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Раздел 1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целью освоения дисциплины является достижение планируемых результатов обучения, 

соответствующих установленным в ОПОП индикаторам достижения компетенций: 

Код и наименование 

компетенции 

Код и наименование   

индикатора достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

1. УК-4 Способен 

осуществлять деловую 

коммуникацию в устной 

и письменной формах на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) 

УК-4.1. Выбирает на 

государственном языке 

РФ и иностранном(-ых) 

языках коммуникативно 

приемлемые стиль и 

средства взаимодействия в 

общении с деловыми 

партнерами 

знания: базовой лексики, 
грамматических конструкций, стилей и 

средств взаимодействия с деловыми 
партнерами 

умения: применять приемлемые стили 
и средства коммуникативного 

взаимодействия 

навыки: коммуникации на 
иностранном языке  

 
УК-4.2. Ведет деловую 

переписку на 

государственном языке 

РФ и иностранном(-ых) 

языках 

знания: базовой и профессиональной 

лексики, грамматических явлений и 
конструкций, особенностей деловой 

письменной коммуникации 

умения: применять приемлемые стили 

и средства коммуникативного 
взаимодействия 

навыки: составления деловых писем, 

документов и т.д.  

 
УК-4.3. Использует 

диалог для 

сотрудничества в 

социальной и 

профессиональной сферах 

знания: базовой и профессиональной 
лексики, грамматических явлений и 

конструкций 

умения: применять приемлемые стили 

и средства коммуникативного 
взаимодействия 

навыки: ведения диалога на 
иностранном языке  

 УК-4.4. Умеет выполнять 

перевод 

профессиональных 

текстов с иностранного(-

ых) на государственный 

язык РФ и с 

государственного языка 

РФ на иностранный(-ые) 

знания:  

умения: применять приемлемые стили 
и средства коммуникативного 

взаимодействия 

навыки:  

 

  

Раздел 2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 
 

Дисциплина относится к элективным дисциплинам (модулям) ОПОП.  

Дисциплина является факультативной 

Для продолжения формирования заявленных компетенций необходимы знания 

предшествующих дисциплин: Иностранный язык (УК-4), Деловые коммуникации и культура 

речи (УК-4) 

Изучаемая дисциплина является основой для продолжения формирования указанных 

компетенций в следующих государственной итоговой аттестации в форме: Подготовка к 

сдаче и сдача государственного экзамена (УК-4) 
  



 

 

Раздел 3. ОПИСАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

Для формирования заявленных компетенций используются методологические технологии, 

реализующие деятельностный, личностно-ориентированный, практико-ориентированный 

подходы. 
  

Основными стратегическими технологиями являются: дискуссионные, игровые процедуры, 

исследовательские, процедуры самообучения, практические занятия 

На достижение конкретных целей обучения направлены применяемые тактические 

технологии: case-study, деловая игра, задания, мини-проекты, ролевая игра 
  

Раздел 4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
  

4 семестр 

Виды и темы занятий 
Количество 

часов 

Формируемые 

компетенции 

Communication 72 УК-4 

Практическое занятие. Communication as a proсess 6 
 

Практическое занятие. Types of communication 6 
 

Практическое занятие. Business letters 6 
 

Практическое занятие. Business contacts 6 
 

Практическое занятие. How to negotiate 6 
 

Практическое занятие. Getting a job 6 
 

Задания для самостоятельной работы, в том числе выполнение 

КР  

Изучение учебной литературы.  

Заучивание тематической лексики.  

Перевод текстов.  

Составление монологических и диалогических высказываний.  

Выполнение тестовых заданий.  

Написание деловых писем.   

 

36 

 

Иная контактная работа:  0 
 

 

 

  

Раздел 5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Изучение дисциплины рекомендуется начать с ознакомления с рабочей программой, ее 

структурой и содержанием разделов. Учебный материал структурирован, изучение 
дисциплины осуществляется в тематической последовательности. 

Аудиторные  дают систематизированные знания по дисциплине , концентрируют внимание 

на наиболее сложных и важных вопросах по направлению "Деловая коммуникация на 
иностранном языке".  

Содержание самостоятельной работы определяется рабочей программой дисциплины , 
оценочными и методическими материалами, заданиями и указаниями преподавателя. 

Самостоятельная работа может осуществляться в аудиторной и внеаудиторной формах. 
Эффективным средством осуществления самостоятельной работы является электронная 

информационно-образовательная среда университета, которая обеспечивает доступ к 
образовательной программе, рабочей программе дисциплины , к электронным библиотечным 

системам, профессиональным базам данных и информационным справочным системам. 

Изучение дисциплины включает выполнение контрольной работы, выполнение тестовых 
заданий.  

Периодичность проведения, формы текущего контроля успеваемости, система оценивания 
хода освоения дисциплин представлены в рабочей программе.  

 
 



 

 

Формой промежуточной аттестации по дисциплине является зачёт.  

Лексический минимум  

agenda  

повестка  

agreement  

соглашение  

assessment of applicants  

оценка кандидатов  

appropriate  

подходящий  

beforehand, in advance  

заблаговременно  

body language  

язык тела  

business partner  

деловой партнер  

business trip  

командировка  

chairman/chairperson  

председатель совещания  

client  

заказчик, клиент  

communication  

общение  

company  

компания  

 

 



 

 

compromise  

компромисс  

concession  

уступка  

condition  

условие  

consideration  

рассмотрение  

covering letter  

сопроводительное письмо  

culture  

культура  

deal  

сделка  

deadline  

конечный срок исполнения  

demand  

требование  

direct communication  

прямая коммуникация  

employee  

работник  

employer  

работодатель  

evaluate  

оценивать  

 

 



 

 

features  

характеристики, черты, особенности  

feedback  

обратная связь  

indirect communication  

косвенная коммуникация  

industry  

промышленность  

interview  

собеседование  

issue, matter  

вопрос, проблема  

item  

пункт  

market research  

изучение рынка  

meeting  

встреча  

minutes  

протокол  

misunderstanding  

непонимание  

negotiation  

переговоры  

objective  

цель  

 

 



 

 

partnership  

партнерство  

phone conversation  

телефонный разговор  

questionnaire  

анкета  

references  

рекомендации от предыдущего работодателя  

repeat  

повторить  

resume  

резюме  

services  

услуги  

sign language  

язык знаков  

supply  

поставка  

to accept  

принимать  

to achieve  

достигать  

to afford  

позволять  

to apply for a job  

подать документы на работу  

 

 



 

 

to chair, lead (meeting)  

вести  

to get down to business  

приступить к делу  

to be responsible for  

быть ответственным за  

to insult  

оскорблять  

to send a resume  

отправить резюме  

to shedule a meeting  

назначить встречу  

to sign an agreement  

подписать соглашение  

to understand  

понимать  

work experience  

опыт работы  

 

  

Раздел 6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

6.1. Учебно-методическое обеспечение 
 

   

№№ 

п/п 
Список используемой литературы 

Количество  

экземпляров печатных 

изданий, имеющихся в 

библиотеке, или 

электронный адрес издания 

(ресурса) в сети Интернет 

УЧЕБНЫЕ, УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ И НАУЧНЫЕ ИЗДАНИЯ 

1. From company to company [Текст]  : основы деловой 

переписки на английском языке / [сост. О. В. Филипчук]. 

Йошкар-Ола: МарГТУ, 2009. - 28 с. Экземпляры: всего  

216.   

 

215  /  

https://portal.volgatech.net/b

ooks/Filipchuk_FROM_CO

MPANY_TO_COMPANY.p

df 
   

 



 

 

2. Taylor, John. Business English [Текст] : [manual]. - (Career 

Paths). Book 1, 2013. - 117 с. ISBN 978-5-85777-748-5.  

Экземпляры: всего  100.   

 

100   

3. Clare, Antonia. Total English [Текст]  : student`s Book / A. 

Clare, JJ  Wilson. Harlow: Essex, 2006. - 176 c. ISBN 978-0-

582-84183-3.  Экземпляры: всего  46.   

 

46   

4. Grant, David. Business result [Текст]  : [with interactive 

workbook material includes video] : student`s book. Pre-

intermediate / David Grant, Jane Hudson and Robert 

McLarty; interactive workbook material by Gareth Davies, 

Chris Speck and Shaun Wilden. Oxford: Oxford University 

Press, 2017. - 159, [1] c. с. ISBN 978-0-19-473938-2.  

Экземпляры: всего  24.   

 

24   

5. Чередниченко, Ольга Ивановна. English for managers 

[Текст]  : учебное пособие : [для студентов 1 и 2 курсов 

направления подготовки 38.03.02 заочной формы 

обучения] / О. И. Чередниченко, О. Г. Снопченко; М-во 

образования и науки Рос. Федерации, ФГБОУ ВО 

"Поволж. гос. технол. ун-т". Йошкар-Ола: ПГТУ, 2017. - 

79 с. ISBN 978-5-8158-1835-4.  Экземпляры: всего  60.   

 

60  /  

https://portal.volgatech.net/b

ooks/Cherednichenko_englis

h_managers_2017.pdf 

  

6.2. Материально-техническая база и программное обеспечение 
 

    

№№ 

п/п 

Аудитории для прове-

дения учебных занятий, 

самостоятельной рабо-

ты и проведения госу-

дарственной итоговой 

аттестации 

Перечень основного оборудования Программное 

обеспечение 

1. 308 (III) Доска маркерная 100*200см (1), 

Коммутатор СомрехSwitch DS2216 

(1), Муз.центр PHILIPS MZ 9 (1), 

МФУ  Сanon i-SENSYS MF4018 (1), 

ПК RAY S902.4(клав.,мышь 

оптич.,пачкорд,ИДТО ,монитор 

21,5 " View Soniс VA2248-LEG (1), 

ПК RAY В314.4(клав.,мышь 

оптич.,пачкорд,SVEN AP-640 

,монитор 19 " Samsung B1940R 

BMB (14), Экран настенный 

200х200 (1), Комплект учебной 

мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

2. 445 (I) Доска маркерная 120х240 см (1), 

Магнитола с CD плеером LG LPC-

53 (1), Монитор 19" ViewSonic TFT 

19" VA916 (1), Проектор 

мультимедийный Hitachi CP-X5 (1), 

Систем.блок Р-Athlon64 Х2 

6000/1024*2Mб/320 

Gb/клавиатура+мышь+коврик (1),  

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач,  
 



 

 

  Комплект учебной мебели (1) Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

3. 501а (I) Монитор 19"Samsung 940N (LKSB) 

TFT (1), Систем.блок Р-Athlon64 Х2 

6000/1024*2Mб/320 

Gb/клавиатура+мышь+коврик (1), 

Комплект учебной мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

4. 501б (I) Монитор 19" ViewSonic TFT 19" 

VA916 (1), Систем.блок Р-Athlon64 

Х2 6000/1024*2Mб/320 

Gb/клавиатура+мышь+коврик (1), 

Флип-чарт 700х100 см (1), 

Комплект учебной мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

5. 503 (I) Доска маркерная 120х240 см (1), 

Монитор Benq GL2250 (1), 

Проектор мультимедийный Hitachi  

СР-RX93 (1), Систем.блок Р-

Athlon64 Х2 6000/1024*2Mб/320 

Gb/клавиатура+мышь+коврик (1), 

Комплект учебной мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge  
 



 

 

   Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

6. 505 (I) Доска маркерная 120х240 см (1), 

Персональный компьютер 3 Safe 

RAY S333 (1), Проектор 

мультимедийный Hitachi CP-ЕX250 

с креплением (1), Телефон Apple 

iPhone XS256GB Space Grey c 

чехлом -книжкой иск. кожа (1), 

Комплект учебной мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

7. 506 (I) ПК RAY В314,3.(клав.,мышь 

оптич.,пачкорд,ИДТО ,монитор 

21,5 " View Soniс VA2248-LEG (1), 

Проектор мультимедийный Hitachi  

СР-RX93+ (1), Комплект учебной 

мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 

8. 507 (I) Кронштейн Holder PBS-4014 (1), 

Системный блок ICL PAY  H494.1  

клавиат.,мышь WZ1220 (1), 

Телевизор LED Samsung 55 " (1), 

Комплект учебной мебели (1) 

Справочная правовая 

система "Консультант 

Плюс", Microsoft Office 

Standard, Агент Dr.Web, 

Комплект ГАРАНТ-

Мастер, Комплект ПО 

для решения основных 

пользовательских задач, 

Heinemann TOEFL. Курс 

подготовки к экзамену и 

практические тесты 

(Jewel), Cambridge 

Preparation for the 

TOEFL Test 4th Edition, 

Abbyy Lingvo х3 

Английская версия. 
  



 

 

Раздел 7. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ/ ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ 

СРЕДСТВ 

Критерии оценивания индикаторов достижения компетенций направлены на:   

- усвоение теоретического материала (объем знаний, глубина усвоения), предусмотренного 

рабочей программой;   

- умение излагать материал (четкость, грамотность изложения материала, точность и полнота 

воспроизведения учебного материала);   

- умение применять теоретические знания при решении практических заданий.  

Шкала оценивания представлена ниже. 
 

   

Уровень 

сформированности 

элементов 

компетенции 

Критерии оценивания 
Шкала 

оценивания 

Пороговый  

уровень 

Обучающийся имеет знания основного материала, 

проявляет умение логично его излагать, но может 

допускать неточности в изложении материала, 

недостаточно правильные формулировки, испытывает 

затруднения в выполнении практических заданий 

Зачтено 

  

7.1. Текущий контроль успеваемости  

Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода освоения дисциплины 

(модуля) и производится с применением технологии рейтингового контроля в соответствии с 

технологической картой дисциплины. Порядок составления технологической карты и 

алгоритм проведения процедуры оценивания видов деятельности обучающихся, 

направленных на освоение знаний, умений, навыков и/ или опыта деятельности, по 

накопительной системе в баллах устанавливается положением о системе РИТМ в ФГБОУ ВО 

«ПГТУ»  
 

7.2. Промежуточная аттестация обучающихся   

Промежуточная аттестация обучающихся направлена на оценивание результатов обучения 

по дисциплине (модулю) и проводится с использованием фондов оценочных средств.  

  

Примеры типовых контрольных заданий из базы фонда оценочных средств по 

образовательной программе. 

Choose the best word to fit the gap. 

1. It is important to understand how other cultures behave so you do not cause __________. 

a) offence b) problem c) disaster d) behaviour 

2. In some countries it is quite ____________ to use the correct title when talking to business colleagues. 

a) offensive b) likely c) formal d)  tricky 

3. Having good _________ may help you to make deals more easily. 

a) entertaining b) manners c) demonstrations d) handshaking 

 

Put these sentences in the best order. Put a number, 1-4, in the space. 

1 

A Very well, thanks. Let’s get down to business, shall we? _________ 



 

 

 

 B I’m fine, thanks. How are you?                                        __________ 
 

 C Hello again! How are you getting on?                             __________ 
 

 D Yes, all right.                                                                   ___________ 

Fill in the appropriate word . 

pleasure 

  

touch in catalogue of further forward 

enclosed draw faithfully from delight notice sincerely 

  

Dear Mr Jacobs, 

Thank you very much for your letter (1) 5 March. (2) answer to your 

request, we have (3) in enclosing our latest (4) and price list. 

I would like to (5) your attention to the special offers. These products are available at areduced price for a limited time 

only. 

If you would like any (6) information, please get in (7) with me. 

I look (8) to hearing from you. 

Yours (9) , 

Howard Johnson 

Sales Manager 

(10) : catalogue, price list, special offers supplement. 

  

 
 

Перечень вопросов для проведения промежуточной аттестации 

How would you describe your personality?  

How would you describe yourself as a person?  

How do you deal with difficult people?  

What do you like to do in your spare time?  

How would you describe the ideal communication? 

What are the main rules of communication? 

 
 

  


