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АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1. Наименование дисциплины  ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА 
2. Условное обозначение (код) в учебных планах ____________________

3. Направление (специальность) (ООП) ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК)

4. Профиль подготовки (специализация, программа)_ АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК ДЛЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА (СОТРУДНИКИ КАДРОВЫХ СЛУЖБ)

5. Квалификация (степень) _______________________________________

6. Обеспечивающее подразделение Кафедра методики преподавания иностранных языков Института развития стратегического партнерства и компетенций

7. Преподаватель __Дудина Елена Николаевна, тел._561-701

Е-mail: mflt@tpu.ru; dudina@tpu.ru
8. Результаты освоения программы

	№ п/п
	Результат

	РД1
	владение навыком иноязычного общения в рамках профессиональной деятельности

	РД2
	владение навыками ведения переписки делового характера


 9. Содержание дисциплины
Дисциплина состоит из двух тем, нацеленных на развитие навыков письменного общения по профессиональной тематике.

Аннотированное содержание раздела:


Тема 1. Основы письменной коммуникации. Правила общения в Сети (сетевой этикет) 

Практические занятия. Знакомство с правилами оформления всех видов рабочей корреспонденции. Фразы-штампы, традиционно используемые в документах такого рода. Знакомство с образцами рабочей корреспонденции. Составление и написание всех видов рабочей корреспонденции. Случаи написания пригласительных писем. Фразы-штампы, используемые для написания писем-приглашений. Этикет принятия пригласительных. Образцы пригласительных писем. Написание пригласительных писем.

 Оформление и подписание конверта. Правила общения в Сети (сетевой этикет): оформление электронного письма, структура электронного сообщения, фразы- клише. 
Тема 2. Офисная корреспонденция: приказы, служебные записки, заметки для персонала 

Практические занятия. Виды бланков, регистрационных форм, правила их заполнения. Работа с образцами. Заполнение анкет. Виды деловой документации, составление программ, правила написания титулов и званий, варианты общепринятых сокращений. Транслитерация написания фамилии, имени и отчества. Работа с образцами. Написание вариантов сопроводительной документации. 

10. Ступень_____ семестр  осенний/весенний количество кредитов _____

11. Пререквизиты _основная дисциплина программы «Деловая коммуникация»
12. Кореквизиты__________________ ______________________________

13. Вид аттестации (экзамен, зачет)__зачет_______________________ 

Автор(ы)  Дудина Е.Н.________________________________________

