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PABOYASA NMPOrPAMMA YYEBEHON AUCLUUMIIUHDI

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

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

2. Mpodunb noaroroBku/cneymannsayua: Teopms N MeToamka npenogaBaHms

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

5. Kachenpa, oTBevawLan 3a peanmsauumio AUCLUUNIUHDbI: Kaeapa poMaHCKon

dounonorum

6. CocTtaBuTenu nporpamMmmbi:
KopHeBa BaneHTuHa BnagMmupoBHa,dOKTOP OMNONorMyecknx Hayk, npodeccop;
CyxaHoBa MapuHa BnagmmupoBHa,kaHgmMaaT punonorndecknx Hayk, JOLEHT.

7. PexomenpgoBaHa: HMC dakynbteta PI'®, npotokon Ne 8 ot 18.04.25 .

8. YuebOHbIn rop: 2027-2028, 2028-2029 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 YMEHUMN W HaBbLIKOB MUCbMEHHOM
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,
crnocobbl  A3bIKOBOrO OMOPMIIEHUS Hayarna, OCHOBHOW 4YacTM U 3aKMio4veHus
MMCbMEHHOro coobLeHns B ycrnoBuax 6usHec-cpebl; 3) NO3HaKOMUTb 0Byyatowmxcs ¢
TEXHONOIrMen BeeHNA OerioBON Nepernvckn B NMUCbMEHHOW OeN0OBOM KOMMYHUKaUUK C
LueneBson ayauTtopuen, anroputMomMm OTbopa W nNpeacTaBneHns  perieBaHTHOM
WHpopmauun, MoaensMm NpoayKTMBHOrO B3aMMOAEWCTBUMS C APYrMMU y4aCTHUKaMU
KOMMYyHUMKaLMM Ha BCeX CTaausX BedeHUd nepenuckyu, BapuaTUBHOCTbLIO MoAenen
nucnonb3yemblX  NpU  BeOeHUU  OeNOBOW  KOPPECMOHAEeHuun,  AonycTUMbIMU/
HeJoMNyCTMMbIMW  BapuaHTamu opraHmsaummM u nogayn coobuaemon BO BpeMms
nepenuckn NHgopmMaumu.

10. MecTo yyeb6HOM AncuuNIUHbLI B cTpyKType OOIM:

Kypc B1.B.10 «[lucbmMeHHas genoBas KOMMyHUKaUUA Ha NepBOM MHOCTPaHHOM
A3blIKe» OTHOCUTCA K npodeccuoHanbHoMmy uukny b.1  (Yactb, dopmmpyemas
yyacTHMKamMu  obpasoBaTeribHblX  OTHOWeEHun). [Ona  u3ydeHus  OUCLMNIUHGI
HeobXxoanMbl 3HaHUSA, YMEHUST N KOMNETEHLMKN, dopMupyeMble y 0OyyaroLwmxcs B By3e
B Npouecce OCBOEHUSI TakuUX AMCUMMIMH 065a3aTenbHON 4YacTu, Kak «Jlekcukonorns»,
«YcTHoe penoBoe oblieHMe Ha MepBOM WHOCTPaHHOM sA3blke». [lapannenbHo c
OCBOEHMEeM [aHHOro npegmeTa npoaosnKaeTcs udydeHne ancumniivHbl «pakTtukym no
KynbType pe4yeBoro obLieHns Ha NepBOM MHOCTPAHHOM Si3bIKe».

11. MnaHupyemble pe3ynbTaTbl OOYYEeHMA NO AUCUUNIUHE (3HAHUA, YMEHUA,
HaBblKA), COOTHECEHHble C MNNaHUpyeMbiMU pe3ynbTaTaMM  OCBOEHUS
obpa3oBaTenibHOW NporpamMmbl (KOMNETEHLUMAMU BbiNyCKHUKOB):

Kona HasBaHue Koa(bl) NHaunkaTop(bl) MnaHnpyemble pesynbTaTtbl 06y4eHus
KOMMeTeHL MM
YK-4 | CnocobeH YK-4.1 BbiGupaeT Ha 3HaeT puTopuyeckme, CTUIMCTUYECKNE
OCYLLeCTBNATL WHOCTPAHHOM £13blKe | U A3bIKOBblE HOPMbI U NPUEMBI,
0ernoByto KOMMYHUKaTUBHO npuHATbLIE B cdhepe AenoBoWn
KOMMYHVKaUUK B npvemrnemMble KOMMYHVKaLMW Ha rocy4apCTBEHHOM
YCTHOM 7] cTpaTterumn genoBoro | sisbike Poccuickon denepaumm n
NMCbMEHHOMN obLweHuns N3y4yaembIX MHOCTPAHHbIX si3blKax
dopmax Ha YMeeT ucnonb3oBaTb agekBaTHble
rocygapCTBeHHOM cTpatermm n TakTuku, CnocobeTayoLme
Aa3blke Poccuiickon ycnexy B chepe aenoson
denepaumm " KOMMYHMKaLUN Ha rocyJapCTBEHHOM
WHOCTPaHHOM(bIX) a3blke Poccunckon denepauum n
Aa3blke(ax) n3y4yaemMblX MHOCTPAHHbIX A3bIKaxX
BnapeeT HaBblkamMy BapbypoBaHUA
KOMMYHUKaATUBHbIX CTPaTErMm n TakTuk,
CMOCOBCTBYIOLLMX JOCTUKEHUIO
nocTaBfeHHOW Lienun B ccepe
Jenosoro obuweHns




YK-4.5 | Bnapgeert 3HaeT putopudeckmne, CTUNIMCTUYECKNE
WHTErpaTMBHbLIMA N  A3bIkOBble HOPMbl U NPUEMBI,
KOMMYHUKaTUBHBLIMM NPUHATBLIE B pasHbIX cpepax YCTHOW n
YMEHUSIMWU B YCTHOW U | MUCbMEHHOWN KOMMYHUMKaLn Ha
NUCbMEHHOM n3y4aemMoM UHOCTPAHHOM i3blke
MHONA3bIYHOW peyn YmeeT ucnonb3oBaTb ajekBaTHble
cTpaTernmn n TakTUKKn, CnocobeTByoLLNE
ycrnexy B pasHbiX cdepax YCTHOW WU
NMNCbMEHHOM KOMMYHMKaLum Ha
N3y4aemMoM MHOCTPAHHOM SI3blKe
Bnapeetr npuemamu 3dEKTUBHOrO
pevyeBoro oOLeHMss Ha n3y4yaemMoMm
WHOCTPaHHOM £13blKe
B pasnU4YHbIX KOMMYHWKaTUBHbIX
chepax B NUCBMEHHOW U  YCTHOW
dopme
MK-5 | CnocobeH MK-5.1 | Bnageet ocHOBHbIMW | 3HaeT pas3HOOOpasHble OUCKYPCUBHbIE
ncnonb3oBaTtb AN OUCKYPCUBHBIMA cnocobbl peanusauun
peLueHus cnocobamm KOMMYHUKaTUBHbIX uenen
npodeccuoHanbHbI peanusauun BbICKa3blBaHUS
X 3agad KOMMYHMKaTUBHbBIX YmeeT  ocywectBnsiTb  OoT6oOp U
cBobogHoe uernen BbiCKasblBaHUS | MCMONb30BATbONTUMASIbHBLIE
BnageHue NPUMEHNTENBHO K | AMCKYpCUBHbIE cnocobbl peanusauun
n3y4yaembim 0ocobeHHoCTAM KOMMYHMKaTUBHbBIX uenen
A3bIKOM B €ro TeKyLlero BbICKa3blBaHMs1 B OMOpe Ha TeKyLuui
nutepaTtypHoOu KOMMYHWKaTUBHOIO KOMMYHWKaTUBHbIA ~ KOHTEKCT U B
dopme B KOHTEeKCTa ans | 3aBMCMMOCTM OT cpepbl obLieHus (B
pasnUyHbIX TUMNax pelweHns obwmMx U | TOM YnuCne B KOHTEKCTe npenofaBaHusi
YCTHOWM " npodeccuoHanbHbIX WHOCTPaHHbLIX S3bIKOB U KynbTyp).
NUCbMEHHOM 3agad, B Tom 4Yucne B | Bnapgeer npuemamn 3addektmBHoro
KOMMYHMKaLUm KOHTEKCTE peyeBoro obweHns B  npouecce
npenoaaBaHus BbICTYNNeHnss n BedeHust Oecedpl B
WHOCTPAaHHbIX SA3bIKOB | pasnnyHbiX cdepax KOMMYHUKaLUN:
N KynbTyp coumanbHo-6bIToBOW, Hay4HO-
npakTnyeckon, oduumanbHO-4EN0BON,
npodyeccuoHannbHON
MK-5.2 | Bnageet 3HaeT ocobeHHoCTU OCHOBHbIX
ocobeHHOCTAMU pernctpos obuweHus B obwen wn
odmumansbHoro, npodeccuoHanbHon cpepax odLeHms.
HenTpanbHOoro n | Ymeet pacnosHaBaTb perncTpsbl
HeoumLManbHOro obleHnsa; uMcnonb3oBaTb  PErucTpbl
pernctpoB obueHns B | obLueHns coobpasHo TekyLlen
YCTHOM U MUCbMEHHON | KOMMYHUKaATUBHOW CUTYyaLunK
KOMMYHMKaLnm B | Bnapeer HaBblikamn  odopmIieHUs
obwen M | MIMCbMEHHOW W  YCTHOW peus B
npod)eccuoHarnbHoON COOTBETCTBUU c BblOpaHHbIM
chepax o6LweHus perncTpom obLeHus; HaBbIKamMM
NEpPEKIOYEHNsT  Mexay perucrpamm
obuieHusa

12. O6bem gucumnnuHbl B 3a4eTHbIX eauHMLax/vac.(6 coomeemcmeuu ¢ y4ebHbIM
nnaHom)—4 3ET/144 vac.

dopmMa NpoMeXyTo4yHOM aTTecTaumm 5 cemectp — 3a4yeT, 6 cemecTp — 3adyeT; 7
CEMECTP — 3a4eT C OLIEHKON



13. TpyaoemkocTb No BuAam y4ebHon paboTbl

TpyAOEeMKOCTb
Bug y4e6HoM paboThbl Mo cemecTpam
Bcero
5 cemecTp 6 cemecTp 7 cemecTp
AyONTOPHbIE 3aHATNS 44 16 12
nekuum
B TOM YuUCre: | npakTuyeckune 44 16 12
nabopaTtopHbie
CamocrosiTenbHas pabota 100 38 24
B TOM 4ucne: kypcoBasi paboTa
(MpoekT)
dopma NpoMexyTo4HOW aTTecTaumm saner saqer 3ater ¢
OLIEHKOM
WUroro: 144 54 36
13.1. CopgepxaHue AUCLUUNNNHbBI
Peanusauus
pasgena
n/n HavmeHoBaHue CopepxaHue pasgena AUCUUNNUHbI C
pasgena gucunniuHbl AUCUUNNUHBI nomMoLybo
OHIaWH-Kypca,
QYMK*

lMpakmuyeckue 3aHsamus (5-6 cem.)

Nociones generales.

Correspondencia oficial.

Correspondencia oficialy
correspondencia privada.
Fallos en la comunicacion
escrita. Tipos de la
correspondencia oficial.
Comunicaciones urgentes.

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

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

2 Modelo analitico de
lacarta.

Modelo analitico de la carta.
Membrete. Localidad y fecha.
Destinario. Referencia.
Saludos iniciales.
Introduccion. Cuerpo de la
carta. Despedida. Antefirma y
firma. Anexo. Iniciales.
Postdata o nota.

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

d=14442

Cartas oficiales y sus

La estructura y el contenido

https://edu.vsu.ru/




3. tipos. de la carta oficial. course/view.php?i
Formas oficiales de d=14442
tratamiento.

Tipos de cartas Ooficiales.
Cartas de invitacion. Cartas
de presentacion.Cartas de
recomendacion. Informes.

MpakTnyeckuesanaTus (7 cem.)

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

4. | Correspondencia
relacionada con empleo

Curriculum Vitae
Un correo electrénico formal

d=14442
5 Correspondencia oficial Avisos https://edu.vsu.ru/
Cartas de ocasion especial course/view.php?i

Felicitaciones y pésames d=14442

Visitas e invitacion
Correspondencia con hoteles
Correspondencia relativa a
cualquier tipo de solicitud

6 | Cartas de informacion y
oferta.

Cartas de pedido.

(e d N

Cartas de tejas
reclamacion

13.2. Tembl (pasgenbl) AUCUUNIUHBLI U BUAbI 3aHATUN

No HanmeHoBaHune Buabl 3aHATUI (4acoB)
- pasgena Jleky JTabopatop | CamocTtosiTtenbHas
n/n MpakTuyeckue Bcero
ANCUMNINHBI un Hble paboTta
Correspondencia
1 | oficial. Nociones 10 20 30
generales.
5 Modelo analitico de 12 30 49
la carta.
Cartgs oficiales y 10 26 36
sus tipos.
4 | Correspondenciarel
acionada con 6 12 18
empleo.
Cc_>r.responden0|a 6 1o 18
5 oficial
Utoro 44 100 144

14. MeToaunyeckme ykasaHua ons ody4yarowmxca no 0CBOEHUIO AUCLUNITUHBI

OucumnnuHa «lMnucbmMeHHas aenoBasi KOMMYHUKAUMA Ha NEPBOM MHOCTPaAHHOM
A3blke» CUYMTAETCA OCBOEHHOW, ecnu oby4yawwmmca B NOAHOM ob6beme Obina
BbIMOSIHEHA TPY4OEMKOCTb Y4eOHON Harpy3ku, Bkoyatowas B cebsa Bce Buabl y4ebHON
DEesATenbHOCTH, npeaycMoTpPeHHbIE y4eOHbIM nraHom (ayouTopHyto n
CaMOCTOATESNbHYO paboTy).

AyouTtopHas paboTa npegnonaraeT MoCelWeHNe 3aHATMA U BbINOMNHEHNE
3ajaHnin, JaHHbIX npenogasartenemM. B cniydae nponycka nabopaTopHOro 3aHATUSA Mo
Kakum-nmbo  npudmHam  obydvarowmica  006s3aH  CaMOCTOSATENIbHO  BbIMOSTHUTL




COOTBETCTBYIOLLEE 3aJaHue nof  KOHTpofieMm  npernojasatenss BO  BpeMms
NHOMBMAOYalbHbIX KOHCYNbTauun npenogasarens.

3agaHns gns camMoCTOATENbHOW paboTbl  BbIMNONHAKTCA oOby4varowmmca B
NMMCbMEHHOM BMAEe W NpefoCTaBnslTCsa npenogaBaTento ANna MpoBepkn B Hadvane
3aHATMA. B cnyvyae HeBbINOMHEHWs 3agaHuss And  caMoCTodATenbHoM  paboThbl
obyvatowmncs ob6a3aH  oTyMTaTbCA O  BbINOSIHEHMM  yd4eBHOM  Harpys3kum gnsg
camocToaTeNbHOM paboThl B CPOK, yKaszaHHbIN NpenogaBaTenem.

N3ydyeHne gucumnnuHbl Ha4YMHaeTCss ¢ OTPabOoTKM NOHATUMHOro annapata. o
Kakgomy pasgeny npenogaBaTtenb JaeT 3ajaHunsa ang camoctositenbHon paboTtbl. Bee
yrpaxXHeHUs HOCAT MpakTu4eckun xapakrep. dopma otyeTa 3a BbINOMHEHHOE 3aJaHue
— nucbMeHHass u YycTHas (cobecepgoBaHve, TBOpYeckoe 3agjaHue). K 3aveTty
OOMNyCKalTCA CTYOeHThl, BbINOSIHMBLUME 3ajaHua Mo BCEM pasgenam Kypca.
Ob6bsicHeHMe maTepuana conpoBOXAaeTCcsl MOKa30M CXeM, Tabnuu,.

CornacHo 1 BI'Y 2.1.07 — 2018 lNonoxeHuto 0 NpoBeAeHUU MNPOMEXYTOYHON
aTTecTtaumm obydatowmxca no obpasoBaTenbHbIM NporpaMmam BbicLleroobpasoBaHns

6.1 «...OUEeHKMN 3a 3Kk3ameH/3a4eT MOryT ObiTb BbiCTaBMNEHbl MO pesyrnbTaTaMm TeKyLlen

ycrneBaemocTu oOyvarollerocs B TedeHue cemecTtpa...». OueHkm no Tekylewn
yCcreBaeMoCTV BbICTaBMSOTCS B XypHane oueHOK Kypca «[lucbMeHHast penosasi
KOMMYHUKaLus Ha nepBoM MHOCTPaHHOM

a3blke» (https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=14442). «3a4eT» N0 WUTOram TeKyLlen
ycneBaeMoCTU BbICTaBnsieTcs, ecnu cpegHum 6ann — 70-100 6annos.

15. NepeyeHb OCHOBHOM U AOOMONHUTENBHOW NUTEpaTypbl, PECYPCOB UHTEPHET,
Heo6XxoAUMBIX AN OCBOEHUSA AUCLIMMNIIUHDI
a) OCHOBHas nuTeparypa:

Ne

MNCcToYHUK
n/n

MoHcanec-®epHaHaec A. MicnaHckmin A3bIK C 3aneMeHTaMmn 4enoBoro obueHns
1 Ansa npogosmkatowmx y4ebHuk ons 6akanaspos / A. oHcanec-®epHaHaec, M.
B. IlapnoHosa, H. U. Llapesa. - M. :KOpawnT, 2014. - 337 c.

JlapnoHoBa M .B. Y4eBHMK ncnaHckoro A3blka ¢ 3afieMeHTaMu 4enoBoro
obLweHna (ana HavyMHaoWwmnx) y4ebHMK ansa cTtygeHToB, obyyarowmxcs no

2 HanpaBneH1o NOAroTOBKN ANMNSIOMUPOBAHHbLIX cneunannucTtoB "JIMHIBUCTMKA K
MEXKyInbTypHasa kommyHukaumusa" / M. B. JlapuoHoBa, H. W. Llapesa, A.
NoHcanec-®PepHaHaec. - Mockea : Beicwas wkona, 2008. - 382 c.

MaHowknHaO. A. Comunicacion comercial. lenosoe obuweHune. MNpakTnkym no

aenosomy obueHunto (McnaHckni a3bik 4ns pakynbTeta MMpOBOM 9KOHOMUKK) /
3 O. A. lMNaHowknHa. - Mockea : EBpasuncknin otkpbITbii MHCTUTYT, 2009. - 159 c.
- URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

6) gononHUTeNbHas nureparypa:

Ne

MNcToYHUK
n/n

AHTOHIOK E.B. VcnaHckui s3bik onsa genosoro obueHns (yposeHb C1) yuyebHuk
4 ansa 6akanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. Kapnuna . — M. :HFOpant, 2014. — 399 c.

KérnevaV.V. Correspondenciaoficialenespanol :manual= lNucbmeHHast genosas
5 KOppecnoHAEHLUMNA Ha MCNaHCKOM A3bike : yd4ebHoe nocobue. — BopoHex :nsaar.
Oowm BI'Y, 2017. — 76 c.




KysHeuoB A. B. [lepeBoa kKOMMepYeCKon JOKYMEHTaLMN N KoppecnoHaeHuun /
A.B. KysHeuoB. —M. : Mypasen-lang, 2000. - 604 c.

MantowknHaO. A.Comunicacioncomercial. Jenosoe o6uieHune. MNpakTnkym no
aenosomy obuieHunto (McnaHckmi a3bik Ansa pakynbTeta MMPOBON 9KOHOMUKMN) /
O. A. lMaHowknHa. —Mocksa : EBpasuiicknin oTkpbITbii MHCTUTYT, 2009. — 159 c.
— URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93271

B) UHCPOPMALMOHHbIE 3NEKTPOHHO-00pa3oBaTenbHble pecypchbl (ouumnanbHbie
pecypcbl MIHTEPHET)™:
Ne
n/n
8 3oHanbHasa Hay4Has bubnuoteka BI'Y - https:/lib.vsu.ru
9 OBC «YHuBepcuteTckasn bubnmoteka online» - http:/biblioclub.ru

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

Pecypc

16. lMepeyeHb y4yeOHO-meTOOMYECKOro obecneyeHuss ANA CaMOCTOSTENbHOMU
paboTbl

Ne

n/n MNCTOYHUK
1 AHTOHIOK E.B. VicnaHckum s3bik gnsa genosoro obueHns (yposeHb C1) yuebHuk ans
" | 6bakanaspos / E.B.AHTOHIOK, E.B. KapnuHa. — M. :KOpawt, 2014. — 399 c.
> HobkmnHaM.[.McnaHckni a3bik: genoBas noesgka 3a pybex / J1.B. Mankuua, M.J1.

3acepartenesa. —M. : Beicwas wkona, 1990. — 228 c.

Kosnos A. A. [lenoBas nepenucka Ha UCMaHCKOM A3bIKE:
3. | Correspondenciacomercialruso-espariol / A. A. Koanos. — M.: MeHegxep, 2004. —
173 c.

KérnevaV.V. Correspondenciaoficialenespanol :manual= lNuceMeHHas genosas
4. | KOppecnoHAeHLMs1 Ha UCNAHCKOM A3blke : y4ebHoe nocobue. — BopoHex :m3aar.
Oom BI'Y, 2017. - 76 c.

17. UHbopMaLMOHHbIEe TEXHOMOIMU, UCNosib3yeMble Ans peanvM3sauum y4eoHomn
OUCLUNIUHBLI, BKITIOYaA nporpamMmHoe obecnevyeHne u nHhopmaumoHHO-
CcrnpaBoOYHble cucTeMbl (MpU Heo6xo0ANMOCTH)

ﬂporpamma ONCUUNNIInHbl peann3yeTca C npuMeHeHnemM cnenyromx O6pa3OBaTeJ'IbeIX

TEXHOMNOINN:
- MCMNOMb30BaHWE 3NIEMEHTOB  JMEKTPOHHOrO  O0yYeHUss U AUCTAHUMOHHBIX

o6pa3soBaTenbHbIX TEXHOMOIMI;
- MHOPMALNOHHO-KOMMYHUKALMOHHBLIE  (BO3MOXHOCTb  MONly4aTb  KOHCynbTauuu
pykoBoauTenst AMCTaHUMOHHO NOCPEACTBOM 3IEKTPOHHOW MOYThI).
Takxke ucnonbsyetcs crnegyrowiee nporpammHoe obecneyeHue:
1. HewucknountenbHble npaea Ha MO Dr. Web Enterprise Security Suite
KomnnekcHas 3awmta Dr. Web Desktop Security Suite.
2. [llporpammHas cuctema gnsi o06HapyXeHUst TEKCTOBbIX 3aMMCTBOBaHWI B
y4ebHbIX U Hay4HbIX paboTax AHTMNNarnat.BY3
3. TlporpammHoe obecneuyeHune Microsoft Windows




19. OueHo4Hble cpeacTBa AN NPoBeAeHUs TEKyLen U NPOMeXyTOYHON

aTrecrauuu
|_|OpF|,EI,OK OUEeHKH OCBO€EHUA o6yqarou.|,|/||v|wc;| yqe6Horo mMaTtepuana
onpegensaeTcsa cogepXXaHnem criefyroLwmnx pasgenos QUCUUNIINHDI:
HanmeHoBaHue
Ne pasgena KomneTe OueHoYHble
WHankaTop(bl) AOCTUXKEHNST KOMNETEHLUN
n/n OUCUMMNUHbI HUUS(K) cpeacTea
(mogyns)
YK-4 Bbibupaet Ha WHOCTPaHHOM asblke | MpakTuyec-
KOMMYHVKaTMBHO MpuUeMrieMble cTpaTerumn | kas pabota
aenosoro o6LeHns Ne 1
YK-4.1 MpakTunyec-
kas paboTta
Correspondencia Ne 2
oficial. Nociones KoHTponb-
generales. Has paboTa
1 Cartas oficiales y Ne 1
sus tipos. Bnageet uHTerpaTueHblMu | MNMpakTnyec-
Correspondencia KOMMYHMKaATUBHbIMU YMEHUSIMU B YCTHOM U | kas paboTta
relacionadaconempl NMMCbMEHHON UHOA3BIYHON peyn Ne 1
€o0. YK-4.5 MpakTunyec-
kas paboTta
Ne 2
KoHTponb-
Hasa paboTa
Ne 1
NK-5 BnageeT  OCHOBHbIMW  AMCKYPCUBHbLIMU
cnocobamn peanu3aumm KOMMYHUKaTUBHbIX
Lereli BbICKA3bIBAHUS MpUMeEHUTENbHO K | | 1PaKTUdec-
0COBEHHOCTSIM TeKyLLero KoMMyHMKaTuBHoro | K8 Pabota
KOHTEKCTa And  peweHud  obwux u Ne 2
npocheccuoHanbHLIX 3a4ay, B TOM uncrie B | KOHTPOIb-
o KOHTEKCTE  MpenofiaBaHMsi  MHOCTpakHbix | Has paboTa
> Correspondenciaofici A3bIKOB U1 KyNbTYp Ne 2
al MK-5.1
Brnageer ocobeHHocTaMM odmumansHoro, | MNpakTtunyec-
HenTpanbHOro " HeodmumManbHOro | kas paborta
perncTpoB 06LEHNs B YCTHOM 1 NUCbMeHHOM | Ne 2
KOMMYHUKaL MK B obuwen n | KoHTponb-
npodeccunoHanbHomn cdepax obLueHus Has paboTta
MNK-5.2 Ne 2
MepeyeHb
MpomexyTouHas aTTecTauus BOMpOCOB K
3ayeTy
dopma KOHTpOns — 3a4eTt MpakTudeckoe
3agjaHne
MepeyeHb
BOMPOCOB K
MpomexyTo4yHas aTTecTauust savety
dopma KOHTpOns — 3a4yeT FpaKkTuHeckos
3agjaHne
MepeyeHb
BOMPOCOB K
MpomexyTo4yHas aTTecTauust savety
dopmMa KOHTPONS — 3a4eT C OLeHKOMN MpaKkTwseckos

3afaHune




20. TunoBble OUEHOYHble cpeacTBa U MeToAMYeCKMe  MaTepwuansbl,
onpepensowme npoueaypbl oLeHUBaHUsA

20.1. TeKyL M KOHTPOSb yCNeBaeMocCTu

B cootBeTctBMM C «[lonoxeHnem O TeKkywen atrectaumm obydarowmxca no
nporpamMmmam BbicLLero obpasoBaHnsa BopoHeEXCKOro rocyaapCTBEHHOrO yHMBepcuTeTa»
no aucumnnuHe «OCHOBbI HAy4YyHOro WU3NOXeHuss u pedepupoBaHus» (2 3ET)
NPOBOAMTCA OAHA TeKyLwasa aTTectayus.

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

KoHTponb ycneBaemocTu NO AMCUMUMNINHE B XOA4Ee MEepPBOWUTEKYLLUEeW aTTecTauuu
OCYyLLECTBNAETCS C NOMOLLbIO NpakTuyeckon paboTbl Nei:

MpakTuyeckaspaboTta Nei
Ejercicio 1.
¢ Qué tipos principales de reglas son vigentes en la correspondencia oficial?
Ejercicio 2.
¢ Qué abarcan las reglas lingtiisticas 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 manana, 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;
lascartas ‘sociales’.

c
d
e

~— — — ~—

OnucaHue TexHonornm npoeseneHuns



MaTepuanbl NpakTnyeckon paboTbl BblaaoTcs 0byyaowmmes Ha 3NeKTPOHHOM Uni

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

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

3apaHnsa 1-12, 14 n 16 - 18 oueHmBatoTca B 2.5 6anna; 3aganuna 13, 15, 19, 20 — B 15
6annos. MakcumanbHoe konundectBo — 100 6Gannos. bannbl COOTBETCTBYIOT
cnegylowmM OLeHKaMm:

100 — 71 6ann — «3ayeT».
Hwuxe 70 6annoB — «He3a4yeT».

[na oueHWBaHUS pes3ynbTaToB OOy4YeHWs Ha TeKyllen aTTecTauuu WUCMoNb3yHTCs
criefytoLime nokasartenu:

1) BnageHve cogepxaHnem y4yebHOro matepuana M MNOHATUWMHBLIM annapaTtom Mo
ancumnnuHe «fncbMeHHasa genosas KOMMYHUKaUMSA Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM A3bIKE»;

2) yMeHue CcBA3bIBaTb TEOPUIO C NPAKTUKOW;

3) yMeHue wunncTpupoBaTb OTBET nNpuMmepamMn, Qaktamu, OaHHbIMU Hay4HbIX
nccneaoBaHun;

4) ymMeHuMe yCTaHaBNMBaTb MEXANCUUNIIMHAPHbBIE CBA3M;

5) 060CHOBAHHOCTb M CaMOCTOATENBHOCTb BbIBOAOB;

6) ymeHue o06OCHOBbIBaTb CBOW CYXAEHUS U NPOECCUOHanbHYK MNO3NLUI0 MO
n3naraemomy BOMpPOcCy.

[na oueHMBaHMA pe3ynbTaToB OOy4YeHUA Ha TeKylwew arrectaumm UCnonb3yeTcs
LKana: «3a4yeT», «He3ayeT».

CooTHOLLEeHNe nokasaTenen, KPUTEPUEB U LLUKanMbl OLEHMBAHMA pe3ynbTaToB 00y4YyeHns
Ha TeKyLlen aTTecTaumm:

Kpntepuun oueHnBaHns KOMNeTeHUUN YpoBeHb LWkana
copmMmpoBaH | OLEHOK
HOCTU
KoMneTeHunn
MonHoe cooTBeTCTBME OTBeTa CTydeHTa BceM | [MOBbIWEHHbIN 3aver
nepevncrieHHbIM nokasartesnsam. KomneTeHuuu | ypoBeHb
chopmmpoBaHbl NONHOCTLIO, NCNonb3yTCs

cuctemaTtudeckn. Oby4varowmmncsa B NosHOM Mepe Bnageet
NOHATUNHbBIM annapatoMm  AaHHoOU obnactu HayKun
(TeopeTnyeckumm  OCHOBaMW  OUCUMNSIMHBI),  CNocobeH
UNNIOCTPUPOBaTb OTBET nNpumMepamu, daktamu, OaHHbIMU
Hay4HbIX UCccnegoBaHUn, NPUMEHATb TEOPETUYECKNE 3HAHNS
ONS peLeHns NPakTUYeCcKMxX 3agau.

OTBeT CcTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbIN basoBbin 3aver
mMaTepuarn He COOTBETCTBYET OOHOMY U3 MNepeyvmCeHHbIX YpOBEHb
nokasarteneun, HoO obyvalWmnnca gaeT npaBUSibHblE OTBETHI
Ha [OononHUTENbHble BOMpocbl. KomneteHuMn B UerioM
COPMUPOBaHbLI, HO  MPOSABASAITCA M UCNOMb3YHOTCA
bparmMeHTapHO, He B MOSIHOM OObeMe, YTO BblpaXkaeTcs B




OTAEemNbHbIX HETOYHOCTsX npu otBeTe. OTBET OTNMYaeTcs
MeHbLUEN 0BCTOATENBbHOCTLIO, rMyOMHON, 06OCHOBAHHOCTLIO

n NOSIHOTOW, yem npwm NOBbILLEHHOM ypoBHe
CPOPMUPOBAHHOCTN KOMMNETEHLINN.

OTBeT CcTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHLIN [MoporoBbin 3aver
mMaTepuan He  cooTBeTCcTByeT nwobbiM  ABYyM U3 YPOBEHb

nepeyncrnieHHblX  MokasaTtenen, obyvaiowunca  gaet
HenomnHble  OTBETbl Ha  [OMNOSIHUTESbHble  BOMPOCHI.
KomneteHuun  cdopmupoBaHbl B 0bwmMx  yepTax,
NPOSIBNIAIOTCA M UCMNOMb3YTCA CUTYaTUBHO, YaCTUYHO, YTO
BblpaXkaeTcsl B A0OMYyCKaeMbIX HETOYHOCTAX U CyLLEeCTBEHHbIX
owmnbkax npu OTBeTe, HapYyLWEeHUU JIOTUKA U3FOXEHMS,
HEeyMeHMUM aprymeHTnpoBaTb M 0BOCHOBbIBATb CYXOEHUA U
npodeccnoHanbHy NO3NLUIO.

OTBeT CcTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHLIN - He3a4deT
mMatepuan He  CcOoOTBeTCTByeT mwbbiM  Tpem  u3
nepeyYmcrieHHbIX nokasaTenemn. KomneTeHuun He
chopmupoBaHbl, 4YTO BblpaKaeTcss B OECCUCTEMHBbIX,
OTPbIBOYHbIX 3HaHUSX, AonyckaemMbix rpyObix

npodeccuoHarnbHbiX  owmnbkax, HeymMeHun CBA3bIBaTb
TEOPMIO C NPaKTUKOMW, YCTaHaBNMBaTb MEXAMCLUUNINHAPHBbIE
cBA3KN, popmynupoBaTb BbIBOAbI MO OTBETY, OTCYTCTBUM
cobCcTBEHHOM NPOdECCMOHANbHON NO3NLUN.

KoHTponb ycneBaemMocTu Mo AUCLMNINMHE B XO4Ee BTOPOWTEKYLUEW aTtTectauum
OCYLLIECTBNSAETCA C NOMOLLBIO NpakTu4eckom paboTtbl Ne2:

MpakTnyeckaapaborta 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 formulas de cortesia, membrete o impreso, nombre o
razdn 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
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. Pena y Cia




Puerta del Sol 18
Madrid
Espafia
(5) Estimados senores:
(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 ydireccidon 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 seriores nuestros,
Distinguido senior/ Distinguidos sefiores.
Ejercicio 9.
Apunte los saludos que se usan al dirigirse a:
a) las personas conocidas;
b) las personas desconocidas.

(
(
(
(
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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 obpawaemcsi K 8aMm, 4mobbl coobwums; co2r1iacHoO
HawemMy pa32o80py Ha ebicmaske 8 Madpude; 8 noOmeep)x0eHue Hauwie2o pa32oeopa
Mo menegoHy, coenacHo uHgopmauyuu, npedocmasrieHHoU Ham mopaos8ou rnamnamod.
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 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. EI 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 npoeseneHuns

MaTepuanbl npakTMyeckon paboThl BblgarTCA 00yYaroLMMCS Ha SNIEKTPOHHOM MK

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

TpeGoBaHusA K BbINOMTHEHUIO 3aAaHUN (UK WKaNbl U KPUTEPUN OLLEeHUBAHUS)

Kaxpoe 3apgaHue oueHuBaeTtca B 5 6annoB. MakcumanbHoe konunyectso — 100 6annos.
Bannbl COOTBETCTBYIOT CreayoLWNM OLEeHKaM:

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

[na oueHMBaHUS pe3ynbTaToB OOy4YeHWs Ha TeKyllel aTTecTauuy WUCMoNb3ylTCs
criefytoLime nokasartenu:

1) BnageHve cogepxaHmem y4yebHOro matepuana M MNOHATUWMHBLIM annapaTtom Mo
ancumnnuHe «fncbMeHHasa genosas KOMMYHMKaUMSA Ha NEPBOM MHOCTPAHHOM A3bIKE»;

2) YMeHUe CBs3bIBaTb TEOPUIO C NPAKTUKOW;

3) yMeHue wunnicTpupoBaTb OTBET npuMmepamMn, daktamu, OaHHbIMU Hay4HbIX
nccneaoBaHum;

4) ymeHne ycTaHaBnNuBaTb MeXANCUUNIIMHAPHbIE CBA3K;

5) 060CHOBAHHOCTb U CAMOCTOATESNIbHOCTL BbIBOAOB;

6) ymeHue o06OCHOBbIBaTb CBOW CYXAEHUS U NPOECCUOHaNbHYK MNO3ULUIO MO
n3naraemMomy BOMpPOcCYy.

Ana oueHnBaHWSA pe3ynbTaToB OOydYeHMs Ha Tekywewn aTTecTaumm WUCNonb3yeTcs
LKana: «3a4eT», «He3adeT».

CooTHOLLEeHNe nokasaTenen, KpUTEPUEB M LUKanbl OLEHUBAHUS pe3ynbTaToB 00y4YeHus
Ha TeKyllen aTTecTauum:

KpuTepun oueHnBaHusa KoMmneTeHumnm YpoBeHb LWkana
chopmMmpoBaH | OLEHOK
HOCTU
KOMMNEeTEHLUN




MonHoe cooTBETCTBME OTBEeTa CTydeHTa BCeM
nepevncreHHbIM nokasarensm. KomneTteHuumn
chopmmpoBaHbl NMOSNTHOCTbIO, NCNonb3ylTCS
cuctemaTtudeckn. Oby4varowmmncsa B NosHOM Mepe Bnageet
MOHATUMHBLIM  annapaToM  AdaHHOW  obnactm  Hayku
(TeopeTudeckMMn  OCHOBaMXM  OUCUMMAMHBI), cnocobeH
WUNACTPMpPOBaTh OTBET Npumepamu, daktaMmn, OaHHbIMU
Hay4HbIX UccnegoBaHUn, NPUMEHATb TEOPETUYECKNE 3HAHNS
ANs peweHns NpakTUYecKnx 3agav.

[MoBbILLIEHHbIN
YPOBEHb

3aveT

OTBeT CTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHbLIN
mMaTtepman He COOTBETCTBYET OOHOMY W3 MNepeYnCcrieHHbIX
nokasartenemn, Ho obyvalWmnnca gaeT npaBUSibHblE OTBETHI
Ha AOONofHUTENbHble BoOMpockl. KomneTeHUuMn B LENOM
chopmmpoBaHbl, HO MNPOABNATCA U UCMOMb3YHOTCA
dparmMeHTapHO, He B MONMHOM OG6beMe, YTO BblpaXkaeTcsl B
OoTAenNbHbIX HETOYHOCTSAX npu otBeTe. OTBET OTNM4YaeTcsA
MEeHbLUEN 0BCTOATENBLHOCTBLIO, rNYyOMHON, 06OCHOBAHHOCTLIO
n NOMHOTOMN, yem npu NOBbILUEHHOM YPOBHE
chopMMPOBAHHOCTN KOMNETEHLINN.

Ba3oBbin
YPOBEHb

3aveT

OTBeT CcTygeHTa Ha KOHTPOSIbHO-U3MEPUTENbHLIN
mMaTepuan He  cooTBeTCcTByeT nwobbiM  ABYyM U3
nepeyncrnieHHblX  nokasaTtenen, obyvalowunca  gaet
HenosiHble  OTBEeTbl Ha  JOMNOSIHUTENbHbIE  BOMPOCHI.
KomneteHuun  ccopmmpoBaHbl B obwmMx  4vepTax,
NPOSIBAIAIOTCA M UCMNOMb3YTCA CUTYaTUBHO, YaCTUYHO, YTO
BblpaXkaeTcsl B A0OMYyCKaeMbIX HETOYHOCTAX U CyLLECTBEHHbIX
owmnbkax npu OTBETe, HapYyLWeEHUU JIOTUKA U3IOXEHMS,
HEeyMeHUM aprymeHTnpoBaTb M 0BOCHOBbIBATb CYXOEHUA U
npodeccnoHanbHy NO3NLMUIO.

MoporoBbii
YpPOBEHb

3aver

OTBeT cCTyAeHTa Ha KOHTPObHO-U3MEepPUTENbHbI
maTtepuan  He  COOTBETCTByeT  mobbiM  Tpem  u3

NnepeYncrieHHbIX nokasaTernen. KomneTeHunun He
chopmupoBaHbl, 4YTO BblpaKaeTcss B OECCUCTEMHBbIX,
OTPbIBOYHbIX 3HaHUSAX, Aonyckaembix rpyObix

npodeccmoHanbHbIX  OWwMbKax, HeyMeHun CBs3biBaTb
TEOPMIO C NPaKTUKOMW, YCTaHaBNMBaTb MEXAMCLUUNINHAPHBbIE
cBA3KN, popmynupoBaTb BbIBOAbI MO OTBETY, OTCYTCTBUM
cobCcTBEHHOM NPOdECCMOHANIbHON NO3NLUN.

He3a4yeT

20.2. NMpomexyToyHasa aTrecTauus

MpomexyToyHas artTectauusi Mo AUCLMMNIIMHE OCYLLECTBMSIETCS C MNOMOLLbHO
crnepylolWmMx OLEHOYHbIX cpeacTB: cobecedoBaHve no GuneTy, BKYalOLWeEMYy OAWH
BOMPOC M OOHO NpaKkTU4eckoe 3agaHue. TeopeTuyeckme BOMPOChl NMO3BOMSOT OLEHUTb




YPOBEHb MOSyYEHHbIX 3HaHWA, a 3ag4aHMs NPaKTUYECKOW HampaBNEeHHOCTU MO3BONSOT
OLEHUTb CTEeNeHb CHOPMUPOBAHHOCTU YMEHMI N HABBLIKOB.

MNepeyeHb BonpocoB K 3a4yeTty (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.

MpumMepnpakTnyeckoro3agaHns

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

SUMINISTROSCUENCA
FlicianoCuenca,
Gerente

MNepeyeHbBONpocoBK3ayeTy (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 inicialesy de despedida.

Abreviaturas mas usuales en la correspondencia oficial.

MpumMepnpakTn4eckoro3agaHns
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 seguir, en el furuto, la buena relacion entre ambas comparnias, ...
aclarar esta situacion.

SUMINISTROSCUENCA
FlicianoCuenca,
Gerente

[na oueHuBaHMa pes3ynbTaTtoB OOy4eHMs Ha 3a4yeTe UCMOSb3YeTCA OLEHKU «3aveT»,
«Hes3ayeT».

5-6 cemecTpbl (3a4eT)
CTynoeHT BnageeT 3HaHUAMM MaTepuana B AOCTaTOMHOM oGbeme,
opueHTupyetcs B  TepMmuHorormn. OTBET Ha  KOHTPOSIbHO-

N3MepuUTenbHbI MaTepuan COOTBETCTBYET BCEM MNepedUCreHHbIM 3aHTeHo
paHee nokasaTtensm.
CTyOeHT He BNageeT 3HaHMSAMM MaTepuana B 4OCTaTOYHOM 0ObeMe,
NA0OX0 OpueHTUpyeTcs B TepMuHonormu. OTBeT Ha KOHTPOSbHO-
He 3a4TeHOo

VI3MepVITeJ'IbeIl7I mMaTtepuarn HE COOTBETCTBYET BCEM
nepevyncryieHHbIM paHee nNokKka3aTtesidM.

7 cemecTp



20. TwvnoBble OUEHOYHbIE CpeaAcTBa U MeToAMYECKME  mMmaTepwuansl,
onpepensilowue npoueaypbl oLeHUBaHUA

20.1. TeKyLw M KOHTPOJSIb yCNEeBaeMoCTH

KoHTponb ycneBaemocT Mo OUCLMNIIMHE OCYLLECTBMASETCS C MOMOLLBIO CreaytLmx
OLIEHOYHbIX CpeacTB:KOHTponbHast pabota Ne 1, koHTponbHast pabota Ne 2.

KoHTponbHaspaboTta Ne 1

TemaCartas oficiales y sus tipos. Correspondencia relacionada con empleo

1. Escriba qué tipos de cartas oficiales existen.

2. Dé consejos a sus compaferos 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 «OTNIMYHO» BbICTABNAETCA CTyAeHTy, ecnu nonyyeHo ot 100-

80 6annos (100-80 % paboThbi);

- OLEHKa «XOpOLUO» BbICTaBMSAETCH CTYAEHTY, €Cnun nonyyeHo ot 79-65

6annos (79-65 % paboThbl);

- OUeHKa «yOOBMNeTBOPUTENbHO»  BbICTaBMSAETCHA CTyOEeHTy, ecnu

nony4yeHo ot 64-56 6annos (64-56 % paboThbl);
OLEeHKa «HeyOooBNeTBOPUTENbHO» BbICTABMASAETCH CTYAEHTY, ecrnn nony4yeHo
MeHee 55 6annoB (MeHee 55 % paboThl).

KoHTponbHasipaboTta Ne 2

TemaCorrespondencia relacionada con empleo. Correspondencia oficial

1. Caracterice un correo electrénico 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 perdén;
explicar la causa porque tienen que seguir colaborando; expresar esperanzade
que vuelvan a confiar en sus socios; despedirse.

Kputepum oueHku:

[ns oueHBaHMA pe3ynbTaToB BbIMNONIHEHUSA KOHTPONbHOW paboTbl Ne 2
ncnonb3dyetca 100-6annbHas konuyectTBeHHas Wwkana. Obwasa cymma 6annos
— 100 6annos - pacnpegenseTcs cnegyowmm obpasom: Ne1 — 30 6annos, Ne
2 — 40 6annos, Ne 3 — 30 6annos.



- OUEeHKa «OTIMYHO» BbICTABNAETCA CTyAeHTy, ecnu nonyyeHo ot 100-
80 6annos (100-80 % paboThbl);
- OLUEHKa «XOpOLUO» BbICTaBNAETCHA CTYAEHTY, ecriv nosyyeHo ot 79-65
6annos (79-65 % paboThbl);
- OUEeHKa «yOOBMNEeTBOPUTENbHO»  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 aTTectauums

MpomexyToyHass aTtTecTtaums npoBoAMTCA B COOTBeTCTBMM C [lonoxeHvem o
NPOMEXYTOYHON aTTectauum obyyvatoLmxcs no nporpamMmmam BbICLLErO
obpasoBaHus.lTpoMexyToyHass aTTectaumss no AUCUUMNIMHE OCYLEeCTBNSAETCS C MNOMOLLbIO
crneayrowmx OLEHOYHbIX cpeacTB:cobecefoBaHue no GuneTy, BKYaLWeMy OAWH BOMPOC U
OOHO nMpakTu4eckoe 3afjaHuve. TeopeTuyeckMe BOMPOChbl MO3BOMAKT OUEHUTb YPOBEHb
NMONYYEHHbIX 3HAHWIW, a 3afaHUs NPaKTUYECKOW HanpaBNeHHOCTU NO3BONAT OLEHUTb CTENEHb
ChopMUPO-BaHHOCTN YMEHUN N HABbLIKOB.

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 invitaciéon

Correspondencia con hoteles

Correspondencia relativa a cualquier tipo de solicitud.

MpumepnpakTnyeckoro3agaHns
1. Escriba una carta de agradecimiento / de disculpas
[nsa oueHnBaHUS pe3ynbTaToB OOyYeHUs Ha 3a4yeTe C OLEeHKOW ucnonb3yetcs 4-
b6annbHas LiKana: «OTNNYHO>», «XOPOLLIO», «y[OBNETBOPUTENBHO>,

«HEeyOoBJI1IETBOPUTEIIbHO>» .,

7 cemecTp (3a4eT C OLLleHKOM)

YpoBeHb
Kpntepuun oueHnBaHns KOMNeTeHUUmn cdopmumpo- LWkana
BAHHOCTUKO OLIEHOK
MMeTEeHLUN

O6yuatowmicsa B nonHOM Mepe BnageeT TepmuHonornen, | MNosbiweHH | OTAMYHO
npuMeHsemon B cdhepe NUCbMEHHOrO 4enoBoro obLeHns, | bl ypoBEHb
cnocobeH nnncTpmpoBaTb OTBET NpUMepamMm, NPUMEHSATb
TeopeTn4yeckne 3HaHuss [Ons  PeleHus MpakTUYeCKmUx
3ajau.

CTyneHT BnageeT 3HaHMAMM MaTepuana B AOCTAaTOYHOM




obbeme, XOpoLLIO OpueHTUpyeTcsa B TepmuHonorun. OTeeT
Ha KOHTPOJSIbHO-U3MEpPUTENbHbIA MaTepuan COOTBETCTBYET
BCEM MepeyvnCneHHbIM paHee nokasaTensam.

OTBET Ha KOHTPOSMbHO-U3MEPUTESNbHBLIN MaTepuan He
COOTBETCTBYET OOAHOMY (OBYM) U3 NEPEYUCIIEHHbIX paHee
nokasaTtenemn, Ho oby4varoLmnncs gaeT NnpaBusbHbIE OTBETHI
Ha pgononHuTenbHble Bonpocbl.Obyvatowmnca Brnageet
NOHATUMHBLIM  annapaTtoMm, MpuUMeHdeMbiM B  cdepe
NMMCbMEHHOW [OerioBoM KOMMYyHUKaumn. CTygeHT XOpOLUO
OpPUEHTUPYEeTCA B TEPMWUHONOMMKW, HO  AOnyckaet
HEe3Ha4YMTENbHbIE HETOYHOCTN.

Bas3oBbin
YPOBEHb

XopoLuo

OTBET Ha KOHTPOSbHO-U3MEPUTENBbHLIN MaTepuan He
cooTBeTCTBYyeT NobbIM ABYM (Tpem) M3 NepeyvnucrieHHbIX
paHee nokasatenen, obyyawwuminca paet HenosHble
OTBETbl Ha AOMOMHUTENbHbIE BONPOCHI. [eMOHCTpupyeT
YaCTMYHble 3HaHMs No npeameTy, WMEeEeT HenosiHoe
npeacraBneHne O NMUCbMEHHOW OenoBOW KOMMYHUKaLUW,
AO0NYyCKaeT CyLLECTBEHHbIE OLUNOBKMN.

CpegHun
YPOBEHb

YaoBneTBo
pUTENbLHO

OTBeT Ha KOHTPONbHO-U3MEPUTENbHBIN MaTepuan He
COOTBETCTBYET nobbiM Tpem (4eTbipem) n3
nepeyYmncrneHHbIX rnokasareren. O6yvatoLummcs
AEMOHCTPUPYET OTPbIBOYHbIE, (PparMeHTapHble 3HaHuS,
gonyckaeT rpyoble oLwmbku

Hwn3kun
YPOBEHb

Heypnosne
TBOpUTESD
HO

20.3. ®oHA OLEeHOYHbIX CpeacTs

1) 3aKpblTble 3adaHusa (TECTOBbIE, CPpefHWN YPOBEHb CIOXHOCTW, aBToMaTuveckas

nposepka): 1 6ann

Ne 3agaHue

OTtBeT

Bbibepute npaBunbHbIM BapnaHT oTBeTa

AEN0OBON KOMMYHUKaLUN.

KOMMYHUKaLNN.

NMMCbMEHHOW 0enoBON KOMMYHUKALMN.

A. Kommepueckaa nepenucka He OTHOCUTCA K MUCbMEHHOW

b. Kommepueckast nepenncka OTHOCUTCA K MMCbMEHHON OeNOBON

B. BHyTpuBegomcTBeHHaa nepenucka He  OTHOCUTCA K




Bbibepute npaBunbHbIA OTBET.

A. B ncnaHckon genoBon nepenucke ectb TONbKO ogHa ¢hopma
pacnonoXeHnsi AafIEMEHTOB NUCbMaA.

b. B wucnaHckon [OenoBon nepennucke ecTb  BapuaHTbl
pacnosioXXeHNs dNemMeHTOB NUCbMa.

Bbibepute npaBuUNbHbIN BapuaHT n3 yeTblpex
npeanoXeHHbIX

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

- Ref.: factura pendiente

- ¢/ Montera, 18

- Sefor Bordi

Alicante, 12
de julio de
2018

Bbibepute npaBUNbHbIN BapuaHT n3 yeTblpex
npeanoXeHHbIX

saludo inicial

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

- Ref.: factura pendiente

Bbibepute npaBuUIbHbIN BapuaHT m3 yeTblpex
npeanoXeHHbIX

despedida

- Atentamente

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

- 28019 MADRID

Atentamente

OTBeTbTEe Ha Bonpoc

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 direccion. ¢Qué parte de la carta
es?

membrete




B ucnaHckon genoBon nepenucke CyllecTBYHT CTUIUCTUYECKU
HenTpanbHble W CTUIUCTUYECKM MapKUPOBaHHblE  (POPMbI
obpalleHus K agpecary.

7 OTBeTbTE Ha Bonpoc 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 direccidn del

. .. . destinatario

La direccion de la persona o de la empresa que recibira la
carta. {Qué parte de la carta es?

10 OTBeTbTE Ha Bonpoc postdata
Es la anotacidn que se anade al final de una carta, después
de haberla terminado y firmado, como alternativa para ahadir
informacién que no se recordaba o conocia mientras se
estaba escribiendo. Su significado hace referencia a aquello
que se pone después de la data, la indicacion del lugar y
tiempo que se escribia siempre al final de las cartas. {Qué
parte de la carta es?

2) OTKPbITble  3adaHnd (TeCTOBbIe, MOBbILUEHHbIV YPOBEHb  CIT0XHOCTMHU,
aBTOMaTmnyeckasa nposepka): 2 6anna
Ne 3apaHue OTBeT

11 llustrisimo
BcTaBbTe nponyLeHHoe CroBo.
B ncnaHckon genoson KoppecnoHaeHumnn npy obpalleHmm K
anbKanbay ucnons3yeTcs opma ...... senor.

12 | Onpenenute, BEPHO UNW HEBEPHO: 8EPHO




13 | Onpegenute, BEPHO UM HEBEPHO: HE8epHO
[MucbMeHHas genosasi KOMMYHUKaUUA BKIloYaeT Bce hopMbl U
cdepbl NMCbMEHHOrO ObLLEeHMS.

14 | B ncnaHckoi fenoBon nepenucke CyLEeCTBYIOT CTUMUCTUYECKM | gepHO
HenTpanbHble W CTUMUCTUYECKM MapKUpOBaHHble  POPMbI
obpalleHna K agpecary.

3) OTKpbITbIE 3agaHnsa (MUHN-KEWCHI, CPEAHUA YPOBEHb CITOXXHOCTUW, pyYHasi NpoBepka):

5 6annos

Ne

3agaHue

OtBer

15

3aKkoH4YMTE NpeasioxXeHne

B penoBon koppecnoHaeHuun BblIbop dopMbl
obpalleHns K agpecaTty 3aBUCUT OT...

€ro MecTa NpoXunBaHus;
BO3pacTa ajpecaTa;
nona agpecaTa;

3aHMMaeMOonN OOJTKHOCTU;

MHUUMarnbHOro
nnMcbmMma.

nin  OTBETHOIO

16

3aKkoHuYnTE NpeanoXxeHune

O6a3aTenbHbIM KOMMOHEHTOM nMcbMa-
peknamauuMum nocne obpalleHuss K agpecaTy
aBnseTcs opMynupoBaHme

npeTeH3uns

2) OTKpbITble 3aaHns (TECTOBbIE, NOBbILLEHHbLIW YPOBEHb CIOXHOCTH) 5 6annos

Ne

3agaHue

OTBeT

17

BHecute ucnpaeneHunsa B 4aHHOE NUCbMO
(BbIDEPUTE OOHY N3 (POPM, BblAENEHHbIX
KypCUBOM):

Estimados Srs.:

En referencia a lo que va de su
anuncio publicado en la bolsa de
trabajo del Colegio de Obras




Estimados/Ilustrisimos 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
equipo, y participar asi en este u otros
procesos/acciones de seleccién.

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

Les saluda atentamente

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
seleccion.

Quedando a su disposicion para
mantener una posible entrevista y
aclararles cuanto necesiten sobre
mi historial profesional y mis
expectativas de trabajo.

Les saluda atentamente

KpuTepum u WwWKanbl oueHUBaHUSA:

[nsa oueHnBaHMs BbINOMHEHMS 3a4aHUI Ucnonb3yeTcst bannbHas wkana:
1) 3aKkpbIThle 3a8aHUg (TECTOBbLIE, CpeaHUN YPOBEHb CIOXHOCTU):

1 6ann — ykasaH BEpPHbIN OTBET;

e (0 6annoB — ykasaH HEBEPHbIN OTBET, B TOM YMCIE€ YaCTUYHO.
2) OTKpbIThIE 3a4aHUg (TEeCTOoBbIEe, NOBbLILLIEHHbIA YPOBEHb CIOXHOCTU):

2 6anna — ykasaH BEepHbI OTBET;

e ( Gannos — ykasaH HEBEPHbIA OTBET, B TOM YMUCIE YaCTUYHO.
3) oTKpbITbIE 3a4aHUs (MUHU-KEWCbI, CpeaHUN YPOBEHb CNOXHOCTW):

e 5 6annoB — 3agaHue BbINOSTHEHO BEPHO (NOSTyYEH NpaBusibHbIN OTBET, 060CHOBAH
(aprymeHTnpoBaH) xoA BbINONHEHUs (Mpu HeobxoanmocTH));

2 Oanna — BbINONHEHWE 3adaHUsi COAEPXWUT He3HaAYMTENbHble OLNOKK, HO
npuBegeH npaBUMibHbIA X0, PacCyXOEHUW, WM MnosiydeH BepHbIN OTBET, HO
oTcyTCcTByeT O0OOCHOBaHME Xxoga €ero BbIMOfHEHUA (ecrniv OHO  Obino
HeobxooMMbIM), WNU 3adaHME BbINOSIHEHO HEe TMOSIHOCTbK, HO  MOMyYeHbl
NPOMEXYTOYHbIE (Y4aCTU4Hble) pe3ynbTaTbl, OTpaxawline npaBUIIbHOCTb Xo4a
BbINOSIHEHUSA 3a4aHuss, Unu, B ClyyYae ecnu 3ajaHne COCTOUT U3 BbIMOMHEHMUS
HecKonbkux noasagaHnn, 50% KOTOpbIX BbIMONTHEHO BEPHO;

0 6annoB — 3agaHne He BbINOSIHEHO UMM BbINOSTHEHO HEBEPHO (XOL BbIMNOSHEHMS
OWKNOOYEH UM  COOEPXUT rpybble OWNBKN, 3HAYUTENbHO BRMAKOLWME Ha
AanbHewLwee ee UsyyeHue).



