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Программа составлена в соответствии с ГОС ВПО для получения дополнительной квалификации «Переводчик в сфере профессиональной коммуникации» (3 уровень высшего профессионального образования) и программой подготовки переводчика в сфере профессиональной коммуникации (для вузов неязыковых специальностей), разработанной УМО по лингвистическому образованию (неязыковые вузы) в соответствии с Приказом №1435 Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 4 июля 1997 года «О присвоении дополнительной квалификации «Переводчик в сфере профессиональной коммуникации» выпускникам вузов по специальностям ВПО».

I. Организационно-методический раздел.

1. Цели курса:

· формирование навыков ведения письменной корреспонденции на английском языке;

· освоение навыков письменной речи для деловой коммуникации на английском языке, необходимых специалисту в сфере профессиональной коммуникации;

· в ограниченных пределах – формирование навыков письменного перевода корреспонденции на английский язык.

2.Задачи курса. 

Дисциплина «Деловая переписка» призвана:

· дать общее представление о деловом стиле и стандартах бизнес корреспонденции;

· научить писать и правильно оформлять документацию делового характера в рамках указанной программы и тематики;

· формировать практические навыки заполнения бланков и анкет, счетов-фактур и векселей и т.п.;

· формировать социокультурные навыки ведения документации в рамках иноязычного профессионального общения; 

· ознакомить с основными видами делового письма и документации;

· практиковать написание отдельных видов писем;

· способствовать совершенствованию навыков владения английским языком,  за счет расширения вокабуляра, используемого в деловой корреспонденции;

· сформировать навыки ведения основных видов деловой документации.

3. Место курса в профессиональной подготовке студентов.  

 Курс «Деловая переписка» имеет практическую направленность. Теоретической основой курса являются дисциплина «Стилистика русского языка и культура речи», «Введение в языкознание», «Теория перевода», «Лингвострановедение», «Лексикология», «Стилистика». Курс «Деловая переписка»  находится в дидактическом единстве с практическим курсом английского языка и является его дополнением в части формирования навыков письменной речи. Курс продолжается в течение одного семестра и завершается зачетом.

4. Требования к уровню усвоения содержания дисциплины.

В результате изучения дисциплины студенты должны уметь:

·  анализировать различные виды документов;

·  создавать основные виды корреспонденции;

· использовать специальную лексику и соответствующий выбор стиля при создании деловых писем.

II. Содержание курса.

1 .Темы и краткое содержание:

Тема 1. Структура делового письма. (Lay out, content and style)

Правила оформления, пунктуация оформление, особенности делового стиля письма.

Тема 2. Электронная переписка. (Faxes and e-mails)

Составление электронного письма, факса.

Тема 3. Составление запросов. (Enquiry letters, replies and quotations)

Составление и ответ на письма-запросы и коммерческие предложения.

Тема 4. Размещение заказов. (Orders and replies, invoices, offers)
Составление заказов, счетов-фактур, предложений, принятие или отказ от предложений.

Тема 5. Платежные письма. (First and second request for payment, final demand)

 Составление писем с требованием об оплате, с просьбами об отсрочке платежа. 

Тема 6. Претензии и их регулирование. (Complaint and adjustments)

Составление письма претензии и рекламации, ответ на письма-претензии.

Тема 7. Финансовая корреспонденция. (Credit and banking correspondence)
Просьба о финансовой помощи и предъявление финансовых претензий. Банковские документы. Запрос на получение кредита, подтверждение финансовой состоятельности, отказ, подтверждение в получении. 

Тема 8. Переписка при внешнеэкономической деятельности. (Foreign trade letters)

Предложения выступить представителем компании, принятие/ отклонение, предоставление агентских услуг, транспортные и страховые документы, письма к экспедиторам и страховым агентам, аккредитивы, коносаменты, хартии, сертификаты.

Тема 9. Корреспонденция при устройстве на работу. (Employment correspondence)

Резюме и жизнеописание, сопроводительное письмо, принятие предложения о работе, отказ работодателя на заявление о работе, увольнение и сокращение штатов, рекомендательное письмо и характеристика.

Тема 10. Внутренняя корреспонденция. (In-house correspondence)

Меморандумы, памятные записки, повестка и протокол встреч и заседаний, основные правила составления отчетов о проделанной работе, письма рекомендательного характера. 

Тема 11. Неформальные деловые письма. (Social business letters)
Поздравления, соболезнования, приглашения, бронирование гостиниц, выражение признательности.
3. Перечень контрольных вопросов и заданий для самостоятельной работы. 

1) References to be employed and to get a credit. 

2) News Releases.

3) Sales Promotion letters.

4) Letters of Credit and all the documents accompanying it.

5) Memorandum of Association.

4. Примерный перечень вопросов к зачету.

1. Напишите письмо по рекламному объявлению (Enquiry Letter).

2. Ответьте на запрос положительно, или предложив альтернативный вариант (Replies to the Enquiry Confirming Help or Suggesting Alternative).

3. Напишите письмо, в котором Вы заказываете товар (Order Letter).

4. Напишите письмо, где Вы обговариваете условия поставки (Quotations).

5. Напишите письмо, в котором Вы отказываетесь от заказа (Refusing an Order).

6. Напишите письмо об уплате за заказ (Advice of Payment).

7. Напишите письмо о получении платежа (Acknowledgement of Payment).

8. Напишите письмо с просьбой об отсрочке платежа (Delayed Payment Asking for More Time).

9. Ответьте на просьбу об отсрочке платежа (Replying to Request for More Time).

10. Напишите письмо с требованием заплатить за оказанные услуги или поставленный товар (First, Second Request and Final Demand).

11. Напишите письмо с претензиями по поводу плохого качества, недопоставки, повреждений, некачественной работы или ошибки при расчетах (Letter of Complaint).

12. Ответьте на поступившую рекламацию (Reply to the Letter of Complaint).

13. Напишите письмо с просьбой предоставить кредит (Request for Credit Facilities). 

14. Напишите письмо с отказом или согласием предоставить условия кредитования. (Credit Letters)
15. Напишите рекомендацию своим партнерам (Referee’s Reply).

16. Запросите рекомендацию на своего клиента (Letter to a Referee).

17. Напишите письмо с просьбой произвести банковские операции (Requests to a Bank).

18. Составьте вексель (Bill of Exchange).

19. Составьте счет-фактуру (Invoice).
20. Напишите письмо в банк с просьбой акцептовать вексель (Requests to a Bank to Accept a Bill).
21. Напишите письмо заявление о желании получить работу (Letter of Application).

22. Напишите рекомендательное письмо человеку согласно CV/ резюме, в качестве его последнего работодателя (Reference letter and Recommendation letters).

23. Напишите письмо при увольнении по собственному желанию с работы (Letter of Resignation).

24. Уведомьте работника об его увольнении (Dismissal Letter).

25. Напишите отказ кандидату на должность в вашей фирме (Reject the Job Applicant).

26. Напишите письмо с предложением работы в вашей организации (Offering a Post).

27. Напишите письмо с согласием работать в компании (Accepting a Post). 

28. Напишите письмо, в котором Вы подтверждаете погрузку товара (Advice of Shipment).

29. Напишите письмо, в котором Вы просите о страховке груза (Request for Insurance).

30. Отчитайтесь о работе в качестве представителя компании (Agent’s Report).

31. Напишите меморандум коллеге о проделанной работе (Memo).

32. Напишите служебную записку об изменениях в компании (Memo about Changes).

33. Напишите электронное письмо коллеге с извинениями и благодарностью за понимание и решение конфликта (Letter of Apologize) .

34. Напишите письмо, где Вы назначаете встречу (Making an Appointment).

35. Напишите письмо, где Вы отменяете или подтверждаете раннее назначенную встречу (Confirming, Cancelling, Follow-up after an Appointment).

36. Напишите письмо-приглашение (Invitation).
37. Напишите письмо, в котором Вы принимаете или отказываетесь от приглашения (Accepting/ Declining an Invitation).

38. Напишите письмо, в котором Вы поздравляете своих партнеров (Congratulations and Seasonal Greeting).

39. Напишите письмо, в котором Вы заказываете билеты и резервируйте номера в гостинице (Reservations).

40. Напишите письмо, в котором Вы благодарите за гостеприимство и т.п. (Letter of Thanks).

III. Распределение часов курса по темам и видам работ.

	№
	Наименование раздела и темы
	Всего
	Из них

	
	
	
	Аудиторных занятий
	Самост. работа

	
	
	
	лекции
	сем. занят.
	пр.занят.
	инд. занят.
	

	1.
	Тема 1. Структура делового письма.
	3
	
	
	2
	
	1

	2.
	Тема 2. Электронная переписка.
	3
	
	
	2
	
	1

	3.
	Тема 3. Составление запросов.
	4
	
	
	3
	
	1

	4.
	Тема 4. Размещение заказов.
	6
	
	
	4
	
	1

	5.
	Тема 5. Платежные письма.
	6
	
	
	4
	
	2

	6.
	Тема 6. Претензии и их регулирование.
	5
	
	
	3
	
	2

	7.
	Тема 7. Финансовая корреспонденция.
	6
	
	
	4
	
	2

	8.
	Тема 8. Переписка при внешнеэкономической деятельности.
	7
	
	
	5
	
	2

	9.
	Тема 9.

Корреспонденция при устройстве на работу.
	6
	
	
	4
	
	2

	10.
	Тема 10. Внутренняя корреспонденция.
	4
	
	
	3
	
	1

	11.
	Тема 11. Неформальные деловые письма.
	3
	
	
	2
	
	1

	12.
	Итого 
	52
	
	
	36
	
	16


IV. Форма итогового контроля – зачет.
V. Учебно-методическое обеспечение курса.

1) Рекомендуемая литература (основная).

1. A. Ashley “Handbook of Commercial Correspondence”. – Oxford: Oxford University Press, 2003. – 305p.

2. A. Ashley “Correspondence workbook”. – Oxford: Oxford University Press, 2003. – 112p.

3. King F.W., D. Ann Cree “English Business Letters”. – Edinburgh: Longman, 1999. – 164p.

4. Lin Lougheed “Business Correspondence”. – USA: Addison-Wesley Publishing Company, Inc., 2000. – 144p.

2. Рекомендуемая литература (дополнительная).

1. Андрюшкин А.П. «Деловой английский язык». – СПб.: НОРИНТ, 2000. – 272с.

2. Васильева Л. «Деловая переписка на английском языке».-М.: Айрис-пресс, 2004.-352с.

3. Журавлева Е.Е. «Business letters». - Казань: Из-во КГФЭИ, 2002. – 103с.

4. Сдобняков В.В., Селяев А.В. «Деловая документация на английском языке».- Нижний Новгород: НОМОС, 1993. - 90с.

5. Andrea B. Geffner “Business letters: The easy way”. – New York: Barron’s, 1998. - 200p.

3. Internet – ресурсы:

1. http://www.bondar.info/business-letters.htm

2. http://jobsearchtech.about.com/od/letters/l/bl_b_letter.htm

3. http://www.allbusiness.com/periodicals/terms/45-1-2.html?&search=business&google=Business
4. http://resumes-for-teachers.com/cover-letters.htm

5. http://www.businessnation.com/library/forms/

6. http://www.4hb.com/letters/

7. http://www.io.com/~hcexres/tcm1603/acchtml/genlett.html

8. http://www.resume.monsters.com/articles/resumeanatomy
