
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

дополнительной образовательной программы повышения квалификации
«Письменный перевод в сфере управления международной компанией (английский язык)»

№
п/п

Наименование тем и их
содержание

Всего
нагрузки
ак. час.

В том числе Форма
контроля

лекционн
ые

занятия

практичес
кие

занятия

1.

Оформление делового
письма
Лингвистические особенности
делового стиля. Специфика
жанров деловой
корреспонденции.

4 2 2 Письменная
работа

2.

Коммерческие письма и
коммерческие предложения
Основные особенности
перевода. Клише и
устойчивые фразы.

4 1 3 Письменная
работа

3.

Заказы
Основные способы перевода
писем-заказов. Основные
особенности перевода.

4 1 3 Письменная
работа

4.

Транспортная накладная
Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

4 1 3 Письменная
работа

5.

Претензии и рекламации
Виды. Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

4 1 3 Письменная
работа

6.

Платежные формы
Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

4 1 3 Письменная
работа

7.

Договор купли-продажи,
оказания услуг
Виды договоров. Основные
особенности перевода.
Перевод клише и устойчивых
фраз.

4 1 3 Письменная
работа

8. Финансовый отчет 4 1 3 Письменная
работа
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Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

9.

Общие условия поставки
Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

4 1 3 Письменная
работа

10.

Договор предоставления
займа
Основные особенности
перевода. Перевод клише и
устойчивых фраз.

4 1 3 Письменная
работа

11. Итоговый контроль 2 0 2 Зачет

Итого 42 11 31

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
дополнительной образовательной программы повышения квалификации

«Письменный перевод в сфере управления международной компанией (английский язык)»

Цель программы обучения – подготовка переводчиков к оказанию переводческих
услуг в сфере административной, производственной и коммерческой деятельности компании.

Задачи программы обучения

● формирование способности к осуществлению межъязыкового посредничества,
укреплению  толерантности в поликультурном обществе

● ознакомление слушателей с особенностями профессионально-ориентированного
перевода, лексико-грамматическими и стилистическими особенностями
экономических текстов и финансовых документов, юридическими аспектами
финансовой сферы

● обогащение словарного запаса слушателей экономической терминологией
● овладение правилами составления коммерческой и финансовой документации
● усовершенствование навыков редактирования и форматирования текстов

перевода
● усвоение критериев оценки качества перевода

Требования к результатам освоения программы
В соответствии с программой предполагается развивать следующие составляющие

профессиональной компетентности переводчика:
- коммуникативная, способность (в соответствии с социальными и культурными
нормами общения в международной деловой среде) понимать на иностранном языке и
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создавать на русском в устной или письменной форме программы речевого поведения
в виде высказываний и специальных дискурсов, в состав которой входят:
- лингвистическая компетенция, которая включает знание лексики, фонетики,
грамматики, стилистики иностранного языка и соответствующие практические
навыки и умения, а также другие характеристики языка как системы и способность
использовать языковые средства в профессиональной сфере;
- прагматическая компетенция предполагает использование языковых средств в
определенных функциональных целях в соответствии с областью применения;
- социолингвистическая компетенция, которая включает знания и умения,
необходимые для эффективного использования языка в социальном контексте;
- специальная, т.е. способность выполнять на профессиональном уровне перевод
текстов коммерческих документов, необходимых для ведения деятельности
международной компании.
- личностная, т.е. обладание соответствующими профессионально важ ными для
выполнения деятельности переводчика качествами личности.

Тематическое планирование. Содержание занятий.
Тема 1. Оформление делового письма

Теоретическая часть (2 часа)
1.1. Лингвистические особенности делового стиля (1 час)
специфика перевода научных графиков, имен собственных, названий организаций,
синтаксис деловой речи, оформление письменных работ, особенности пунктуации,
деловое общение в контексте межкультурного взаимодействия. Канцеляризмы и
штампы, неологизмы, фразеологизмы, жаргон в деловой коммуникации.
Идиоматичность в деловой коммуникации. (1 час)

1.2. Специфика жанров деловой корреспонденции. (1 час)
Грамматические традиции языкового оформления жанров письменного делового

дискурса: система времен, преимущественное употребление активного и пассивного залога,
модальных глаголов и т.д., синтаксис жанров делового дискурса. Языковые способы
выражения дискурсивной связи. Языковые способы оформления категории вежливости в
жанрах делового дискурса. Языковые средства оформления внутритекстовых связей,
коммуникативной структуры деловых текстов. Языковые средства оформления
коммуникативного намерения, стратегии и тактики речевого поведения автора.

Практическая часть (2 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста делового письма с русского на

английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с пробелами.
(1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (1 час).

Тема 2. Коммерческие письма и коммерческие предложения.
Теоретическая часть (1 час)

Основные особенности перевода коммерческих предложений: Сочетание черт
официально-деловых, рекламных и научно-технических текстов; этикетные формулы,
несущие эмоциональную информацию.

Перевод клише и устойчивых фраз, используемых в коммерческих предложениях:
эмоционально окрашенная лексика (best company, competitive price), сокращения,
обеспечивающие сжатость и информативность (NCND/IMFPA, PPOP).

Практическая часть (3 часа)
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Самостоятельная работа: письменный перевод текста коммерческого предложения с
русского на английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с
пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 3. Заказы
Теоретическая часть (1 час)

Основные способы перевода писем-заказов. Основные особенности перевода писем-заказов:
категория залога, особые случаи употребления артикля, отсутствие артикля. Перевод клише
и устойчивых фраз, используемых в письмах-заказах.

Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста письма-заказа с русского на

английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с пробелами.
(1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 4. Транспортная накладная
Теоретическая часть (1 час)

Основные особенности перевода единиц объема, веса, длины, адресов и географических
наименований. Перевод клише и устойчивых фраз, используемых в транспортных
накладных.

Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста транспортной накладной с

русского на английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с
пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 5. Претензии и рекламации
Теоретическая часть (1 час)

Виды претензий: недопоставка товара, поставка товаров с браком, задержка поставок товара,
доставка по неверному адресу, повреждение товара, производственные дефекты.
Основные способы перевода претензий. Особенности перевода рекламаций: вопросительная

и повествовательная формы в предложениях, выражающих просьбу, значение страдательного
залога в тексте делового письма.
Перевод клише и устойчивых фраз, используемых в рекламациях.

Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста письма-претензии с русского на

английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с пробелами.
(1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 6. Платежные формы
Теоретическая часть (1 час)

Формы платежа. Основные способы перевода платежных документов.
Практическая часть (3 часа)
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Самостоятельная работа: письменный перевод текста платежного документа с русского
на английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с
пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 7. Договор купли-продажи, оказания услуг
Теоретическая часть (1 час)

Виды договоров. Структура договора. Основные способы перевода договоров
купли-продажи, оказания услуг. Особенности перевода договоров купли-продажи, оказания
услуг: взаимодействие между заказчиком и переводчиком для соблюдения единообразия
терминологии. Перевод названия договора: Contract, Agreement, Lease, Arrangement, Treaty.
Перевод названий сторон договора: Customer (Client), Owner –Contractor, Pledgor –Pledgee,
Seller –Buyer, Vendor –Purchaser, Creditor –Debtor, Lessee. Перевод названий предприятий,
учреждений, фирм, компаний и пр. Перевод клише и устойчивых фраз, используемых в
договорах.

Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста параграфа договора

купли-продажи, оказания услуг с русского на английский язык или с английского на русский
язык объемом 1200-1500 знаков с пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 8. Финансовый отчет
Теоретическая часть (1 час)
Виды финансовых отчетов. Структура годового отчета Особенности перевода

финансовых отчетов: перевод чисел, отглагольные существительные с частицей не- (non-),
функции одиночных и двойных кавычек.

Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста раздела финансового отчета с

русского на английский язык или с английского на русский язык объемом 1200-1500 знаков с
пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 9. Общие условия поставки
Теоретическая часть (1 час)

Особенности перевода общих условий поставок.  Перевод клише и устойчивых фраз.
Практическая часть (3 часа)
Самостоятельная работа: письменный перевод текста параграфа договора об условиях

поставки с русского на английский язык или с английского на русский язык объемом
1200-1500 знаков с пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

Тема 10. Договор предоставления займа
Теоретическая часть (1 час)

Особенности перевода договора займа. Перевод клише и устойчивых фраз, используемых в
договорах займа.

Практическая часть (3 часа)
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Самостоятельная работа: письменный перевод текста параграфа договора
предоставления займа с русского на английский язык или с английского на русский язык
объемом 1200-1500 знаков с пробелами. (1 час)

Разбор и анализ переводов, выполненных слушателями в рамках самостоятельной
работы. Редактирование и оформление текста перевода (2 часа).

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ И СИСТЕМА ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ

По дополнительной образовательной программе повышения квалификации
«Письменный перевод в сфере управления международной компанией (английский язык)»

В процессе освоения Программы ДО применяется промежуточный контроль.
Промежуточный контроль проводится в форме письменных самостоятельных работ

по переводу текстов.
Задания для самостоятельной работы обучающихся:

1. Подготовить письменный перевод с русского на английский язык объемом 1300-1500
знаков с пробелами.

2. Подготовить письменный перевод с английского на русский язык объемом 1300-1500
знаков с пробелами.

Итоговая аттестация по Программе проводится в форме зачета.

Содержание зачета
1. Письменный перевод текста объемом 1800-2000 знаков с пробелами с русского на
английский язык.
2. Письменный перевод текста объемом 1800-2000 знаков с пробелами с английского на
русский язык.

Принципы оценки письменного перевода
Критерии Не зачтено Зачтено

Содержательная
идентичность текста
перевода

Неэквивалентная передача
смысла: ошибки представляют
собой искажение содержания
оригинала.

Погрешности перевода:
погрешности перевода не
нарушают общего смысла
оригинала или полная
содержательная идентичность
текста перевода

Лексические аспекты
перевода

Использование эквивалентов
для перевода менее 90 %
текста

Использование эквивалентов для
перевода более 90% текста

Грамматические
аспекты перевода

Использование
грамматических эквивалентов
для менее 60% текста

Использование грамматических
эквивалентов для более 60%
текста или эквивалентный перевод

Соблюдение
языковых норм и
правил языка
перевода:
стилистическая
идентичность текста
перевода

Соблюдение языковых норм и
правил языка перевода для
менее 70% текста

Соблюдение языковых норм и
правил языка перевода для более
70% текста
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Пример текста для перевода на зачете
1.1. Коммерческое письмо. Перевод с русского на английский.

Тема: предложение переводческих услуг

A2Z Translation Agency (Центральное бюро переводов «ЗНАНИЕ») образовано в 1987
году в Санкт-Петербурге. За годы работы наши высококвалифицированные переводчики,
имеющие специальное высшее образование (техническое, юридическое, экономическое),
накопили значительный опыт в переводе технической документации любой степени
сложности (строительство, энергетическое оборудование, телекоммуникации, нефть и газ,
машиностроение, автомобилестроение, и т.д.).

Мы работаем с государственными и частными предприятиями, отечественными и
иностранными компаниями. В числе наших клиентов крупнейшие производственные
предприятия «Форд Мотор Компани», «Тойота Мотор компании», «Балтийский Завод»,
«Водоканал Санкт-Петербурга», ABB Industry и многие другие.

Мы имеем опыт выполнения больших проектов за короткие сроки (несколько тысяч
страниц переводов в месяц). Среди таких работ можно назвать:

● переводы на русский язык документации на все поставляемое оборудование для
фабрики «Филипп Моррис», завода «Форд», завода по сжиганию осадка для
канализационных очистных сооружений «Водоканала Санкт-Петербурга» и др.

● проектные и строительные организации: Группа компаний ЛСР, Гипроспецгаз, ГУП
«Ленгипроинжпроект», «Лендорстрой-2», Skanska и др.

● переводы на русский язык технической документации по новейшим парогазовым
электростанциям Siemens, General Electric и Alstom для российских ТЭЦ.

Мы используем современное оборудование и программное обеспечение, позволяющее решать
любые задачи, связанные с переводом. При необходимости мы создаем перевод полностью
соответствующий оригинальной технической документации (вставка в текст перевода схем и
чертежей из оригинала, верстка, работа в AutoCAD и т. д.).

При работе с нами Вы полностью устраните риски, связанные со спецификой
переводов, объемом и сроками исполнения, а также с трудностью контролирования
большого количества исполнителей в случае заключения нескольких договоров на
перевод.

Мы гарантируем выполнение работ в кратчайшие сроки, в результате вы получаете
качественный перевод, выполненный нашими профессиональными переводчиками.

При больших объемах работ применяется гибкая система скидок.

С уважением,

Елена Гудович
Генеральный директор
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1.2. Раздел параграфа годового отчета. Перевод с английского на русский язык
3. Significant accounting judgements, estimates and assumptions
The preparation of the Group’s consolidated financial statements requires management to make
judgements, estimates and assumptions that affect the reported amounts of revenues, expenses,
assets and liabilities, and the accompanying disclosures, and the disclosure of contingent
liabilities. Uncertainty about these assumptions and estimates could result in outcomes that
require a material adjustment to the carrying amount of assets or liabilities affected in future
periods.
3.1. Judgements
In the process of applying the Group’s accounting policies, management has made the following
judgements, which have the most significant effect on the amounts recognised in the
consolidated financial statements:

Business combinations
The Group acquires subsidiaries that own real estate. At the time of acquisition, the Group considers
whether the acquisition represents the acquisition of a business. The Group accounts for an
acquisition as a business combination where an integrated set of activities is acquired in addition to
the property. More specifically, consideration is made of the extent to which significant processes
are acquired and, in particular, the extent of ancillary services provided by the subsidiary (e.g.,
maintenance, cleaning, security, bookkeeping, hotel services, etc.). The significance of any process
is judged with reference to the guidance in IFRS 3.
When the acquisition of subsidiaries does not represent a business, it is accounted for as an
acquisition of a group of assets and liabilities. The cost of the acquisition is allocated to the assets
and liabilities acquired based upon their relative fair values, and no goodwill or deferred tax is
recognised.
Classification of properties
The Group determines whether a property is classified as own property, plant and equipment,
investment property or inventory properties:
• Investment property comprises land and buildings (principally offices, commercial warehouse and
retail property) which are not occupied substantially for use by, or in the operations of, the Group,
nor for sale in the ordinary course of business, but are held primarily to earn rental income and
capital appreciation.
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