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1 ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ И КОНЕЧНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ИЗУЧЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

1.1 Цель изучения дисциплины  

Целью освоения дисциплины «Деловое академическое письмо» является 

получение теоретических знаний и приобретение практических навыков в 

области научной и научно-публицистической коммуникации. 

 

1.2 Задачи дисциплины 

Основными задачами дисциплины являются: 

1. усвоение особенностей и целей академической коммуникации, 

основных методов исследований применительно к своей профессиональной 

области;  

2. умение представлять результаты своих исследований. 
 

1.3 Место дисциплины в структуре ОП ВО 

Дисциплина «Деловое академическое письмо» входит в состав 

обязательной части  Блока 1. Дисциплины (модули) образовательной 

программы. 

 

1.4 Объем дисциплины и виды учебной работы 

Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на 

самостоятельную работу обучающихся представлены в таблице 1.1. 

Таблица 1.1, а – Объем дисциплины (модуля) для очной формы обучения 
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Таблица 1.1, б – Объем дисциплины (модуля) для очно-заочной формы 

обучения 

 

 

1.5 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине  

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование 

компетенций, представленных в таблице 1.2.  

Таблица 1.2 – Формируемые компетенции 
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нции 
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иностранном(-ых) языках коммуникативно 

приемлемые стиль делового общения, вербальные 

и невербальные средства взаимодействия с 

партнерами  

ИД-2УК-4  Использует информационно-

коммуникационные технологии при поиске 

необходимой информации в процессе решения 

стандартных коммуникативных задач на 

государственном(-ых) и иностранном(-ых) языках 

Итого 2 ЗЕ/72 - - 32 - - - 0,35 - - 39,65 - зачет 
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1 2 ЗЕ/72 - - 24 - - - 0,35 - - 47,65 - зачет 

Итого 2 ЗЕ/72 - - 24 - - - 0,35 - - 47,65 - зачет 
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ИД-3УК-4  Ведет деловую переписку, учитывая 

особенности стилистики официальных и 

неофициальных писем, социокультурные различия 

в формате корреспонденции на государственном(-

ых) и иностранном(-ых) языках 

ИД-4УК-4  Коммуникативно и культурно приемлемо 

ведет устные деловые разговоры на 

государственном(-ых) и иностранном(-ых) языках 

ИД-5УК-4 Демонстрирует умение выполнять 

перевод профессиональных текстов с 

иностранного(-ых) на государственный язык 



6 
 

 

          2 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Структура дисциплины (модуля) 
Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам), с указанием отведенного на них количества академических часов 

и видов учебных занятий приведены в таблице 2.1. 

Таблица 2.1 – Разделы дисциплины и виды занятий 

Наименование разделов дисциплины Всего 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем по 

видам учебных 

занятий  (в час) 
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1 семестр 

1 Академическое письмо. Особенности 18 - - 8 10 

2 Правила цитирования 18 - - 8 10 

3 Научная статья 35,65 - - 16 19,65 

Курсовая работа/ проект - - - - - 

Промежуточная аттестация 0,35 - - - 0,35 

Итого за семестр 72 - - 32 40 

Всего: 72 - - 32 40 

 

2.2 Содержание разделов дисциплины (модуля) 

1 Академическое письмо. Особенности 

Понятие академического письма. Основные концепции и виды 

академического письма. Построение аргумента. Аналитическое письмо. 

Обобщение и оценка. Синтез и анализ. Формулировка темы. Различные цели 

доклада и научной письменной работы. Позиция автора в отношении 

рассматриваемой темы и аудитории, для которой пишется работа. Выбор и 

формулировка основной темы в виде предложения, вопроса, импликативного 

тезиса. Структура работы. Введение, параграфы основной части, заключение. 

Выбор соответствующего стиля. 

 

2 Правила цитирования 

Отличительная черта академического письма – ссылка на труды 

различных авторов. Как правильно делать ссылки. Плагиат. Отношение автора 

к цитируемому материалу. Различные способы цитирования: прямое 

цитирование и ссылки (интегрированные и не интегрированные). Причины 
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использования ссылок. Цитирование вторичного источника. Фразы и 

выражения, используемые для включения ссылок и цитат в текст работы. 

 

3 Научная статья 

Выбор темы исследования, знакомство с литературой, некоторые 

приемы работы с научной литературой, составление библиографии. 

Особенности структура работы и написание основных частей работы. 

Описание методов исследования, результатов исследования. Выводы. 

Заключение. 

2.3 Курсовая работа (курсовой проект)  

Курсовая работа (курсовой проект) по дисциплине «Деловое 

академическое письмо» учебным планом не предусмотрена. 

 

3 ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И МЕТОДИЧЕСКИЕ 

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
Текущий контроль успеваемости обеспечивает оценивание хода 

освоения дисциплины (модуля).  

Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание промежуточных 

результатов обучения по дисциплине (модулю). 

Комплект оценочных материалов представляет собой совокупность 

оценочных средств (комплекс заданий различного типа с ключами 

правильных ответов, включая критерии оценки), используемых при 

проведении оценочных процедур (текущего контроля, промежуточной 

аттестации) с целью оценивания достижения обучающимися результатов 

обучения по дисциплине (модулю).  

Комплект оценочных материалов (текущего и промежуточного 

контроля), необходимых для оценивания результатов освоения дисциплины 

(модуля)  представлен в виде отдельного документа по дисциплине (модулю) 

и  хранится на кафедре-разработчике в бумажном или электронном виде. 

3.1 Оценка успеваемости обучающихся 

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация по 

дисциплине (модулю) осуществляется в соответствии с балльно-рейтинговой 

системой по 100-балльной шкале. Пересчет суммы баллов в традиционную 

оценку представлен в таблице 3.1. 

 

Таблица 3.1. Шкала оценки на промежуточной аттестации 

 
Выражение в баллах Словесное выражение 

при форме промежуточной 

аттестации - экзамен 

Словесное выражение 
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при форме промежуточной 

аттестации – экзамен, зачет 

с оценкой 

от 86 до 100 Зачтено Отлично 

от 71 до 85 Зачтено Хорошо 

от 51 до 70 Зачтено Удовлетворительно 

до 51 Не зачтено Неудовлетворительно 
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4 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

дисциплины  

4.1.1 Основная литература  
1. Деловое письмо: учебно-справочное пособие для бакалавров / авт.-

сост. И. Н. Кузнецов. – 10-е изд., перераб. – М.: Дашков и К, 2020. – 161 с. – 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1093147  

2. Короткина, И. Б.  Академическое письмо: процесс, продукт и 

практика: учебное пособие для вузов / И. Б. Короткина. – М.: Издательство 

Юрайт, 2021. – 295 с. – (Высшее образование).  // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/468897 

 

4.1.2 Дополнительная литература 

1. Академическое письмо. От исследования к тексту: учебник и 

практикум для вузов / Ю. М. Кувшинская, Н. А. Зевахина, Я. Э. Ахапкина, 

Е. И. Гордиенко; под редакцией Ю. М. Кувшинской. – М.: Издательство 

Юрайт, 2021. – 284 с. – (Высшее образование).  // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474543 

2. Кирсанова, М. В. Деловая переписка: учебно-практическое пособие / 

М.В. Кирсанова, Н.Н. Анодина, Ю.М. Аксенов. – 3-е изд. – М.: ИНФРА-М, 

2022. – 136 с. – (Высшее образование: Бакалавриат). – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1710999 

 

4.1.3 Методическая литература к выполнению 

практических и/или лабораторных работ 
1. Методические указания для выполнения практических работ по 

дисциплине «Деловое академическое письмо» в электронном виде 

(библиотека ЧФ КНИТУ-КАИ). 

2. Методические указания по самостоятельной работе (место хранения 

библиотека ЧФ КНИТУ-КАИ). 

 

4.1.4 Перечень информационных технологий и электронных 

ресурсов, используемых при осуществлении образовательного процесса 

по дисциплине (модулю) 

Организовано взаимодействие обучающегося и преподавателя с 

использованием электронной информационно-образовательной среды 

КНИТУ-КАИ. 

1. Мингалимова А.В. «Деловое академическое письмо» [Электронный 

ресурс]: курс дистанционного обучения по направлению подготовки 

бакалавров 38.03.01 «Экономика» / КНИТУ-КАИ, Казань, 2021 – Доступ по 

логину и паролю. URL:  

https://urait.ru/bcode/468897
https://urait.ru/bcode/474543
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https://bb.kai.ru:8443/webapps/blackboard/execute/content/blankPage?cmd=

view&content_id=_433627_1&course_id=_16297_1 

Идентификатор курса 21_Chistopol_KEIP_AVMingalimova_DAP 

 

4.1.5 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», профессиональных баз данных, информационно-

справочных систем, используемых при осуществлении образовательного 

процесса по дисциплине (модулю) 
1. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: https://e.lanbook.com/. 

2. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: http://znanium.com/. 

3. Электронно-библиотечная система учебной и научной литературы. 

URL: https://urait.ru/. 

4. Научно-техническая библиотека КНИТУ-КАИ. URL: 

https://kai.ru/web/naucno-tehniceskaa-biblioteka. 

5. Единое окно доступа к информационным ресурсам. URL: 

http://window.edu.ru.  

4.2 Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) и 

требуемое программное обеспечение 

Описание материально-технической базы и программного обеспечения, 

необходимого для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) приведено соответственно в таблицах 4.1 и 4.2. 

Таблица 4.1 – Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Наименование вида 

учебных занятий 

Наименование учебной 

аудитории, 

специализированной 

лаборатории 

Перечень необходимого 

оборудования и технических 

средств обучения 

Практические занятия Учебная аудитория для 

проведения практических 

занятий 

 

- комплект учебной мебели; 

- доска; 

- комплекс технических средств 

обучения (мультимедиа-проектор, 

компьютер, настенный экран, 

система звукового сопровождения 

отображаемых видеоматериалов); 

- рабочие места, оборудованные 

ПЭВМ, объединенных в ЛВС с 

выходом в Интернет. 

Самостоятельная 

работа 

Аудитория для 

самостоятельной работы 

- комплект учебной мебели; 

- рабочие места, 

оборудованные ПЭВМ с 

выходом в интернет (Wi-Fi), 

- комплект учебной мебели; 

- рабочие места, оборудованные 

ПЭВМ с выходом в интернет (Wi-

Fi), обеспеченные доступом к 

электронной информационно-

https://bb.kai.ru:8443/webapps/blackboard/execute/content/blankPage?cmd=view&content_id=_433627_1&course_id=_16297_1
https://bb.kai.ru:8443/webapps/blackboard/execute/content/blankPage?cmd=view&content_id=_433627_1&course_id=_16297_1
https://e.lanbook.com/
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обеспеченные доступом к 

электронной 

информационно-

образовательной среде 

КНИТУ-КАИ,   МФУ, 

принтер. 

образовательной среде КНИТУ-

КАИ,   МФУ, принтер. 

 

 

Таблица 4.2 – Лицензионное и свободно распространяемое программное 

обеспечение, в том числе отечественного производства, используемое при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине  

№  

п/п 

Наименование программного 

обеспечения 

Производитель Способ распространения 

(лицензионное или 

свободно 

распространяемое) 

1 Microsoft Windows  

Microsoft Office  

 Лицензионное 
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5 ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ И 

ИНВАЛИДОВ 

Обучение по дисциплине (модулю) обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов осуществляется с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся. 

Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

организуется как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

предусмотрены дополнительные оценочные материалы, перечень которых 

указан в таблице 5.1. 

Таблица 5.1 – Дополнительные материалы оценивания для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

Категории обучающихся 
Виды дополнительных оценочных 

материалов 

Формы контроля и оценки 

результатов обучения 

С нарушениями слуха Тесты, контрольные работы, 

письменные самостоятельные 

работы, вопросы к зачету (экзамену) 

Преимущественно 

письменная проверка 

С нарушениями зрения Устный опрос по терминам, 

собеседование по вопросам к зачету 

(экзамену) 

Преимущественно устная 

проверка (индивидуально) 

С нарушениями опорно-

двигательного аппарата 

Решение дистанционных тестов, 

контрольные работы, письменные 

самостоятельные работы, вопросы к 

зачету (экзамену) 

Преимущественно 

дистанционными 

методами 

 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

предусматривается доступная форма предоставления заданий оценочных 

средств, например: 

– в печатной форме; 

– в печатной форме с увеличенным шрифтом; 

– в форме электронного документа; 

– методом чтения ассистентом задания вслух; 

– предоставление задания с использованием сурдоперевода. 

Лицам с ограниченными возможностями здоровья и инвалидам 

увеличивается время на подготовку ответов на контрольные вопросы. Для 

таких обучающихся предусматривается доступная форма предоставления 

ответов на задания, а именно: 

– письменно на бумаге; 

– набор ответов на компьютере; 

– набор ответов с использованием услуг ассистента; 

– представление ответов устно. 
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При необходимости для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов процедура оценивания результатов обучения может проводиться 

в несколько этапов. 

Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной 

работы обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья и восприятия информации. 

Освоение дисциплины (модуля) лицами с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидами осуществляется с использованием 

средств обучения общего и специального назначения. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями слуха предусмотрено 

использование звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств и 

других технических средств приема/передачи учебной информации в 

доступных формах, мобильной системы преподавания для обучающихся с 

инвалидностью, портативной индукционной системы. Учебная аудитория, в 

которой занимаются обучающиеся с нарушением слуха, оборудована 

компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, 

мультимедийной системой. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями зрениями 

предусмотрено использование в лекционных и учебных аудиториях 

возможности просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или 

слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для комфортного 

просмотра. 

При занятиях с обучающимися с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата используются альтернативные устройства ввода информации и 

другие технические средства приема/передачи учебной информации в 

доступных формах, мобильной системы обучения для людей с 

инвалидностью. 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Изменения, вносимые в рабочую программу дисциплины (модуля) 
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