBbI
obpalyeHuna k agpecary.

13 | OnpepenuTte, BEPHO NN HEBEPHO: HeeepHo

MNucbMeHHas aenoBasi KOMMYHUKaUWUsS BKNtovaeT Bce hopMbl U
cchepbl MMCbMEHHOTO OBLLEHMS.

14 | B ncnaHckon [enoBoii nepenucke CyLIecTBYIOT CTUIIMCTUYECKU | gepHo
HelTpanbHble W CTUIUCTUYECKM MapKUMpoBaHHble  (POPMb




obpalleHuns K agpecary.

3) OTKpbITbIE 3agaHus (MUHU-KENCHI, CPEOHUN

5 6annos

OB€Hb CITI0XXHOCTU YHaA NpoBepKa ).

Ne

3apaHue

OTBeT

15

3aKkoH4YMTEe npeasioxeHne

B nenoson koppecnoHgeHumn Bbibop hopmbl
obpalleHns Kk agpecaTty 3aBUCUT OT...

€ro MecTa NpPoXuBaHUs;
BO3pacTa ajapecara;
nona agpecarTa;

3aHMMaeMOW JOITMKHOCTMU;

MHUUmnarbHoro wunmM OTBEeTHOro
n1McbmMa.

16

3aKoHUYMTE NpeasioxXeHne

Ob6sa3aTenbHbIM KOMMOHEHTOM nucbma-
peknamauum nocne obpaweHus K agpecaty
aBnsieTca popmynmpoBaHue .....

npeTeH3us

2) OTKpbITble 3aaHu1s (TECTOBbIE, NOBbILLIEHHbLIN YPOBEHb CIIOXHOCTM) 5 6annosB

Ne

3apgaHue

OTtBer

17

BHecuTe ucnpasneHusa B JaHHOE NUCbMO
(BbIDEPUTE OOHY 13 (hOPM, BblOEMNEHHBIX
KYPCUBOM):

Estimados/llustrisimos Srs.:

En referencia a/en lo que va de su anuncio
publicado en la bolsa de trabajo/labor del Colegio
de Obras Publicas, con fecha 20 de mayo,
solicitando Ingenieros Técnicos de Obras
Publicas, envio mi "Curriculum Vitae"
esperando/quardando sea del interés de su

Estimados Srs.:

En referencia a lo que va de su
anuncio publicado en la bolsa de
trabajo del Colegio de Obras
Publicas, con fecha 20 de mayo,
solicitando Ingenieros Técnicos de
Obras Publicas, envio mi
"Curriculum Vitae" esperando sea
del interés de su equipo, y participar
asi en este u otros procesos de




equipo, y participar asi en este u otros seleccion.

procesos/acciones de seleccion. . o
Quedando a su disposicion para

Quedando a su disposicion/mandado para mantener una posible entrevista y
mantener una posible entrevista y aclararles aclararles cuanto necesiten sobre
cuanto necesiten sobre mi historial profesional y | mi historial profesional y mis

mis expectativas de trabajo. expectativas de trabajo.

Les saluda atentamente Les saluda atentamente

KpMTepVIVI M WKanbl oueHnBaHUA.

[1ns oueHnBaHMA BbINONMHEHUS 3a4aHUI ncnosib3yeTcd OannbHaga wkana:

1) 3aKkpbIThle 3agaHUg (TECTOBbLIE, CpedHUN YPOBEHb CIMOXHOCTU):

1 6ann — ykasaH BEPHbI OTBET;
0 6annoB — ykasaH HeBEpPHbIA OTBET, B TOM YMCII€ YaCTUYHO.

2) OTKpbITble 3a4aHNA (TECTOBbIE, NOBbLILEHHbIN YPOBEHb CIIOXHOCTH):

2 6anna — ykasaH BEPHbI OTBET;
0 6annoB — ykasaH HeBEpPHbIA OTBET, B TOM YMCII€ YaCTUYHO.

3) oTKpbITblE 3agaHNA (MUHU-KENCBI, CPEOHUN YPOBEHb CIOXHOCTU):

5 6annoB — 3agaHne BbINOSIHEHO BEPHO (MONyYeH NpaBuibHbIA OTBET, 0O0OCHOBAH
(aprymeHTMpOBaH) xo[, BbINOMHEHMS (MPU HEOBXOANMOCTW));

2 6anna — BbINOMHEHME 3afaHus COOEPXUT He3HauuTerbHble OLIMOKKM, HO
npueBedeH npaBUibHbIA XO4 pPacCyXOEHWUW, UM MnoslydeH BepHbI OTBET, HO
OoTCyTCTByeT o0O0OCHOBaHMe Xxoda ero BbIMNOMHeHWs (ecnn  OHO  Bbino
Heobxo4uMMbIM), WNW  3afaHue BbINOMIHEHO He MOSIHOCTbI, HO  MOJSTyYeHb!
NPOMEXYTOYHbIE (YaCTUYHbIE) pe3ynbTaTbl, OTpaXalwliMe NpPaBUIbLHOCTbL XoAa
BbINOSIHEHUSA 3afaHus, UNu, B Crydae ecnu 3ajaHue COCTOUT U3 BbINOSIHEHUSA
Heckonbkux nogsagaHui, 50% KoTOpbIX BbINOMHEHO BEPHO;

0 6annos — 3agaHne He BbINOSIHEHO WMN BbINOIHEHO HEBEPHO (XO4 BbINOSIHEHUSA
owmnboyeH wnM coaepkut rpybble OWMBKKM, 3HAYUTENBHO BAULAKOWME Ha
AanbHenwee ee n3y4yeHue).
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	Выбирает на иностранном языке коммуникативно приемлемые стратегии делового общения
	УК-4.5
	Владеет интегративными коммуникативными умениями в устной и письменной иноязычной речи
	Знает риторические, стилистические и языковые нормы и приемы, принятые в разных сферах устной и письменной коммуникации на изучаемом иностранном языке
	Умеет использовать адекватные стратегии и тактики, способствующие успеху в разных сферах устной и письменной коммуникации на изучаемом иностранном языке
	Владеет приемами эффективного речевого общения на изучаемом иностранном языке
	в различных коммуникативных сферах в письменной и устной форме
	ПК-5
	Способен использовать для решения профессиональных задач свободное владение изучаемым языком в его литературной форме в различных типах устной и письменной коммуникации
	ПК-5.1
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