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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения программы 

 

1.1. Дисциплина ФТД.В.05 «Деловой иностранный язык» обеспечивает овладение 

следующими компетенциями с учетом этапа: 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа освоения 

компетенции 

Наименование этапа 

освоения компетенции 

ОПК-1 Готовность к 

коммуникации в 

устной и письменной 

формах на русском и 

иностранном языках 

для решения задач 

профессиональной 

деятельности 

ОПК-1.1 Готовность к 

коммуникации в устной и 

письменной форме на 

иностранном языке для 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

 

1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 

 

ОТФ/ТФ1 

(при наличии 

профстандарта)/ 

трудовые или 

профессиональные 

действия 

Код этапа 

освоения 

компетенции 

Результаты обучения 

 ОПК-1.1 на уровне знаний: знает алгоритмы 

коммуникативного поведения в ситуациях 

делового общения, при публичных 

выступлениях, переговорах, совещаниях 

на уровне умений: умеет поддерживать 

эффективные деловые коммуникации на 

иностранном языке в устной и письменной 

форме, в том числе электронными средствами 

на уровне навыков: использование иностранного 

языка в целях профессиональной коммуникации 

 

2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре ОП ВО 

Объем дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 6 зачётных единиц (216 

академических часа/162 астрономических часа). На контактную работу с преподавателем 

выделяется 52/39 часов, на самостоятельную работу обучающихся выделяется 164/123 

часа. 

                                                           
1 Для образовательных программ, реализуемых по ФГОС, и для универсальных компетенций первая колонка 

может не заполняться 
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Место дисциплины в структуре ОП ВО 

Дисциплина «Деловой иностранный язык» относится к дисциплинам базовой части 

учебного плана. Код дисциплины ФТД.В.05. Дисциплина изучается на 1 курсе в 1 

семестре. 

Дисциплина основой для прохождения практик и написания выпускной 

квалификационной работы. 

 

3. Содержание и структура дисциплины 
Таблица 1. 

№ п/п Наименование тем 

(разделов) 

Объем дисциплины (модуля), час. Форма 

текущего 

контроля 

успеваемости, 

промежуточной 

аттестации  

Всего Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем по 

видам учебных 

занятий 

СР 

Л ПЗ 

Тема 1 Деловая переписка и 

коммуникация на 

английском языке 

108  26 82 

О, КР, РИ, Д  

Тема 2 Поиск, обработка и 

презентация 

информации на 

английском языке 

108  26 82 

О, РИ, Д 

Промежуточная аттестация     Зачет  

Всего: 216  52 164  

Примечание: формы текущего контроля успеваемости: опрос (О), контрольная 

работа (КР), ролевая игра (РИ), доклад (Д)  

 

Содержание дисциплины 

Тема 1. Деловая переписка и коммуникация на английском языке. 

Особенности стиля и лексики английских деловых писем. Международное коммерческое 

дело: коммерческая корреспонденция. Этические принципы деловой переписки. Виды 

деловых писем. Структура делового письма. Участие в деловой встрече. Участие в 

международном конгрессе (конференции). Устройство на работу. Правила оформления 

деловой документации. Правила написания резюме, формы заявки. Правила прохождения 

интервью в зарубежную компанию. Особенности невербальной коммуникации. Практические 

упражнения по деловой переписке в управленческой деятельности. 

Тема 2. Поиск, обработка и презентация информации на английском языке 

Библиотечно-информационная компетентность. Поиск информации в поисковых системах. 

Обзор англоязычных поисковых систем. Поиск релевантной информации в текстах. 

Основные правила презентации научно-технической информации. Принципы построения 

презентаций. Проведение деловых встреч. Начало презентации, установление контакта с 

аудиторией. Логическая структура выступления. Умение отвечать на вопросы. Практические 

упражнения по деловой переписке и презентациям в управленческой деятельности.  
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4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд 

оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации. 

 

4.1.1. В ходе реализации дисциплины ФТД.В.05 «Деловой иностранный язык» 

используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся:  

– при проведении практических занятий: 

опрос (О), ролевая игра (РИ), доклад (Д); 

при контроле результатов самостоятельной работы студентов: 

опрос (О), контрольная работа (КР), доклад (Д) 

 

4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в форме зачета, в форме ответы на 

вопросы и выполнения практической работы. 

 

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся. 

 

Типовые оценочные материалы по теме 1 

Типовые вопросы опроса 

1. Этические принципы деловой переписки в управленческой деятельности.  

2. Виды деловых писем в управленческой деятельности 

3. Структура делового письма в управленческой деятельности.  

4. Лексика деловой встречи в управленческой деятельности.  

5. Лексика: Деловая переписка. Требования, предъявляемые к официальной 

переписке. 

6. Лексика: Public Relations 

7. Лексика: участие в международном конгрессе (конференции).  

8. Лексика: устройство на работу.  

9. Правила оформления деловой документации.  

Типовые темы ролевых игр 

1. Ролевая игра «Деловая встреча с клиентом» 

2. Ролевая игра «Деловая встреча с поставщиком» 

3. Ролевая игра «Совещание о ходе выполнения контракта» 

4. Ролевая игра «Деловой ужин» 

5. Ролевая игра «Звонок в отдел рекламаций» 

6. Ролевая игра «Интервью при приеме на работу» 

7. Ролевая игра «Запорожцы пишут письмо турецкому султану (на английском)» 

 

Типовые темы докладов 

1. Презентация о ходе выполнения контракта 

2. Типы деловых писем, их классификация 

3. Writing a CV 

4. Applying for a job 

5. Effective negotiating: Managing conflict, bargaining, conclusion and agreement 
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Типовая контрольная работа 

1. Ознакомьтесь с текстом письма на английском языке. Изложите содержание текста 

на русском языке и укажите содержащиеся в нем типичные грамматические и 

стилистические конструкции. 

2. Ознакомьтесь с текстом письма на русском языке. Переведите на английский. 

3. Напишите письмо на английском на заданную тему. 

 

Типовые оценочные материалы по теме 2 

Типовые вопросы опроса 

1. Что такое библиотечно-информационная компетентность.  

2. Поиск информации в англоязычных поисковых системах.  

3. Обзор англоязычных поисковых систем.  

4. В чем заключается поиск релевантной информации в текстах.  

5. Основные правила презентации научно-технической информации.  

6. Принципы построения презентаций. 

7. Изложите логическую структуру выступления. 

 

Типовые темы ролевых игр 

1. Ролевая игра «В библиотеке» 

2. Ролевая игра «Звонок партнеру по бизнесу» 

3. Ролевая игра «Совещание с коллегами о результатах поиска» 

 

Типовые темы докладов 

1. Презентация о результатах поиска на заданную тему 

2. Обзор поисковых систем 

3. Релевантная информация и ее поиск 

4. Машинные фильтры для получения релевантной информации 

 

4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации 

4.3.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы. Показатели и критерии оценивания 

компетенций с учетом этапа их формирования 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код этапа освоения 

компетенции 

Наименование этапа 

освоения компетенции 

ОПК-1 Готовность к 

коммуникации в 

устной и письменной 

формах на русском и 

иностранном языках 

для решения задач 

профессиональной 

деятельности 

ОПК-1.1 Готовность к 

коммуникации в устной и 

письменной форме на 

иностранном языке для 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 
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Этап освоения 

компетенции 

Показатель оценивания Критерий оценивания 

ОПК-1.1 

Готовность к 

коммуникации в 

устной и 

письменной форме 

на иностранном 

языке для решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

Знать алгоритмы 

коммуникативного поведения в 

ситуациях делового общения, при 

публичных выступлениях, 

переговорах, совещаниях 

Способен поддерживать 

эффективные деловые 

коммуникации на иностранном 

языке в устной и письменной 

форме, в том числе электронными 

средствами 

Грамотно и правильно 

представляет алгоритмы 

коммуникативного поведения в 

ситуациях делового общения, 

при публичных выступлениях, 

переговорах, совещаниях, при 

деловой переписке 

Грамотно проведены переговоры 

с потенциальным клиентом 

Грамотно составлен 

официальный документ согласно 

индивидуальному заданию  

 

4.3.2 Типовые оценочные средства 

 

Практическое задание 

1. Переведите на английский язык следующие письмо: 

Уважаемые господа, 

Подтверждаем получение Вашего письма от 5 сентября с.г., из которого мы узнали, 

что Вы предъявляете нам претензию на сумму … долларов за задержку в передаче 

технической документации по Контракту № … 

Мы тщательно рассмотрели Вашу претензию и должны сообщить, что задержка в 

передаче техдокументации произошла не по нашей вине. Мы хотели бы напомнить Вам, 

что Пункт 6 вышеуказанного Контракта предусматривает передачу техдокументации в 

течение 3 месяцев после открытия Вами в нашу пользу безотзывного аккредитива в Банке 

внешней торговли на сумму … долларов. Вы обязались открыть аккредитив до 5 июня с.г., 

фактически же он был открыт Вами 25 июля, т.е. с опозданием более чем на один месяц. 

Таким образом, Вы нарушили контракт в отношении условий платежа, что и 

вызвало задержку в передаче техдокументации и, следовательно, Вы не можете возлагать 

на нас ответственность и требовать уплаты неустойки. 

С уважением, 

2. Составьте письмо на заданную тему: 

An enquiry letter from a manufacturer to a wholesaler. 

3. Составьте запрос на заданную тему: 

The Seller agrees to the Buyer’s terms and gives the Buyer a trial order for paper fasteners. 

4. Проведите поиск релевантной информации по ключевым словам в предоставленном 

тексте. 

5. Составьте следующие документы на русском и английском языках: 

1. Благодарственное письмо партнеру по бизнесу 

2. Письмо-поздравление клиенту 

3. Рекомендательное письмо сотруднику Вашей организации 

4. Сопроводительное письмо сотруднику Вашей организации 

5. Деловое письмо на английском 
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6. Деловое письмо-просьба 

7. Деловое письмо-приглашение 

8. Деловое письмо-извинение  

Вопросы к зачету 

1. Этические принципы деловой переписки.  

2. Структура делового письма.  

3. Лексика деловой встречи.  

4. Лексика: Деловая переписка. Требования. 

5. Лексика: Public Relations 

6. Лексика: участие в международном конгрессе (конференции).  

7. Лексика: устройство на работу.  

8. Правила оформления деловой документации. 

9. Библиотечно-информационная компетентность.  

10. Поиск информации в поисковых системах.  

11. Обзор англоязычных поисковых систем.  

12. Поиск релевантной информации в текстах.  

13. Основные правила презентации научно-технической информации.  

14. Принципы построения презентаций.  

15. Логическая структура выступления. 

Шкала оценивания 

 

Критерий оценки Оценка 

Грамотно и правильно представляет алгоритмы 

коммуникативного поведения в ситуациях делового общения, при 

публичных выступлениях, переговорах, совещаниях, при деловой 

переписке 

Грамотно проведены переговоры с потенциальным клиентом 

Грамотно составлен официальный документ согласно 

индивидуальному заданию 

зачтено 

При ответе на вопрос допускает грубые ошибки необходимого 

минимума профессиональной лексики в управленческой 

деятельности 

Не может выполнить практическое задание 

не зачтено 

 

4.4. Методические материалы 

Промежуточная аттестация (зачет) проходит в форме устного ответа на вопросы 

билета и выполнение практического задания. В аудитория одновременно заходят 5-6 

студентов, предъявляют экзаменатору зачетную книжку, выбираю билет и начитают 

готовиться. На подготовку отводится 1,5 часа. Затем по приглашению экзаменатора 

студент отвечает на вопросы и обосновывает правильность выполненного практического 

задания. При необходимости, экзаменатор может задать дополнительные вопросы по теме. 

Оценка озвучивается сразу после окончания ответа. 

 

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

Подготовка к семинарским занятиям 

Подготовку к каждому семинарскому занятию каждый студент должен начать с 

ознакомления с планом семинарского занятия, который отражает содержание 
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предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается 

на проработке текущего материала, а затем изучения обязательной и дополнительной 

литературы, рекомендованную к данной теме. Если программой дисциплины 

предусмотрено выполнение практического задания, то его необходимо выполнить с учетом 

предложенной инструкции (устно или письменно). Все новые понятия по изучаемой теме 

необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, который целесообразно вести с 

самого начала изучения курса. 

Результат такой работы должен проявиться в способности студента свободно 

ответить на теоретические вопросы семинара, его выступлении и участии в коллективном 

обсуждении вопросов изучаемой темы, правильном выполнении практических заданий и 

контрольных работ. 

Работа с литературными источниками 

В процессе подготовки к семинарским занятиям, студентам необходимо обратить 

особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической (а 

также научной и популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебниками, 

учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, материалами 

периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения 

знаний, позволяет значительно активизировать процесс овладения информацией, 

способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, формирует у студентов 

свое отношение к конкретной проблеме. 

Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с дополнительной 

литературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме практического занятия, 

что позволяет студентам проявить свою индивидуальность в рамках выступления на 

данных занятиях, выявить широкий спектр мнений по изучаемой проблеме. 

Методические указания по выполнению заданий на аудирование 

Прочитать задание и его содержание. Подчеркнуть ключевые слова. 

Прогнозировать, о чем может идти речь. Прослушать. Записать услышанные 

словосочетания и фразы на изученную тему. Не выбирать вариант только потому, что одно 

слово совпадает с подчеркнутым, подумать о значении всего высказывания. 

Методические указания для индивидуального и группового собеседования (после 

прослушивания аутентичной монологической речи). 

Однозначно не отвечать на вопросы. Объяснять ответы, называя причину. 

Использовать разные времена и глагольные формы. Применить услышанные слова, фразы 

и выражения, соблюдая интонацию и ударение в предложении. В группе взвесить ответы и 

реплики говорящих, высказать собственное мнение, не забывая приводить примеры. 

 

Типовые задания для самостоятельной подготовки 

Составить: 

Резюме директора арт-выставки на английском 

Резюме офисного менеджера на английском 

Резюме графического менеджера на английском 

Сопроводительное письмо к резюме на английском 

Сопроводительное письмо инженера-программиста на английском 

Сопроводительное письмо менеджера по продажам на английском 

Сопроводительное письмо офис-менеджера на английском 

 

Деловое письмо-просьба на английском 

Письмо-просьба о деловой встрече 

Письмо-просьба о предоставлении информации (прайс-листа компании) 

Письмо-просьба о приеме на работу 
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Деловое письмо-приглашение на английском 

Письмо-приглашение на презентацию нового товара 

Письмо-приглашение на деловой обед 

Письмо-приглашение на семинар 

Деловое письмо-извинение на английском 

Письмо-извинение за утерянный платеж 

Письмо-извинение о неправильно отгруженном товаре 

Письмо-извинение за некачественный товар 

Деловое поздравительное письмо на английском 

Благодарственное письмо на английском 

Письмо-благодарность за предоставление информации на английском языке 

Письмо-благодарность за гостеприимство на английском 

Английское письмо-благодарность за подарок 

Письмо-поздравление с Днем рождения на английском 

Письмо-поздравление с Юбилеем на английском 

Письмо-поздравление другу с Днем рождения на английском 

Письмо-поздравление любимому с Днем рождения на английском 

Письмо-поздравление со свадьбой на английском 

Поздравления с Новым годом на английском 

 

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для 

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине  

6.1. Основная литература. 

1) И.Б.Короткина. English for Public Policy, Administration and Management. М: 

Юрайт, 2015 

2) Купцова А.К., Козлова Л.А., Волынец Ю.П. АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК ДЛЯ 

МЕНЕДЖЕРОВ И ЛОГИСТОВ. – М.: Юрайт, http://www.biblio-online.ru/, 2016. 

3) Лукина Л.В. Курс английского языка для магистрантов. English Masters 

Course. – М.: IPRbooks, http://www.iprbookshop.ru.ezproxy.ranepa.ru:3561/55003.html, 2014. 

6.2. Дополнительная литература. 

1) Левченко В.В., Долгалёва Е.Е., Мещерякова О.В. АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК 

ДЛЯ ЭКОНОМИСТОВ. – М.: Юрайт, http://www.biblio-online.ru/, 2013. 

2) Шпетный К.И., Калмыкова Е.И., Захарова М.А., Казанчян К.П. Английский для 

экономистов.  Учитесь читать, говорить, реферировать. Учебное пособие. М.: ГИС, 2006. 

3)  Куликова О.В. Модульное пособие по английскому языку «Практический курс 

английского языка для экономистов-международников. Экономические модели» - М.: 

МГЛУ, 2013 

4) Куликова О.В. International Business. - М.: МГЛУ, 2013 

5) Куликова О.В. Модульное учебное пособие "Практикум по профессиональной 

коммуникации английского языка для студентов-экономистов старших курсов: Часть 2. 

Современные тенденции в мировой экономике. "Новая экономика". М.: МГЛУ, 2013 

6) Климинская C.Л., CROSSROADS. Учебное модульное пособие по практикуму 

по профессиональной коммуникации английского языка для студентов старших курсов, 

http://www.biblio-online.ru/
http://www.iprbookshop.ru.ezproxy.ranepa.ru:3561/55003.html
http://www.biblio-online.ru/
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обучающихся по направлению “Менеджмент организации” (языковой ВУЗ) – М: МГЛУ, 

2014. 

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы. 

1) Куликова О.В. International Business. М.:МГЛУ, 2013 

2) Климинская C.Л., CROSSROADS.Учебное модульное пособие по практикуму 

по профессиональной коммуникации английского языка для студентов старших курсов, 

обучающихся по направлению “Менеджмент организации” (языковой ВУЗ) – М: МГЛУ, 

2014. 

3) Панов, А.И. Иностранный язык (специальный) : учебное пособие / А.И. Панов, 

И.О. Коробейников, В.А. Панов. - М. : Юнити-Дана, 2012. - 303 с. - ISBN 5-238-01052-4 ; 

То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117341 

(02.02.2015). 

4) БариновВ.А. Иностранный язык (специальный). Учебное пособие. М.:Инфра-

М, 2013.-285с. 

5) Положение об организации самостоятельной работы студентов федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте 

Российской Федерации» (в ред. приказа РАНХиГС от 11.05.2016 г. № 01-2211). 

http://www.ranepa.ru/images/docs/prikazy-ranhigs/Pologenie_o_samostoyatelnoi_rabote.pdf 

6.4. Интернет-ресурсы. 

1) www.economist.com 

2) www.bbc.co.uk 

3) news.bbc.co.uk 

4) www.cnn.com 

5) www.forbes.com 

6) www.bloomberg.com 

7) www.rbcdaily.ru 

8) www.vedomosti.ru 

9) www.kommersant.ru 

10) www.russiatoday.com 

11) Museum of Modern Art (Moma), официальный сайт http://www.moma.orgi 

12) Museum fuer Moderne Kunst, официальный сайт http://www.mumok.at 

13) Musee d'Orsay, официальный сайт http://www.musee-orsay.fr 

14) Вашингтонская галерея, официальный сайт http://www.nga.gov 

15) Галерея Тейт, официальный сайт http://www.tate.org.uk 

16) Галерея Барбикян, официальный сайт http://www.barbican.org.uk 

17) Музей Метраполитан, официальный сайт http://www.metmuseum.org 

18) Виртуальный гид по Государственному Русскому музею http://rmtour.ru/rus 

19) Информационный портал Артинфо http://www.artinfo.com 

7. Материально-техническая база, информационные технологии, 

программное обеспечение и информационные справочные системы 

 

Для обеспечения обучения студентов по дисциплине «Деловой иностранный язык»  

Академия располагает следующей материально-технической базой:  

- помещениями для проведения семинарских и практических занятий, 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117341
http://www.ranepa.ru/images/docs/prikazy-ranhigs/Pologenie_o_samostoyatelnoi_rabote.pdf
http://www.economist.com/
http://www.bbc.co.uk/
http://www.cnn.com/
http://www.forbes.com/
http://www.bloomberg.com/
http://www.rbcdaily.ru/
http://www.vedomosti.ru/
http://www.kommersant.ru/
http://www.russiatoday.com/
http://www.moma.orgi/
http://www.mumok.at/
http://www.musee-orsay.fr/
http://www.nga.gov/
http://www.tate.org.uk/
http://www.barbican.org.uk/
http://www.metmuseum.org/
http://rmtour.ru/rus
http://www.artinfo.com/
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оборудованными учебной мебелью; 

- библиотеку, имеющую рабочие места для студентов, оснащенные компьютерами с 

доступом к базам данных и сети Интернет; 

- компьютерными классами. 

Информационные технологии, программное обеспечение и справочные 

системы 

www.processconsulting.ru –сайт компании Процесс Консалтинг, которая работает в 

области анализа и оценки стратегических программ.  

http://www.eval-net.org –Международная сеть «Оценка программ», международная 

ассоциация анализа и оценки коммерческих и социальных программ и проектов.  

http://www.eup.ru – образовательный интернет-портал по экономике и управлению 

предприятием.  

http://stplan.ru – информационный сайт, посвященный проблемам стратегического 

анализа, управления и планирования.  

http://www.worldbank.org/OED/ – сайт Мирового банка, посвященный инструментам 

анализа и оценки программ и проектам. 

Официальный сайт Министерства Культуры Российской Федерации http://mkrf.ru 

Официальный сайт «Фонд Петра Кончаловского»: http://www.pkonchalovsky.com 

Информационный портал Газетару http://www.gazeta.ru 

Информационный портал Коммерсант http://www.kommersant.ru 

 

Программное обеспечение: 

- операционная система не ниже MS Windows 7; 

- подключение к глобальной сети Интернет; 

- пакет Microsoft Office 2016 и выше, включая издательскую систему MS Publisher; 

- графический пакет Corel Draw X 4 и выше; 

- программа векторной графики Adobe Illustrator CS 5 и выше; 

- программа растровой графики Adobe Photo Shop CS 5 и выше; 

- программа анимации растровых изображений Adobe After Effects; 

- программа захвата изображения с экрана CamStudio или её эквивалент; 

- программа нелинейного видеомонтажа Adobe Premier Pro или её эквивалент;  

- сетевой ресурс TinЕye; 

- конвертор видео XviDPSP версии 5.0 и выше; 

- программа флеш-анимации Adobe Flash 8 и выше, или Swish Max 5.0 и выше; 

- САПР AutoCad. 

 

 

http://www.pkonchalovsky.com/
http://www.gazeta.ru/
http://www.kommersant.ru/

