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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

1.1. Дисциплина «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке» (сокращенное название для заполнения учебной документации (ДПДПИЯ)

обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ДПК-2
	способность осуществлять деловое взаимодействие средствами коммуникации
	ДПК-2.2
	Способность осуществлять деловые коммуникации на иностранном языке


1.2.  В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:

	ДПК-2 - способность осуществлять деловые коммуникации на иностранном языке
	сформированы знания:
- о языковых особенностях официально-делового стиля в 

современном английском языке;

- об основных отличиях языкового оформления деловой 

коммуникации в устной и письменной формах;

- об особенностях речевого оформления устных высказываний, 

отражающих специфику общения на специальные темы, связанные с 

ведением деловых переговоров, презентаций, проектных мероприятий, 

официальных приемов и т.п.;
сформированы умения:
- в выстраивании логических прогнозов осуществления деловых коммуникаций

- осуществлять деловые коммуникации на иностранном языке;

- оформлять основную деловую документацию;

- продуцировать устные высказывания, отражающие специфику 

общения на специальные темы, связанные с ведением деловых переговоров, презентаций, проектных мероприятий, официальных приемов и т.п.
сформированы навыки:
- навыки самоорганизации;

- общего понимания и аннотационного перевода устной профессиональной речи; 

- письменного оформления различной документации: резюме, факс, телекс, контракт, деловое письмо и пр.


1.3.Студенты также должны овладеть навыками:

использования речевых клише официально-делового стиля речи.

2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы

Дисциплина Б1.В.ДВ.7 «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке» входит в число дисциплин по выбору вариативной части Блока 1. «Дисциплины (модули)» образовательной программы подготовки бакалавров по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. Для изучения дисциплины необходимы знания, умения и компетенции, полученные студентами при получении первого высшего образования, либо при получении общего (полного) среднего образования по дисциплине «Иностранный язык». 

Таблица 1

Объем дисциплины

	Общая трудоемкость дисциплины (модуля) 

в зачетных единицах:
	5 зе


	Количество академических часов, выделенных

 на контактную работу с преподавателем

 (по видам учебных занятий):
	12 часов

	Количество академических часов, выделенных

 на самостоятельную работу обучающихся:
	159 часов

	Форма(ы) промежуточной аттестации 

в соответствии с учебным планом:
	экзамен 


Таблица 2

Место дисциплины

	Индекс и наименование дисциплины:


	Б1.В.ДВ.7 «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке»

	Курс(ы), семестр(ы) или триместр(

 ее освоения в соответствии с учебным планом:
	3 курс 5 семестр

	Освоение дисциплины опирается на минимально 

необходимый объем теоретических знаний в области:


	Иностранный язык

	..а также на приобретенные ранее умения и навыки:


	Освоение дисциплины базируется на универсальных учебных действиях, которые представляют собой в широком смысле умение учиться, способность к саморазвитию, самосовершенствованию, а в узком смысле совокупность способов действий обучающихся, обеспечивающих самостоятельное усвоение знаний и формирование умений

	Дисциплина реализуется после изучения: 

(наименования дисциплин и модулей)
	Иностранный язык, Иностранный язык в профессиональной сфере


3. Содержание и структура дисциплины 

Таблица 3

	№ п/п
	Наименование тем

(разделов)
	Объем дисциплины (модуля), час
	Форма

текущего

контроля

успеваемости**, промежуточной

аттестации

	
	
	Всего


	Контактная работа

обучающихся с

преподавателем

по видам учебных занятий


	СР


	

	
	
	
	Л 
	ЛР
	ПЗ
	КСР


	
	

	Заочная форма обучения

	Тема 1
	Основные составляющие английского языка делового общения.
	6
80
	6
	
	
	
	
	**КР
** О

	
	
	
	
	
	
	
	80
	**КП

	Тема 2
	Техника ведения деловой беседы, переписки, переговоров, деловых встреч и презентаций, телефонных переговоров.
	6
79
	
	
	6
	
	
	** КР
** О

	
	
	
	
	
	
	
	79
	**КП

	Промежуточная аттестация экзамен
	9
	
	
	
	
	
	        ** О

	Всего:
	180
	6
	
	6
	
	159
	


Примечание:

* – при применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в соответствии с учебным планом;

** – формы текущего контроля успеваемости: устный опрос в интерактивной форме (О), конспекты (КП), контрольная работа (КР)

Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Основные составляющие английского языка делового общения
Официально-деловой стиль в современном английском языке. Основные составляющие английского языка делового общения. Английский язык в деловом мире. Специфика и структура лексики делового общения. Общеупотребительная терминология делового общения. Морфо-синтаксическая и лексико-фразеологическая сочетаемость лексических единиц делового английского языка. 

Тема 2. Техника ведения деловой беседы, переписки, переговоров, деловых встреч и презентаций, телефонных переговоров
Деловые встречи. Деловые контакты и переговоры по телефону. Ведение переговоров. 

Деловая корреспонденция.  Деловые письма. Меморандум. Электронное письмо. Техника эффективного письма. 
4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

– при проведении занятий лекционного типа: контрольная работа
– при проведении занятий семинарского типа: устный опрос в интерактивной форме
- при осуществлении контроля самостоятельной работы: проверка конспектов по темам самостоятельного изучения
4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в пятом семестре в форме экзамена с применением метода устного опроса в интерактивной форме. 
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости
Виды оценочных средств

1. Контрольная работа
Предлагаемые контрольные работы предназначены для проверки уровня знаний студентов по дисциплине «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке».

Текущий контроль успеваемости проводится по двум основным разделам, изучаемым в курсе «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке»»:

1. Основные составляющие английского языка делового общения
2. Техника ведения деловой беседы, переписки, переговоров, деловых встреч и презентаций, телефонных переговоров
Текущий контроль охватывает и самостоятельное изучение дисциплины студентом.

Материалы текущего контроля по теме 1.

Основные составляющие английского языка делового общения
Типовая контрольная работа
Инструкция: «Вам предлагается контрольная работа с целью проверки практических знаний и умений в области деловой коммуникации, полученных на занятиях и в результате самостоятельной работы. Соотнесите пункты первой и второй колонок в соответствии с заданиями».

These sellers all found themselves in situa​tions which meant they had to make non-binding offers. Which of the phrases below did they use?

	Mr. Farmer made an offer for 100 bales of hay, however, at the time he made his offer, the poor weather conditions were making all farmers nervous. 

Mr. Vintner produces a limited number of quality wines. He does not produce enough of these wines to supply every​body who asks, and so has to include an appropriate clause when making offers.
Mr. Kitchener's company exports fridges and freezers. At present he is having problems with his supplier, and he can't guarantee until the very last minute that the goods will be dispatched on time.
The Boston Tea Company imports tea from India and sells it to American retailers. However, increasing labour costs and a poor harvest means that the price of tea is rising rapidly. 

Mr. Keeper imports exotic animals such as snakes and monkeys for pet shops. Naturally it isn't always easy to obtain these animals just when they are wanted.
	"This offer is subject to being unsold."
"This offer is subject to availability."   

"Our prices are subject to change without notice."
"This offer is subject to a good harvest."                
"This offer is subject to final confirmation."


Match the two columns.
	1. Trial order

2. Firm order

3. Standing order 
4. Initial order
5. Follow-up order
6. Merchandise 

     on call
7. Advance order
8. Bulk order
9.  Repeat order
	(a) The customer places one order for a certain quantity of goods to be delivered at regular intervals, e.g. 500 kg. of coffee on the first day of each month. 

(b) The second order placed with a company.

(c) The customer orders a small quantity of goods to test the quality.    

(d) The customer commits himself to buying the goods; This type of order may have a fixed delivery date. 

(e) The first order placed with a company. 

(f) The customer orders the goods a long time before he needs them or a long time before they are available.

(g) The customer orders goods in large quantities.                                         
(h) The customer orders exactly the same goods as before, 

(i) The customer places one order for a quantity of goods which he has    delivered in parts as and when he needs them.


Шкала оценки:

- оценка «отлично» выставляется студенту, при демонстрации сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если студент выполнил без ошибок более 95% заданий;

- оценка «хорошо» выставляется студенту, при демонстрации частично сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если   студент выполнил без ошибок более 70% заданий;

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, при демонстрации недостаточно сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если студент выполнил без ошибок более 45% заданий;

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, при демонстрации несформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2,  если студент выполнил без ошибок менее 45% заданий

Материалы текущего контроля по теме 2.

Техника ведения деловой беседы, переписки, переговоров, деловых встреч и презентаций, телефонных переговоров 

Типовая контрольная работа
Инструкция: «Выполните письменный перевод следующих текстов с английского языка на русский язык».
Тексты для перевода:
Negotiation
Negotiation is a dialogue between two or more people or parties intended to reach a beneficial outcome over one or more issues where a conflict exists with respect to at least one of these issues. This beneficial outcome can be for all of the parties involved, or just for one or some of them.

It is aimed to resolve points of difference, to gain advantage for an individual or collective, or to craft outcomes to satisfy various interests. It is often conducted by putting forward a position and making small concessions to achieve an agreement. The degree to which the negotiating parties trust each other to implement the negotiated solution is a major factor in determining whether negotiations are successful. In many cases, negotiation is not a zero-sum game, allowing for cooperation to improve the results of the negotiation.

People negotiate daily, often without considering it a negotiation. Negotiation occurs in organizations, including businesses, non-profits, and within and between governments as well as in sales and legal proceedings, and in personal situations such as marriage, divorce, parenting, etc. Professional negotiators are often specialized, such as union negotiators, leverage buyout negotiators, peace negotiator, or hostage negotiators. They may also work under other titles, such as diplomats, legislators, or brokers.
Types
Negotiation can take a wide variety of forms, from a trained negotiator acting on behalf of a particular organization or position in a formal setting, to an informal negotiation between friends. Negotiation can be contrasted with mediation, where a neutral third party listens to each side's arguments and attempts to help craft an agreement between the parties. It can also be compared with arbitration, which resembles a legal proceeding. In arbitration, both sides make an argument as to the merits of their case and the arbitrator decides the outcome. This negotiation is also sometimes called positional or hard-bargaining negotiation.

Negotiation theorists generally distinguish between two types of negotiation. Different theorists use different labels for the two general types and distinguish them in different ways.
Distributive negotiation (Zero sum game)

Distributive negotiation is also sometimes called positional or hard-bargaining negotiation and attempts to distribute a "fixed pie" of benefits. Distributive negotiation operates under zero sum conditions and implies that any gain one party makes is at the expense of the other and vice versa. For this reason distributive negotiation is also sometimes called win-lose because of the assumption that one person's gain results in another person's loss. Distributive negotiation examples include haggling prices on an open market, including the negotiation of the price of a car or a home.

In a distributive negotiation, each side often adopts an extreme position, knowing it will not be accepted—and then uses a combination of guile, bluffing, and brinkmanship to cede as little as possible before reaching a deal. Distributive bargainers conceive of negotiation as a process of distributing a fixed amount of value. A distributive negotiation often involves people who have never had a previous interactive relationship, nor are they likely to do so again in the near future.

In the distributive approach each negotiator fights for the largest possible piece of the pie, so it may be quite appropriate—within certain limits—to regard the other side more as an adversary than a partner and to take a somewhat harder line. 
Integrative negotiation (Non-zero-sum game and Win-win game)

Integrative negotiation is also called interest-based, merit-based, or principled negotiation. It is a set of techniques that attempts to improve the quality and likelihood of negotiated agreement by taking advantage of the fact that different parties value various outcomes differently. While distributive negotiation assumes there is a fixed amount of value (a "fixed pie") to be divided between the parties, integrative negotiation often attempts to create value in the course of the negotiation ("expand the pie").

Integrative negotiation often involves a higher degree of trust and the forming of a relationship. It can also involve creative problem-solving that aims to achieve mutual gains. It is also sometimes called win-win negotiation.

In the integrative approach, unlike the distributive approach, parties seek to find an arrangement that is in the best interest of both sides. A good agreement is not one with maximum gain, but optimum gain. Gains in this scenario are not at the expense of the other, but with him. 

A common negotiation technique in integrative negotiations involves trading one favor for another, commonly referred to as logrolling. It focuses on the underlying interests of the parties rather than their arbitrary starting positions, approaches negotiation as a shared problem rather than a personalized battle, and insists upon adherence to objective, principled criteria as the basis for agreement. 

Perspective taking in integrative negotiation can be helpful for a few reasons, including that it can help self-advocating negotiators to seek mutually beneficial solutions, and it increases the likelihood of logrolling (when a favor is traded for another i.e. quid pro quo). Social motivation can increase the chances of a party conceding to a negotiation. While concession is mandatory for negotiations, research shows that people who concede more quickly, are less likely to explore all integrative and mutually beneficial solutions. Therefore, conceding reduces the chance of an integrative negotiation. 

However, negotiators need not sacrifice effective negotiation in favor of a positive relationship between parties. Rather than conceding, each side can appreciate that the other has emotions and motivations of their own and use this to their advantage in discussing the issue. In fact, perspective-taking can help move parties toward a more integrative solution. Fisher et al illustrate a few techniques that effectively improve perspective-taking in their book Getting to Yes. , and through the following, negotiators can separate people from the problem itself.
Put yourself in their shoes – People tend to search for information that confirms his or her own beliefs and often ignore information that contradicts prior beliefs. In order to negotiate effectively, it is important to empathize with the other party's point of view. One should be open to other views and attempt to approach an issue from the perspective of the other.

Discuss each other's perceptions – A more direct approach to understanding the other party is to explicitly discuss each other's perceptions. Each individual should openly and honestly share his or her perceptions without assigning blame or judgement to the other.

Find opportunities to act inconsistently with his or her views – It is possible that the other party has prior perceptions and expectations about the other side. The other side can act in a way that directly contradicts those preconceptions, which can effectively send a message that the party is interested in an integrative negotiation.

Face-saving – This approach refers to justifying a stance based on one's previously expressed principles and values in a negotiation. This approach to an issue is less arbitrary, and thus, it is more understandable from the opposing party's perspective.[5]
Additionally, negotiators can use certain communication techniques to build a stronger relationship and develop more meaningful negotiation solution.

Active listening – Listening is more than just hearing what the other side is saying. Active listening involves paying close attention to what is being said verbally and nonverbally. It involves periodically seeking further clarification from the person. By asking the person exactly what they mean, they may realize you are not simply walking through a routine, but rather take them seriously.

Speak for a purpose – Too much information can be as harmful as too little. Before stating an important point, determine exactly what you wish you communicate to the other party. Determine the exact purpose that this shared information will serve. 

Types of negotiators
Three basic kinds of negotiators have been identified by researchers involved in The Harvard Negotiation Project. These types of negotiators are: soft bargainers, hard bargainers, and principled bargainers.

Soft. These people see negotiation as too close to competition, so they choose a gentle style of bargaining. The offers they make are not in their best interests, they yield to others' demands, avoid confrontation, and they maintain good relations with fellow negotiators. Their perception of others is one of friendship, and their goal is agreement. They do not separate the people from the problem, but are soft on both. They avoid contests of wills and insist on agreement, offering solutions and easily trusting others and changing their opinions.

Hard. These people use contentious strategies to influence, utilizing phrases such as "this is my final offer" and "take it or leave it." They make threats, are distrustful of others, insist on their position, and apply pressure to negotiate. They see others as adversaries and their ultimate goal is victory. Additionally, they search for one single answer, and insist you agree on it. They do not separate the people from the problem (as with soft bargainers), but they are hard on both the people involved and the problem.

Principled. Individuals who bargain this way seek integrative solutions, and do so by sidestepping commitment to specific positions. They focus on the problem rather than the intentions, motives, and needs of the people involved. They separate the people from the problem, explore interests, avoid bottom lines, and reach results based on standards independent of personal will. They base their choices on objective criteria rather than power, pressure, self-interest, or an arbitrary decisional procedure. These criteria may be drawn from moral standards, principles of fairness, professional standards, and tradition.

Researchers from The Harvard Negotiation Project recommend that negotiators explore a number of alternatives to the problems they face in order to reach the best solution, but this is often not the case (as when you may be dealing with an individual using soft or hard bargaining tactics) (Forsyth, 2010).

Tactics
Tactics are always an important part of the negotiating process. More often than not they are subtle, difficult to identify and used for multiple purposes. Tactics are more frequently used in distributive negotiations and when the focus in on taking as much value off the table as possible. Many negotiation tactics exist. Below are a few commonly used tactics.

Auction: The bidding process is designed to create competition. When multiple parties want the same thing, pit them against one another. When people know that they may lose out on something, they want it even more. Not only do they want the thing that is being bid on, they also want to win, just to win. Taking advantage of someone's competitive nature can drive up the price.

Brinksmanship: One party aggressively pursues a set of terms to the point where the other negotiating party must either agree or walk away. Brinkmanship is a type of "hard nut" approach to bargaining in which one party pushes the other party to the "brink" or edge of what that party is willing to accommodate. Successful brinksmanship convinces the other party they have no choice but to accept the offer and there is no acceptable alternative to the proposed agreement. 

Bogey: Negotiators use the bogey tactic to pretend that an issue of little or no importance is very important. Then, later in the negotiation, the issue can be traded for a major concession of actual importance.

Chicken: Negotiators propose extreme measures, often bluffs, to force the other party to chicken out and give them what they want. This tactic can be dangerous when parties are unwilling to back down and go through with the extreme measure.

Defence in Depth: Several layers of decision-making authority is used to allow further concessions each time the agreement goes through a different level of authority. In other words, each time the offer goes to a decision maker, that decision maker asks to add another concession to close the deal.

Deadlines: Give the other party a deadline forcing them to make a decision. This method uses time to apply pressure to the other party. Deadlines given can be actual or artificial.

Flinch: Flinching is showing a strong negative physical reaction to a proposal. Common examples of flinching are gasping for air, or a visible expression of surprise or shock. The flinch can be done consciously or unconsciously. The flinch signals to the opposite party that you think the offer or proposal is absurd in hopes the other party will lower their aspirations. Seeing a physical reaction is more believable than hearing someone saying, "I'm shocked."

Good Guy/Bad Guy: The good guy/bad guy approach is typically used in team negotiations where one member of the team makes extreme or unreasonable demands, and the other offers a more rational approach. This tactic is named after a police interrogation technique often portrayed in the media. The "good guy" appears more reasonable and understanding, and therefore, easier to work with. In essence, it is using the law of relativity to attract cooperation. The "good guy" appears more agreeable relative than the "bad guy."

Highball/Lowball: Depending on whether selling or buying, sellers or buyers use a ridiculously high, or ridiculously low opening offer that is not achievable. The theory is that the extreme offer makes the other party reevaluate their own opening offer and move close to the resistance point (as far as you are willing to go to reach an agreement). Another advantage is that the party giving the extreme demand appears more flexible when they make concessions toward a more reasonable outcome. A danger of this tactic is that the opposite party may think negotiating is a waste of time.

The Nibble: Nibbling is asking for proportionally small concessions that haven't been discussed previously just before closing the deal. This method takes advantage of the other party's desire to close by adding "just one more thing."

Snow Job: Negotiators overwhelm the other party with so much information that they have difficulty determining what information is important, and what is a diversion. Negotiators may also use technical language or jargon to mask a simple answer to a question asked by a non-expert.

Mirroring: When people get on well, the outcome of a negotiation is likely to be more positive. To create trust and a rapport, a negotiator may mimic or mirror the opponent's behavior and repeat what they say. Mirroring refers to a person repeating the core content of what another person just said, or repeating a certain expression. It indicates attention to the subject of negotiation and acknowledges the other party's point or statement. Mirroring can help create trust and establish a relationship.

Шкала оценки:

- оценка «отлично» выставляется студенту, при демонстрации сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если студент выполнил без ошибок более 95% заданий;

- оценка «хорошо» выставляется студенту, при демонстрации частично сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если   студент выполнил без ошибок более 70% заданий;

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, при демонстрации недостаточно сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если студент выполнил без ошибок более 45% заданий;

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, при демонстрации несформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, если студент выполнил без ошибок менее 45% заданий

4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации. 

Изучение дисциплины в 5 семестре заканчивается экзаменом с применением метода устного опроса в интерактивной форме путем индивидуального собеседования по темам курса и выполнения устного перевода текстов и предложений с русского языка на английский язык. При собеседовании обучающийся не может пользоваться конспектами или любыми иными источниками информации. Отвечает самостоятельно.

ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА ЭКЗАМЕНА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

«ДЕЛОВЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ И ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА НА ИНОСТРАННОМ ЯЗЫКЕ»

На экзамене студентам предлагается перевести отрывок из официально-делового документа. В качестве устного задания предлагается обсудить ключевые понятий делового мира на английском языке или ответить на вопросы по данному тексту, например:

Here is a typical offer letter. Read it and answer the questions below. Translate the letter.

	McLeod Knitwear
27 Pitlochry Road
Edinburgh EH1  9FG
Scotland
21st January 2001 

The Scottish Shop 

643 Caledonian Road 

New York, NY 53275
USA

Dear Sirs,                                                                
The foreign trade department of our bank informs us that you are an importer of quality Scottish goods. Our company is one of the leading manufacturers of traditional Scottish knitwear and we are sending you our catalogue in the hope of doing business with you. Should you be interested, we can offer you the following very favour​able terms:
-  Children's aran sweaters @ $59 each
-  Ladies' aran sweaters @ $7& each
-  Gentlemen's aran sweaters @ $99 each
The prices stated above are CIF Glasgow and include seaworthy packing. We can grant you a quantity discount of 5% off orders of 200 sweat​ers or more. Delivery can be effected within 6 weeks of receipt of order. Payment is to be effected by letter pf credit. 

This offer is subject to confirmation.
We hорe to hear from you soon and assure you that your order will be executed to your best satisfaction.
Yours faithfully,
McLeod Knitwear


1.  Is this a solicited or an unsolicited offer? How do you know?
2.  Is it a firm offer or an offer without engagement? How do you know?
3.  What kind of goods are feeing offered and how much do they cost?
4. What are the terms of delivery? 

5. What is the delivery time?
6. What are the terms of payment? 

7. What incentive does the seller offer in the hope of con​vincing the buyer to place a large order?
Критерии оценивания:

	Общий критерий оценивания


	Общий показатель оценивания

	Самостоятельно осуществляет деловые коммуникации на иностранном языке


	Уровень владения иностранным языком в осуществлении деловых коммуникаций  


Шкала оценивания

Оценки «отлично» заслуживает студент, при демонстрации сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание материалов изученной дисциплины, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; проявивший творческие способности в понимании, изложении и использовании материалов изученной дисциплины, безупречно ответившему вопросы в рамках рабочей программы дисциплины, правильно выполнившему практические задание 

Оценки «хорошо» заслуживает студент, при демонстрации частично сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, обнаруживший полное знание материала изученной дисциплины, успешно выполняющий предусмотренные задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную рабочей программой дисциплины; показавшему систематический характер знаний по дисциплине, ответившему на вопросы, правильно выполнившему практические задание, но допустившему при этом непринципиальные ошибки. 

Оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, при демонстрации не достаточно сформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, обнаруживший знание материала изученной дисциплины в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением заданий, знакомы с основной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; допустившим погрешность в ответе на теоретические вопросы и/или при выполнении практических заданий, но обладающий необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя, либо неправильно выполнившему практическое задание, но по указанию преподавателя выполнившим другие практические задания из того же раздела дисциплины. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, при демонстрации несформированной компетенции ДПК-2, этап 2.2, обнаружившему серьезные пробелы в знаниях основного материала изученной дисциплины, допустившему принципиальные ошибки в выполнении заданий, не ответившему на вопросы и дополнительные вопросы и неправильно выполнившему практическое задание (неправильное выполнение только практического задания не является однозначной причиной для выставления оценки «неудовлетворительно»). Как правило, оценка «неудовлетворительно ставится студентам, которые не могут продолжить обучение по образовательной программе без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине (формирования и развития компетенций, закреплённых за данной дисциплиной). Оценка «неудовлетворительно» выставляется также, если студент: отказался сдавать экзамен/зачет или нарушил правила промежуточной аттестации (списывал, подсказывал, обманом пытался получить более высокую оценку и т.д).

4.4.Методические материалы

Изучение дисциплины в 5 семестре заканчивается экзаменом с применением метода устного опроса в интерактивной форме путем индивидуального собеседования по темам курса и выполнения устного перевода текстов и предложений с русского языка на английский язык и наоборот. При собеседовании обучающийся не может пользоваться конспектами или любыми иными источниками информации. Отвечает самостоятельно.

Оценивание по дисциплине проводится с учетом текущего рейтинга.

Все формы контроля знаний по конкретной дисциплине оцениваются по 100-балльной шкале. Баллы, характеризующие успеваемость студента по дисциплине, набираются им в течение всего периода обучения за освоение отдельных тем и выполнение отдельных видов работ. Итоговая оценка-результат выводится по сумме взвешенных значений результатов контроля знаний студентов с учетом вводимых пропорций.

В качестве базовых для определения итоговой оценки-результата за один период обучения (семестр) устанавливаются следующие пропорции: до 50 баллов – общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы; не более 50баллов – оценка за экзамен (зачет) при промежуточной аттестации по итогам семестра.

Результирующие оценки за семестр пересчитываются из 100-балльной шкалы в 5-балльную шкалу: 0 – 33 баллов – неудовлетворительно; 34 – 47 баллов – удовлетворительно; 48 – 64 баллов – хорошо; 65 – 100 баллов – отлично. Для зачета установлен базовый порог в 34 балла; 34 и ниже – не зачтено, 34 и выше – зачтено.

Если обучающийся набрал менее 34 баллов  – не допускается к зачету (экзамену). Для допуска ему необходимо выполнить задания, чтобы набрать необходимое количество баллов.

При оценке уровня выполнения индивидуальных заданий, подготовки к  практическим занятиям и выполнения заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, предлагается исходить из следующих параметров:

	№ пп
	Общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы
	Баллы

	1
	Обучающийся выполняет все самостоятельные  задания в  полном объёме, активен на  практических занятиях, имеет в наличии необходимые доклады (конспекты), демонстрирует прекрасные знания по предмету
	50 баллов

	2
	Обучающийся выполняет 2/3 самостоятельных заданий, выступает на практических занятиях, в основном имеет в наличии необходимые материалы, демонстрирует хорошие знания по предмету
	46 баллов

	3
	Обучающийся выполняет половину всех заданий  и не всегда в  полном объёме, выступает на  практических занятиях, имеет в наличии половину необходимых материалов, демонстрирует удовлетворительные знания по предмету 
	39 баллов

	4
	Обучающийся выполняет меньше половины всех заданий  и не всегда в полном объёме, редко выступает на  практических занятиях не имеет в наличии необходимых материалов, демонстрирует слабые знания по предмету 
	34 балла

	5
	Обучающийся не выполняет основных требований по дисциплине
	0 баллов


5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Дисциплина предусматривает лекции и практические занятия. 

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Рекомендации по освоению лекционного цикла дисциплины

Во время лекции обучающийся должен вести краткий конспект. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают затруднения для пони мания. При этом обучающийся должен стараться найти ответы на затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. Если ему самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратится за помощью к преподавателю на консультации или ближайшей лекции. Обучающемуся необходимо регулярно отводить время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Рекомендации по освоению практических занятий в рамках  дисциплины

Практические занятия составляют важную часть профессиональной подготовки студентов. Основная цель проведения практических занятий - формирование у студентов аналитического, творческого мышления путем приобретения практических навыков.

Важнейшей составляющей любой формы практических занятий являются задания. Как правило, основное внимание уделяется формированию конкретных умений, навыков, что и определяет содержание деятельности студентов – выполнение задач, уточнение категорий и понятий науки, являющихся предпосылкой правильного мышления и речи. 

Практические  занятия выполняют следующие задачи: 

- стимулируют регулярное изучение рекомендуемой литературы, а также внимательное отношение к лекционному курсу; 

- закрепляют знания, полученные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой; 

- расширяют объём профессионально значимых знаний, умений, навыков; 

- позволяют проверить правильность ранее полученных знаний;

- прививают навыки самостоятельного мышления, устного выступления; 

- способствуют свободному оперированию терминологией; 

- предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень самостоятельной работы студентов. 

При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и тем, вынесенных на самостоятельное изучение, а также методические указания (если есть в наличии), рекомендованную литературу по данной теме; подготовиться к ответу на контрольные вопросы, выполнить лексические и грамматические упражнения. 

Конспектирование

Конспект представляет собой систематическую, логическую запись, сжатое изложение прочитанного, содержащее основную мысль автора, которая не должна быть искажена в процессе записи.

 При конспектировании необходимо систематизировать прочитанное по разделам, представляющим собой единую систему мыслей автор в конкретном контексте повествования. Рекомендуется каждый раздел конспектирования обозначать одним словом или словосочетанием, представляющим собой квинтэссенцию смыслового блока.

 Для повышения эффективности конспектирования рекомендуется использование различных алгоритмов анализа прочитанного:

этап предварительного чтения;

этап содержательного анализа, в котором анализу подвергаются следующие содержательные моменты:

проблема, сущность, явление, основное содержание;

области существования, формы проявления;

внутренние взаимосвязи, основные характеристики, внешние связи, тенденции, перспективы.

 При записи текста рекомендуется применять выделение основных смысловых единиц при помощи различных средств: цвет, шрифт, символ, подчеркивание, собственная система условных обозначений.

Методические указания для обучающихся по самостоятельному изучению дисциплины

Большая часть вопросов дисциплины выносится на самостоятельное изучение обучающемуся.

На организационном собрании до начала периода учебной сессии, в течение которой происходит изучение дисциплины, обучающимся дается установка на самостоятельное изучение дисциплины, предлагаются вопросы и задания на период межсессионный. Обучающийся выполняет задания, знакомится с дисциплиной. Выходит на сессию с выполненными заданиями, которые оцениваются преподавателем согласно балльно-рейтинговой системе, используемой при оценке уровня выполнения объёма материала, предназначенного для самостоятельного обучения.

Самостоятельная работа студента включает в себя:

1. Изучение темы по рекомендованной литературе 

2. Составление конспекта при изучении разделов английской грамматики

3. Самостоятельное выполнение упражнений
4. Составление тематического словаря

5. Подготовку к письменным работам 

6. Подготовку к зачету 

Задание к самостоятельному изучению темы 1
Основные составляющие английского языка делового общения
Задание 1. Подготовиться к обсуждению следующих вопросов: 

1. Отработка речевых формул приветствия и прощания.

2. Повторение и отработка правил функционирования глаголов to be, to have в современном английском языке.

3. Отработка общего и разделительного типов вопроса на материале глаголов to be, to have.

4. Повторение лексических единиц, обозначающих профессии.

5. Знакомство с правилами составления визитных карточек (распечатки с образцами визитных карточек).

Задание 2.
Составление проекта визитной карточки.

Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (4,5 разделы по изучаемым темам (.

Задание к самостоятельному изучению темы 2
Техника ведения деловой беседы, переписки, переговоров, деловых встреч и презентаций, телефонных переговоров

Задание 1.  Подготовиться к обсуждению следующих вопросов: 

1. Особенности оформления делового письма (принести распечатки с образцами деловых писем).

2. Определение возможной тематики деловых писем.

3. Повторение неправильных глаголов.

Задание 2.  
1. Подготовка чернового варианта делового письма

2. Разработка резюме

Для подготовки используется основная литература (1 - 3 разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (4,5 разделы по изучаемым темам(.

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1. Основная литература

2. Короткина И.Б. Английский язык для государственного управления + CD. Учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры. – М.: 2016

3. Венделева М.А., Вертакова Ю.В. АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК + CD. Учебник и практикум для прикладного бакалавриата. – Юрайт, 2016

6.2. Дополнительная литература

1.Фёдоров В.В. Четыре урока английского языка : учебно-методическое пособие – Петропавловск-Камчатский : Изд-во «Камчатпресс», 2014.

2. Короткина И.Б. Английский язык для государственного управления + CD. Учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры. – М.: 2016

3. Венделева М.А., Вертакова Ю.В. АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК + CD. Учебник и практикум для прикладного бакалавриата. – Юрайт, 2016

4. Филиппова М.М. ДЕЛОВОЙ АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК 2-е изд. Учебник и практикум для академического бакалавриата. – Юрайт, 2016
6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы

Английский язык для государственного управления + cd.: Юрайт -2016

6.4. Нормативные правовые документы

-

6.5. Интернет-ресурсы
1. Интернет-система электронных словарей «Мультитран» [электронный ресурс] - Режим доступа : multitran.ru
2. English for business [электронный ресурс] - Режим доступа :http://www.englishforbusiness.ru/
6.6. Иные источники

-
7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы 

Для проведения занятий по дисциплине «Деловые переговоры и деловая переписка на иностранном языке» необходима учебная аудитория, оборудованная учебной доской, персональным компьютером/ ноутбуком, проектором и экраном для демонстрации мультимедийных презентаций. Помещения для самостоятельной работы студентов должны быть оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации. 

При проведении лекционных занятий предусматривается использование систем мультимедиа.

При проведении практических занятий не предусматривается использование компьютерных учебников, учебных баз данных, моделирования, тестовых и контролирующих программ, гипертекстовых систем, программ деловых игр и т.п.

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины:

- ЭБС IPRbooks - http://www.iprbookshop.ru
- ЭБС «Издательство Лань» - https://e.lanbook.com
1

