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1. Описание учебной дисциплины

	
Наименование показателя
	
Направление подготовки, образовательная программа, программа подготовки
	Характеристика учебной дисциплины

	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	
Количество зачетных единиц –
	Направление подготовки
45.03.01 Филология 
(шифр и название)
	Дисциплина базовой / вариативной части
образовательной программы

	Семестровых модулей -1
	
Образовательная программа

Филология (профиль: английский язык в различных сферах коммуникации) / ________________
(название)


	Год подготовки

	Содержательных модулей –7 
	
	1-й
	       2-й

	Индивидуальное задание


(название)
	
	
Семестр

	Общее количество часов –
	
	 1-й
	 4-й

	




Недельное количество часов: аудиторных – 
Самостоятельной работы-
	

Программа подготовки
Академический бакалавр
	Лекции

	
	
	Часов - 0
	Часов -0

	
	
	Практические, семинарские

	
	
	Часов - 16
	Часов - 16

	
	
	Лабораторные

	
	
	часов
	часов

	
	
	Самостоятельная работа

	
	
	часов
	часов

	
	
	Вид контроля

	
	
	      Экзамен 



2. Цель и задачи учебной дисциплины 
Данная дисциплина ставит перед собой следующие цели и задачи изучить:

- собор, обобщение, систематизацию, теоретическое осмысление эмпирического материала в прикладных разработках по созданию систем документационного обеспечения управления и архивного хранения документов, унификации и стандартизации документов; 
- реферирование научной литературы по тематике проводимых исследований;
- методику составления отчетов по научно-исследовательской и методической работе;
ЛЕ по составлению методических документов по документационному обеспечению управления и архивному делу;
– значения новых лексических единиц, связанных с тематикой данного этапа и с соответствующими ситуациями общения; 
– лингвострановедческую, страноведческую и социокультурную информацию, расширенную за счет новой тематики и проблематики речевого общения; 
уметь: говорение: 
– вести диалог (диалог–расспрос, диалог – обмен мнениями/суждениями, диалог-побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации) в ситуациях официального и неофициального общения в бытовой, социокультурной и учебно-трудовой сферах, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства; 
– оценивать важность/новизну информации, определять свое отношение к ней. 
– описывать явления, события, излагать факты в письме личного и делового характера;
 – заполнять различные виды анкет, сообщать сведения о себе в форме, принятой в стране/странах изучаемого языка; 
использовать приобретенные знания и умения в практической и профессиональной деятельности, повседневной жизни.

Место учебной дисциплины в образовательной программе: 

Дисциплина «Иностранный язык в профессиональной среде» относится к блоку дисциплин 

Требования к подготовке обучающегося: 

В результате освоения учебной дисциплины «Иностранный язык в профессиональной среде» студент должен иметь сформированные компетенции, указанные в стандарте направления подготовки на ОУ «Магистр».

 Компетенции (согласно стандарту ГОС ВПО) и результаты обучения (знания, умения, навыки):
Программа ориентирована на достижение следующих целей: дальнейшее развитие иноязычной коммуникативной компетенции (речевой, языковой, социокультурной, компенсаторной, учебно-познавательной): речевая компетенция – совершенствование коммуникативных умений в четырех основных видах речевой деятельности (говорении, аудировании, чтении и письме); умений планировать свое речевое и неречевое поведение; языковая компетенция – овладение новыми языковыми средствами в соответствии с отобранными темами и сферами общения: увеличение объема используемых лексических единиц; развитие навыков оперирования языковыми единицами в коммуникативных целях; социокультурная компетенция – увеличение объема знаний о социокультурной специфике страны/стран изучаемого языка, совершенствование умений строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике, формирование умений выделять общее и специфическое в культуре родной страны и страны изучаемого языка; компенсаторная компетенция – дальнейшее развитие умений объясняться в условиях дефицита языковых средств при получении и передаче иноязычной информации; учебно-познавательная компетенция – развитие общих и специальных учебных умений, позволяющих совершенствовать учебную деятельность по овладению иностранным языком, удовлетворять с его помощью познавательные интересы в других областях знания; развитие и воспитание способности и готовности к самостоятельному и непрерывному изучению иностранного языка, дальнейшему самообразованию с его помощью, использованию иностранного языка в других областях знаний; способности к самооценке через наблюдение за собственной речью на родном и иностранном языках; личностному самоопределению в отношении будущей профессии; социальная адаптация; формирование качеств гражданина и патриота.
 
В результате изучения дисциплины студент должен овладеть следующими компетенциями:
Добавляет каждый свои компетенции, расписывает в таблице.

	Коды компетенций
	Планируемые результаты освоения образовательной программы
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)

	       1 
	                           2
	                                  3

	ОК – 1 
	способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу 
	Знать:
- понятия «анализ», «синтез»;
- общечеловеческие ценности;
-ценностно-смысловые ориентации различных социальных, религиозных, профессиональных групп в социуме;
Уметь:
-ориентироваться в системе общечеловеческих ценностей;
-учитывать ценностно-смысловые ориентации различных социальных, национальных, религиозных, профессиональных общностей и групп в социуме.
Владеть:
-навыками безконфликтного коммуницирования в различных социальных, национальных и профессиональных группах социума. 

	ОК – 2 
	готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную
и этическую ответственность за принятые решения
	Знать:
-правила международного этикета при общении;
-правила профессионального этикета.
Уметь:
-вести диалогическое или монологическое высказывание в рамках международного и профессионального этикета;
-обеспечить адекватность социальных и профессиональных контактов.
Владеть:
-навыками профессионального общения;
-навыками социокультурной и межкультурной коммуникации;
- навыками действовать и применять решения в нестандартных ситуациях.

	ОПК – 1 
	готовностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском
и иностранном языках для решения задач профессиональной деятельности

	Знать:
- структуру иностранного языка;
- грамматический и лексический строй иностранного языка;
- особенности межкультурного общения и международного этикета;
Уметь:
- использовать знания иностранного языка в
профессиональной деятельности, межкультурной коммуникации и межличностном общении
- использовать знания иностранного языка в научных исследованиях
- составлять устные и письменные сообщения на темы, касающиеся профессиональной, научной,
академической и социально-культурной сфер
деятельности.
Владеть:
-профессионально направленным иностранным
языком на уровне не ниже В2+;
- способностью к обобщению, анализу, восприятию и продуцированию информации на иностранном языке.


	ОПК – 3 
	способность к самостоятельному обучению новым методам исследования, к изменению научного профиля своей профессиональной деятельности

	Знать:
- иностранную терминологию в сфере научной и профессиональной деятельности, академическую и научную лексику, речевые
формулы для осуществления профессиональной и научной деятельности;
- основы ведения переговоров на иностранном языке.
Уметь:
- использовать знания иностранного языка в научной деятельности;
Владеть:
-навыками диалогического и монологического высказывания на иностранном языке в рамках профессиональных требований;
- технологиями работы с иноязычными научными
публикациями и документами с использованием
определенных стратегий.


	ОПК – 4 
	способностью свободно пользоваться русским и иностранным языками,
как средством делового общения 
	Знать:
-ЛЕ в рамках профессиональной компетенции;
Уметь:
-развивать языковые, интеллектуальные и познавательные способности;
-участвовать в диалоге культур.
Владеть:
-способностью и желанием к самообразованию при изучении иностранных языков;
-навыками делового общения.

	ОПК – 8 
	готовностью самостоятельно работать с источниками информации,
непрерывно совершенствовать уровень профессиональной подготовки (ОПК-
8);
	 Знать:
-методики поиска, анализа и обработки материала исследования;
-проблемные ситуации в сфере межкультурной коммуникации.
Уметь:
-использовать методики поиска и обработки материала исследования;
-анализировать материал исследования.
Владеть:
-навыками анализа исследуемого материала;
- технологиями работы с иноязычными научными
публикациями и документами с использованием
определенных стратегий.


	ПК – 1 
	владением профессиональными знаниями основных проблем документоведения и архивоведения 
	Уметь:
- использовать знания иностранного языка в научной деятельности;
составлять устные и письменные сообщения на темы, касающиеся профессиональной, научной,
академической и социально-культурной сфер
деятельности.
Владеть:
-навыками использования в профессиональной деятельности достижений отечественного и зарубежного методического наследия;
-современными концепциями и стратегиями в обучении иностранным языкам.


	ПК –  6
	владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы
	Знать:
- иностранную терминологию в сфере научной и профессиональной деятельности; - - академическую и научную лексику,  
- речевые формулы для осуществления профессиональной и научной деятельности;
Уметь:
- использовать знания иностранного языка в научной деятельности;
составлять устные и письменные сообщения на темы, касающиеся профессиональной, научной,
академической и социально-культурной сфер
деятельности.
Владеть:
-навыками использования в профессиональной деятельности достижений отечественного и зарубежного методического наследия.






3. Программа учебной дисциплины Содержательный модули:  

1. Records Management.
2. Records Manager Job Description.
3. The Value of Archives. The Mission of an Archivist.
4. Appearance of  Documents. 
5. How to Write a Good CV. (Resume). Effective Cover Letters.
6.  Successful Interviews.
7. Business Letters.
 
4. Структура учебной дисциплины

	Названия содержательных модулей и тем
	Количество часов

	
	очная форма
	заочная форма

	
	всего
	в том числе
	всего
	в том числе

	
	
	л
	п
	лаб.
	с.р.
	
	л
	п
	лаб.
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Модуль 

	Содержательный модуль Иностранный язык в профессиональной среде

	Тема 1. 
Records Management.

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Тема 2. Records Manager Job Description.

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Тема 3. The Value of Archives. The Mission of an Archivist.

	
	
	4
	
	
	
	
	4
	
	

	Тема 4. Appearance of  Documents. 

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Тема 5. How to Write a Good CV. (Resume). Effective Cover Letters.

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Тема 6. Successful Interviews.

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Тема 7. Business Letters.

	
	
	2
	
	
	
	
	2
	
	

	Всего Модуль 
	
	
	16
	
	
	
	
	16
	
	

	Всего часов
	
	
	16
	
	
	
	
	16
	
	





1. Перечень тем и содержание практических (семинарских) занятий


	№
п/п
	Название темы и
краткое содержание работы
	Цель работы
	Количество часов
	Результат обучения 
Знать уметь владеть

	1
	 Тема 1. 
Records Management.

	Ознакомить  с ЛЕ по теме.
	                 2
	Знать:
-лексические единицы по теме;
- терминологию в рамках профессиональной сферы.
Уметь:
- составлять и архивировать документацию на иностранном языке.
Владеть:
- навыками ведения деловой документацииции.

	2
	Тема 2.
Records Manager Job Description.
  
	Ознакомить с навыками делового общения. 
	                4
	Знать:
- способы ведения делового общения;
- этикет делового общения;
- презентационную последовательность.
Уметь:
- вести деловое общение с использованием ЛЕ по теме;
Владеть:
- навыками ведения делового общения. 

	3
	Тема 3. 
The Value of Archives. The Mission of an Archivist.

	Ознакомить с ЛЕ по теме.
	                4     
	Знать:
ЛЕ по данной тематике;
- правила этикета;
- правила заполнения резюме.
Уметь:
- архивировать документацию на иностранном языке.
Владеть:
- навыками архивирования деловой документации.

	4
	Тема 4. 
Appearance of  Documents.
	Ознакомить с современными средствами передачи информации.
Ознакомить с ЛЕ по теме.
	               4
	Знать:
Современные средства передачи информации;
- знать ЛЕ по теме.
Уметь:
- использовать ЛЕ в монологическом и диалогическом высказывании;
Владеть:
- навыками использования средств передачи информации.

	5
	Тема 5.
 How to Write a Good CV. (Resume). Effective Cover Letters.


	Ознакомить с ЛЕ по теме.
	                 4
	Знать:
- лексические единицы по теме;
Уметь:
-составлять резюме на иностранном языке;
- использовать в речи лексические единицы по теме и правильные грамматические конструкции;
- составлять визитную карточку.
Владеть:
- навыками ведения беседы с использованием ЛЕ по теме;


	6
	Тема 6. 
Successful Interviews.

	Ознакомить с ЛЕ по теме.
	
	Знать:
- лексические единицы по теме;
Уметь:
- использовать в речи лексические единицы по теме и правильные грамматические конструкции;
Владеть:
- навыками ведения беседы с использованием ЛЕ по теме.

	7
	Тема 7. 
Business Letters.

	Ознакомить с правилами написания деловых писем.
	
	Знать:
-правила оформления деловой корреспонденции;
- правила написания делового и личного письма.
Уметь:
- писать деловые письма и письма личного характера.
Владеть:
- навыками ведения деловой корреспонденции.





1. Перечень тем и содержание лабораторных занятий

	№ п/п
	Название темы та краткое содержание работы
	Цель работы
	Количество часов
	
Результат обучения 

	1
	
	
	
	Знания, умения, навыки

	2
	
	
	
	

	...
	
	
	
	



2. Самостоятельная работа

	№
п/п
	Содержание
	Количество часов

	2
	Подготовка к практическим занятиям
	…

	3
	Подготовка к экзамену
	…

	4
	Выполнение индивидуальных заданий (указываются виды заданий)
	…

	
	Всего
	



3. Индивидуальные задания


Индивидуальные задания выполняется студентами в виде составления конспектов по теоретическому материалу, а также ИЗ предусматривает тестовые задания, направленные на проверку знаний дефиниций, связанных со спецификой дисциплины, выполнение презентаций, организацию дискуссий.

Образцы индивидуальных заданий:

                                              Individual Work

Exercise 1. As part of his work a records manager must know different types of business letters and how to deal with them. Read the statements. Which of them do you agree with and which of them you disagree with? Discuss as a class.
1. Today business operations are not restricted to any locality, state or nation.
2. Production takes place in one area but consumption takes place everywhere.
3. Business letters help to carry on business on national and international basis.
4. Official letters cannot be handwritten, they must be printed.
5. Business letters can serve as evidence in case of dispute between two parties.
6. It is easy for businessmen to remember all facts without correspondence.
7. The letter should contain only essential information.
8. Modernization has led to the usage of new means of business correspondence such as E-mail and Fax.
9. Email is the most formal method of business communication. 10.Fax is usually written in a conversational style.





Exercise 2. Read the information about types of business letters. Copy out new words and check their meaning with a dictionary.
Types of Business Letters
Communication through exchange of letters is known as correspondence. We communicate our feelings, thoughts, etc. to our friends and relatives through letters that are called personal correspondence. A businessman also writes and receives letters in his day-to-day transactions. They are called business correspondence. Business correspondence or business letter is a written communication between two parties. Businessmen may write letters to suppliers of goods and also receive letters from the suppliers. Customers may write letters to businessmen seeking information about availability of goods, price, quality, sample, etc. or place an order for purchase of goods. Let us learn the details about some important business letters.
The Enquiry (Inquiry) Letter. You send an inquiry when you wish to have some information on a product or its sale (after you have seen the product advertised, or displayed at a fair or exhibition, or you have only heard about it).
The Quotation Letter (a reply to the enquiry) – is a short letter enclosing the required catalogues and price-lists, a brochure, etc. Some ‘sales talk’, such as ‘We are sure our high-quality products will meet your requirements, and we are looking forward to your early order’ is generally included.
The Letter of Complaint is sent by the customer when after receiving the goods he finds that they are not up to order. They may be of the wrong size or colour, their quality might be inferior, there might be a shortage of quantity or weight, etc. When you have a complaint, you relay this information in a professional and ethical manner to the person you have the problem with.
The Letter of Apology is a reply to the letter of complaint. The Letter of Apology should be courteous, even if the complainant has abused you. You should be truthful – if you have already been having trouble with the product, say so. Try to sound sincere, and, where necessary, be prepared to take full responsibility.
Exercise 3. Are the statements true or false? Correct the false ones.
1. If you are interested in a product and want some information about it, you write an enquiry letter to the seller.
2. When the seller receives an enquiry letter about the product a customer is interested in he sends the customer the product.
3. If the customer is not satisfied with the product he sends the seller the application letter.
4. If the seller receives a complaint letter he must apologize and settle the problem.
5. The letter of application is a detailed resume.



Exercise 4. Match the types of the letters (1-5) with the samples (A-M).
Underline the words that go with each type of letter.
1. Letter of enquiry.
2. Quotation letter.
3. Letter of complaint.
4. Letter of apology.
5. Letter of application.

A. I am writing to apply for the programmer position advertised in the Times Union. As requested, I am enclosing a completed application form, my certificate, my resume and three references.
B. With reference to the above-mentioned order for 5,000 rubberized spindles we regret to advise you that checks have revealed that the rubber at the base of approximately 40% of the spindles is in an unsatisfactory condition.
C. We thank you for your letter dated the 29th September and are pleased to send you our latest catalogue and the current price list. We shall send you a special offer as soon as we have your exact requirements.
D. We are a large music shop in the center of Liverpool and would like to know more about the tapes and cassettes you advertised in this month’s edition of Music Monthly.
E. We must apologize for sending you the cheque for the wrong amount of money. In order to correct this error, we are sending enclosed the cheque for
$ 200. Please rest assured that we shall make every effort not to repeat such mistakes in the future.

Exercise 5. Match the beginning (1-9) and the end (a-i) of the sentences.
Translate the sentences. What types of business letters are they?

	1) We shall be obliged if you will send us…
	a) …which showed no signs of dam- age on the outside, and found that that the contents were badly dam- aged.

	2) Please send us samples of your
manufactures stating your lowest …
	b) …of the goods shipped by the s.s.4
“X”.

	3) We regret to inform you that the examination of the goods shipped by M.V. “Svetlogorsk” against Contract No. 1500…
	c) …your latest catalogues, brochures, or any other publications containing a description of the machines.

	4) We opened at random a number of
cases…
	d) … a vacancy in your sales depart-
ment.

	5) We are sorry to hear that you are not satisfied with the quality…
	e) … would be a fair compensation.

	6) In the opinion of our expert, $ 1200 …
	f)  … and therefore no catalogues are
available.







Методы обучения - ролевая игра, дебаты, круглый стол, дискуссии, выполнение творческих работ, устная презентация, решение проблемы, диалогическая речь / монологическое высказывание по ситуации, конференции, аргументация, оформление деловой документации. 


4. Средства диагностики результатов обучения

Результативность работы студентов во многом определяется наличием активных методов ее контроля, среди которых выделяют:
- входной контроль знаний и умений студентов при начале изучения очередной
дисциплины;
- текущий контроль, то есть регулярное отслеживание уровня усвоения материала на практических занятиях;
- промежуточный контроль по окончании изучения раздела или модуля курса;
- самоконтроль, осуществляемый студентом в процессе изучения дисциплины при подготовке к контрольным мероприятиям;
- итоговый контроль по дисциплине в виде зачета или экзамена;
- контроль остаточных знаний и умений спустя определенное время после завершения изучения дисциплины.
Метод тестового контроля знаний и умений студентов, который отличается объективностью, обладает высокой степенью дифференциации испытуемых по уровню знаний и умений и очень эффективен при реализации рейтинговых систем, а также дает возможность в значительной мере индивидуализировать процесс обучения путем подбора индивидуальных заданий для практических занятий, индивидуальной и самостоятельной работы, позволяет прогнозировать темпы и результативность обучения каждого студента.
Тестирование помогает преподавателю выявить структуру знаний студентов и на основе переоценить
Методические подходы к обучению по дисциплине, индивидуализировать процесс обучения.


5. Критерии оценивания

Промежуточная аттестация в форме зачета и экзамена позволяет оценить уровень сформированности компетенций в целом по дисциплине и может осуществляться как в письменной, так и в устной форме.
При организации обучения применяется процедура формирования итоговой оценки по дисциплине по двум составляющим - результатам текущей учебной деятельности и результатам диагностики качества знаний при сдаче экзамена (преимущественно в письменной форме).
Текущая учебная деятельность предполагает последовательное и систематическое накопление баллов за выполнение всех запланированных видов работ, указанных в рабочих учебных программах учебных дисциплин.
Система контроля успеваемости студента включает следующие разновидности: текущий, тематический и семестровый (академический) контроль. Текущий контроль осуществляется во время проведения практических и индивидуальных занятий и имеет целью проверку и определение уровня подготовленности студента к выполнению конкретной работы. Формы проведения текущего контроля: устный опрос, обсуждение проблемных вопросов, решение ситуационных задач, выполнение тестов, выполнение аудиторных и внеаудиторных контрольных работ и тому подобное.
Промежуточная аттестация является отражением уровня проработки студентом теоретического и практического материала, уровня усвоения им указанного материала, она отражает результат накопления студентом баллов в процессе текущей учебной деятельности.
Промежуточная аттестация осуществляется во время семестрового (академического) контроля. В семестровом контроле учитываются результаты всех предыдущих видов контроля изучения учебной дисциплины. Общая итоговая оценка по дисциплине выводится из суммы баллов за текущую успеваемость. 

Механизм конвертации результатов изучения студентом дисциплины в оценки по государственной шкале и шкале ECTS:


	Шкала ECTS
	Государственная шкала
	Сумма баллов за все виды учебной деятельности
	Определение / Критерии

	А
	     «отлично»
	90 - 100
	Отличное выполнение с незначительным
количеством неточностей – 
студент проявил всесторонние, системные и глубокие знания учебного материала и умение свободно выполнять предусмотренные программой задачи, усвоил взаимосвязь основных категорий и понятий по современному литературоведению.

	В
	«хорошо»
	80 - 89
	В целом правильно выполненная работа с
незначительным количеством ошибок (до
10%) – 
студент дал правильный и исчерпывающий ответ на заданный вопрос, показал высокие знания понятийного аппарата и научных источников, умение использовать общеизвестные доказательства с самостоятельной правильной аргументацией.

	С
	
	75 - 79
	В целом правильно выполненная работа с
незначительным количеством ошибок (до
15%) –  
знаний студента достаточно, чтобы применить изученный материал в стандартных ситуациях, однако студент не смог убедительно аргументировать свой ответ. Допущены несущественные неточности, ошибки, которые студент смог самостоятельно исправить.

	D
	«удовлетворительно»
	70 - 74
	Неплохо, но со значительным количеством
недостатков – 
студент продемонстрировал знание основного учебного материала, ответил на заданный вопрос, допустил не существенные ошибки, а также выявил способность устранить эти ошибки с помощью преподавателя. Умеет применять знания при выполнении заданий по образцу.

	Е
	
	60-69
	Выполнение удовлетворяет минимальные
критерии – 
студент воспроизводит основной учебный материал с ошибками и неточностями, без соответствующей аргументации, допускает ошибки при решении практических задач.

	FХ
	«неудовлетворительно»
	35 –59
	С возможностью повторной аттестации – 
студент дал неправильный ответ на вопросы, обнаружил значительные пробелы в знаниях учебного материала.

	F
	
	0 - 34
	С невозможностью повторной аттестации – 
студент продемонстрировал отсутствие знаний по основному иностранному языку.





6. Инструменты, оборудование и программное обеспечение


7. Рекомендуемые источники (обязательная, дополнительная литература, информационные ресурсы)

Обязательная литература


1. Агабекян, И.П. Английский язык для бакалавров. – Ростов н/Д : Феникс, 2012. – 379 c.
2. Бочкарева, Т. Английский язык : учеб. пособие по английскому языку [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Т. Бочкарева, К. Чапалда ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное бюджетное обра- зовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский государственный университет». – Оренбург : ОГУ, 2013. – 99 с. – Доступ с сайта электронно-библиотечной системы «Университетская библиотека онлайн». – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259151 -Загл. с экрана
3. Воскресенская, Е.Г., Фрезе, О.В. Деловой английский: деловая переписка = Business English: Business Correspondence [Текст] : учеб. пособие. – Омск: Омский государ- ственный университет, 2012. – 228 c. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=238159&sr=1
4. Сирина, Е.А. Английский для документоведов [Текст] : учеб. пособие / Е.А. Сирина. – Ухта : УГТУ, 2013. – 103 с.: ил.
5. Сирина, Е.А. Иностранный язык. Ведение деловых документов на английском язы- ке [Текст] : метод. указания / Е.А. Сирина. – Ухта : УГТУ, 2010. – 41 с.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА

6. Англо-русский синонимический словарь = English-Russian Dictionary of synonyms / авт. : Ю.Д. Апресян и др. – 4-е изд., стер. – М. : Рус. яз., 1999. – 544 с.
7. Ахманова, О.С. Англо-русский и русско-английский словарь = English-Russian and Russian-English Dictionary / О.С. Ахманова. – 3-е изд., стер. – М. : Рус. яз., 2006, – 741 [3] с.
8. Вовшин, Я.М. Ведение документации и корреспонденции на английском языке = The ways of Writing English Letters and Documents / Я.М. Вовшин, Н.П. Звонак, Р.С. Трохина. – М. : ТетраСистемс, 2004. – 207 с.
9. Журбенко, М.А. Business Letter Writing. Подготовка кадет к итоговой аттестации в формате ЕГЭ, часть С2. – Оренбург : Оренбургское ПКУ, 2014. – 39 с.
10. Мари, Ж., Грёнинг, В. Английский для трудоустройства [Текст] / пер. с нем. Т.В. Вовченко. – М. : АСТ – Астрель, 2007. – 143 с.

11. Нелюбин, Л.Л. Толковый переводоведческий словарь [Текст] / Л.Л. Нелюбин. – М. : Флинта : Наука, 2009. – 320 с.
12. Нехаева, Г.Б. Business English in Practice [Текст] : учебник. – М. : Проспект, 2015.
13. Рогожин, М.Ю. Деловые документы в примерах и образцах / М.Ю. Рогожин. – М., Берлин : Директ-Медиа, 2014. – 496 с. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: ttp://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253701&sr=1
14. Седов, Д.С. Сборник английских аутентичных текстов / Д.С. Седов. – М., 2005.
15. Сергейчик, Т.С. Английский язык в сфере делового общения [Электронный ре- сурс] / Т.С. Сергейчик. – Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2010. – 108 с. – Доступ с сайта электронно-библиотечной системы «Университет- ская библиотека онлайн». – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page= book&id= 232651 -Загл. с экрана
16. Слепович, В.С. Деловой английский язык. Business English [Текст] : учеб. пособие В.С. Слепович. – М. : Наука, 2012.
17. Employment matters (Вопросы трудоустройства) : учеб.-метод. пособие. Направ- ление 44.03.05 Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки) / Направленность «Иностранные языки» / сост. : Ю.В. Сургай, Ю.В. Волобуева, С.С. Дрига. – Сургут : РИО СурГПУ, 2016. – 149 с.
18. John Allison, Paul Emmerson. The Business. Student’s Book. – MacMillain, 2011.
19. Keith Harding. Going International. English for Tourism. – Oxford University Press, 2010.
20. Longman Dictionary of Contemporary English International Students Edition, Pearson Educational Limited, 1995. – 954 p.
21. Macmillan Essential Dictionary for learners of English, 2003. – 861 p.
22. Thornley, G.C. An Outline of English Literature / G.C. Thornley, G. Roberts. – Twenty- fifth impression. – Harlow: Longman, 2003. – 216 p.


ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСЫ

23. ФГОС ВО по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведе- ние Направленность: Документационный менеджмент [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://fgosvo.ru/news/4/1121
24. Education and Training Opportunities in Records Management [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.informationr.net/ir/9-3/paper179.html
25. History of the Study of Documents [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// universalium.academic.ru/104218/diplomatics
26. Ian Meldon’s Career [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.studfiles.ru/ preview/5171948/page:5/
27. Iron Mountain History[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www. ironmountain. com/Company/About-Us.aspx
28. Nova ScotiaA rchives [Электронный ресурс]. – Режим доступа: https://memoryns.ca/ nova-scotia-archives
29. OSG Records Management [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www. osgrm.com/about-osg-records-management/




8. Дополнительная информация.





