	КИЇВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ

ЛІНГВІСТИЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ФАКУЛЬТЕТ СХОДОЗНАВСТВА
	СИЛАБУС

навчальної дисципліни

«Ділове листування і бізнес комунікація японською мовою»

Спеціальність: 035 Філологія
Спеціалізація: 035.069 Східні мови та літератури (переклад включно), перша – японська
Освітня програма: Східна філологія: японська мова і література, переклад, методика навчання


	Рівень вищої освіти
	Другий (магістерський) 

	Статус дисципліни
	Дисципліна за вибором з фаху 

	Семестр
	II семестр

	Обсяг дисципліни, кредити ЄКТС/ загальна кількість годин
	3 кредити ЄКТС / 90 годин

	Мова викладання
	Українська/японська

	Предмет навчання 

(Що я вивчатиму?)
	По-перше, особливості мови службових, організаційно-розпорядчих, а також дипломатичних документів. По-друге, культурні та соціальні аспекти усної форми бізнес комунікації японців.

	Мета вивчення дисципліни

(Чому це цікаво й потрібно вивчати?)
	Ознайомлення студентів з особливостями ділового листування і бізнес комунікації японською мовою, зокрема, правилами оформлення і написання листів японською мовою, а також надання відомостей щодо принципів і правил ведення ділових перемовин. 

	Результати навчання

(Чому я навчуся на цій дисципліні?)
	У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати: 

- класифікацію листів в залежності від мети кореспонденції;

- правила оформлення листів і документів різного призначення;;

- етичні норми та етикет паперового та електронного листування

- особливості мови і культури листування японською мовою, письмового та усного аспектів ділового етикету японців.

- правила укладання листів і письмових документів японською мовою з особливим акцентом на офіційний і ввічливий стилі з використанням найбільш уживаних лексико-граматичних засобів в стандартних ситуаціях ділового спілкування;

- загальну і спеціальну / тематичну лексику ділової японської мови;

- лексико-стилістичні особливості японських текстів епістолярного жанру різної спрямованості.
вміти:

- грамотно писати і оформлювати особисті листи, листівки, електронні послання японською мовою;

- стилістично точно здійснювати двосторонній переклад шаблонних фраз і виразів, прийнятих в українському та японському епістолярному жанрі;

- вміти правильно читати і розуміти інформацію, що міститься в діловому листуванні;

- вміти правильно структурувати лист відповідно до цілей кореспондента;

- використовуючи правильні мовні засоби і формат, укладати службові, комерційні та інші види ділової документації як на папері, так і в електронному вигляді.



	Компетентності

(Яку сукупну користь я отримаю від вивчення цієї дисципліни?) 
	Загальні:

- здатність володіти японською мовою як усно, так і письмово у сфері ділового спілкування; 
- здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел;
здатність вчитися й оволодівати сучасними знаннями;
здатність проведення досліджень на належному рівні.
Фахові:

- здатність формулювати, обґрунтовувати та представлять основні теоретичні положення даного курсу;

- здатність вільно оперувати спеціальною термінологією для розв'язання професійних завдань;
- здатність самостійного пошуку необхідного теоретичного та фактологічного матеріалу в галузі японського ділового спілкування;
- здатність враховувати міжмовні розбіжності на рівні системи, норми та узусу, долати явища інтерференції в процесі перекладу та на етапі редагування; 
- вміння використовувати в інших видах навчальної та практичної діяльності знання та навички, здобуті протягом вивчення курсу ділового листування і бізнес комунікації японською мовою;
- вміння формулювати, обґрунтовувати та представлять основні теоретичні положення даного курсу.

	Види занять і їхній розподіл за годинами
	Лекцій – 10 годин; практичних (семінарських) занять – 10 годин; самостійна робота – 40 годин.

	Тематика навчальної дисципліни
	Тема 1. Вступ до ділового листування і бізнес комунікації. Предмет, зміст та завдання.

Тема 2. Загальні рекомендації щодо укладання кореспонденції. 
Тема 3. Структура листа

Тема 4. Різні види листів

Тема 5. Ділові листи і офіційні документи

Тема 6. Етикет письмового ділового спілкування

Тема 7. Штампи і кліше в тексті ділового листа

Тема 8 Укладання резюме, офіційних документів

Тема 9. Електронний етикет. 

Тема 10. Міжнародні правила, особливості листування японською мовою

	Передумови вивчення дисципліни
	Успішне опанування курсів «Японська мова», «Практичний курс перекладу з японської
 мови», «Практична японської мови».
Знання теоретичних основ курсів «Лексикологія японської мови», «Історія японської мови», «Загальна теорія перекладу», «Основи теорії і практики перекладу з японської мови».

	Навчально-методичне й інформаційне забезпечення
	Література основна
1. Быкова С. А. Ямада Мидори. Японский язык. Пособие по переводу документации.Москва, 2001;

2. Мацько Л.І. Стилістика української мови : [підручник] / Л.І. Мацько, О.М. Сидоренко, О.М. Мацько. — К. : Вища школа, 2003. 

3. Пилинський М.М. Мовна норма і стиль / М.М. Пилинський. — К., 1976. 
4. Пономарів О. Д. Культура слова : Мовностилістичні поради / Олександр Данилович Пономарів. — К. : Либідь,. 1999. – 240 с.

5. Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови / Олександр Данилович Пономарів. — Київ : Либідь, 1992. 
6. Фролова Е. Л. Основы личной и деловой переписки на японском языке. Новосибирск: Изд-во НГУ, 2002;

7. Фролова Е. Л. Японский язык. Эпистолярный стиль. М.: АСТ: Восток-Запад,2005;

8. Фролова Е. Л. Пишем письма по-японски. Эпистолярный стиль. М.: Издательство «Моногатари», 2010;

Література допоміжна
1. Альбов А.С. Письмо зарубіжному партнеру/Александр Сергеевич Понамарев – Ленинград: Судостроение. 1991. –192 с. 

2. Анодина Н.Н. Деловое письмо: методика составления и правила оформления. М.: Омега-Л, 2006.

3. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция: Учебное пособие. 2-е изд. Перераб. и доп. //Серия «Учебники и учебные пособия». Ростов н/Д: изд-во «Феникс», 2000.

4. Березина Н.М. Практика международного делопроизводства. М: МИР КНИГИ,

5. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений. М.,2001.

6. Льюис Р.Д. Деловые культуры в международном бизнесе: От столкновения к взаимопониманию. М.: изд-во «Дело», 2001.

7. Могилевский С.Л. Деловые письма и E-mail: Учеб.-практ. пособие. М.: Проспект, 2004.

8. Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови / Олександр Данилович Пономарів. – Київ : Либідь, 1992. – 248 с.

9. Панфилова  А.П.  Деловая  коммуникация  в  профессиональной деятельности. Пб.,2001.

10. Сутырин Ф. Д. Этикет и дипломатический протокол. СПб.,2001. Чуковенков А. Ю., Янковая В. Ф. Деловая переписка. М. Дело, 2004.

11. Writing letters in Japanese. Inter-University Center for Japanies Language Studies (Kikuko Tatematsu et. al. The Japan Times, 1997. – 142 p.)

12. Formal expressions for Japanese Interaction. Inter-University Center for Japanese Language Studies (Kikuko Tatematsu et. al. The Japan Times. 1997.                                                     – 188 p.

13. 英文レターコミュニケーショん　（ロザリ・マッジョ、小学館プロダクション、2004. – 574頁）
14. 文章表現事典　オリジナルビジネス文章・一般レダ作例 (樺島忠編. メヂア光村:2004. – 656頁)

Електронні ресурси
1. Игнатьева Е. С. «Международный этикет. Деловой этикет разных стран, на примере 12 стран мира» (электронная книга, 2008г.);

2. Составление
корреспонденции на японском языке 
 http://www.teglet.co.jp;

3. Деловая
переписка
на
японском языке
http://homepage1.nifty.com/event-go/doc/e-mail.htm;

4. Электронные письма по-японски   http://hashiweb.jp/mailmanner/

	Поточний і семестровий контроль
	МКР, залік

	Кафедра
	Японської філології

	Факультет
	Сходознавства

	Викладач
	Пирогов Володимир Леонідович, кандидат філологічних наук, доцент

	Оригінальність навчальної дисципліни 
	Оригінальний авторський курс

	Місце постійного розміщення навчально-методичного забезпечення в мережі Інтернет
	https://fareast.knlu.edu.ua/


Завідувач кафедри 







доц. Кравець К.П.
Науково-педагогічний працівник





доц. Пирогов В.Л.
