Программа итогового экзамена по дисциплине
«Деловая переписка на иностранном языке»
для студентов 4 курса ФМО, специальность « Международные отношения»
 к.ф.н., ст. преподаватель – Смагулова А.С.

ИТОГОВЫЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ КОНТРОЛЬ


Правила проведения итогового контроля по дисциплине «Деловая переписка на иностранном языке » для студентов 4 курса ФМО
Специальность: «6B03104 – Международные отношения»
Форма проведения экзамена – Стандартный устный (offline)
В целях успешной сдачи экзамена по дисциплине «Деловая переписка» студенту необходимо:
· тщательно изучить учебный материал в соответствии с программой курса;
· освоить основные виды деловой корреспонденции;
· изучить структуру и языковые особенности официально-деловых документов;
· повторить профессиональную лексику и речевые клише делового общения;
· закрепить навыки составления деловых писем различных типов.
Правила проведения экзамена
1. Студенты обязаны соблюдать принципы академической честности и требования университета по проведению итогового контроля.
2. Во время экзамена запрещается:
· использование шпаргалок;
· использование мобильных телефонов, смарт-часов и иных электронных устройств;
· использование учебников, справочников и иных печатных материалов;
· обмен информацией с другими студентами.
3. Студенты обязаны ознакомиться с правилами проведения итогового контроля, размещенными в системе Univer.
4. Экзамен проводится согласно утвержденному графику.
5. Студенты должны прибыть на экзамен не позднее чем за 30 минут до начала и предъявить документ, удостоверяющий личность.
6. При необходимости осуществляется видеонаблюдение и прокторинг экзамена.
Политика оценивания
Итоговый контроль по дисциплине «Деловая переписка» проводится в устной форме по экзаменационным билетам.
Максимальное количество баллов – 100.
Количество вопросов в билете – 3.
	Номер вопроса
	Задание
	Количество баллов
	Комментарий

	Вопрос 1
	Теоретический вопрос
	30 баллов
	Проверка знаний основных принципов и правил деловой переписки

	Вопрос 2
	Анализ делового документа
	30 баллов
	Анализ структуры, стиля, языковых средств и содержания документа

	Вопрос 3
	Практическое задание
	40 баллов
	Составление делового письма или ответа на деловую ситуацию


Время на подготовку – 35 минут.
Время ответа – 15 минут.
Результаты экзамена выставляются в систему Univer в течение 48 часов после проведения экзамена.
При выявлении нарушений правил академической честности результаты экзамена аннулируются.

Система оценивания
	Оценка по буквенной системе
	Цифровой эквивалент
	%-ное содержание
	Традиционная оценка

	A
	4,0
	95–100
	Отлично

	A-
	3,67
	90–94
	

	B+
	3,33
	85–89
	Хорошо

	B
	3,0
	80–84
	

	B-
	2,67
	75–79
	

	C+
	2,33
	70–74
	

	C
	2,0
	65–69
	Удовлетворительно

	C-
	1,67
	60–64
	

	D+
	1,33
	55–59
	

	D
	1,0
	50–54
	

	FX
	0,5
	25–49
	Неудовлетворительно

	F
	0
	0–24
	



ПРАКТИЧЕСКИЕ ТЕМЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ
1. Основы деловой и дипломатической переписки.
2. Международный протокол и деловой этикет в письменной коммуникации.
3. Официально-деловой стиль в международных отношениях.
4. Структура и оформление дипломатических документов.
5. Дипломатическая нота: виды и особенности составления.
6. Вербальная нота как основной документ дипломатической переписки.
7. Личная нота и сферы ее применения.
8. Памятная записка (Aide-Mémoire).
9. Меморандум в международной практике.
10. Деловая корреспонденция международных организаций.
11. Переписка между государственными органами и международными организациями.
12. Международные приглашения и ответы на них.
13. Подготовка официальных запросов и ответов.
14. Благодарственные письма в дипломатической практике.
15. Электронная деловая переписка в международной среде.
16. Консульская переписка и официальные обращения.
17. Межкультурные особенности письменной коммуникации.
18. Переписка в процессе международных переговоров.
19. Кризисная коммуникация и официальные заявления.
20. Подготовка дипломатических сообщений по международным вопросам.
21. Языковые клише дипломатической и деловой переписки.
22. Особенности перевода дипломатической корреспонденции.
23. Документооборот в дипломатических представительствах.
24. Международная деловая коммуникация в условиях глобализации.
25. Современные требования к профессиональной письменной коммуникации специалиста-международника.
ПРИМЕРНЫЙ ФОРМАТ ЭКЗАМЕНАЦИОННОГО БИЛЕТА
Вопрос 1. Теоретический вопрос (30 баллов)
Раскройте содержание одной из тем курса.
Примеры вопросов:
• Основные принципы дипломатической переписки.
• Отличия вербальной ноты от личной ноты.
• Особенности международного делового этикета в письменной коммуникации.
• Роль дипломатической корреспонденции в международных отношениях.
Вопрос 2. Анализ документа (30 баллов)
Проанализируйте предложенный документ:
· определите вид документа;
· охарактеризуйте его структуру;
· выделите особенности официально-делового или дипломатического стиля;
· определите цель документа;
· оцените эффективность использованных языковых средств.
Для анализа могут быть предложены:
· вербальная нота;
· дипломатическое письмо;
· меморандум;
· письмо-приглашение;
· письмо-запрос;
· официальное сообщение международной организации.
Вопрос 3. Практическое задание (40 баллов)
Составьте документ по предложенной ситуации.
Примеры заданий:
1. Подготовьте вербальную ноту от имени Посольства Республики Казахстан в адрес Министерства иностранных дел иностранного государства.
2. Составьте официальное письмо-приглашение зарубежной делегации для участия в международной конференции.
3. Подготовьте письмо-запрос в международную организацию о предоставлении информации по совместному проекту.
4. Составьте благодарственное письмо иностранному партнеру по итогам международных переговоров.
5. Подготовьте официальный ответ на обращение зарубежного дипломатического представительства.

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА
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РУБРИКАТОР КРИТЕРИАЛЬНОГО ОЦЕНИВАНИЯ ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ
Дисциплина: Деловая переписка на иностранном языке 
Уровень: бакалавриат
Форма: устный экзамен
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