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1. Цели освоения дисциплины

Цельюосвоениядисциплины«Деловоеписьмо»всоответствиисФГОСВО3++понаправлению
подготовки  45.03.01  Филологи  является  формирование  у  студентов-филологов  умений
инавыковписьменногоделовогообщениявактуальныхситуациях.

1. МестодисциплинывструктуреОПОПбакалавриата

ДаннаяучебнаядисциплинавходитвФТД.ФакультативныедисциплиныОПОПпонаправлен
июподготовки45.03.01Филология,профилю«Зарубежнаяфилология.Французскийязыкилитера
тура».Дляизучениядисциплинынеобходимыкомпетенции,сформированныеустудентовврезуль
татеосвоениядисциплин«Практическийкурсфранцузского
языка»,«Углубленныйпрактическийкурсфранцузскогоязыка».

2. РезультатыосвоениямодуляТеоретическаяграмматикаанглийскогоязыка

Процессизучениядисциплинынаправленнаформированиеэлементовследующихкомпетенц
ийвсоответствиисФГОСВОпонаправлению45.03.01Филология:

Код
ко
мпе
тен
ц
ии

Наименован
иекомпетенц
ии

Индикатор
достижени
якомпетен
ции

В результате
освоениядисциплины
обучающийсядолжен

УК-
4

Способен УК-4.3. Ведет Знатьэтикетныеформулывустной

осуществлять деловуюпереписку и письменной
коммуникации;

деловую наиностранном основные нормы
современного

коммуникациюв языкесучетом французского

языка
устнойи особенностей (орфографические,
письменной стилистики пунктуационные,

грамматические,
формахна официальныхписем стилистические,орфоэпические)и
государственном исоциокультурных систему функциональных

стилей
языкеРоссийской различий; французскогоязыка.
Федерации Уметьпользоватьсяосновной
ииностранном справочнойлитературой,
языке. толковымиинормативными

словарямифранцузскогоязыка.
Владеть навыками создания

на
французскомязыке  грамотных  и
логически

непротиворечивых
письменных и устных

текстов
учебной и научной

тематики



реферативно-исследовательского
характера

УК-4.4. Выполняет
для личныхцелей Знатьэтапыпроцессапереводаи
перевод ихособенности;переводческую
официальныхи типологиютекстовиеезначение
профессиональных дляпроцессаперевода
текстовс Уметьдобитьсяэквивалентностив
иностранногоязыка переводе,втомчислеадаптивном
нарусский,с переводе(аннотацииирефераты)и
русскогоязыкана применятьадекватныеприемы
иностранный; перевода.

Владетьспособамидостижения



эквивалентности в переводе 
испособамипримененияадекватн
ых
приемовперевода.

ОП
К-5

Способен
использовать 
впрофессионал
ьной,втомчисле
педагогической
,деятельностис
вободноевладе
ниеосновнымиз
учаемымязыко
мвеголитератур
нойформе, 
базовымиметод
ами 
иприемамиразл
ичных 
типовписьменн
ой 
иустнойкоммун
икации 
наданномязыке
.

ОПК-5.1Владеет 
основнымизучаем
ым языком 
веголитературной
форме.

Знатьособенности
грамматическогострояиностр
анного языка в 
объеменеобходимомдлярабо
тысучебными и 
аутентичнымитекстами 
повседневно-
бытовойнаправленности.
Уметь читать и переводить 
тексты,построенные на 
языковомматериале 
повседневно- бытовогообщения.
Владетьосновныминавыкамивосп
риятия,обработкиипередачиинфор
мации,полученныхизпредложенн
ых

печатных
источников.

ОПК-
5.3Ведеткорректну
юустнуюи

письменнуюкоммун
икациюнаосновном
изучаемомязыком.

Знать речевые клише 
длярешениякоммуникати
вныхзадач 
приречевомвзаимодейств
ии.
Уметьрешатьсобственну
юкоммуникативную 
задачу:начать,поддержат
ь изакончитьразговор;

запросить

ипередатьинформацию,вы
сказывать свое мнение 
влюбой ситуации 
общения;Владетьнормами
устной

иписьменной 
коммуникации общения.

ПК-
8

Владеет базовыми
навыками 
создания на
основе 
стандартных
методик и
действующих
нормативов
различных типов
текстов в

ПК-8.2
Создаетнаосновес
уществующихмет
одик

текстыразличных 
типов ижанров, в 
том 
числедляразмещен
иянавеб-сайтахив

Знатьосновныеправила
построениятекстаспециальног
оназначения.
Уметьприменятьполученныезнан
ия в областистилистикиосновного
изучаемого языка 
илитературы,филологическогоана
лизаи 
интерпретациитекста.Владетьспо
собностьюприменятьполученные



соответствии с
нормативными,
отраслевыми,
жанровыми и
стилевыми
требованиями/

соц. 
сетях,дляпубликац
иив 
СМИивыпускавэф
ир.

знания в

областистилистикиосновного
изучаемого

языка(языков) и 
литературы(литератур).



ПК-8.3
Владеет
навыка
ми
креативногописьма

Знать отличия
академическихтекстов от
неакадемических

ипониматьусловныйиисторически
изменчивыйхарактер этих 
отличий.Уметьписатьтекстывжан
рах,
как минимум, 
развернутойаналитическойзапис
ивблогеили

рецензии, 
выбратьжанр

письма,
необходимый для 
решенияконкретнойзада
чи;
Владеть

первоначальныминавыкамисбора
исистематизацииинформации

для

целейнеакадемического
письма;навыками
структурирования

инаписания
неакадемических

текстов.

3. Структураисодержаниедисциплины«Деловоеписьмо»

3.1. Структурадисциплины«Деловоеписьмо»

Общаятрудоемкостьдисциплинысоставляет0,5зачетнаяединица,18 ч.часов.
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(по семестрам)
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1-
3

Деловоеобщениекак
особая

разновидность
коммуникации.
Общиехарактеристик
иделового

общения.Документка
кособый
тип текста.

Языкдокумента.

6 2 2 4 4

4-
6

Основные

жанрыдокументов,
обслуживающихком
муникациювнутриор
ганизации:

речевыеклише,
структура
илогика

текста.Документы,
актуальные

при

6 2 2 4 4

трудоустройстве:
речевые

клише,структураилог
икатекста

7 Деловая     переписка
(бумажная

иэлектронная):общие
требования,этикет,ст
руктураиязыковыекл
ише

6 2 2 4 4

Общаятрудоемкост
ь,вчасах

18 6 6 1
2

12 Зачет 6 
сем.

Зачет
с

Экзамен

3.2. Содержаниедисциплины«Деловоеписьмо»

Тема1.Деловоеобщениекакособаяразновидностькоммуникации.Общиехарактеристикид
еловогообщения.Документкакособыйтиптекста.Языкдокумента

Понятиеоделовомписьме.Основныехарактеристикиделовогообщения.Видыобщения:верт
икальноеигоризонтальное,устноеиписьменное,непосредственноеиопосредованное,дистантное
иконтактное,формальноеинеформальное.Понятиесубординацииипартнерства.Специфические
чертыделовогообщения:правоваязначимость,  социально-ролевой  характер,



регламентированность.  Нормы  и  правила  деловогообщения  и  их  национально-культурная
специфика. Устное и письменное деловое общение.Письменная деловая речь (официально-
деловой  стиль)  и  её  специфика.  Основные
функциидокумента.Требованияктекстудокумента.Языковыеособенностидокумента:стандарто
фициально-деловой  речи.  Трудные  случаи  и  типичные  ошибки  в  языке  и  стиле
документа.Композиция делового текста. Понятие реквизитов. Типы норм в деловом тексте:
языковые итекстовые.  Типы текста  по  степени  строгости  текстовых норм:  текст-матрица,
текстмодель,текст-схема. Основные стилевые черты документы и его языковые особенности.
Лексикаделового  текста.Лексические  трудностиделовоготекста  Терминология
иканцеляризмы.Речевойстандартделовоготекстаилексическаясочетаемость.Паронимы.Типич
ные



ошибки,связанныесупотреблениемпаронимов.Орфографическиеипунктуационныетрудности
в  деловом  тексте.  Правописание  отыменных  предлогов.  Оформление
перечней.Грамматическиетрудностиделовоготекста.
Словоизменение.Грамматическиетрудностиделовоготекста:синтаксис(согласованиеиуправле
ние).

Тема2.Основныежанрыдокументов,обслуживающихкоммуникациювнутриорганиза
ции:  речевые  клише,  структура  и  логика  текста.  Документы,  актуальные
притрудоустройстве:речевые клише,структураилогикатекста.

Типы  документов,  используемых  внутри  организации:  приказ,  распоряжение,
служебная,докладная и объяснительная записки, заявление, доверенность, протокол: речевые
клише,структура  и  логика  текста.  Документы,  актуальные  при  трудоустройстве:  резюме,
анкета,договор.Резюме:речевыеклише,структураилогикатекста.Трудностиитипичныеошибки
взаявлениях,докладных,служебныхиобъяснительныхзаписках,резюме.

Тема  3.  Деловая  переписка  (бумажная  и  электронная):  общие  требования,
этикет,структураиречевые клише.



ДеловоеписьмокактипдокументальноготекстаБумажнаяиэлектроннаяделоваяпереписка.
Общие  требования  к  деловойпереписке.  Основные  компоненты  бумажного
иэлектронногоделовогописьма.Темаписьма.Этикетнаярамка:обращение,приветствие,подпись
,  блок  контактной  информации.  Анонс  содержания  и  позитивные
заключительныефразы.Типыписемпоцеливысказывания.Способыповышенияэффективностиэ
лектронныхписем.Структурированиеосновнойчасти.Средстваповышения/
понижениястепениофициальностиделовогописьма.Трудностиитипичные
ошибкивэлектроннойделовойпереписке.

4. Образовательныетехнологии

При  обучении  используются:  –  информационные  технологии  –  электронные
учебныеиздания,презентации;–интернет-технологии–
технологии,позволяющиеиспользоватьпрямые,интерактивные,социальныесервисыИнтернет;т
ехнологии,позволяющиеобрабатыватьипредставлятьинформацию.

5. Учебно-методическоеобеспечениесамостоятельнойработыстудентов.Оценочные
средства  для  текущего  контроля  успеваемости,  промежуточной
аттестациипоитогамосвоениядисциплины.

5.1. Плансамостоятельнойработыстудентов
Таблица6.1

№
н
е
д

Тема Задание(примерные) Рекомендуем
аялитератур
а

Кол
ичес
твоч
асов

1 Деловое общение 
какособая

разновидностькомму
никации.Общиехарак
теристикиделового

общения.Документка
кособый
тип текста.

Языкдокумента.

Домашняя работа
№1.

«Нормы деловой
речи.Речевой

стандартофициально-
деловогостиля»

Основная:
№1,2Дополнит
ельная:
№1,2,3,4,5

4

2 Основные

жанры

Домашняя работа
№3

Основная:№1,2 4

документов, 1.Составьте по 2
текста

Дополнительна
я:

обслуживающих заявления,объяснительной №1,2,3,4,5
коммуникациювнутри записки,

служебной
организации:

речевые

записки.2.Отредактируйте

клише, структура
и

тексты

заявления,



логика

текста.

объяснительной

записки,
Документы, служебной

записки.
актуальные

при

Домашняяработа№4.1)

трудоустройстве: Подберите на одном
из

речевые

клише,

сайтовпотрудоустройству

структура и
логика

две подходящие
вам

текста вакансии на
разные



должности.

Составьте
резюменакаждуюизних.
2)Найдитеошибкивтексте
автобиографии,отредакти
руйтетекст.

3 Деловая

переписка

Вы сотрудник
деканата

Основная:№1,2 4

(бумажная

и

филологического Дополнительна
я:

электронная):

общие

факультета.

Вам

№1,2,3,4,5

требования,

этикет,

необходимопригласитьдля

структураиязыковые проведения

семинара
клише известногоспециалистапо

рекламе

образовательных
услуг. Семинар

должен
быть поведен

бесплатно.
Напишите

специалисту
убеждающееписьмо.

5.2. Методические указанияпо организациисамостоятельнойработыстудентов

При  работе  с  настоящим  учебно-методическим  комплексом  особое  внимание
следуетобратитьнатотфакт,чтолекционныеисеминарскиезанятияподаннойдисциплинепроводя
тся частично на французском языке. Чтобы преодолеть возникающие в связи с этимязыковые
трудности,  автором  УМК  предлагается  билингвальный  подход  к
представлениюматериала:текстылекцийипланыответовпотемамдублируютсянарусскоминафр
анцузскомязыках.

В  конце  каждой  лекции  приводится  список  франкоязычных  терминов,  который
затемсуммируется  в  обобщающих  списках  терминов.  При  подготовке  к  занятиям
рекомендуется
ккаждомутерминувыписыватьегоэквивалентнарусскомязыке,определениеи(еслинеобходимо)
иллюстративный материал.Описаниепоследовательности изучениярабочейпрограммы.

Материал  курса  разбит  на  темы.  Темы  объединяются  при  изучении  и  обсуждении
насеминарских занятиях,  как представлено в рабочей программе и в тематическом плане.
Всвязисограниченнымколичествомчасов,выделяемыхнасеминарскиезанятия,промежуточный
контрольпроводитсяврамкахсеминараввидеконтрольно-
зачетныхзанятийпокаждомуразделу.Преждечемприступитьквыполнениюзаданийдлясамоконт



роля,необходимоизучитьматериаллекцийисопоставитьегострактовками,предлагаемымивисто
чникахвспискерекомендованной(основнойидополнительной)литературы(страницыуказывают
сяпослекаждойтемывпрактикумеивучебно-методическомпособии).

Следует  учитывать  тот  факт,  что  отводимые  на  изучение  часы  не  позволяют
охватитьвсесуществующиенасегодняшнийденьподходыивзглядынаотдельныепроблемы.Неко
торые  из  альтернативных  точек  зрения  кратко  формулируются  в  теоретической
частираздела,некоторыеизлагаютсявпрактическойчастиввидеотдельныхцитатилитерминолог
ическихтолкований,предлагаемыхдляобсуждениянасеминарскихзанятиях.В



процессеосвоениядисциплинынеобходиморегулярнообращатьсякспискутерминов,предлагаем
ыхвконцекаждойлекции,стем,чтобыкконцуизучениякурсакаждымстудентомбылсоставленпол
ныйглоссарийтерминовпотеоретическойграмматикефранцузскогоязыка.

5.3. Материалыдляпроведениятекущегоипромежуточногоконтролязнанийстуденто
в

Контрольосвоениякомпетенций

№
п
\
п

Видконтрол
я

Контролируемые темы(разделы) Компетенции,
компонентыко

торых
контролируют

ся
Зачет 1.  Деловое общение как

особаяразновидностькоммуникации
.Общие

УК-
4ОП
К-5
ПК-8

характеристики делового общения.
Документкакособый  тип  текста.

Языкдокумента.

2.  Основные жанры документов,
обслуживающих коммуникацию

внутриорганизации:речевыеклише,
структура и логика текста.
Документы, актуальные при
трудоустройстве: речевые клише,

структураи логикатекста

3.  Деловая переписка (бумажная и
электронная): общие требования,

этикет, структураиязыковыеклише

Примерныеоценочныесредстватекущегоконтроляосвоениядисциплины

1. Основные характеристикиделового общения. Виды общения.Понятие субординациии
партнерства.  Специфические  черты  делового  общения:  правовая  значимость,  социально-
ролевойхарактер,регламентированность.

2. Узкоеиширокоепониманиетермина«деловоеписьмо».Устноеиписьменноеделовоеобщ
ение.Письменная деловаяречь(официально-деловойстиль)иеёспецифика.

3. Основныефункциидокумента.Требованияктекстудокумента.Языковыеособенностидо
кумента:стандартофициально-деловойречи.

4. Композицияделовоготекста.Понятиереквизитов.Типынормвделовомтексте:языковые и
текстовые.  Типы  текста  по  степени  строгости  текстовых  норм:  текст-матрица,текст-
модель,текст-схема.

5. Основные  стилевые  черты  документы  и  его  языковые  особенности.  Лексика
деловоготекста.Лексические трудностиделовоготекста Терминологияиканцеляризмы.



6. Речевой  стандарт  делового  текста  и  лексическая  сочетаемость.  Паронимы.
Типичныеошибки,связанныесупотреблениемпаронимов.Орфографическиеипунктуационныет
рудностивделовомтексте.Правописаниеотыменныхпредлогов.Оформлениеперечней.

7. Типыдокументов,используемыхвнутриорганизации:приказ,распоряжение,служебная,
докладнаяиобъяснительнаязаписки,заявление,доверенность,протокол:речевые
клише,структураилогикатекста.Трудности итипичныеошибки

8. Документы,актуальныепритрудоустройстве:резюме,анкета,договор.Резюме:речевые
клише,структура илогика текста.Трудностиитипичныеошибки.

9. Деловое  письмо  как  тип  документального  текста.  Бумажная  и  электронная
деловаяпереписка.Общиетребованиякделовойпереписке.

10. Основные  компоненты  бумажного  и  электронного  делового  письма.  Тема
письма.Этикетная рамка: обращение, приветствие,  подпись, блок контактной информации.
Анонссодержанияипозитивныезаключительныефразы.

11. Типыписемпоцеливысказывания.Способыповышенияэффективностиэлектронныхпи
сем.Структурированиеосновнойчасти.

12. Средстваповышения/
понижениястепениофициальностиделовогописьма.Трудностиитипичныеошибкивэлектронно
йделовойпереписке.

7. Учебно-методическоеиматериально-техническоеобеспечениедисциплины
«Деловоеписьмо»

7.1. Учебнаялитература:
основная литература

1. Основы русской деловой речи [Электронный ресурс]: Учебное пособие 
длястудентов высших учебных заведений / Н.А. Буре [и др.]. — 
Электронныетекстовые данные. — СПб: Златоуст, 2014. — 448 c. — 978-5-
86547-795-2. —Режим доступа:http://www.iprbookshop.ru/67928.html 7.2. 
Дополнительная  литература 1  .

дополнительнаялитература

2. Карепина А.В. Искусство делового письма [Электронный ресурс]: 
законы,хитрости, инструменты / А.В. Карепина. — Электронные текстовые 
данные. —М.: Манн, Иванов и Фербер, 2013. — 240 c. — 978-5-91657-576-7. 
— Режимдоступа:http://www.iprbookshop.ru/39220.html

3. Кузнецов И.Н. Деловое письмо [Электронный ресурс]: учебно-
справочноепособие для бакалавров / И.Н. Кузнецов. — Электронные текстовые
данные. —М.: Дашков и К, 2015. — 196 c. — 978-5-394-02213-5. — Режим 
доступа:http://www.iprbookshop.ru/10916.html

7.2. Интернет-ресурсы
1. www.efl.ru/forum/threads/15042/  
2. www.ebdb.ru/List.aspx?p=34  
3. http://yazyk.wallst.ru  
4. http://kazanlinguist.narod.ru/  
5. http://www.sil.org/linguistics/topical.html  
6. http://www.english-language.chat.ru  
7. http://www.languages-on-the-web.com/  



8. http://www.langust.ru/index.shtml  
9. http://www.englspace.com  
10. www.study.ru  
11. www.linguisto.org  
12. www.philology.ru  
13. www.linguistic.ru  
14. http://www.sil.org/linguistics/GlossaryOflinguisticTerms/  
15. http://mypage.iu.edu/~shetter/  
16. http://www.eric.ed.gov/  
17. http://www.dliflc.edu/languageresources.html  
18. http://www.ldc.upenn.edu/  
19. http://www.gumer.info/  

7.3. Программноеобеспечение
Университетобеспеченнеобходимымкомплектомлицензионногоисвободнораспространяе

могопрограммногообеспечения,втом числеотечественногопроизводства.
Каждый  обучающийся  в  течение  всего  периода  обучения  обеспечен

индивидуальнымнеограниченнымдоступомкэлектроннойинформационно-
образовательнойсредеуниверситетаизлюбойточки,вкоторойимеетсядоступкинформационно-
телекоммуникационнойсети«Интернет»какна территорииуниверситета,такивнеее.

Университет обеспечен следующим комплектом лицензионного
программногообеспечения:

1. Лицензионное программное обеспечение, используемое в ИнгГУ
      1.1. Microsoft Windows 7

1.2.Microsoft Office 2007
  1.3. Программный комплекс ММИС “Визуальная Студия Тестирования”
1.4. АнтивирусноеПО Kaspersky Endpoind Security
1.5. Справочно-правовая  система “Гарант”

Нарядустрадиционнымиизданиямистудентыисотрудникиимеютвозможностьпользоватьс
яэлектроннымиполнотекстовымибазамиданных:

Таблица7.1.

Название ресурса Ссылка/доступ
Электронная  библиотека  онлайн  «Единое  окно  к
образовательным ресурсам»

http://window.edu.ru

«Образовательный ресурс России» http://school-collection.edu.ru
Федеральный  образовательный  портал:
учреждения, программы, стандарты, ВУЗы, тесты
ЕГЭ, ГИА

http://www.edu.ru –

Федеральный  центр  информационно-
образовательных ресурсов (ФЦИОР)

http://fcior.edu.ru  -

Русская виртуальная библиотека http://rvb.ru –
Кабинет русского языка и литературы http://ruslit.ioso.ru –
Национальный корпус русского языка http://ruscorpora.ru –
Еженедельник  науки  и  образования  Юга  России
«Академия»

http://old.rsue.ru/Academy/Archives/Index.htm

Научная электронная библиотека «e-Library» http://elibrary.ru/defaultx.asp  -
Электронно-библиотечная система IPRbooks http://www.iprbookshop.ru -
Электронно-справочная  система  документов  в
сфере образования «Информио»

http://www.informio.ru

Информационно-правовая система «Гарант» Сетевая  версия,  доступна  со  всех
компьютеров в корпоративной сети ИнгГУ

Электронно-библиотечная система «Юрайт» https://www.biblio-online.ru



7.4. Материально-техническое обеспечение дисциплины  «Деловое письмо»

Материальнотехническая база университета позволяет обеспечивать качественное
проведение теоретических и практических занятий по модулю «Деловое письмо».   Занятия
по  дисциплине  проводятся  в  специализированной  аудитории  (Учебная  аудитория  по
адресу:РИ  г.  Магас,  пр-кт  И.Б.  Зязикова,  7,  Каб.309),обеспеченной  следующим
оборудованием:

ВидеоплеерDVD–1:модельSUPRADVS-205XBlack,MPEG-
4,MP3,DVD,CD,PAL,NTSC,USB-1, пультДУ;
Телевизор–1шт.:LEDтелевизорSAMSUNGUE40J5120AU,40”,тюнер,HDMI,USB,пультДУ;
Ноутбук Acer Aspire V3-571/531, Windows 8 - 2.60 GHz - 4 GB - 39.6 cm (15.6") - 1366 x 768 -
Intel®-HD4000-Intel®Core™i5-3230M;
Проектор – 1 шт.: модель VIEWSONIC PJD5153 
(VS15872)Типпроектора:DLP,800x600Пикс
HDTV,3D, 3300ANSI лм,2 встроенных динамика;Экран 
на треноге;
Наглядные иллюстрированные таблицы, словари, обучающие фильмы и образовательные 
программы;
Беспроводнаясеть: Беспроводная сеть802.11n.300/10

Рабочая программа дисциплины «Деловое письмо» составлена в соответствии с требованиями ФГОС
ВО по направлению подготовки 45.03.01 Филология, утвержденного приказом Министерства образования
и науки Российской Федерации от  «7» августа 2020г. № 920.  с учетом ОПОП по направлению 45.03.01,
профилю «Зарубежная филология. Французский язык и литература».

Программу составила:
к.ф.н., профессор, зав. кафедрой «Иностранные языки и межкультурная коммуникация»
З.И. Евлоева.

Программа одобрена на заседании кафедры «Иностранные языки и межкультурная коммуникация»
протокол № 9 от 21.05.2024 г.

Программа одобрена Учебно-методическим советом филологического факультета
протокол № 10 от 22.05.2024 г.



Сведения о переутверждении программы на очередной учебный год и 
регистрации изменений
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