Календарный рейтинг-план изучения дисциплины
	ОЦЕНКИ
	КАЛЕНДАРНЫЙ РЕЙТИНГ-ПЛАН изучения дисциплины
	Лекции, ч
	0 часов

	«Отлично»
	А+
	96–100 
баллов
	«Деловая переписка»
	Практ. занятия, ч
	22 часа

	
	А
	90–95 баллов
	для слушателей программы повышения квалификации 

«Иностранный (английский) язык для административно-управленческого персонала 
(сотрудники кадровых служб)»
Института развития стратегического партнерства и компетенций
	Лаб. Занятия, ч
	0 часов

	«Хорошо»
	В+
	80–89 баллов
	
	Всего ауд. работа, ч
	22 часа

	
	В
	70–79 баллов
	
	СРС, ч
	12 часов

	«Удовл.»
	С+
	65–69 
баллов
	
	ИТОГО, часов/ кредитов
	34 часа

	
	С
	55–64 баллов
	Осенний / весенний семестр 2014 / 2015 учебного года
	Итог. контроль
	зачет
	

	Зачтено
	D
	больше или равно 
55 баллов 
	Преподаватель: Дудина Елена Николаевна
	
	
	

	Неудовлетворительно / незачет
	F
	менее 
55 баллов
	
	
	
	


Результаты обучения по дисциплине:
	№ п/п
	Результат

	РД1
	владение навыком иноязычного общения в рамках профессиональной деятельности

	РД2
	владение навыками ведения переписки делового характера


	Оценивающие мероприятия
	Кол-во
	Баллы

	ИДЗ
	17
	32,3

	Выступление (Активность на занятии)

	17
	25,5

	Промежуточное тестирование (контрольная работа)
	1
	2,2

	Итоговая текущая аттестация
	
	60

	Зачет
	
	40

	Итого
	
	100


	Неделя
	Дата начала недели
	Результат обучения 
	Вид учебной деятельности по разделам
	Кол-во часов
	 Оценивающие мероприятия
	Кол-во баллов
	Технология проведения занятия (ДОТ)*
	Информационное обеспечение

	
	
	
	
	Ауд.
	Сам.
	Выступление


	Контр. Раб.   
	Защита ИДЗ   


	
	
	Учебная

литература
	Интернет-ресурсы
	Видео-ресурсы

	1-3
	
	
	Раздел 1. Основы письменной коммуникации. Правила общения в Сети (сетевой этикет).
Fundamentals of Written Communication. 
Rules of communication on the Web (Netiquette)
	10
	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 1. 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. 
	4
	
	1
	
	
	4
	
	ОСН 1,2,3
	
	

	
	
	
	СРС
	
	2
	
	
	2
	4
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	2
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 2. Случаи написания пригласительных писем. Фразы-штампы, используемые для написания писем-приглашений. Этикет принятия пригласительных. Образцы пригласительных писем. Написание пригласительных писем.

 
	2
	
	1
	
	
	4
	
	ОСН 1,2,3 
	
	

	
	
	
	СРС
	
	2
	
	
	1
	4
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	2
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 3. Оформление и подписание конверта. 


	2
	
	1
	
	
	4
	
	ОСН 1,2,3
	
	

	
	
	
	СРС
	
	1
	
	
	1
	2
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	3
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 4. Правила общения в Сети (сетевой этикет): оформление электронного письма, структура электронного сообщения, фразы- клише.
	2
	
	1
	
	
	2
	
	ОСН 1,2,3
	
	

	
	
	
	СРС
	
	1
	
	
	1
	2
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	3-6
	
	
	Раздел 2. Офисная корреспонденция: приказы, служебные записки, заметки для персонала.
Office Correspondence: Orders, Memos, Notes for Staff
	12
	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 5. 
Виды бланков, регистрационных форм, правила их заполнения. Работа с образцами. Заполнение анкет.
	2
	
	1
	
	
	4
	
	ОСН 1,2,3, 
	
	

	
	
	
	СРС
	
	2
	
	
	2
	4
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	4
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 6. Виды деловой документации, составление программ, правила написания титулов и званий, варианты общепринятых сокращений. 
	4
	
	1
	
	
	4
	
	ОСН 1,2,3
	
	

	
	
	
	СРС
	
	2
	
	
	2
	8
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	5
	
	РД1

РД2
	Практическое занятие 7. Транслитерация написания фамилии, имени и отчества. Работа с образцами. Написание вариантов сопроводительной документации.
	4
	
	2
	
	
	8
	
	ОСН 1,2,3
	
	

	
	
	
	СРС
	
	2
	
	
	2
	6
	
	ДОП 1,2, 3, 4, 5, 6
	ИР 1, 2, 3
	

	
	
	
	Итого
	22
	12
	11
	1
	11
	60
	
	
	
	
	

	
	
	
	Зачёт
	
	
	
	40
	
	
	
	
	

	
	
	Общий объем работы по дисциплине
	22
	11
	
	100
	
	
	
	
	


	Информационное обеспечение:
№ (код)

Основная учебная литература (ОСН)

№ (код)

Название интернет-ресурса (ИР)

Адрес ресурса
ОСН 1
1. Toselli Marisela, Millian Ana English for Secretaries and Administrative Personnel, Workbook, the McGraw-Hill Companies, 2008

ИР 1
Справочный материал по правилам оформления письма, фразы и выражения, необходимые для оформления письменной корреспонденции
http://www.speakenglish.co.uk/phrases/writing_letters_and_emails
ОСН 2
2. 2.
Toselli Marisela, Millian Ana English For Secretaries and Administrative Personnel. Student's Book. The McGraw-Hill Companies, 2008
ИР 2
Ресурсы и материалы для изучающих английский язык: полезные фразы и вокабуляр для написания письма

http://www.learn-english-today.com/business-english/business-letters.html
ОСН 3

3. Toselli Marisela, Millian Ana English For Secretaries and Administrative Personnel. Teacher's Book. The McGraw-Hill Companies, 2008

ИР 3
Электронный образовательный ресурс в  LMS Moodle: разделы по каждой теме дисциплины

http://dop.tpu.ru/course/view.php?id=8573

№ (код)

Дополнительная учебная литература (ДОП)
ДОП 1
1. V. Evans and J. Dooley Enterprise 1 (Beginner) Course book, Express Publishing

ДОП 2

2. V. Evans and J. Dooley Enterprise 1 (Beginner) Grammar, Student’s book,  Express Publishing

ДОП 3
3. V. Evans and J. Dooley Enterprise 1 (Beginner) Work book, Express Publishing

ДОП 4

4. V. Evans and J. Dooley Upstream (Beginner A 1+) Course book, Express Publishing
ДОП 5
5. V. Evans and J. Dooley Upstream (Beginner A 1+) Work book, Express Publishing

ДОП 6

6. Практика письменной речи: учебное пособие / сост.: Е. Н. Дудина; Национальный исследовательский Томский политехнический университет. – Томск: Изд-во Томского политехнического университета, 2011






