Методические рекомендации по дисциплине «Иностранный язык»
Данные рекомендации составлены с целью подготовки аспирантов к выполнению целого ряда заданий по дисциплине «Иностранный язык». Аспиранту предстоит освоить значительное количество информации и выработать определённые навыки и умения для выполнения следующих заданий.

1. Методические рекомендации по переводу специализированных текстов с иностранного языка на русский. 
Данный перевод необходимо выполнять как в письменной, так и в устной форме.

В курс дисциплины включен объем литературы в объеме 600 000 знаков. Аспиранту необходимо подобрать соответствующий текст по своей специальности, консультируясь с преподавателем, ведущим дисциплину «Иностранный язык» и научным руководителем. Требования к выбору текста:

а) научная книга, научный труд, преимущественно монография, возможно чтение статей, но это затрудняет подготовку, т.к. требует больше временных затрат на изучение лексики и подбор материала. Итак, преимущественно – монографии

б) желательно, чтобы издание было относительно современным. Однако, при большой ценности научного труда возможно допустить чтение источников, которые были опубликованы уже давно.

в) труд должен быть аутентичным, т.е. написан носителем языка, на данном иностранном языке, а не перевод с русского на иностранный, который аспирант обратно перевод на русский. Поверьте, что в этом нет никакого смысла. Итак, - аутентичный текст.

г) письменный перевод текста необходимо выполнить в объеме 15 000 знаков. Для проверки следует приложить копию оригинала с выходными данными книги. Выходные данные книги оформляются согласно требованиям Национального стандарта РФ ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информатизации, библиотечному и издательскому делу…»

2. Методические рекомендации по пересказу специализированного текста на иностранном языке
В результате обучения по данной дисциплине аспирант должен уметь изложить содержание текста в объеме 1 страницы формат А4 на иностранном языке. Для этого дается значительное время на подготовку  в объеме 45 минут. Данное задание говорится в рамках самостоятельной работы в процессе работы над научной книгой или статьей. Разрешено пользоваться словарями.
1) Начинайте с текстов меньшего объема. Для развития необходимых речевых навыков и умений легче всего начать с прочтения подобных текстов вслух.

2) Затем осмыслите содержание данного текста.

3) Следующее задание – представьте короткий пересказ текста в виде summary.
4) На последующих этапах можно переходить к более развернутым пересказам.


3. Методические рекомендации по реферированию специализированного иноязычного текста
Данный вид задания выполняется в том же алгоритме как, если бы Вы выполняли его на родном языке. А с данным видом работы все аспиранты хорошо знакомы, ведь вам приходилось это делать многократно.

1) Прежде необходимо выбрать соответствующий текст из научной книги, которую вы уже подобрали для работы, можно взять соответствующую статью по Вашей специальности

2) Прочитай текст для осмысления его содержания

3) Выделите части текста, которые, на Ваш взгляд, отражают необходимое для Вас содержание
4) В письменной форме изложите данное содержание в доступном для Вас виде

.
4. Методические рекомендации по написанию аннотаций на иностранном языке
Поскольку Вы обучаетесь в аспирантуре, то скорее всего Вам уже приходилось писать аннотации на ваши статьи как в рамках научной деятельности, так и в рамках тех дисциплин, что вы изучали раннее до поступления в аспирантуру. Итак, вспомним как это делается.  Воспользуемся опытом других авторов http://kakimenno.ru/obrazovanie-i-nauka/2708-kak-napisat-annotaciyu-k-state.html
Что такое аннотация? Что пишут в аннотации к статье?
Аннотация – это сочетание краткого содержания и объективной характеристики текста. Аннотациями сопровождаются тексты разного стиля и жанра: книги (монографии и сборники), статьи, рукописи и публикации. Аннотации нужны читателям, редакторам, составителям, рецензентам и самим авторам, чтобы получить представление о предстоящем чтении, помочь в выборе, классифицировать и не потерять статью среди других на похожие темы. На первый взгляд, аннотацию легко перепутать с резюме, но между ними есть принципиальная разница. Аннотация всегда располагается перед началом текста, даже если содержит некоторые выводы. Есть и другие характерные особенности аннотации:

· Главная цель аннотации – передать тему и основную мысль статьи, ее важнейшие тезисы и отличия от других статей аналогичной тематики. Аннотация должна продемонстрировать особенности статьи с точки зрения ее назначения и содержания, новизну, актуальность и уникальность, при этом не цитируя и пересказывая текст.

· Аннотация выполняет поисково-информационную функцию: отражает релевантность статьи заданной теме. Это особенно важно в современном научном мире, где поиск информации осуществляется автоматическими компьютерными системами по заданным алгоритмам.

· Объем аннотации небольшой, как правило, он не превышает 500 печатных знаков (включая пробелы и знаки препинания). Это оптимальный объем для не затянутой передачи сути статьи, поэтому он рекомендован к использованию согласно ГОСТ 7.9-95 СИБИД (для русскоязычных статей) и принят во всем мире.

· Аннотация помещается перед статьей или в самом ее начале – это общее правило для всех научных журналах, отечественных и зарубежных. Аннотация к статье на русском языке озаглавливается буквально: «Аннотация». Аннотация к статье на английском языке подается под заголовком «Abstract».

· Аннотация обязана быть объективной. Увлеченность автора темой статьи – это хорошо для процесса работы, но неприемлемо в формате аннотации. Лаконичность и формулировки по существу – достоинства хорошей аннотации к статье. Субъективное мнение разрешается выражать только авторитетным рецензентам, но никак не автору публикации.

Соблюдение этих формальных требований позволяет написать аннотацию к статье правильно, но форма не должна подавить содержание. Создавая аннотацию к статье, старайтесь как минимум заинтересовать, а как максимум – убедить реципиентов в важности вашей работы. Хороша аннотация – это своего рода «реклама» статьи, ее анонс и тизер, но крайне сдержанный и интеллигентный, рассчитанный на соответствующую аудиторию.

Как писать аннотацию к статье? Оформление аннотации
Осознание того факта, что успех и принятие научной статьи во многом зависят от качества аннотации, не должно вас пугать и/или тем более мешать объективно оценивать работу. Приступая к созданию аннотации к статье, руководствуйтесь такими правилами:
1. Чтобы верно сформулировать главную мысль статьи для аннотации, задайте себе вопрос: «О чем я хочу сказать читателям? Какую нужную и полезную информацию мне нужно донести до аудитории?». Выделите только принципиально важные сведения, основные положения, и без сожалений оставляйте «за кадром» все остальное, менее выразительное. Тот, кто заинтересуется статьей по аннотации, прочитает текст полностью, но именно яркая, цепляющая аннотация побудит его к этому.
2. Хорошо представляйте себе читательскую аудиторию, включая редакторов и рецензентов. Старайтесь писать так, как понятно и привычно именно этим реципиентам. Придерживайтесь научно-делового стиля текста, используйте пассивные речевые конструкции («прослеживается идея», «раскрывается проблема» и т.п.). Но не злоупотребляйте узконаправленными терминами, чтобы аннотация легко воспринималась даже на слух и была понятна, в том числе, даже не специалисту в вашем вопросе.
3. Аннотация объемом около 450-500 печатных знаков (но не больше 600 печатных знаков) должна уместиться в 4-6 предложений, информационно емких и не повторяющих друг друга по смыслу. Ключевые слова для поиска статьи желательно располагать во втором и/или третьем предложении аннотации. Ключевые слова аннотации должны конкретизировать тему и область изучения статьи.
4. Поместите аннотацию в начале статьи, но после ее заголовка, имен авторов и перечня ключевых слов статьи. В теле аннотации обойдитесь без цитирования и списков, используйте обобщающие формулировки без подробностей. Завершите аннотацию своими (автора) контактными данными, которые могут понадобиться редакционному коллективу, рецензентам и другим заинтересованным лицам. Информацию для связи не обязательно, но желательно уместить в общие 500 знаков аннотации.
5. В аннотации к статье откажитесь от пустых фраз, не несущих осмысленного содержания. Экономьте свое и читателей время, лучше сообщите нечто оригинальное о статье и работе над ней, укажите важные фактические материалы, наглядно иллюстрирующие текст, результаты труда и некоторые выводы. Если статья получила практическое применение, не забудьте упомянуть об этом.
6. Тем не менее, в оформлении аннотации к статье применяются устойчивые выражения и стандартные речевые конструкции, которые встречаются повсеместно, но продолжают использоваться. Это своего рода «костыли» для авторов и читателей, помогающие первым направить свою мысль в нужное русло, а вторым – быстро найти заключительные выводы. Не стоит отказываться от стандартизированных фраз полностью, но ваших силах выбрать наиболее разумные из них. Например: «Статья посвящена исследованию...»; «Особое внимание уделяется...»; «Основное содержание исследования заключается в…»; «Оригинальный авторский взгляд будет интересен специалистам в области...» и т.п.
7. Пример аннотации. Образец аннотации к статье
Для лучшего понимания задачи прочтите эту аннотацию к статье. Не используйте ее как шаблон в собственной работе, или хотя бы заменяйте стереотипные формулировки другими, более подходящими по смыслу именно в вашем случае:
«Статья посвящена анализу научной и творческой деятельности историка Д. И. Яворницкого в 1902-1918 гг. во время его работы в качестве заведующего Екатеринославским историческим музеем. В статье уделяется внимание малоизвестным, но важным для развития науки и понимания исторических процессов, фактам из жизни и работы Яворницкого, раскрываются особенности социальных и политических реалий указанного периода. Автор демонстрирует глубокое знание материала и оригинальный взгляд на роль академика Д. И. Яворницкого в народном образовании, музейном искусстве, литературном творчестве и культурном наследии».
Как видите, в этой аннотации нет цитат, лишних определений и сложных терминов. Аннотация кратко и по сути передает основное содержание научной работы и дает представление об авторском подходе.
Как написать аннотацию к статье на английском языке?
Сотрудничество с зарубежными научными учреждениями и публикации в англоязычных изданиях требуют сопровождения статей англоязычными аннотациями. Аннотация на английском языке адресована читателям, не владеющим русским языком, поэтому должна быть максимально грамотной и адекватной тексту статьи. Написать аннотацию на английском правильно не так сложно, как кажется на первый взгляд:
Требования к содержанию и оформлению аннотации на английском и русском языках не отличаются. Потому, если у вас уже готова добротная аннотация на русском, можно перевести и отредактировать ее, а не писать заново.

Никогда не используйте и/или не отправляйте рецензентам (читателям, в редакцию и т.п.) неотредактированный, «сырой» вариант аннотации. Найдите возможность показать аннотацию преподавателю, ведущему у Вас иностранный язык, и узнать, насколько текст удобочитаем и понятен.

Аннотация к статье на английском языке, как и на русском, содержит некоторое количество стандартных опорных фраз. Используйте их для облегчения своей работы: «The article is about…»; «Much attention is given to…»; «The article gives a detailed analysis of…»; «The article is important because…» и т.д.

Написать аннотацию к статье не так уж просто, но вполне возможно, если подойти к этой задаче обдуманно и не лениться. Написание статьи не освобождает автора от необходимости знакомить читателей со своей работой, продолжать развитие темы и контактировать с другими специалистами, прямо или косвенно заинтересованными в сотрудничестве. Поэтому мы надеемся, что вам удастся написать по-настоящему информативную аннотацию к статье и получить позитивную обратную связь от аудитории. Удачи и успехов в работе!
Приводим примеры наших аннотаций
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5. Методические рекомендации по написанию рецензий на иностранном языке. https://www.kakprosto.ru/kak-78634-kak-pisat-recenziyu-na-angliyskom
1

Изучите произведение, на которое вы должны написать рецензию. Если это книга или фильм на английском языке, разберитесь в тонкостях содержания, воспользовавшись словарем для перевода незнакомых слов.

2

Начните писать рецензию. Подобный текст на английском языке должен быть четко структурирован. Также учтите, что при написании текста должен использоваться письменный язык. Он отличается от устного, например, наличием сокращений слов и фраз. Например, если в устной речи используется выражение I don’t, то в письменной оно должно употребляться в форме I do not.

3

Первой оформите основную часть текста. Для более удобного чтения и структурирования аргументов используйте выражения firstly (во-первых), in the first part (в первой части), then (затем), secondly (во-вторых), lastly, finally (наконец), to conclude (в заключение). Если вы сомневаетесь в своих знаниях синтаксиса, пишите простыми короткими выражениями. Не повторяйте много раз в абзаце одно и то же слово, используйте синонимы. Их можно найти как в русско-английских, так и в полностью английских толковых словарях. Одно из лучших подобных изданий - Оксфордский толковый словарь, где дается не только описание значения слова и его синонимы, но и словосочетания с ними.

4

Напишите введение. Оно должно оформляться после завершения основной части, чтобы отражать ее суть. Определите объект и предмет повествования. Также во введении вы должны дать краткий план вашей основной части текста. Это поможет читателям сориентироваться, о чем будет текст и такие вопросы в нем будут затронуты.

5

В конце работы посвятите время заключению. В качестве оформления вывода вы можете использовать такие фразы: What I have tried to show… (Я попытался показать…) , So it can be seen that… ( Итак, можно видеть, что…). Выводы должны быть четкими и краткими.

6

После написания перечитайте текст внимательно. Для исправления опечаток используйте режим автоматической проверки орфографии, если вы работаете на компьютере.


6. Методические рекомендации по написанию статей на иностранном языке.
https://subscribe.ru/group/chtenie-i-napisanie-knig/4336864/
1. Прочитайте несколько англоязычных статей той же тематики, на которую вы собираетесь создавать свою. Это поможет вам не только понять структуру текста, но и найти слова и словосочетания из специфической профессиональной лексики, которые помогут вам более грамотно выразить свои мысли.

2. Подберите подходящие словари. Они пригодятся вам, даже если вы хорошо знаете английский язык. Например, они нужны для поиска синонимов. Хорошим подспорьем станет Оксфордский толковый словарь и различные справочные издания профессиональной тематики.

3. Решите, каким образом вы будете создавать текст. У вас есть как минимум две возможности. Вы можете сначала написать текст на русском языке, а потом перевести его на английский, или же изначально составлять его на иностранном языке. Первый вариант больше подойдет тем, кто еще не уверен в своем знании английского.

4. Начните писать статью. Желательно сначала закончить основную часть, а уже потом, в соответствии с текстом, добавить к нему введение и заключение. Во введении лучше всего анонсировать план статьи. Этой традиции следуют многие англоязычные публицисты и ученые, чтобы облегчить задачу читателю.

5. Перечитайте получившийся текст. Желательно перепроверить некоторые моменты, вызывающие сомнения, например, написание географических названий и собственных имен. Особенно обращайте внимание на имена известных людей, ученых если они фигурируют в вашем тексте. По традиции, сложившейся в отечественной историографии еще в XVIII в. при господстве немецкой исторической школы, имена правителей европейских государств записываются в их немецком варианте. Например, король Вильгельм в англоязычной статье должен носить имя William (Уильям).

Приводим в качестве примера статью наших преподавателей.

Мещерякова Елена Владиленовна,  Мещерякова Юлия Витальевна, Локтюшина Елена Александровна

Волгоградский государственный социально-педагогический университет

МЕЖКУЛЬТУРНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ В КУРСЕ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА ДЛЯ УЧИТЕЛЕЙ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА 

Аннотация

В данной статье рассматриваются вопросы подготовки учителей английского языка к межкультурному взаимодействию на основе компетентностного подхода, используя технологию модульного обучения, с опорой на интерактивные средства коммуникативного взаимодействия на примере  созданных и апробированных авторами учебников «Advanced English Guide», «Advanced English», показаны принципы отбора вокабуляра, комплексы речевых заданий.
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INTERCULTURAL COMMUNICATION IN THE COURSE OF ENGLISH TEACHERS TRAINING
Annotation
This article deals with English teachers training for intercultural interaction on the basis of competence approach using modular training technology, relying on interactive media communicative interaction.  The research is based on the created and approved «Advanced English Guide» and «Advanced English» textbooks. It shows the principles of vocabulary selection, verbal tasks complex.
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Introduction

Intercultural interaction is regarded as the most important phenomenon in language education. And, no matter how the standards of education have been changing in recent years, intercultural interaction and its manifestation in intercultural communication and foreign language communication will always occupy a leading position in educational programs, courses and disciplines aimed at English language training. These phenomena are the essence of language education, the meaning itself of mastering any language including English, they are always brought to the main objective - to teach to communicate in the language (Asimov, Shchukin, 1999, p. 192), to carry out intercultural communication (Ter-Minasova, 2008). Moreover, these phenomena traditionally come into all educational standards, curricula, requirements for the results of the development of basic educational programs.

The problem

Under cross-cultural interaction within this article, we understand the process of forming a new mapping of the world in the minds of future teachers of the English language through the fusion of two or more cultures in the implementation of cross-cultural communication in the process of training. On this basis, we can extract the problem, which certainly occurs when designing the system of training for future professional activity. What ways and means of forming this new world culture could be there? And what foreign language communication competence should be formed in the future English language teachers in order to achieve this goal? 

The foreign language speaking implies communication in a foreign language in the space of a foreign linguistic culture, as well as the use of language to achieve specific communicative purposes. Now comes forward the problem of defining a set of competences needed to achieve the specific goals of intercultural interaction. While teaching English intercultural interaction has no global character either as 1) the interaction of the two cultures, or 2) the imposition of one culture to another, and so on, but a narrow specific character when different mappings of the world are intertwined in one individual to be trained.

The Volgograd region, where the study took place, is inhabited by people of more than 130 nationalities, so intercultural process is complicated when the students of the English language are bilingual. The process of language acquisition is often referred to as the process of the formation of a secondary language personality, but in these cases, students are already carriers of a number of cultures, so it comes to multicultural education (Sysoev, 2008).

Theoretical Background

At the English lessons in our university the process of cross-cultural interaction is based on mostly such topical approaches in real time as the competence, socio-cultural (Byram, 1997) and problematic. Accordingly, the practice sessions on English language speaking aim at developing competencies which meet modern standards, the ability to solve professional tasks and professional interaction problems, the ability to carry out the intercultural communication (Byram, 1997, 2008; Grishaeva, 2008). The first place is taken by such universal competences as linguistic, sociologic, discourse and strategic and etc.

At the same time we see the intersection of two processes - on the one hand, students learn foreign language culture of English-speaking countries, on the other hand, they are influenced by their native cultures (the culture of their mother tongues) in a multicultural region (Sugrobova, YY, Kochergina, LV, 2015 p. 8 - 9), i.e. the formation of multicultural language personalities is arising. ... «The process of intercultural communication in the framework of a globalizing but multipolar world may increase the interaction between languages and cultures» (Protsenko, Zhivokina, 2015, p. 6). And overcoming the language barriers is not sufficient to communicate well in a foreign language. It is necessary to overcome the barrier of culture, to learn to think in a different language, feel its structure, to use other foreign-language phrases, to use interpretation, not word-for-word translation.

How can we organize intercultural interaction in such an environment for teaching the subject "Practical course of the first foreign language"?

The solution of the problem

To solve this problem effectively within our university, we created the textbook «Advanced English Manual», the purpose of which is to form the respective competencies of the students, the formation of the language personality within the globalization of language education. The urgency of creating a textbook is justified by the necessity to create the language manuals designed to teach to create works of various genres, to help in the assimilation of normative, communicative and ethical aspects of speech and writing, mastering the basics of speech culture (Strecker, 2007).

In the classroom to practice verbal communication all students are involved in various kinds of foreign language activities, using case studies, problem solving, creating projects, problem learning activities in the form of teaching lessons fragments for schools, system of exercises for students to develop various kinds of speech activity and etc. And when using such strategies the efficiency of formation of intercultural communication competence is affected by various factors (Golovleva). Selecting discursive strategy makes it possible to arrange the nominative funds in relation to specific discursive conditions, thereby ensuring the result adaptability of speech-making activity (Grishaeva 2008, p. 13) to the different interaction situations at the English class.

A unified idea of combining these strategies is a command work (Williams, 2007) and autonomy (Holec, 1981) as a way of engaging in an independent self-employment through the use of interactive resources of the Internet space such as podcasts and modern messengers: Skype, Viber, Messenger, allowing closer the real situation of language communication; Internet gaming communication conferences, electronic libraries containing linguistic and didactic English texts. This training system suggests to use the principle of equal access to information for cross-cultural communication, interpersonal communication in a foreign language, the command decision that allows to create the conditions for effective work of students in the English language class and in the performance of independent work, which is an integral part of the learning process language in the modern educational space.

... «Actually many languages are borrowing from English, Russian is no exception. But linguistic borrowing is not simply a capture of lexical items; as a result, a new word appears in another language environment with different pronunciation, different grammar categories and even meaning » (Protsenko, 2015, p. 4).

Practice and Result

Solving the challenge of building a new mapping of the world in the implementation of foreign language interaction in the class for practical English course was based on the use of modular training technology with the support of six modules for the fifth semester and the same number of modules for the sixth semester for the 3d year students. Each module includes two parts: 1) The main text with a task complex and 2) Cultural Matters section and subsections (Activity, Interpreting into English, Interpreting into Russian). Topics and content of the modules you can see in the Table number 1. 

The present content is necessary for training teachers of a foreign language and is available for multilanguage personalities, because in terms of intercultural communication these topics are relevant for various languages and cultures; therefore, we view them as international.

For example, let’s consider the first module in Term 6. The main reading text extract (4 pages) is taken from the novel "Kane and Abel" by Jeffrey Archer, lexis describes relations between parents and children, respectively, the main topic is «Children and their Parents". Activity is helped by 1) Mom's Survival Tips, 2) Facing and solving the problems 3) Writing a puzzle story or a fairy-tale on the topic of the module. Russian-English interpretation texts are "D.S. Bruner for children, language and understanding" and English-Russian - «Mom Has the Last Word », «Father at Sea».

Each module includes topical and text vocabulary which contain words and word combinations, e.g. «A set of carefully worded questions», «the extent of the mutual hatred», «cut off without a penny», «to be close to flunking out», «to be put on academic probation», «a dropout», etc . The preference is given to (percentage of) informal lexis compared to formal.

Each module ends with team work project, and because students are future teachers of English, the formulation of the basic idea of the project, the distribution of roles, writing the story and etc. is their independent work and performed with minimal teacher assistance.

For example, the fifth semester modules include such interactive forms of activity (using of an active vocabulary and concordances as writing a personal letter to the world famous author, create their own version of contest on the books by one of the authors of the passages included in the modules of the fifth semester; creating the fragment broadcast scenario about the discussed problems, writing own version of the biography  of one of the authors, writing their own short detective story or a biographic story about one of the writers in the selected genre (a detective, a biography, a fairytale, a love story, a puzzle story, a poem and etc.). The textbooks, which were used for training, have been tested for more than 12 years in the Institute of Foreign Languages (Meshcheryakova, Andreyeva, Kakicheva, 2011, 2015).

Below there is a fragment of a poem by Larissa Shubina, one of our students, now an English teacher at gymnasium 14, Volgograd.

She was a usual kind of girl

Demanding to a great degree

Like many people she preferred

To argue then agree

Not being pleased with coming morning

She wanted for each day to end

And all she did was always boring ..

... Except with pleasure every minute

Enjoy it to the full extent

Enjoy it, take it, use it, live it.

The way you never would forget ...

The above fragment colorfully illustrates the interaction of the Russian and the English-speaking culture, shows the possible inconsistency of these two languages. Obviously, Larissa has significantly increased the level of English proficiency, she shows her fluency in expressing her ideas and feelings in the form of varied genre, but the structural impact of the Russian language is also clearly seen, i.e., the next challenge would be her skills improving.

Conclusion

In this article we have attempted to show some ways to create conditions for the implementation of cross-cultural interaction in the practical course of English, to demonstrate what material and what means we use to form English language competence for teachers which is necessary to carry out cross-cultural interaction. We have created English language learning modules including teamwork, modern vocabulary of the English language, mainly informal, concordances.

The above study shows that at this stage of the research the tasks are successfully solved and we need to move on to the next step. No matter how fast we implement modern technology, such as modular training, the use of new authentic texts, the independent work increasing (in relation to the educational work within the students group), the use of teamwork, anyway, we have to improve our work constantly, to set new goals and objectives, because changes in the socio-cultural environment, the global educational space, language education and changing the mapping of the world as in social groups, and individual subjects also occur very rapidly.


7. Методические рекомендации по написанию делового письма.
.Мы Вас познакомим как с основными принципами и правилами деловой переписки, так и с некоторыми её нюансами. 
Разберём основные виды писем, общую для всех структуру, а также часто употребляемые в них типовые фразы. 
Основные типы деловых писем: Поздравление – Congratulation Letter Предложение – Commercial Offer – отправляется вашему потенциальному деловому партнёру с вашими условиями и предложениями о сотрудничестве. О приёме на работу — Acceptance–уведомляет вас, что вы приняты на работу. Заявление – Application– содержит ваше резюме и предложение себя в качестве работника. Отказ- Refusal letter – деловой «от-ворот-поворот» на ваше заявление или предложение. Жалоба –Complaint Letter – содержит жалобу или претензии на качество приобретенного товара или оказанных услуг. Письмо–извинение – Apology Letter — это ответ на письмо-жалобу. Письмо-запрос– Enquiry Letter –отправляют, когда необходимо получить информацию об услуге или товаре. Письмо-ответ на запрос – Reply Quotation– в нём, собственно и содержится запрашиваемая информация. Письмо-благодарность — Thank-you letter – тут, кажется, всё понятно. Существует ещё огромное количество видов и подвидов бизнес-посланий (Order, Response to Order, Invoice, Statement etc.) , и потребуется не одна статья, чтобы большинству уделить внимание.  
Общие принципы написания - Составные части письма Стандартные выражения Электронные письма В наше время правильное оформление, грамотное построение и хорошо подобранный стиль делового письма имеют весьма важное значение. 
Общие принципы Графическое оформление должно соответствовать следующему: Все предложения начинаются от одной вертикальной линии. Текст разделяется на абзацы без красных строк. Для упрощения восприятия, написанный текст разбиваем на примерно равные по размеру смысловые блоки. Белое пространство должно равномерно окружать текст. Не помещайте одну-две строчки текста вверху листа, если письмо небольшое. Не печатайте до нижнего края листа и не сужайте поля, если послание многословно – лучше использовать вторую страницу. По стилю: Не применяйте в переписке разговорные сокращения – пишем You are вместо You're и т.д. Не решайте в одном письме две проблемы одновременно – предпочтительнее написать два письма. Определитесь, какой тон будет более подходящим – официальный или раскованный. Необходимо учитывать те правила, которые отсутствуют у нас, но имеют конкретное значение у них, национальные и территориальные особенности. 
Составные части А сейчас мы разберём, так называемый, скелет делового письма, его структуру и расположение элементов: Заголовок (шапка): А) Адрес отправителя — в верхнем левом углу. Если бланк фирменный, то адрес уже проставлен. Б) Адрес получателя — слева, ниже адреса отправителя. Формат: от меньшего к большему (Имя, №дома, улица, город, индекс, страна). В) Дата — три строки ниже адреса получателя или в правом верхнем углу. Формат:день/месяц/год. Запятые не используются. Приветствие(обращение), или как начать письмо. Главная мысль(основной текст послания) – в центральной части письма. Заключительная фраза(выражение благодарности и дальнейших намерений). Заключительная формула вежливости; Подпись; Имя, Фамилия и должность отправителя. Вложение – говорит о том, что в письмо вложены дополнительные материалы (рекламный буклет или брошюра). Может содержать постскриптум, инициалы исполнителя.   
Вот образец делового письма-запроса с переводом на русский язык: 
John Stewart 1304 Sherman Ave. Madison, Wisconsin   Lemann & Sons 3597 43rd Street New York, NY 12008     May24, 2015   Dear Sirs,   With reference to your advertisement in Business Weekly Journal could you please send me more detailed description of your monitors. I would also like to know about discounts that you provide.   
Yours faithfully,   (Signature) John Stewart   Sales Manager   
Теперь подробнее остановимся на элементах. Обращение или приветствие должно выглядеть так: Dear Sirs, Dear Sir or Madam -если вам не известно имя получателя Mr/Mrs/Miss/Ms [фамилия] — если вам известно имя адресата Dear Frank, — если человек вам знаком Dear sale manager – если известна только должность (в данном случае менеджер по продажам) Формула вежливости перед подписью имеет такой вид: Kind regards, — С уважением… Yours faithfully, Искренне Ваш- если имя адресата Вам не известно Yours sincerely, — если имя Вам известно Теперь вы имеете общее представление о том, как писать послания деловым партнёрам и различным компаниям. Стандартные выражения Вот для примера некоторые типовые фразы: It is very kind of you to— очень любезно с Вашей стороны We apologize for — Мы приносим свои извинения за Please let me know -Пожалуйста, сообщите мне According to – В соответствии с In case – В случае As you requested – По Вашей просьбе Until now – До сих пор With reference to your – Относительно Вашего Unfortunately – К сожалению We enclose – Мы прилагаем We are sorry – Мы сожалеем Как закончить деловое письмо? Еще немного фраз вежливости: Thank you for responding to my offer — Спасибо, что откликнулись на мое предложение We look forward to hearing from you soon — Надеемся получить Ваш ответ в ближайшем будущем И в конце перед подписью: With best regards — С наилучшими пожеланиями With respect – С уважением With thanks for your cooperation – С благодарностью за сотрудничество With best wishes — С наилучшими пожеланиями Еще не устали от теории? Тогда немного практики! На этот раз письмо-отказ (такое письмо обязательно должно быть выдержано в корректном и деликатном стиле): Mr Robert Brown General Manager KLM Co Ltd 32 Wood Lane London Great Britain WC37TР   John Stewart 1304 Sherman Ave. Madison, Wisconsin     24 September, 2015   Dear Mr Stewart   Thank you for sending us your resume. We are sorry to inform you that your candidature does not suit us/ Kind regards,   RobertBrown   General Manager   Перевод (адрес и дату переведите самостоятельно): Уважаемый Г-Н Стюарт Спасибо за отправку нам резюме. Мы с сожалением сообщаем вам, что ваша кандидатура нам не подходит. С уважением, Роберт Браун Генеральный Директор Электронные письма Любимые всеми  e-mail сообщения составляют около 80% делового оборота. От обычной переписки она отличается большей конкретикой и краткостью. Излишне длинных фраз там стараются avoid, кроме того, применяют aкронимы (фразы,сформированные по первым буквам словосочетания), как ИМХО. Для электронной переписки характерны не только личные сообщения, но и рассылки (при этом используют поле BCC, когда требуется сохранять конфиденциальность). Ну и основное отличие – это то, что от передачи конфиденциальной информации по электронной почте большинство предпочитает воздерживаться. Конечно, в эпоху «OK, Google!» можно не искать трудных путей и просто вставлять набранный текст в он-лайн переводчик. Вас, скорее всего, поймут, но благоприятного впечатления вы добьётесь вряд ли. Помните, качество вашей деловой переписки  является показателем качества работы вашей компании.

Источник:http://lizasenglish.ru/delovoj-anglijskij/osobennosti-i-tonkosti-podgotovki-delovyh-pisem-na-anglijskom-yazyke-s-primerami.html
© lizasenglish.ru

8. Методические рекомендации по подготовке к беседе по теме научного исследования.
Одно из важных заданий, с которым Вам предстоит столкнуться – это беседа на иностранном языке по теме Вашего исследования. Фактически это диалог с элементами монолога.

Вы будете себя комфортнее чувствовать в процессе зачета и экзамена, если будет не только спонтанно отвечать на вопросы преподавателя, но и подготовите небольшую речь объемом 0,5 страницы на иностранном языке о своем научном исследовании, рассказав о своей теме, почему вы ее выбрали, что уже вами сделано в раках данного исследования.

Главное в вопросах – это понять суть заданного вопроса и показать это своей реакцией. Вы не всегда можете дать ответ на вопрос. Исследование же еще не закончено, Вы находитесь в процессе исследования, ничего страшного, однако необходимо дать хотя бы отрицательный ответ на иностранном языке, показывающий, что вы понимаете вопрос.

Части задают вопросы о результатах работы, материале, на котором строится исследование, Вашем участии в конференциях, о публикациях и т.д.
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