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1 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Обеспечивающий факультет ГФ

Обеспечивающая кафедра ИНЯЗ

Общая трудоемкость (ЗЕТ) 4

Курс 4

Семестр 7

Виды занятий

Практические занятия (академ. часов) 51

Иная контактная работа (академ. часов) 1

Все контактные часы (академ. часов) 52

Самостоятельная работа, включая часы на контроль 92
(академ. часов)

Всего (академ. часов) 144
Вид промежуточной аттестации

Дифф. зачет (курс) 4

2



2 АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«ДЕЛОВАЯ КОММУНИКАЦИЯ (НА АНГЛИЙСКОМ ЯЗЫКЕ)»

Цель курса «Деловая коммуникация (английский язык)» ­обучение ан­

глийскому языку в деловой сфере, критерием которого является умение упо­

треблять языковые средства деловой коммуникации в таких видах речевой дея­

тельности, как говорение, аудирование, чтение. Задача курса – применение ан­

глийского языка в наиболее типичных ситуациях делового общения. По струк­

туре курс делится на следующие модули: разговорная практика, аудирование,

чтение и перевод деловой документации, которые отличаются тематикой и лек­

сическим составом учебных материалов. Подбор учебных материалов обуслов­

лен тематикой курса и необходимостью развития и совершенствования речевых

навыков в деловой сфере.

SUBJECT SUMMARY

«BUSINESS COMMUNICATION (ENGLISH LANGUAGE)»

The aim of the course “Business Communication (English language)” is to

provide students with practical use of English in business sphere and focuses on the

improvement of English language skills in business field. The main task of the course

is the use of English in typical situations of business communication. The course

covers the following modules – speaking practice, listening, reading, writing and

translating of documents. The modules differ in topics and vocabularies of teaching

materials. The choice of teachingmaterials depends onmajor requirement to improve

English language skills in business sphere.
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3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Цели и задачи дисциплины

1. При изучении дисциплины обучающиеся осваивают лексико­грамматические

средства делового английского языка в основных коммуникативных ситуациях,

получают знания и навыки в области делового английского языка, а также зна­

ния и навыки в сфере перевода и составления деловой документации.

2. Задачи дисциплины:

Формирование умения вести деловую беседу на английском языке, составлять

и переводить деловую документацию, ориентироваться в типовых разговорных

ситуациях делового общения.

Формирование речевых навыков деловой коммуникации, умения реализовать

полученные навыки в наиболее типичных ситуациях общения в деловой сфере.

3. Знание лексико­грамматических средств делового английского языка.

Знание терминологии в сфере деловой коммуникации.

Знание основных особенностей стиля, характерных для коммуникации на ан­

глийском языке.

Знание основных правил и приемов построения текстов деловой документации.

4. Умение грамотно использовать специальную терминологию и лексико­грам­

матические структуры в процессе делового общения (как устного, так и пись­

менного).

Умение переводить и составлять тексты документов в рамках реализации дело­

вой коммуникации.

Умение вести беседу в различных ситуациях делового общения, в том числе

переговоры.

5. Навык использования специальных средств, в том числе лексико­граммати­

ческих, а также терминологии, для эффективного осуществления деловой ком­
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муникация.

Навык применения знаний в области деловой переписки и составления доку­

ментов для реализации делового общения по различным каналам коммуника­

ции.

Навык использования стилистических средств, необходимых для ведения успеш­

ной деловой коммуникации.

3.2 Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина изучается на основе ранее освоенных дисциплин учебного плана:

1. «Деловой этикет»

и обеспечивает изучение последующих дисциплин:

1. «Проведение международных мероприятий»
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3.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соот­

несенных с планируемыми результатами освоения образовательной

программы

В результате освоения образовательной программы обучающийся должен

достичь следующие результаты обучения по дисциплине:

Код компетенции/
индикатора
компетенции

Наименование компетенции/индикатора компетенции

УК­3 Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать
свою роль в команде

УК­3.4 Планирует командную работу, распределяет поручения и делегирует
полномочия членам команды. Организует обсуждение разных идей и
мнений

УК­4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письмен­
ной формах на государственном языке Российской Федерации и ино­
странном(ых) языке(ах)

УК­4.1 Знает литературную форму русского языка, основы устной и пись­
менной коммуникации на русском и иностранном языках, требования
к деловой коммуникации

УК­4.2 Умеет выражать свои мысли на русском и иностранном языках в си­
туации деловой и профессиональной коммуникации
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4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Содержание разделов дисциплины

4.1.1 Наименование тем и часы на все виды нагрузки

№
п/п

Наименование темы дисциплины Пр,
ач

ИКР,
ач

СР,
ач

1 Введение. 2 0
2 Модуль 1. Аудирование. 14 24
3 Модуль 2. Разговорная практика. 18 26
4 Модуль 3. Чтение. 8 20
5 Модуль 4. Чтение и перевод документов. 7 0 22
6 Заключение. 2 1

Итого, ач 51 1 92
Из них ач на контроль 0 0 0
Общая трудоемкость освоения, ач/зе 144/4

4.1.2 Содержание

№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

1 Введение. Ознакомление студентов с целью и задачами курса,
ориентированного на достижение практического вла­
дения языком как средством общения в деловой языко­
вой среде. В соответствии с целями и задачами струк­
тура курс делится на следующие модули: разговорная
практика, аудирование, чтение и перевод документов,
которые различаются тематикой и лексическим соста­
вом учебных материалов. Подбор учебных материалов
обусловлен тематикой курса и необходимостью овла­
дения базовыми речевыми навыками в деловой комму­
никации.

2 Модуль 1. Аудирование. Дальнейшее развитие и совершенствование навыков
аудирования, которое достигается с помощью исполь­
зования аутентичных материалов: разговорная речь
специалистов на английском языке в виде специально
подготовленных для обучения аудио записей и видео
материалов.
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

3 Модуль 2. Разговорная практи­
ка.

Дальнейшее совершенствование навыков говорения
предполагает развитие умения свободного владения
иностранной речью в деловой коммуникации. Постав­
ленная задача реализуется через выполнение следу­
ющих видов работ: подготовленное и неподготовлен­
ное монологическое высказывание; подготовленная и
неподготовленная диалогическая речь, дискуссия; ро­
левые игры.

4 Модуль 3. Чтение. Совершенствование навыков чтения предполагает
дальнейшее развитие умения читать и понимать
оригинальные профессиональные тексты, а также
развитие продуктивной устной речи с помощью чте­
ния; формирование умения формулировать вопросы,
отвечать на них; обучение интерпретации текста.

5 Модуль 4. Чтение и перевод
документов.

Обучение чтению и переводу документов направле­
но на выработку умений грамотно и адекватно пере­
водить контракты и другие деловые документы в уст­
ной и письменной форме. Выполнение поставленной
задачи осуществляется через перевод (подготовлен­
ный и неподготовленный) различных видов докумен­
тов и/или их фрагментов в устной и письменной фор­
ме.

6 Заключение. Программа обеспечивает повышение уровня иноязыч­
ной коммуникативной компетентности студентов. По­
лученные знания и навыки позволяют будущим вы­
пускникам вести деловую беседу на английском языке,
составлять и переводить деловую документацию, ори­
ентироваться в типовых разговорных ситуациях дело­
вого общения.

4.2 Перечень лабораторных работ

Лабораторные работы не предусмотрены.

4.3 Перечень практических занятий

Наименование практических занятий Количество ауд. часов
1. Деловая коммуникация как особая сфера общения. 6
2. Международный этикет. 6
3. Масс­медиа и реклама. 6
4. Построение межличностных взаимоотношений в компаниях
и корпорациях. 6
5. Факторы мотивации персонала. 5
6. Межкультурные особенности деловых взаимоотношений. 6
7. Интернет возможности деловой коммуникации. 6
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Наименование практических занятий Количество ауд. часов
8. Правила проведения презентаций. Протокол. 5
9. Договор об оказании рекламных услуг. 1
10. Акт приемки – сдачи работ. 1
11. Договор купли­продажи. 1
12. Лизинговое соглашение. 1
13. Договор об аренде помещений. 1
Итого 51

4.4 Курсовое проектирование

Курсовая работа (проект) не предусмотрены.

4.5 Реферат

Реферат не предусмотрен.

4.6 Индивидуальное домашнее задание

Индивидуальное домашнее задание не предусмотрено.

4.7 Доклад

Доклад не предусмотрен.

4.8 Кейс

Кейс не предусмотрен.

4.9 Организацияи учебно­методическое обеспечение самостоятельной ра­

боты

Самостоятельное изучение студентами теоретических основ дисципли­

ны обеспечено необходимыми учебно­методическими материалами (учебник),

выполненными в печатном или электронном виде.

По каждой теме содержания рабочей программы предусмотрены индиви­
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дуальные домашние задания (составление диалогов, докладов, разработка кей­

сов).

Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Работа с лекционным материалом, с учебной литературой 46
Опережающая самостоятельная работа (изучение нового мате­
риала до его изложения на занятиях) 0
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 0
Выполнение домашних заданий, домашних контрольных работ 36
Подготовка к лабораторным работам, к практическим и семи­
нарским занятиям 0
Подготовка к контрольным работам, коллоквиумам 0
Выполнение расчетно­графических работ 0
Выполнение курсового проекта или курсовой работы 0
Поиск, изучение и презентация информации по заданной про­
блеме, анализ научных публикаций по заданной теме 0
Работа над междисциплинарным проектом 0
Анализ данных по заданной теме, выполнение расчетов, состав­
ление схем и моделей, на основе собранных данных 0
Подготовка к зачету, дифференцированному зачету, экзамену 10
ИТОГО СРС 92
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5 Учебно­методическое обеспечение дисциплины

5.1 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для

освоения дисциплины

№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

Основная литература
1 Cotton, David. Market Leader [Текст] : upper intermediate business english

course book / D. Cotton , D. Falvey, S. Kent, 2008. ­173 p.
32

Дополнительная литература
1 Rogers, John. Market Leader [Текст] : upper intermediate business english

practice file / J. Rogers, D. Falvey, S. Kent, 2006. ­112 p.
32

5.2 Перечень ресурсов информационно­телекоммуникационной сети «Ин­

тернет», используемых при освоении дисциплины

№ п/п Электронный адрес
1 Cutting Edge Insightswww.cuttingedgepr.com/free_articles.asp
2 PR dailyhttps://www.prdaily.com/

5.3 Адрес сайта курса

Адрес сайта курса: https://vec.etu.ru/moodle/course/view.php?id=11361
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6 Критерии оценивания и оценочные материалы

6.1 Критерии оценивания

Для дисциплины «Деловая коммуникация (на английском языке)» фор­

мой промежуточной аттестации является дифф. зачет. Оценивание качества осво­

ения дисциплины производится с использованием рейтинговой системы.

Дифференцированный зачет

Оценка Количество
баллов

Описание

Неудовлетворительно 0 – 51 теоретическое содержание курса не освоено,
необходимые практически навыки и умения
не сформированы, выполненные учебные за­
дания содержат грубые ошибки, дополни­
тельная самостоятельная работа над курсом
не приведет к существенному повышению
качества выполнения учебных заданий

Удовлетворительно 52 – 67 теоретическое содержание курса освоено ча­
стично, но пробелы не носят существенно­
го характера, необходимые практические на­
выки и умения работы с освоенным матери­
алом в основном сформированы, большин­
ство предусмотренных программой обучения
учебных заданий выполнено, некоторые из
выполненных заданий содержат ошибки

Хорошо 68 – 84 теоретическое содержание курса освоено
полностью, без пробелов, некоторые практи­
ческие навыки и умения сформированынедо­
статочно, все предусмотренные программой
обучения учебные задания выполнены, каче­
ство выполнения ни одного из них не оцене­
но минимальным числом баллов, некоторые
виды заданий выполнены с ошибками

Отлично 85 – 100 теоретическое содержание курса освоено
полностью, без пробелов, необходимые прак­
тические навыки и умения сформированы,
все предусмотренные программой обучения
учебные задания выполнены, качество их вы­
полнения оценено количеством баллов, близ­
ким к максимальному
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Особенности допуска

Для получения допуска к дифференцированному зачету обучающийся дол­

жен посетить более 70 процентов практических занятий, выполнить 3 контроль­

ные работы.

6.2 Оценочные материалы для проведения текущего контроля и проме­

жуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Вопросы к дифф.зачету

№ п/п Описание
1 Деловая коммуникация как особая сфера общения.
2 Международный этикет.
3 Масс­медиа и реклама.
4 Построение межличностных взаимоотношений в компаниях и корпорациях.
5 Факторы мотивации персонала.
6 Межкультурные особенности деловых взаимоотношений.
7 Интернет возможности деловой коммуникации.
8 Правила проведения презентаций. Протокол.

Образцы задач (заданий) для контрольных (проверочных) работ

Максимальное количество баллов за каждое задание указано в скобках

под заданием. 

1.      Аудирование и ответ на вопросы по содержанию текста аудирования

2.     Выполнение задания по деловой документации

1)   Прослушайте диалог 1 раз и сделайте первое задание ниже.

Presenter: Welcome back to the second part of our programme ‘How do you

manage?’ I have with me Jenny Buxton, who works in Ipswich. Welcome, Jenny.

Manager: Hi.

Presenter: You work for a well­known firm of retailers, but it’s not the products

I wanted to talk to you about today, it’s the people involved. You’ve been responsible

for a staff of 15 for a year or so now. Tell me how you got there.
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Manager:Well, I did the standard round of applications from university and this

ismy second employer. I enjoy the area of retailing, but as far asmanaging staff, that‘s

more recent and so it’s quite a new area for me with a whole new set of challenges.

Presenter: You pride yourself on being good with people. You’ve got quite a

sociable, outgoing personality. I imagine you’d be a good person to work under.

Manager: Well, that’s what I like to think. But managing people isn’t all about

sitting downwith a cup of tea and talking over issues. Being in a position of responsibility

means you can be the bringer of bad news as well as good. You have to develop a

thick skin ... to be unpopular, not to be liked for a decision you make.

Presenter: And I guess that can be hard at first.

Manager: Yes, but the thing you learn, if you stick at it long enough, is that

people will still respect you even if they don’t like what you had to say on a particular

subject, or the way you acted.

Presenter: Are there other aspects of line managing that you find difficult?

Manager: One of the hardest, most awkward things is the issue of disciplinary

action. The company should have a system in place for dealing with this kind of

area and you have to make sure the system is understood and agreed by everyone.

But ultimately, if you’ve taken the employee through all the procedures and he or she

still doesn’t shape up, some hard decisions have got to be made.

Presenter: We seem to be focusing a lot on the negative side here. What about

some of the positive things?

Manager: Oh, the chance to help people reflect on things, how they are developing

with the company. I like seeing people develop, change and perhaps go off on a

completely new path, something that may never have occurred to them if you hadn’t

pointed them in that direction.

Presenter: I imagine it can be quite satisfying.
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Manager: Yes. And then there’s the sheer variety. You plan your work, you

have to get yourself well organised, but ultimately no two days are ever the same.

There is always a new challenge, and I like that more than anything.

Прослушайте диалог и отметьте темы, которые поднимает линейный ме­

неджер.

1)      Her experience of bosses.       Yes    No

2)      Staff attitudes towards her.      Yes    No

3)      Staff discipline issues.               Yes    No

4)      Staff development.             Yes    No

5)      Staff pay negotiations.         Yes    No

Прослушайте диалог во второй раз и определите, являются ли утвержде­

ния верными (T) или ложными (F). (10 баллов)

1)      Jenny has been managing staff for many years.

2)      She worked for one other company before this job.

3)      Jenny believes she interacts well with people.

4)      She thinks it is important not to be too sensitive.

5)      Jenny thinks that staff don’t respect a manager who disagrees with them.

2) Определите правильный перевод предложения (10 баллов)

По сделкам, совершенным Агентом с третьим лицом (Клиентом) от име­

ни и за счет Принципала, права и обязанности возникают непосредственно у

Принципала.

a)   All the rights and responsibilities for deals made by Agent with the third

person (Client) on behalf and on the expense of Principal belong directly to Principal.

b)   All the terms and conditions for deals made by Agent with the third person

(Client) on behalf and on the expense of Principal belong directly to Principal.
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c)   All the rights and responsibilities for deals made by Agent with the third

person (Customer) on behalf and on the expense of Principal belong directly to Principal.

Весь комплект контрольно­измерительныхматериалов для проверки сфор­

мированности компетенции (индикатора компетенции) размещен в закрытой

части по адресу, указанному в п. 5.3

16



6.3 График текущего контроля успеваемости

Неделя Темы занятий Вид контроля
1
2
3
4
5
6

Модуль 1. Аудирование.

Контрольная работа
7
8
9
10
11
12
13

Модуль 2. Разговорная практика.

Контрольная работа
14
15
16

Модуль 4. Чтение и перевод документов.

Контрольная работа

6.4 Методика текущего контроля

Преподавание дисциплины проводится на практических занятиях, позво­

ляющих обеспечить успешное усвоение студентами материала.

1. Для интенсификации учебного процесса на практических занятиях при­

меняются интерактивные технологии: работа в парах и группах, дискуссия на

заданную тему, ролевая игра, подготовка и проведение презентации. 

2. На практических занятиях используются методики, направленные на

развитие навыков восприятия звучащей (монологической и диалогической) ре­

чи, развитие навыков устной речи, развитие навыков чтения, развитие навыков

письма и навыков перевода.

3. Самостоятельное выполнение студентами определенных заданий с по­

следующей проверкой преподавателем на занятиях.

4. При организации самостоятельной работы занятий используются ре­

продуктивные (работа с учебником, текстом) и активные (работа с информаци­

17



онными ресурсами) образовательные технологии.

5.  Контроль усвоенияматериала студентами в течение семестра осуществ­

ляется на регулярной основе путем проведения контрольных работ, проверки

выполнения домашнего задания.

6.  Студентам рекомендуется самостоятельно составлять глоссарии по раз­

личным тематикам.

Методика текущего контроля на практических занятиях

Текущий контроль включает в себя:

­ контроль посещаемости (не менее 80% занятий)

­ выполнение 3 контрольных работ (на 7, 14, 16 неделях), оценка за кото­

рые по балльной шкале выставляется по  следующим критериям:

«отлично» ­ вопрос раскрыт полностью

«хорошо» ­ вопрос раскрыт не полностью

«удовлетворительно» ­  в ответе на вопрос имеются существенные ошиб­

ки

«неудовлетворительно» ­ отсутствует ответ на вопрос или содержание от­

вета не совпадает с поставленным вопросом

Совокупность оценок, полученных студентом в результате контрольных

мероприятий учитывается преподавателем при проведении промежуточной ат­

тестации в форме дифференцированного зачета.

Методика текущего контроля самостоятельной работы студентов

Контроль самостоятельной работы студентов осуществляется на практи­

ческих занятиях по методикам, описанным в пп. 1­3.

Совокупность оценок, полученных студентом, в результате контрольных

мероприятий учитывается преподавателем при проведении промежуточной ат­
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тестации в форме дифференцированного зачета. При этом оценка по результа­

там текущего контроля составляет 40% от общей итоговой оценки, оценка по

результатам дифференцированного зачета – 60%.

Методика текущего контроля

Текущий контроль включает в себя:

1)  контроль посещаемости (не менее 80% занятий) – 10 баллов

2)  выполнение 3 контрольных работ (на 7, 14 и 16 неделе) в виде теста,

оценка за которые выставляется по балльной шкале по следующим критериям:

«отлично» ­ 19­20 баллов

«хорошо» ­ 17­18 баллов

«удовлетворительно» ­ 15­16 баллов

«неудовлетворительно» ­ 14 баллов и менее

­ выполнение контрольных работ на 7 и 14 неделе включает задания на

проверку аудирования и тестовое задание на проверку перевода.

выполнение аудирования – 10 баллов (количество заданий соответствует

количеству баллов)

«отлично» ­ 0­1 ошибка – 9­10 баллов

«хорошо» ­ 2­3 ошибки – 7­8 баллов

«удовлетворительно» ­ 3­4 ошибки – 5­6 баллов

«неудовлетворительно» ­ 5 ошибок и более – 0­4 балла

Выполнение тестового задания на перевод – 10 баллов.

Невыполнение тестового задания на перевод – 0 баллов.

­  выполнение контрольной работы в виде письменного перевода с ан­

глийского на русский язык на 16 неделе, оценка за которую выставляется по

балльной шкале по следующим критериям:
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«отлично» ­ 19­20 баллов

Полный, точный перевод за установленное время; незначительное коли­

чество стилистических погрешностей.

«хорошо» ­ 17­18 баллов

Полный перевод за установленное время; одна ­ две ошибки искажающих

смысл.

«удовлетворительно» ­ 15­16 баллов

1)   Перевод сделан не полностью. Допускается 2 смысловые ошибки.

2)   Перевод сделан полностью. Допускается 3­4 смысловые ошибки.

«неудовлетворительно» ­ 14 баллов и менее

Перевод сделан не полностью. Допущено более 4 смысловых ошибок.

Совокупность оценок, полученных студентом в результате контрольных

мероприятий, учитывается преподавателем при проведении промежуточной ат­

тестации.

20 баллов+20 баллов+20 баллов+10 баллов=70 баллов

«отлично» ­  67­70 баллов

«хорошо» ­ 61­66 баллов

«удовлетворительно» 55­60 баллов

«неудовлетворительно» ­ 54 балла и менее
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7 Описание информационных технологий и материально­технической базы

Тип занятий Тип помещения Требования к
помещению

Требования к
программному
обеспечению

Практические заня­
тия

Аудитория Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавате­
ля, доска, переносное
аудио/видеооборудование

Самостоятельная ра­
бота

Помещение для са­
мостоятельной рабо­
та

Оснащено компьютерной
техникой с возможностью
подключения к сети «Ин­
тернет» и обеспечением
доступа в электрон­
ную информационно­
образовательную среду
университета.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше
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8 Адаптация рабочей программы для лиц с ОВЗ

Адаптированная программа разрабатывается при наличии заявления со

стороны обучающегося (родителей, законных представителей) и медицинских

показаний (рекомендациями психолого­медико­педагогической комиссии). Для

инвалидов адаптированная образовательная программа разрабатывается в соот­

ветствии с индивидуальной программой реабилитации.
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