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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1 Цели: Формирование иноязычной коммуникативной компетенции для делового общения в устной и письменной 

формах.  
1.2 Задачи: - освоение грамматического и лексического (общего и терминологического) минимума в объеме, 

необходимом для делового общения на иностранном языке;  
- формирование коммуникативных умений устного и письменного делового общения на иностранном языке;  
- формирование умений выполнять перевод профессиональных текстов с иностранного (-ых) на 
государственный язык и обратно.  

     
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.О.01 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 
2.1.1 Предшествующей для изучения дисциплины является дисциплина «Иностранный язык» на предыдущем уровне 

образования. 
2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 
2.2.1 Спецкурс на иностранном языке 

     
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 
УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке 

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 
ИД-1.УК-4: Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль 

делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами 

- знает основные грамматические структуры; общеупотребительную, общекультурную и профессиональную лексику; 
речевые клише, необходимые для осуществления деловой коммуникации на иностранном языке; 
- умеет построить высказывания в смоделированных (предлагаемых) ситуациях общения на иностранном языке, правильно 
используя вербальные и невербальные средства общения; 
- владеет иностранным языком как стилем делового общения; 

ИД-2.УК-4: Ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофициальных писем, 
социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном и иностранном (-ых) языках 

- знает особенности стилистики написания официальных и неофициальных писем; 
- умеет вести деловую переписку с учетом социокультурных особенностей с представителями других стран; 
- владеет техникой делового письма на иностранном языке. 

УК-3: Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде 

ИД-4.УК-3: Эффективно взаимодействует с другими членами команды, в т.ч. участвует в обмене информацией, 
знаниями и опытом, и презентации результатов работы команды 

- знает правила профессионального речевого этикета; 
- умеет аргументировано излагать собственную точку зрения на иностранном языке; 
- владеет навыками ведения дискуссии и полемики на иностранном языке. 

УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке 
Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

ИД-4.УК-4: Демонстрирует умение выполнять перевод профессиональных текстов с иностранного (-ых) на 
государственный язык и обратно 

- знает профессиональную терминологию на иностранном языке и основы перевода; 
- умеет использовать иностранный язык при переводе профессиональных текстов   с иностранного (-ых) на 
государственный язык и обратно; 
- владеет методами перевода профессиональных текстов с иностранного (-ых) на государственный язык и обратно в 
профессиональной деятельности. 
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4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов Компетен- 

ции 
Литература Инте 

ракт. 
Примечание 

 Раздел 1. Introductions. Work and 
Leisure. 

      

1.1 Introductions. Work and leisure.My 
working day. My study at the university. 
/Лаб/ 

1 8 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 4  

1.2 Освоение грамматического материала 
и выполнение грамматических 
заданий по теме "Глагол to be. 
в Present Simple  Active".   /Ср/ 

1 15 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.3 Освоение грамматического материала 
и выполнение грамматических 
заданий местоимения some / any.  /Ср/ 

1 15 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.4 Освоение грамматического материала 
и выполнение заданий по теме 
"Глагол have got " в утвердительной, 
вопросительной и отрицательной 
формах.  /Ср/ 

1 18 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.5 Выполнение грамматических 
упражнение по теме Present Simple. 
Утвердительные и отрицательные 
предложения . Вопросительные 
предложения. 
/Ср/ 

1 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.6 Освоение грамматического материала 
и выполнение заданий по теме 
притяжательные и личные 
местоимения.  /Ср/ 

1 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.7 Освоение грамматического материала 
и выполнение грамматических 
заданий степени сравнения 
прилагательных. 
/Ср/ 

1 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

1.8 Чтение, перевод текстов, выполнение 
лексико-грамматических заданий.  
/Ср/ 

1 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

 Раздел 2. Промежуточная 
аттестация (зачёт) 

      

2.1 Подготовка к зачёту /Зачёт/ 1 7,7 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

2.2 Контактная работа /KСРАтт/ 1 0,3 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

 Раздел 3. Business       
3.1 Business trips (airports, hotels) 

Markets. Companies. 
/Лаб/ 

2 12 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 4  

3.2 Времена группы Past Active. 
Глагол  to have 
Времена английского глагола группы 
Simple. 
/Ср/ 

2 25 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.3 Ознакомление с правилами 
оформления и структурой письма. 
Написание личного письма. 
/Ср/ 

2 22 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  
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3.4 Ознакомление с правилами оформления 
и структурой письма. Написание 
резюме.  /Ср/ 

2 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.5 Освоение грамматического материала и 
выполнение упражнений по теме 
"Обороты there is, there are. 
Указательные местоимения" 
/Ср/ 

2 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.6 Подготовка презентации по теме How to 
book a hotel.  /Ср/ 

2 2 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.7 Подготовка презентации Types of 
markets. /Ср/ 

2 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.8 Подготовка презентации Types of 
markets. /Ср/ 

2 20 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

3.9 Чтение, перевод текстов, выполнение 
лексико-грамматических заданий. 
/Ср/ 

2 26 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

 Раздел 4. Промежуточная аттестация 
(экзамен) 

      

4.1 Подготовка к экзамену /Экзамен/ 2 7,75 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

4.2 Контроль СР /KСРАтт/ 2 0,25 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

4.3 Контактная работа /KонсЭк/ 2 1 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

 Раздел 5. Промежуточная аттестация 
(зачёт) 

      

5.1 Подготовка к зачёту /Зачёт/ 2 3,85 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

5.2 Контактная работа /KСРАтт/ 2 0,15 ИД-1.УК-4 
ИД-2.УК-4 
ИД-4.УК-4 
ИД-4.УК-3 

Л1.1Л2.1 Л2.2 0  

          
5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Контрольные вопросы и задания 
Задания для зачета: 
1. Progressive test 
2. Make up a dialogue based on the given situation. 
 
 
Экзаменационные задания: 
1. Read and translate the text. Answer the questions. 
2. Make up a dialogue based on the given situation. 
3. Write the business letter. 
 

5.2. Темы письменных работ 

 
Фонд оценочных средств 

Формируется отдельным документом в соответствии с Положением о фонде оценочных средств ГАГУ 
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6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л1.1 Митякина О.В., 
Шерина И.В. 

Английский язык для делового общения. 
Экспресс-курс: учебное пособие для 
студентов всех форм обучения 

Кемерово: 
Кемеровский 
технологический 
институт пищевой 
промышленности, 
2014 

http://www.iprbookshop.ru 
/61258.html 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л2.1 Кириллова И.К., 
Бессонова Е. В., 
Просяновская О. А. 

Грамматика английского языка. Сборник 
упражнений: учебно-практическое 
пособие 

Москва: Московский 
государственный 
строительный 
университет, Ай Пи 
Эр Медиа, ЭБС 
АСВ, 2016 

http://www.iprbookshop.ru 
/48039.html 

Л2.2 Иванова Ю.А., 
Покусаева Т.Н. 

Английский язык для студентов заочной 
формы обучения I-II курсов неязыковых 
специальностей: учебное пособие 

Саратов: Ай Пи Эр 
Медиа, 2015 

http://www.iprbookshop.ru 
/31702.html 

6.3.1 Перечень программного обеспечения 
6.3.1.1 Kaspersky Endpoint Security для бизнеса СТАНДАРТНЫЙ 

6.3.1.2 MS Office 

6.3.1.3 MS WINDOWS 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем 
6.3.2.1 База данных «Электронная библиотека Горно-Алтайского государственного университета» 

6.3.2.2 Электронно-библиотечная система IPRbooks 

6.3.2.3 Межвузовская электронная библиотека 

            
7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 презентация  
            

8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
Номер аудитории Назначение Основное оснащение 
204 А2 Лаборатория социальной работы. 

Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового 
проектирования (выполнение курсовых 
работ), групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места 
обучающихся (по количеству обучающихся). 
Интерактивная доска, проектор SMART V30, ноутбук 

322 А2 Компьютерный класс. Лаборатория 
информатики и информационно- 
коммуникативных технологий). 
Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации. 
Помещение для самостоятельной 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места 
обучающихся (по количеству обучающихся). 
Компьютеры, ученическая доска, подключение к сети 
Интернет 

            
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
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Самостоятельная работа студентов по иностранному  языку  является неотъемлемой  составляющей процесса освоения 
программы обучения  иностранному  языку в вузе.  Самостоятельная работа студентов (СРС) охватывает все аспекты 
изучения иностранного языка и в значительной мере определяет результаты и качество освоения дисциплины 
«Иностранный язык второй». В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль СРС по иностранному 
языку приобретают особое значение и нуждаются в методическом  руководстве и методическом обеспечении. 
Основная цель методических указаний состоит в обеспечении студентов необходимыми  сведениями для  успешного 
выполнения самостоятельной работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения 
английскому языку, позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные  задания. 
Используя  методические  указания,  студенты  должны  овладеть следующими навыками и умениями: 
• правильного произношения и чтения на английском языке; 
•  продуктивного  активного  и  пассивного  освоения  лексики английского языка; 
• овладения грамматическим строем английского языка; 
• работы  с  учебно-вспомогательной  литературой  (словарями и  справочниками по английскому языку); 
• подготовленного  устного  монологического  высказывания  на английском языке в пределах изучаемых тем. 
Самостоятельная работа по дисциплине «Иностранный язык» направлена на формирование и совершенствование 
фонетических, грамматических, лексических навыков и применение их при чтении и переводе текстов, устном и 
письменном общении. 
 
Формирование и совершенствование фонетических навыков включает выполнение: 
1) фонетических упражнений по формированию навыков произношения наиболее сложных звуков английского языка; 
2) фонетические упражнения по отработке правильного ударения; 
3) упражнения по освоению интонационных моделей повествовательных и вопросительных предложений; 
4) упражнения на деление предложений на смысловые отрезки, правильную паузацию и интонационное оформление 
предложений; 
5) чтение вслух лексического минимума по отдельным темам и текстам; 
6) чтение вслух лексических, лексико-грамматических и грамматических упражнений; 
7) чтение вслух текстов для перевода; 
8) чтение вслух образцов разговорных тем. 
При работе над произношением рекомендуется: 
- освоить правильное произношение читаемых слов; 
- обратить внимание на ударение и смысловую паузацию; 
- обратить внимание на правильную интонацию; 
- выработать автоматизированные навыки воспроизведения и употребления изученных интонационных структур; 
- отработать темп чтения 
 
Формирование и совершенствование лексических  навыков включает: 
1) составление собственного словаря в отдельной тетради; 
2) составление  списка  незнакомых  слов  и  словосочетаний  по  учебным  и индивидуальным текстам, по определённым 
темам; 
3) анализ отдельных слов для лучшего понимания их значения; 
4) выполнение лексических заданий и упражнений, предусмотренных содержанием рабочей программы; 
При работе над лексикой рекомендуется: 
- выписывать языковые единицы в их исходной (словарной форме): имена  существительные в  именительном  падеже 
единственного  числа, необходимо также  указать  форму множественного числа, глаголы – в инфинитиве с пометкой трех 
основных форм; 
- заучивать лексику с помощью двустороннего с использованием разных способов оформления лексики (списка слов, 
тетради-словаря, картотеки); 
- для  закрепления  лексики  целесообразно  использовать  примеры употребления  слов  и  словосочетаний  в предложениях,  
а  также словообразовательные и семантические связи заучиваемых слов (однокоренные слова, синонимы, антонимы). 
- для  формирования  активного  и  пассивного  словаря  необходимо освоение наиболее продуктивных 
словообразовательных моделей английского языка. 
 
Формирование и совершенствование грамматических навыков включает выполнение: 
-  устных и письменных грамматических заданий; 
- грамматический анализ текстов по изучаемым темам; 
-  поиск  и  перевод  определенных  грамматических  форм,  конструкций, явлений в тексте; 
-  синтаксический  анализ  и  перевод  предложений  (простых, сложносочиненных,  сложноподчиненных,  предложений  с 
усложненными синтаксическими конструкциями); 
- перевод текстов, содержащих изучаемый грамматический материал. 
 
При работе над грамматикой рекомендуется: 
- составление карточек по отдельным грамматическим темам (части речи; основные формы правильных и неправильных 
глаголов и т. д.); 
- выполнение  лексико-грамматических  упражнений  по определенным темам; 
 
Работа с текстом включает: 
- анализ лексического и грамматического наполнения текста; 
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- устный и письменный перевод текстов небольшого объема  по краткосрочным заданиям; 
- устный перевод текстов по долгосрочным заданиям; 
-  выполнение заданий по текстам различного типа (установление соответствие смысла высказывание содержанию текста, 
поиск необходимой информации в тексте, пересказ, ответы на вопросы по тексту и т.д.) 
 
При работе с текстом рекомендуется: 
- начать с чтения всего текста (прочитайте текст, обратите внимание на его заголовок, постарайтесь понять, о чем сообщает 
текст); 
- проработайте текст на уровне отдельных предложений (определите его тип – повествовательное, вопросительное, 
восклицательное; определите грамматическое время, определите порядок слов в предложении, установите лексические 
сочетания, смысловые отрезки, проанализируйте весь смысл высказывания). 
- проведите также синтаксический анализ предложения: определите, простое это предложение или сложное 
(сложносочиненное или сложноподчиненное), есть ли в предложении усложненные синтаксические конструкции 
(инфинитивные группы, инфинитивные обороты, причастные обороты). 
 
Формирование и совершенствование умений говорения включает выполнение: 
1) выполнение речевых, условно-речевых упражнений, предусмотренных содержанием рабочей программы; 
2) подготовку  устного  монологического  высказывания  по  определенной теме (объем высказывания – 15-20 
предложений). 
 
При работе над говорением рекомендуется: 
-начать с изучения тематических текстов-образцов; 
- выполнить подготовительные лексические и лексико-грамматические упражнения; 
- выполнить предусмотренные задания по текстам в данной теме; 
- используя проработанные материалы составить собственное высказывание объемом до 15 предложений, используя 
документальные данные; 
- представить в своем высказывании обработанный лексико-грамматический материал с учетом индивидуальных 
возможностей и предпочтений студента (например, использовать удобные синтаксические и грамматические структуры, 
использовать более удобные лексические единицы); 
-  обработанный  для  устного  изложения  текст  необходимо  записать в рабочую  тетрадь,  прочитать  несколько  раз 
вслух,  запоминая  логическую последовательность освещения темы. 
 
 
Работа со словарем включает 
- поиск заданных слов в словаре; 
-  определение  форм  единственного  и  множественного  числа существительных; 
- выбор нужных значений многозначных слов; 
- поиск нужного значения слов из числа грамматических омонимов; 
- поиск значения глагола по одной из глагольных форм 
 
При работе со словарем рекомендуется: 
- следить  за  точным совпадением  графического  оформления  искомого  и  найденного  слова,  в противном случае 
перевод будет неправильны; 
- читать всю словарную статью ввиду многозначности лексем и наличия устойчивых сочетаний; 
- учитывать,  что глаголы указаны в словаре в неопределенной форме (Infinitivе), а  в предложении (тексте) они 
функционируют в разных временах,  в  разных  грамматических  конструкциях. 
Методические указания к подготовке к участию в дискуссии. 
Дискуссия — это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса, сопровождающееся, обменом мнениями, идеями 
между двумя и более лицами. 
Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в споре установить истину. Дискуссии могут быть 
свободными и управляемыми. 
К технике управляемой дискуссии относятся: четкое определение 
цели, прогнозирование реакции оппонентов, планирование своего поведения, ограничение времени на выступления и их 
заданная очередность. 
 
 
Методические рекомендации по написанию делового письма 
Структура делового письма 
Адрес отправителя (без имени), как правило, пишется в верхнем правом углу. 
E-mail и номер телефона здесь указывать не нужно, но это допускается. 
Адрес получателя располагается слева, ниже адреса отправителя. 
2 Дату можно разместить слева или справа ниже или выше адреса получателя. 
Формат даты также довольно гибок. К примеру, «7 апреля 2016 г.» можно записать как 7 April 2016, 7th April 2016, 7/4/16 
или 07/04/16. Но не забудьте, что в США и Великобритании даты пишутся по-разному (в США сначала пишут месяц, потом 
дату: April 7, 2016). Во избежание путаницы название месяца рекомендуется писать прописью. 
Обращение 
1. Если вы не знаете имени адресата, используйте обращение Dear Sir or Madam. Но если есть такая возможность, 
постарайтесь узнать имя адресата: так гораздо больше шансов, что на ваше письмо обратят внимание. 
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2. Если вам известно, как зовут адресата, используйте соответствующую форму обращения и фамилию. Например, Dear Mr 
Johnson — если письмо адресовано мужчине; Dear Mrs Johnson — замужней женщине; Dear Miss Johnson — незамужней. 
3. В последнее время многие считают некорректным подчеркивать семейное положение женщины. Если вы пишете 
женщине и не знаете, какое обращение она предпочитает, лучше использовать нейтральную форму Ms: Dear Ms Johnson 
4. Если у адресата есть ученое звание, используйте его: Dear Dr. Huxley; Dear Prof. Atkinson. 
Обратите внимание на пунктуацию: в современном британском английском не ставится точка после форм Mr/Mrs/Ms, а в 
конце обращения ставится запятая: 
Dear Mr Smith, 
В американском английском после Mr/Mrs/Ms ставится точка, а в конце обращения — двоеточие: 
Dear Mr. Stevens: 
Обязательно убедитесь, что правильно написали имя адресата. Ничто не портит впечатление так, как ошибки или опечатки 
в имени. 
Завершение письма: 
1. Если вы не знаете имени адресата, завершите письмо фразой Yours faithfully. 
2. Если имя вам известно, письмо принято заканчивать фразой Yours sincerely. 
3. Ваша подпись. 
Оставьте строку для росписи, ниже напечатайте свое имя и фамилию. В скобках можно указать, какое обращение вы 
предпочитаете: 
Olga Smirnova (Ms) 
Общее содержание делового письма 
1. Первый абзац должен быть коротким и отражать цель письма — запрос, жалобу, предложение и т. д. 
2. Средние абзацы содержат информацию, поясняющую цель письма. Деловые письма в английском принято писать кратко, 
поэтому старайтесь излагать факты сдержанно и по существу, избегая ненужных подробностей. 
3. Последний абзац должен указывать, каких действий вы ожидаете от получателя — вернуть деньги за товар, сообщить 
информацию и т. д. 
 
Методические рекомендации по подготовке презентации 
Создание презентации состоит из трех этапов: 
I. Планирование презентации включает в себя: 
1. Определение целей. 
2. Сбор информации об аудитории. 
3. Определение основной идеи презентации. 
4. Подбор дополнительной информации. 
5. Планирование выступления. 
6. Создание структуры презентации. 
7. Проверка логики подачи материала. 
8. Подготовка заключения. 
II. Разработка презентации. 
III. Защита презентации. 

 


