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Составитель: доцент кафедры МИяК Бодункова А.Г.
[bookmark: _Hlk84707341]Курс «Основы делопроизводства и перевода деловой корреспонденции» как составная часть образовательно-профессиональной ступени высшего профессионального образования знакомит магистрантов с основами современного делопроизводства и документооборота в сфере бизнеса, особенностями письменных бизнес-коммуникаций, перевода и оформления документов официально-делового стиля.
Целями курса «Основы делопроизводства и перевода деловой корреспонденции» являются: 
· изучение основ современного делопроизводства и документооборота в сфере бизнеса, особенностей письменных бизнес-коммуникаций, основ перевода и оформления документов официально-делового стиля;
· приобретение практического опыта анализа и составления деловых документов различных жанров и форм;
· формирование профессиональных компетенций письменного переводчика, позволяющих квалифицированно выполнять перевод различных видов корпоративной документации, деловой корреспонденции;
· закрепление навыков использования различных источников информации, а также критической оценки и интерпретации информации, получаемой из этих источников, для решения задач эффективной бизнес- коммуникации с учётом норм и правил межкультурного взаимодействия;
· подготовка специалистов, обладающих знаниями специфики письменной межкультурной коммуникации в сфере бизнеса, умеющих использовать эти знания в своей практической деятельности, а также владеющих универсальными иноязычными и предметно специализированными компетенциями, повышению мобильности и конкурентоспособности на международном рынке труда с учётом его современных требований и тенденций.
Методические указания содержат перечень контрольных вопросов к зачёту/экзамену, задания и рекомендации по оформлению контрольной работы.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
Порядок выполнения контрольной работы
1. [bookmark: _Hlk84720713]Контрольная работа включает 2 варианта письменных заданий. Вариант 1 выполняют магистранты, номер зачетной книжки которых заканчивается на нечетную цифру. Вариант 2 выполняют магистранты, номер зачётной книжки которых заканчивается на чётную цифру. 
1. Все контрольные задания, предусмотренные планом, следует выполнять в программе WORD в соответствии со следующими требованиями:
· формат листа: А4;
· ориентация листа — книжная;
· поля — 2 см слева, справа;
· шрифт Times New Roman;
· размер шрифта — 14 п;
· межстрочный интервал — 1;
· выравнивание по ширине;
· абзацный отступ — 1,25 см.
Контрольную работу необходимо распечатать. На титульном листе укажите факультет, курс, номер группы, фамилию, имя и отчество, номер зачетной книжки, дату, номер варианта. На титульном листе необходимо указать фамилию, имя и отчество магистранта, факультет, кафедру, курс, номер группы, а также вариант контрольной работы, дату сдачи.
1. Контрольная работа, выполненная не полностью или не отвечающая требованиям, возвращается магистранту для исправления. 
1. Проверенная контрольная работа, полученная от преподавателя с замечаниями и методическими указаниями, должна быть переработана. 
1. Все контрольные задания с исправлениями и дополнениями необходимо сохранять до зачёта, т.к. они являются важными учебными документами.


Контрольная работа для студентов заочной формы обучения
[bookmark: _Hlk84716738]ВАРИАНТ 1

[bookmark: _Hlk84802800][bookmark: _Hlk84713856][bookmark: _Hlk84802724]Задание 1. Найдите соответствия названий структурных элементов письма (A-H) следующим фрагментам (1-8) и определите их правильный (A-H) порядок:

	
	
	
	
	
	
	
	
	




	1._____
	Fred Davis
Sales Manager
	A
	Salutation

	2._____
	THE BUSINESS CENTRE
123 Western Road
London BN1 4AT
	B
	Inside address

	3._____
	March 23, 20___

	C
	Signature

	4._____
	Robert Taylor
Research Centre
Paris
75006 France
	D
	Reference line

	5._____
	Re: Confirmation
	E
	Signature


	6._____
	Thank you for your letter dated March 20th and for the materials you enclosed with.
On behalf of our team, I would be glad to see you in October. I would like to inform you that all expenses will be paid by our company
	F
	The body of the letter

	7._____
	Dear Robert,
	G
	Complimentary close

	8._____
	Yours sincerely,
	H
	Letterhead




[bookmark: _Hlk84802940]Задание 2. Соотнесите английские фразы (1-10) с их русскими эквивалентами (A-J).
	1._____
	To refer the matter to …
	A
	Возвращаем вам ... и просим заменить ...

	2._____
	To make all possible steps (to make every effort, to do one’s utmost) …
	B
	Мы внимательно изучили ваши претензии ... 

	3._____
	We would like (have) to remind you that ...
	C
	Считаем необходимым отметить, что ...

	4._____
	To prove our statement, we enclose (are enclosing) ...
	D
	До сих пор мы не получили ответа …

	5._____
	We find it necessary to note...
	E
	Мы хотели бы (вынуждены) напомнить вам, что ...

	6._____
	We are returning ... and would ask you to replace ...
	F
	Примите наши извинения за ...

	7._____
	So far, we have received no reply … 
	G
	В подтверждение нашего заявления мы прилагаем ...

	8._____
	We have carefully studied your claims ...
	H
	Вы совершенно правы в том, что ...

	9._____
	You are perfectly correct in saying that ...
	I
	Делать все возможное …

	10.____
	Please accept our apologies for ...
	J
	Передать дело на рассмотрение …





Задание 3. Прочитайте письмо и заполните пропуски подходящими по смыслу словами.

	detailed
	faithfully
	goods
	represent
	advertisement
	specializes
	discounts
	reply



	
Dear Sir,

We have seen your _____________ in the Business Weekly Journal, and we shall appreciate it if you send us more ____________ description of your cameras. We should also like to know the ___________ that you provide. Our company ____________ in distributing cameras in Italy. For your information we may add that our company was established five years ago. If your ____________ meet our requirements, and we receive a favourable offer, we will be able to ___________ your cameras in Europe.

We are looking forward to your __________.

Yours ____________,


R.Stenley
Export-Import Manager




[bookmark: _Hlk80544935][bookmark: _Hlk84714992]Задание 4. Выберите и подчеркните правильный ответ в соответствии с правилами написания официально-деловых писем (True/False).

	1. You put the address of the person you are writing to in the top right-hand corner of the letter.
	True
	False

	2. If you don’t know the person’s name, sign off with Yours faithfully.
	True
	False

	3. It is correct to finish the letter with I look forward to hear from you.
	True
	False

	4. 2/3/06 is a good way to write the date.
	True
	False

	5. Print your name above the signature.
	True
	False

	6. The first paragraph should simply contain the reason for your letter.
	True
	False

	7. The last paragraph should state what action you expect the person to take.
	True
	False

	8. Dear Mr Michel Brown is a correct way to start a letter.
	True
	False

	9. In the first paragraph you should write a few polite lines to express your admiration of the person you are writing to.
	True
	False

	10. cc stands for carbon copy.
	True
	False




Задание 5. Составьте предложения из следующих слов, расставив их в правильном порядке.

	1. articles / ordering / your / have / in / the / from / We / catalogue / pleasure / following

	2. many / your / to / for / thanks / our / reply / for / enquiry / furniture

	3. a reduced price / We / your / of / appreciate / offer

	4. cancel / regret / order / We / our / having to

	5. shirts / We / our / hope / will / in great demand / be


[bookmark: _Hlk80546887]
[bookmark: _Hlk84803057]Задание 6. Прочитайте фрагменты писем и укажите, какому типу соответствует каждый из отрывков по содержанию, выбрав соответствующую букву (A-E).
A. A letter of complaint
B. Invitation letter
C. Thank-you-letter
D. Offer letter
E. Letter of enquiry

	____
	1. I want to thank you for your hospitality while I was in New York. It was most kind of you to invite me and Jenny. We enjoyed visiting some your famous department stores, and I will never forget the trips to the Empire State Building and Radio City.
If the Annual Sales Convention is ever held in London, I would like to repay you for generosity and kindness to us.

	____
	2. Following your successful presentations at previous conferences, we have pleasure in inviting you to our third conference here in Pisa in November.
The central theme will be “The Future of E-Business”, and your talk will focus essentially on ways of developing e-commerce.

	____
	3. With the reference to your advertisement in yesterday's New York Times, could you please send me a copy of your latest catalogue. I would also like to know if it is possible to make purchases online.

	____
	4. We continue to be one of the world’s leading business-to-business suppliers of office products and services.
Now, be prepared to be surprised about our latest additions to our wide range of products:
· Morrison’s combined PXL100 Laser Copier / Printer / Scanner – It does what none of the competition is able to do in the same way;
· our new collection of “Wizard” office chairs;
· our recently expanded collection of “Avalon” seminar chairs.

	____
	5. Thank you for your delivery of men's silk shirts, which we ordered on October 25, 20____. At the same time, we would like to draw your attention to the following.
After examination of the shirts, we discovered some manufacturing defects:
· there are oil stains on 12 shirts;
· the colour of buttons on 5 of the shirts does not match the colour of these shirts.
We are returning the defective shirts by separate mail, carriage forward, and would ask you to replace them.




[bookmark: _Hlk84717499]Задание 7. Переведите письмо с русского языка на английский, максимально точно передав его содержание.

	Уважаемые господа,

Мы вновь возвращаемся к телефонному разговору с вами, состоявшемуся в середине ноября.

Согласно вашему каталогу, цена 1 кг ананасов составляет ____ долларов. Мы согласны сейчас сделать закупку 2 тонн ананасов. Просим вас сообщить размер скидки и подробные условия поставки.

Надеемся получить ваш ответ как можно скорее.

С уважением,


Владимир Федоров,
менеджер по закупкам




Задание 8. Изучите письмо-запрос, продумайте и напишите письмо-предложение на английском языке.

	Dear Sirs,

We learn from your catalogue that you are exporting high quality cotton women’s blouses and pants.

High-class goods of this type are in steady demand nowadays. Please send us your new catalogue (if any) and details of your export prices together with the terms of payment.

We look forward to hearing from you.

Faithfully yours,


J. Brown






Контрольная работа для студентов заочной формы обучения
ВАРИАНТ 2

Задание 1. Найдите соответствия названий структурных элементов письма (A-H) следующим фрагментам (1-8) и определите их правильный (A-H) порядок:

	
	
	
	
	
	
	
	
	




	1._____
	Mike Winslow
Sales Manager
	A
	Salutation

	2._____
	The League of Nations Centre
60 Eastern Road
London AF 5ME
	B
	Inside address

	3._____
	November 22, 20___

	C
	Signature

	4._____
	Mary Williamson
Business Center
Madrid
49943 Spain
	D
	Reference line

	5._____
	Re: Confirmation
	E
	Signature

	6._____
	Thank you for your letter dated November 12th and for the catalogue enclosed.
On behalf of our company, I would be glad to see you in December. I would like to inform you that our company will cover all your expenses. 
	F
	The body of the letter

	7._____
	Dear Mary,
	G
	Complimentary close

	8._____
	Sincerely yours,
	H
	Letterhead




Задание 2. Соотнесите английские фразы (1-10) с их русскими эквивалентами (A-J).
	1._____
	To refer the matter to …
	A
	Вы совершенно правы в том, что ...

	2._____
	To make all possible steps (to make every effort, to do one’s utmost) …
	B
	Мы хотели бы (вынуждены) напомнить вам, что ... 

	3._____
	We would like (have) to remind you that ...
	C
	До сих пор мы не получили ответа …

	4._____
	To prove our statement, we enclose (are enclosing) ...
	D
	Возвращаем вам ... и просим заменить ...

	5._____
	We find it necessary to note...
	E
	Мы внимательно изучили ваши претензии ...

	6._____
	We are returning ... and would ask you to replace ...
	F
	Передать дело на рассмотрение…


	7._____
	So far, we have received no reply …
	G
	В подтверждение нашего заявления мы прилагаем ...

	8._____
	We have carefully studied your claims ...
	H
	Считаем необходимым отметить ...

	9._____
	You are perfectly correct in saying that ...
	I
	Примите наши извинения за ...

	10.____
	Please accept our apologies for ...
	J
	Делать все возможное…






Задание 3. Прочитайте письмо и заполните пропуски подходящими по смыслу словами.
	quotation
	parcel
	forward
	advertisement
	competitive
	manufactures
	interested
	supply



	Dear Sirs:

We are ______________ in the wooden doors that we have seen in your ________________.
We are big _____________ of wooden furniture and we shall be obliged if you send us your _______________ for the Model 1378HF doors.

Please let us know if you can ____________ us with a big _____________ of your doors (over 2,000 doors at one time) and quote your best prices

If you quote really _______________ prices we shall be able to place an order with your company.

We are looking _______________ to hearing from you soon.





Задание 4. Выберите и подчеркните правильный ответ в соответствии с правилами написания официально-деловых писем (True/False).

	1. Dear Mr Michel Brown is a correct way to start a letter.
	True
	False

	2. 2/3/06 is a good way to write the date.
	True
	False

	3. In the first paragraph you should write a few polite lines to express your admiration of the person you are writing to.
	True
	False

	4. cc stands for carbon copy.
	True
	False

	5. Print your name above the signature.
	True
	False

	6. The first paragraph should simply contain the reason for your letter.
	True
	False

	7. The last paragraph should state what action you expect the person to take.
	True
	False

	8. You put the address of the person you are writing to in the top right-hand corner of the letter.
	True
	False

	9. It is correct to finish the letter with I look forward to hear from you.
	True
	False

	10. If you don’t know the person’s name, sign off with Yours faithfully.
	True
	False





Задание 5. Составьте предложения из следующих слов, расставив их в правильном порядке.

	1. appreciate /your / of /a reduced price / We/ offer

	2. regret / cancel / order / We / having to/ our

	3. our / hope / shirts / will / in great demand / be/ We

	4. quality / you / it / If / have / of better / please / a similar article / send

	5. to cancel / but / have / We / no alternative / our order



[bookmark: _Hlk84717003]Задание 6. Прочитайте фрагменты писем и укажите, какому типу соответствует каждый из отрывков по содержанию, выбрав соответствующую букву (A-E).
A. A letter of complaint
B. Invitation letter
C. Thank-you-letter
D. Offer letter
E. Letter of enquiry

	____
	1. With the reference to your advertisement in yesterday's Financial Times, could you please send me a copy of your latest catalogue. I would also like to know if it is possible to make purchases online.

	____
	2. We continue to be one of the world’s leading business-to-business suppliers of office products and services.
Now, be prepared to be surprised about our latest additions to our wide range of products:
· Briton’s combined TXL113 Laser Copier / Printer / Scanner – It does what none of the competition is able to do in the same way;
· our new collection of “Tudor” office chairs;
· our recently expanded collection of “Dison” seminar chairs.

	____
	3. Following your successful presentations at previous conferences, we have pleasure in inviting you to our third conference here in Paris in July.
The central theme will be “Hi-Tech & E-Business 2.0”, and your talk will focus essentially on ways of developing e-commerce.

	____
	4. Thank you for your delivery of women's dress, which we ordered on April 14, 20____. At the same time, we would like to draw your attention to the following.
After examination of the dresses, we discovered some manufacturing defects:
· one dress is in a different style;
· there are oil stains on 7 dresses.
We are returning the defective dresses by separate mail, carriage forward, and would ask you to replace them.

	____
	5. I want to thank you for your hospitality while I was in London. It was most kind of you to invite me and George. We enjoyed visiting some of sightseeings, and I will never forget the trips to the Tower and the British Museum.
If the Hi-Tech Exhibition is ever held in New York, I would like to repay you for generosity and kindness to us.




Задание 7. Переведите письмо с русского языка на английский, максимально точно передав его содержание.

	Уважаемые господа,

Ссылаясь на ваше письмо от 25 марта 20 ____ года, мы хотели бы подтвердить закупку у вас 2 тонн ананасов и 4 тонн бананов.

Согласно вашему каталогу, цена 1 тонны ананасов составляет ____ долларов, а 1 тонны бананов - ___. долларов. Просим вас сообщить размер скидки и подробные условия поставки.

Пожалуйста, сообщите нам как можно скорее о вашей готовности осуществить поставку вышеуказанных товаров.

С уважением,


Олег Захаров,
менеджер по закупкам




[bookmark: _Hlk84717546]Задание 8. Изучите письмо-запрос, продумайте и напишите письмо-предложение на английском языке.

	Dear Sirs,

We learn from your representative that you are producing for export woolen hand-made carpets.

There is a steady demand here for high-class goods of this type. Will you please send us your catalogue and full details of your export prices and terms of payment.

We look forward to hearing from you.

Yours faithfully,


W. Jones
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