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АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
1. Наименование дисциплины «ПИСЬМЕННАЯ КОММУНИКАЦИЯ В СИТУАЦИЯХ ДЕЛОВОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБЩЕНИЯ»

2. Условное обозначение (код) в учебных планах ________________
3. Направление (специальность) (ООП) ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК)
4. Профиль подготовки ПРОГРАММА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ «АНГЛИЙСКИЙ ДЛЯ АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА (РУКОВОДИТЕЛИ)» МОДУЛЬ 2
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: kafedra-MTFL@tpu.ru, dudina@tpu.ru 
8. Результаты освоения дисциплины 
	№ п/п
	Результат

	РД1
	Использовать изученные стандарты и требования, предъявляемые к оформлению деловой корреспонденции на английском языке на уровне владения А-2 – В-1.

	РД2
	Владеть навыками ведения переписки делового характера и составления деловых документов на английском языке на уровне владения А-2 – В-1.


9. Содержание дисциплины 
Дисциплина «Письменная коммуникация в ситуациях делового профессионального общения» включает 4 тематических раздела, каждый из которых посвящен освоению определенных особенностей письменной коммуникации на английском языке на уровне владения А-2 – В-1. На каждый раздел отводится от трех до семи практических занятий. 
Раздел 1. Социокультурные конвенции письменной деловой коммуникации. В данном разделе формируется конвенциональность в профессиональной письменной коммуникации, включающая в себя культуру речи. Усваиваются правила письменной коммуникации:  обращение в различных ситуациях, начало и завершение делового письма, маркеры вежливости, доверия и деловой учтивости.
Практическое занятие 1. «Letter-writing Conventions».

Практическое занятие 2. «Abbreviations Used in Letters».
Практическое занятие 3. «Punctuation Marks».

Раздел 2. Деловая переписка online. Netiquette. Регистр письменной деловой коммуникации. В данном разделе формируются навыки ведения деловой переписки: правила, регламентируемые «Сетикетом» (Netiquette); деловой и неофициальный стили общения. Структура электронного письма: обращение; выражение благодарности; оформление просьбы, предложения, информации; вложение документа; завершение письма.
Практическое занятие 1. «Formal and Informal Language».

Практическое занятие 2. «Emails, Faxes and Letters».

Практическое занятие 3. «Netiquette».

Раздел 3. Профессиональный портрет в письменной речи. Коммуникативные функции: описание функционала. В данном разделе формируются навыки владения и использования профессиональной лексики в письменной коммуникации.

Практическое занятие 1. «Personal Qualities».

Практическое занятие 2. «Job description».

Практическое занятие 3. «Personnel Training and Development».
Практическое занятие 4. «Application Forms».

Раздел 4. Деловое и академическое CV. В данном разделе формируются навыки написания резюме. Знакомство со стилем, структурой, содержанием данного документа. 
Практическое занятие 1. « Different Types of CV ».

Практическое занятие 2. « CVs and Covering Letters».
Практическое занятие 3. « Information a CV Should Include».
Практическое занятие 4. « Curriculum Vitae Examples».
Практическое занятие 5. «Academic CVs».

10. Ступень            семестр    количество кредитов 
11. Пререквизиты       дисциплины Модуля 1 программы повышения квалификации «Английский для административно-управленческого персонала (руководители)»: «Основы устной коммуникации в ситуациях повседневного и делового общения» и «Основы письменной коммуникации в ситуациях повседневного и делового общения».
12. Кореквизиты       дисциплины программы повышения квалификации «Английский для административно-управленческого персонала (руководители)» Модуль 2: «Устная коммуникация в ситуациях делового профессионального общения» и «Лексико-грамматические аспекты коммуникации на английском языке».
13. Вид аттестации (экзамен, зачет)   зачет  
Авторы    Дудина Е.Н., Слесаренко И.В.
