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Введение 
 
Пособие содержит материалы по теории и практике обучения иноязыч-

ной письменной речи, а также задания творческого характера, предоставляю-
щие студентам технических специальностей возможность использовать образ-
цы писем не для копирования и компиляции, а для составления писем и запол-
нения письменной документации в соответствии с коммуникативной ситуаци-
ей.  

Первая часть пособия включает информацию, связанную с теоретиче-
ским аспектом обучения письменной речи. Вторая часть сообщает студентам 
правила этикета и нормы политкорректности, которые приняты в отношении 
письменных документов в современном обществе, а также необходимую фра-
зеологию и обороты англоязычной письменной речи. В ее состав также входят 
необходимые сведения о структуре различных видов писем на английском язы-
ке, основные правила английской пунктуации, задания на усвоение правил и 
норм, использование их в стиуациях письменной коммуникации.  

Студенты овладевают навыком составления письменных документов 
путем переработки приведенных в пособии образцов английских деловых и 
личных писем, переделывая или опуская частично их содержание в соответст-
вии с прагматической задачей. Приводимые в Приложение А образцы —письма 
и документы русских и иностранцев (на британском и американском вариантах 
английского языка) к англоязычным и русским корреспондентам на учебные, 
деловые, производственные и житейские темы, каждое из которых сопровожда-
ется переводом с русского языка на английский. 
Приложение Б носит справочный характер и может потребоваться при состав-
лении и написании письменных документов.  

Преподаватели могут использовать материалы пособия для организации 
практических занятий со студентами технических специальностей по дисцип-
лине «Иностранный язык», а также в рамках программы дополнительной ква-
лификации « Переводчик в сфере профессиональной коммуникации» по дисци-
плинам «Практический курс английского языка» и «Практикум» с целью овла-
дения навыками письменной речи. 

Преподавателям представляется возможность самостоятельного плани-
рования учебной работы на практических занятиях в зависимости от уровня 
владения письменной речью студентами и в соответствии с предусмотренным 
рабочими программами по данным дисциплинам (2008 г ) необходимым коли-
чеством часов на обучение письму. Рекомендуется использовать обширный 
материал пособия для самостоятельной работы студентов. 
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