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Методические рекомендации к организации и выполнению самостоятельной работы со-

ставлены в соответствии с рабочей программой дисциплины.  

Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине «Деловой иностранный язык» 

предусмотрена на 1 курсе в 1-2 семестрах в объёме 24 часа (очная форма обучения)  и 56 

часов (очно - заочная форма обучения).  

Самостоятельная работа обучающихся включает, изучение теоретического курса, ра-

боту с образовательными ресурсами интернет, выполнение учебных заданий на занятиях, 

поиск дополнительных материалов в Интернете. Самостоятельная работа обучающихся 

также включает все виды текущей аттестации. 

Особое внимание уделяется самостоятельной работе магистрантов с электронными 

учебно-методическими материалами.  

Примерная тематика самостоятельной работы студентов 

Код 

раздела, 

темы 

Раздел, тема 

дисциплины 
Тема занятия 
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Устройство 

на работу. 

Деловая пе-

реписка 

 

 

Устройство на работу: анкета, сопроводительное письмо, ре-

зюме CV, анкета, интервью, благодарственное письмо. Пред-

ставление и знакомство.  Анкета. E- Mail, Fax. Корпоративная 

переписка. Основные сокращения в деловой корреспонден-

ции. Структура делового письма. Деловые письма: письмо-

запрос, письмо-предложение, подтверждение и отклонение 

заказа, письма об оплате и письма-напоминания, письма-пре-

тензии, письма-рекламации рекламное письмо, платежи, кон-

тракты). 

 

 

 

2 

 

Стиль теле-

фонного 

разговора 

 

Этикет телефонного разговора (фразы-клише). Стратегии: 

уточнение, разъяснение, подтверждение. 

Телефонный разговор с компанией, заказ места в гостинице, 

покупка билета. 



 

 

 

 

 

 

3 

 

 

Приемы 

гостей, 

встречи и 

поездки за 

границу 

Организация приемов и встреч.             Экскурсия по органи-

зации. Встречи с руководителями организации и персоналом. 

Экскурсия по городу. Приглашение в ресторан. Ситуации в 

ресторане. Визитная карточка.    Быт и сервис: гостиничный 

сервис, питание, рестораны, прокат автомобилей, вызов экс-

тренной помощи. Общение с зарубежными деловыми партне-

рами. 

 

 

Примерный перечень тем рефератов, эссе, презентаций 
1. Самопрезентация. 

2. Презентация своей фирмы (организации). 

3. Экскурсия по фирме (организации). 

4. Экскурсия по городу. 

5. Визитная карточка. 

  



 

 

 

 


