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1. Общие сведения о дисциплине (модуле). 

Целью изучения дисциплины является ознакомление студентов-

бакалавров с современными представлениями об основных видах деловых и 

коммерческих документов, особенностями деловой и коммерческой 

корреспонденции, юридическими текстами (контрактами, договорами и 

другими юридическими документами, оформляющими юридические 

отношения между конкретными субъектами), а также языковыми средствами, 

специальными приёмами и речевыми нормами деловых, коммерческих и 

юридических жанров. 

В задачи курса входит формирование у студентов-бакалавров 

практических навыков работы с деловой документацией, знакомство 

студентов-бакалавров с особенностями структурирования и оформления 

деловых, коммерческих и юридических документов, что будет способствовать 

профессиональному общению с западными деловыми партнёрами. 

Практические задачи курса состоят в формировании знаний, умений и 

навыков, относящихся как к собственно переводческой деятельности, так и к 

сопутствующим ей аспектам профессиональной работы (таким, как 

правильная организация труда лингвиста-переводчика, работа со словарями и 

справочниками, принципы оформления деловой корреспонденции и 

документации, вопросы переводческой этики, оптимизация самостоятельной 

работы и др.). 

Воспитательная и образовательная задачи курса состоят в формировании 

у студентов-бакалавров высокого профессионализма в работе, 

ответственности за свой труд, стойких этических навыков, в привитии им 

стремления постоянно повышать свою квалификацию и расширять свой 

общекультурный кругозор. 

Дисциплина предназначена для получения знаний для решения 

следующих профессиональных задач с учетом выделенных компетенций (в 

соответствии с видами деятельности): 

консультативно-коммуникативная деятельность: 

участие в деловых переговорах, конференциях, симпозиумах, семинарах 

с использованием нескольких рабочих языков; 

применение тактик разрешения конфликтных ситуаций в сфере 

межкультурной коммуникации; 

проведение информационно-поисковой деятельности, направленной на 

совершенствование профессиональных умений в области межкультурной 

коммуникации; 

составление словников, методических рекомендаций в профессионально 



ориентированных областях межкультурной коммуникации; 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю). 

Перечень формируемых результатов освоения образовательной 

программы (компетенций) в результате обучения по дисциплине (модулю): 

ОПК-4 - Способен осуществлять межъязыковое и межкультурное 

взаимодействие в устной и письменной формах как в общей, так и 

профессиональной сферах общения; 

ПК-2 - Способен употреблять необходимые интернациональные и 

контекстные знаниями, позволяющие преодолевать влияние стереотипов и 

адаптироваться к изменяющимся условиям при контакте с представителями 

различных культур; 

ПК-4 - Способен пользоваться нормами этикета, принятыми в различных 

ситуациях межкультурного общения (сопровождение туристических групп, 

обеспечение деловых переговоров, обеспечение переговоров официальных 

делегаций). 

 

Обучение по дисциплине (модулю) предполагает, что по его 

результатам обучающийся будет: 

Знать: 

методы и приемы устной и письменной коммуникации на иностранном 

языке; особенности этикета в иноязычном социуме; 

Уметь: 

использовать основные методы и приемы различных типов устной и 

письменной коммуникации на иностранном языке; 

Владеть: 

приемами моделирования возможных ситуаций общения на иностранном 

языке, позволяющими преодолевать трудности и стереотипы межкультурной 

коммуникации; 

 

3. Объем дисциплины (модуля). 

3.1. Общая трудоемкость дисциплины (модуля).  

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 3 з.е. (108 

академических часа(ов). 

 



3.2. Объем дисциплины (модуля) в форме контактной работы 

обучающихся с педагогическими работниками и (или) лицами, 

привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, 

при проведении учебных занятий: 

Тип учебных занятий 

Количество 

часов 

Всего 
Сем. 

№7 

Контактная работа при проведении учебных занятий (всего): 48 48 

В том числе: 
  

Занятия семинарского типа 48 48 

 

3.3. Объем дисциплины (модуля) в форме самостоятельной работы 

обучающихся, а также в форме контактной работы обучающихся с 

педагогическими работниками и (или) лицами, привлекаемыми к реализации 

образовательной программы на иных условиях, при проведении 

промежуточной аттестации составляет 60 академических часа (ов). 

 

3.4. При обучении по индивидуальному учебному плану, в том числе при 

ускоренном обучении, объем дисциплины (модуля) может быть реализован 

полностью в форме самостоятельной работы обучающихся, а также в форме 

контактной работы обучающихся с педагогическими работниками и (или) 

лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных 

условиях, при проведении промежуточной аттестации. 

 

4. Содержание дисциплины (модуля). 

4.1. Занятия лекционного типа. 

Не предусмотрено учебным планом 

 

4.2. Занятия семинарского типа. 

Практические занятия 

№ 

п/п 
Тематика практических занятий/краткое содержание 

1 Понятие и функции делового письма. Классификация деловых писем.  

2 Оформление и стиль делового письма. Структура делового письма. Языковые 

конструкции и клише делового письма.  

3 Виды деловых писем. Транспортные документы.  



№ 

п/п 
Тематика практических занятий/краткое содержание 

4 Финансовые документы. Переписка с банком.  

5 Неофициальные деловые письма. Особенности деловой переписки по электронной 

почте.  

6 Контракты. Содержание и основные пункты контракта. Рекламации.  

 

4.3. Самостоятельная работа обучающихся. 

№ 

п/п 
Вид самостоятельной работы 

1 Подготовка к практическим занятиям  

2 Работа с литературой  

3 Подготовка к промежуточной аттестации. 

4 Подготовка к текущему контролю. 

 

 

5. Перечень изданий, которые рекомендуется использовать при 

освоении дисциплины (модуля). 

№ 

п/п 
Библиографическое описание Место доступа 

1 Деловой французский язык Дормидонтова О. А. 

Учебное пособие Липецкий ГПУ , 2020 

https://e.lanbook.com/book/169412  

2 Деловое общение на французском языке Федунова 

Е. А. Учебное пособие Новосибирск : НГТУ , 2020 

https://e.lanbook.com/book/152372  

3 Практикум по переводу официально-деловой 

документации (французский язык) Хорошева Е. А., 

Савина Е. В., Торговкина Т. А. Учебное пособие 

Саранск : МГУ им. Н.П. Огарева , 2019 

https://e.lanbook.com/book/154351 

 

6. Перечень современных профессиональных баз данных и 

информационных справочных систем, которые могут использоваться при 

освоении дисциплины (модуля). 

http://miit-ief.ru/student/methodical_literature/ ( Электронная библиотека 

ИЭФ)http://library.miit.ru ( НТБ МИИТа (электронно-библиотечная 

система))https://www.biblio-online.ru (Электронная библиотечная система 

«Юрайт», доступ для студентов и преподавателей 

РУТ(МИИТ))http://e.lanbook.com (Электронно-библиотечная система «Лань», 

доступ для студентов и преподавателей РУТ(МИИТ)https :// www . book . ru / 

(ЭБС book.ru – доступ для преподавателей и студентов РУТ(МИИТ) 

 



7. Перечень лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, в том числе отечественного производства, 

необходимого для освоения дисциплины (модуля). 

Офисный пакет приложений Microsoft?Office.  

 

8. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю). 

Для проведения практических занятий требуется аудитория, оснащенная 

мультимедиа аппаратурой и ПК с необходимым программным обеспечением 

и подключением к сети интернет.  

 

9. Форма промежуточной аттестации: 

Зачет в 7 семестре. 

 

10. Оценочные материалы.  

Оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной 

аттестации, разрабатываются в соответствии с локальным нормативным актом 

РУТ (МИИТ). 

  



Авторы:  

старший преподаватель кафедры 

«Лингвистика»  

 

И.А. Сосфенова 

Согласовано:  

Заведующий кафедрой Лин  Л.А. Чернышова 

Председатель учебно-методической 

комиссии 

 

М.В. Ишханян 

 


