А Н Н О Т А Ц И Я 
на учебную дисциплину
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)
специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.1. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01-07

ПК 1.1-1.3

	Работать с профессиональными текстами на иностранном языке
Составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке
Вести переговоры на иностранном языке
	Практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке
Особенности перевода служебных документов с иностранного языка


1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
РАЗДЕЛ 1. ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА
Тема 1.1. Структура письма
Тема 1.2. Содержание, стиль письма
Тема 1.3. Виды писем
Тема 1.4. Переписка с банком
Тема 1.5. Транспортировка груза
Тема 1.6. Прочие виды писем
Тема 1.7. Факс
Тема 1.8.  Выражения в деловой переписке
РАЗДЕЛ 2. ТЕЛЕФОННЫЕ РАЗГОВОРЫ И ПЕРЕГОВОРЫ
Тема 2.1. Телефонные разговоры
РАЗДЕЛ 3. БИЗНЕС КОММУНИКАЦИЯ В ДЕЙСТВИИ
Тема 3.1. Успех в бизнесе
РАЗДЕЛ 4. УСТРОЙСТВО НА РАБОТУ
Тема 4.1. Виды деловых писем
РАЗДЕЛ 5. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И КАЧЕСТВА СПЕЦИАЛИСТА
Тема 5.1. Подбор и хранение информации
Тема 5.2. Электронный офис
1.3.  Количество часов, отводимое на освоение учебной дисциплины
Всего часов на освоение учебной дисциплины 186 часов:
из них на освоение дисциплины 124 часа, 
в том числе на практические занятия 124 часа
самостоятельная работа 62 часа
промежуточная аттестация — дифференцированный зачет
