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1 Паспорт учебной дисциплины

Наименование дисциплины Делопроизводство на основе информационных технологий (немецкий язык)
Дисциплина компонента по выбору
Количество кредитов и сроки изучения очной формы обучения

Всего – 4 кредита
Курс: 4
Семестр: 7
Общая трудоемкость – 180 часов.
Аудиторных занятий – 60 часов (Практические занятия – 60 часов)
Неаудиторных: СРО – 120 часов, в том числе СРОП – 30 часов
Форма контроля

Экзамен – 7 семестр

2 Предмет, цели и задачи

Предмет дисциплины – интеграция дополнительных профессиональных знаний, извлечение профессионально значимой информации из иноязычных ресурсов сети Интернет
Цель преподавания дисциплины – развитие у студентов умения самостоятельно приобретать знания для осуществления бытовой и профессиональной коммуникации на немецком языке
Задачи изучения дисциплины 

- формирование специальных навыков и умений, необходимых для реализации коммуникативных намерений в профессиональной деятельности;

- накопление и активизация лексического и терминологического вокабуляра; 

- формирование тех навыков, которые потребуются при использовании языка для профессиональных целей (получение информации из немецкоязычных источников, общение на профессиональные темы и т.д.);

- закрепление умений и навыков владения деловым немецким языком в своей профессиональной деятельности.
3 Пререквизиты и постреквизиты

Пререквизиты: Информатика, Специальный иностранный язык – общепрофессиональный (уровень С1 продвинутый (немецкий язык).

Постреквизиты: преддипломная практика, написание и защита дипломной работы.
4 Требования к знаниям, умениям, навыкам и компетенциям

В результате изучения данной дисциплины студенты должны:

уметь:

- пользоваться нормами официально-делового стиля;
- отправить факс, телекс, электронную почту, запрос, заказ, рекламации;

- грамотно и корректно вести деловую переписку; 


    - использовать деловой иностранный язык в профессиональной деятельности;


- понимать диалогическую и монологическую речь в сфере профессиональной коммуникации;
 
- самостоятельно использовать современные технологии для решения научно-исследовательских и производственно-технологических  задач профессиональной деятельности;

- работать с источниками информации (текущей прессой, письмами, телеграммами, рекламными проспектами).
знать:

- общепринятые формы делового письма и резюме;

- структуру делового письма;

- правила ведения деловой беседы, презентации на иностранном языке;

- правила оформления деловой документации: написание писем, претензий; ведения протоколов; 

- правила оформления контрактов на иностранном языке;
- культурные традиции делового общения в немецкоязычных странах.
Формируемые компетенции:

- применение знания и понимания норм официально-делового стиля при ведении деловой беседы, написании деловых писем;
- способность использовать отечественные и зарубежные источники информации, собрать необходимые данные проанализировать их и подготовить информационный обзор;
- способность самостоятельно приобретать с помощью информационных технологий и использовать в практической деятельности новые знания и умения.
5 Тематический план изучения дисциплины очной формы обучения

Распределение академических часов по видам занятий 
	№ п/п
	Наименование тем
	Количество аудиторных часов по видам занятий
	СРО

	
	
	лекции
	Практичес-кие

(семинарс-кие)
	лабораторные студийные, индивидульные
	всего


	в том числе СРОП 

	1
	Использование информационных ресурсов и баз данных
а) Деловое общение по телефону

(немецкоязычный учебный сайт о деловом общении по телефону)

б) Написание деловых писем

(немецкоязычный учебный сайт по написанию деловых писем)

с) Устройство на работу

(немецкоязычный учебный сайт по составлению заявлений об устройстве на работу)

(немецкоязычный учебный сайт по оформлению

документов и собеседовании при приеме на работу)
	0
	10
	0
	5
	1

	2
	Применение электронных мультимедийных учебников и учебных пособий
	0
	10
	0
	5
	1

	3
	Использование проблемно- ориентированного междисциплинарного подхода к изучению наук
	0
	10
	0
	5
	1

	4
	Применение активных методов обучения, «контекстного» и «на основе опыта»
	0
	10
	0
	5
	1

	5
	Использование методов, основанных на изучении практики (case studies)
	0
	10
	0
	5
	1

	6
	Проблемное обучение 

Инициирование самостоятельного поиска (студентом) знаний через проблематизацию (преподавателем) учебного материала.
	0
	10
	0
	5
	1

	
	Всего:180

(4 кредита)
	0
	60
	0
	120
	30
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