
 



1.Планирование и организация времени, необходимого для изучения дисциплины 

Для самостоятельной работы важное значение имеет раздел «Структура и содержание 

дисциплины». Здесь указаны все разделы и темы изучаемой дисциплины, а также виды 

занятий и планируемый объем в академических часах, рекомендуемая литература и 

электронные образовательные ресурсы.  

2. Рекомендации по контактной работе  
Важное место в успешном овладении курсом принадлежит лабораторным занятиям, 

которые являются основными формами закрепления и промежуточного контроля знаний, 

полученных на занятиях в аудитории и в процессе самостоятельной работы. Лабораторные 

занятия направлены на активизацию работы студентов в течение учебного периода, 

формирование и развитие потребности в инновационном подходе к индивидуальной 

самореализации в ходе овладения данным курсом и другими дисциплинами учебного плана.  

Лабораторные занятия проводятся в целях оказания помощи студентам в усвоении 

наиболее важных и трудных вопросов учебной дисциплины, глубоком осмыслении понимании и 

закреплении пройденного материала, формировании профессионального понятийного аппарата и 

логики мышления, выработке навыков работы с научной и учебной литературой. Подготовку к 

занятиям практического характера студент должен начинать с изучения рекомендованной 

литературы и дополнительных материалов. После этого целесообразно подготовить план своего 

аргументированного сообщения по каждому вопросу, обсуждаемому на занятии. В ходе занятия 

студенты должны принимать активное участие в обсуждении поставленных вопросов, 

иллюстрируя теоретические положения примерами из рекомендованной научной, учебной 

литературы, а также из источников, найденных самостоятельно. Ответ студента на вопрос 

должен быть полным и развернутым, ни в коем случае не зачитываться дословно, 

подтверждаться адекватными примерами. На занятиях студенты могут выступать с докладами по 

рекомендованной тематике. Такие доклады могут готовиться как по заданию преподавателя, так 

и по инициативе самого студента. Выступление на практическом занятии обычно не превышает 

5-7 минут. Оно должно носить законченный и системный характер, содержать анализ 

использованных нормативных актов и литературы. В ходе своего выступления студент может 

использовать специально подготовленный материал, а также конспект своего ответа. При 

подготовке ответа на занятии необходимо учитывать следующие критерии (показатели) оценки 
ответов: 

 - полнота и конкретность ответа;  

- последовательность и логика изложения; 

 - связь теоретических положений с практикой; 

 - обоснованность и доказательность излагаемых положений;  

- наличие качественных и количественных показателей; 

 - наличие иллюстраций к ответам в виде исторических фактов, примеров и пр.;  

- уровень культуры речи;  

- использование наглядных пособий, мультимедийных презентаций и т.п 

При выполнении письменного задания необходимо продемонстрировать 

самостоятельность выполнения, способность аргументировать положения и выводы, 

обоснованность, четкость, лаконичность, оригинальность постановки проблемы, уровень 

освоения темы и изложения материала (обоснованность отбора материала, использование 

первичных источников, способность самостоятельно осмыслять факты, структура и логика 

изложения). Ответ должен быть полным и развернутым, содержать четкие формулировки всех 

определений, касающихся указанного вопроса, подтверждаться фактическими примерами. 

Рекомендации по выполнению и оформлению рефератов  

Реферат – это краткое изложение в письменном виде содержания книги, научной работы, 

результатов изучения научной проблемы.  

Цель написания реферата – осмысленное систематическое изложение крупной научной 

проблемы, темы, приобретение навыка «сжатия» информации, выделения в теме главного, а 

также освоение приемов работы с научной и учебной литературой, приобретение практики 

правильного оформления текстов научно-информационного характера.  



Рекомендуемый объем реферата – от 15 страниц (без библиографического списка 

литературы). В структуре реферата должны быть представлены:  

– титульный лист,  

– оглавление, 

– введение с указанием цели и задач работы – 1 стр., 

– реферативный раздел с обязательной рубрикацией – от 10 стр.,  

– заключение и выводы – 1 стр., 

 – список использованной литературы и источников (не менее 15 по теме, из них ссылки 

на 6, учебники не использовать).  

Следует обратить внимание на правильное оформление текста реферата, ссылок, цитат, 

списка литературы, который должен быть оформлен в сроки, предусмотренные учебным 

графиком. 

 Список использованной литературы дается в алфавитном порядке и должен содержать не 

менее 15 источников, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5.–2008.  

В тексте реферата каждому из разделов должен предшествовать заголовок.  

Работы, не соответствующие заданию преподавателя, к рассмотрению не принимаются и 

не оцениваются! За нарушение сроков предоставления работ по неуважительной причине оценка 

снижается (применяется коэффициент 0,5).  

Прежде чем защищать реферат необходимо проверить, выполнены и следующие 

требования к его оформлению, содержанию и презентации:  

1. Наличие у работы титульного листа, страницы с оглавлением.  

2. Соответствие названия работы ее содержанию, наличие в работе введения и 

заключения.  

3. Наличие в работе обоснования ее актуальности (Введения). 

 4. Соответствие названий глав и параграфов работы их содержанию. Наличие в работе 

прямых цитат.  

5. Соблюдение требований к содержанию и оформлению списка литературы.  

6. Глубина проработки материала, грамотное, последовательное и логичное изложение 

сути исследуемой проблемы, имеющихся точек зрения, а также собственного взгляда на нее.  

7. Наличие мультимедийной презентации основных положений реферата. 

 

3. Рекомендации по самостоятельной работе 
Самостоятельная работа студентов (CРC) является обязательной составляющей 

образовательного процесса. Самостоятельная работа студентов – это отдельный тип 

образовательной деятельности обучающегося с использованием определенных источников 

информации, характерными особенностями которой являются место, время, формы и виды 

занятий, с обязательным включением их контроля и оценки со стороны обучающего. 

Cамостоятельная работа студентов проводится с целью закрепления и углубления полученных 

знаний, подготовки к предстоящим учебным занятиям, а также изучения дополнительных тем и 

рекомендованной литературы, выполнения контрольных заданий. Данный вид учебных занятий 

будет способствовать формированию и развитию у студентов самостоятельности, творчества и 

культуры научной организации учебной работы. Для рациональной организации 

самостоятельной работы студенту необходимо изучить рекомендованные литературные 

источники и методические материалы, указанные в разделе для повторения материала и 

получения дополнительных сведений по темам учебной программы дисциплины. Выполнение 

самостоятельных заданий также требует соответствующей подготовленности студента по 

результатам самостоятельного изучения рекомендованного материала. При проведении 

исследовательской работы студенты могут воспользоваться литературой, приведённой в учебной 

программе, а также Интернет-ресурсами.  

При компетентностном подходе к образованию конечной целью СРС является 

объединение знаний, умений и навыков, приобретенных в вузе, в крепкий фундамент для 

беспрепятственного начала профессиональной трудовой деятельности с возможностью 

дальнейшего самостоятельного обучения в течение всей жизни (Lifelong learning), 

совершенствования имеющихся и приобретения новых навыков и умений на уровне, 

позволяющем передавать накопленный опыт другим. Место СРС Может проходить как в 



учебной аудитории, так и за ее пределами. Например: в библиотеке, 

мультимедийном/компьютерном классе, дома/общежитии, Интернет-кафе и пр. 

Самостоятельная работа (СР) как вид деятельности студента многогранна. В качестве 

форм СР при изучении дисциплины «Основы бизнес-корреспонденции» предлагаются: 

 - работа с научной и учебной литературой; 

 - подготовка доклада к практико-ориентированному занятию; 

- более глубокое изучение вопросов, изучаемых на лабораторных занятиях;  

- подготовка к промежуточной аттестации. 

Задачи самостоятельной работы:  

- выработка умения самостоятельно и критически подходить к изучаемому материалу. 

Технология СР должна обеспечивать овладение знаниями, закрепление и систематизацию 

знаний, формирование умений и навыков. Апробированная технология характеризуется 

алгоритмом, который включает следующие логически связанные действия студента:  

- чтение текста (учебника, пособия);  

- конспектирование текста;  

- выполнение практических заданий; 

- ответы на вопросы, в том числе, письменно, 

- выполнение письменных заданий. 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа 

подразделяется на самостоятельную работу на аудиторных занятиях и на внеаудиторную 

самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся включает как полностью 

самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем 

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы 

обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную и справочную литературу, 

выполняют задания, направленные на закрепление знаний и отработку умений и навыков, 

готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.  

 

4.Работа с литературой 

 
№  Раздел 

дисциплины 

Основная литература  Дополнительна литература 

1 Раздел 1. 
Трудовые 
взаимоотношения

. 

Домницкая, Т. Р. Бизнес-
корреспонденция на английском 
языке : учебное пособие / Т. Р. 
Домницкая, Е. А. Миняйло, А. Е. 
Козубенко. - 3-е изд., стер. - 
Москва : Флинта, 2021. - 133 с. - 
ISBN 978-5-9765-2833-8. - Текст : 
электронный. - URL: 
https://znanium.ru/catalog/product/13
04034 (дата обращения: 
09.04.2025).  
Спивак, В. А.  Деловые 

коммуникации. Теория и 

практика : учебник для вузов / 

В. А. Спивак. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2025. — 

460 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-15321-7. — Текст : 

электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/560464 (
дата обращения: 04.04.2025). 

1. Маклакова Е. А. Иностранный язык. The 
Basics of Business Intercultural 
Communication. Основы деловой 
межкультурной коммуникации: Учебное 
пособие. – Воронеж : ВГС университет 
имени Г.Ф. Морозова, 2021. – 162 с. – 
Режим доступа: 
https://e.lanbook.com/book/225299 
 2. Шевелева С.А. Деловой английский. 
Ускоренный курс: Учебник. – М.: Культура 
и спорт, ЮНИТИ, 1997. - 438 с. 
  3. Яшина Н.К. Практикум по переводу с 
английского языка на русский 
[Электронный ресурс] : учеб. пособие / Н. 
К. Яшина. – 3-е изд., стер. ? М. : ФЛИНТА, 
2013. – 72 с. –ISBN 978-5-9765-0740-1– 
Режим доступа: 
http://znanium.com/catalog/product/463557 
 

2 Раздел 2. 
Официально-
деловые 
материалы. 

3 Раздел 3. Деловая 
переписка 
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