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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла примерной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02, ОК 04, ОК 
01, ОК 09. 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 
Код ПК, ОК Умения Знания 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ОК 01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 09 
ПК 1.1, 
ПК 1.5, 
ПК 1.6 

Уметь: 
 строить простые высказывания о 
себе и о своей профессиональной 
деятельности; 
взаимодействовать в коллективе, 
принимать участие в диалогах на 
общие и профессиональные темы; 
применять различные формы и 
виды устной и письменной 
коммуникации на иностранном 
языке при межличностном и 
межкультурном взаимодействии; 
понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на 
общие и базовые 
профессиональные темы; 
понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; 
составлять простые связные 
сообщения на общие или 
интересующие профессиональные 
темы; 
общаться (устно и письменно) на 
иностранном языке на 
профессиональные и 
повседневные темы; 
переводить иностранные тексты 
профессиональной 
направленности (со словарем); 
самостоятельно совершенствовать 
устную и письменную речь, 
пополнять словарный запас 

Знать: 
 лексический и грамматический 
минимум, относящийся к 
описанию предметов, средств и 
процессов профессиональной 
деятельности; 
лексический и грамматический 
минимум, необходимый для 
чтения и перевода текстов 
профессиональной 
направленности (со словарем); 
общеупотребительные глаголы 
(общая и профессиональная 
лексика); 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности; 
правила построения простых и 
сложных предложений на 
профессиональные темы; 
правила речевого этикета и 
социокультурные нормы общения 
на иностранном языке; 
формы и виды устной и 
письменной коммуникации на 
иностранном языке при 
межличностном и межкультурном 
взаимодействии 
 

 
Освоение учебной дисциплины обеспечивает достижение обучающимися 
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следующих личностных результатов реализации программы воспитания: 
ЛР № Расшифровка 

ЛР 1 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий 
свою российскую идентичность в поликультурном и многоконфессиональном 
российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое 
единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующий 
ответственность за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 
способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа 
России, сохранять и защищать историческую правду о Российском государстве 

ЛР 2 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и 
правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и культурному 
наследию России. Осознанно и деятельно выражающий неприятие дискриминации 
в обществе по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 
терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом 
гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, 
добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. 
объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника 
общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными 
избранниками 

ЛР 3 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным 
ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, 
открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, поведение 
и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-
нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания 
последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному 
общению с представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, 
отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 
Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и 
предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего поколения, 
готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий 
ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, 
ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с 
учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского 
общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального 
образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 
позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 
на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены 
технологического уклада и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к 
формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 

ЛР 5 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 
основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, 
принятие традиционных ценностей многонационального народа России. 
Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом 
народа России, деятельно выражающий чувство причастности к 
многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий 
ценностное отношение к историческому и культурному наследию народов России, 
к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, 
проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 
заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, 
уважающий их права 
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ЛР 6 
Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий 
познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и 
профессионального маршрута, выбранной квалификации 

ЛР 7 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 
человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, 
собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, 
самоопределения. 
Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности 
каждого человека, предупредительный в отношении выражения прав и законных 
интересов других людей 

ЛР 8 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и прав 
представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных 
групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных 
убеждений с учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных 
прав и свобод граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность 
межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, народов в 
России. Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных 
традиций и ценностей многонационального российского государства, включенный 
в общественные инициативы, направленные на их сохранение 

ЛР 9 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и 
пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение 
гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий 
стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и 
обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, 
употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых 
форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в 
цифровой среде 

ЛР 10 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий 
сформированность экологической культуры на основе понимания влияния 
социальных, экономических и профессионально-производственных процессов на 
окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих 
вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 
рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения 
памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный в 
общественные инициативы, направленные на заботу о них 

ЛР 11 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры. Критически оценивающий и деятельно проявляющий 
понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное 
состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре как средству 
коммуникации и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность к 
нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное 
самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом 
российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом 
обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и 
мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного 
творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и 
промышленной эстетике 
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ЛР 12 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный 
на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины 
и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия 
в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими 
детьми и их финансового содержания 

 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в 
часах 

Объем образовательной программы дисциплины, в том числе 48 
1. Основное содержание 38 
теоретическое обучение  
практические занятия 38 
2. Профессионально-ориентированное содержание (содержание 
прикладного модуля), в том числе 38 

теоретическое обучение  
практические занятия 38 
самостоятельная работа  8 
Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 
разделов и 

тем 

Содержание учебного материала и формы организации 
деятельности обучающихся 

Объем, ак. ч. 
/  

в том числе  
в форме 

практической 
подготовки,  

ак. ч. 

Домашнее 
задание 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 
1 2 3  4 

Раздел 1. Профессиональное общение    
Тема 1.1.  
Моя будущая 
профессия 
 

Содержание 10  ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 09 
ПК 1.6  

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности 
делопроизводителя. Устройство на работу. Написание резюме и 
сопроводительного письма. Подготовка и прохождение собеседования. 

 
 

В том числе практических занятий  10  
Практическое занятие № 1 Должностные обязанности 
делопроизводителя. Я горжусь моей профессией. 

 

Выучить 
слова 

Практическое занятие № 2 Организация рабочего места 
делопроизводителя. Офисное оборудование. Офисные принадлежности. 

Конспект 

Практическое занятие № 3 Подготовка письменное документации при 
обращении о приеме на работу: составление резюме; написание 
сопроводительного письма. 

Выучить 
слова 

Практическое занятие № 4 Подготовка к проведению устного 
собеседования; сбор информации об организации; подготовка к ответам 
на возможные вопросы. 

Конспект 

Практическое занятие № 5 Собеседование при устройстве на работу. Я 
– лучший кандидат на эту работу.  

Выучить 
слова 

Раздел 2. Деловая переписка    
Тема 2.1. 
Структура и 
оформление 
деловых 
писем 

Содержание 24   
Деловая переписка (Business letters, e-mails). Практика составления 
деловых писем. Ведение переписки между компаниями. Чтение и 
перевод, реферирование писем. 

 
Выучить 

слова 
ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 09, В том числе практических занятий 24  
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Практическое занятие № 6 Понятие «Деловая переписка». Традиции 
деловой корреспонденции. 

 
 

Выучить 
слова 

ПК 1.1, 
ПК 1.5, 
ПК 1.6 Практическое занятие № 7 Стили и виды писем. Конспект 

Практическое занятие № 8 Части делового письма. Общепринятые 
сокращения в деловой переписке. Обращение, вступление, 
заключительные формулы вежливости. Оформление конверта. 

Выучить 
слова 

Практическое занятие № 9 Фразы-клише для деловых писем. Конспект 
Практическое занятие № 10 Письмо - запрос. Выучить 

слова 
Практическое занятие № 11 Составление ответа на запрос. Конспект 
Практическое занятие № 12 Составление письма-предложения о 
сотрудничестве.   

Выучить 
слова 

Практическое занятие № 13 Письмо-рекламация. Конспект 

Практическое занятие № 14 Письмо-благодарность. 
Выучить 
слова 

Практическое занятие № 15 Письма для организации деловой поездки. Конспект 

Практическое занятие № 16 Электронные письма. 
Выучить 
слова 

Раздел 3. Деловая документация организации   Конспект 

Тема 3.1. 
Внутренняя 
документация 
компании 

Содержание 4  

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 09 
ПК 1.6 

Работа с официальными документами. Развитие навыков устной речи на 
материале работы с деловыми документами в офисе.  Выучить 

слова 
Практическое занятие № 17 Внутренняя документация офиса: приказы, 
докладные записки, заявления.  

4 

Конспект 

Практическое занятие № 18 Обработка и хранение письменной 
документации в офисе; компьютерная обработка документации; 
терминология; лексические бизнес-штампы; аббревиатура. 

Выучить 
слова 

 Самостоятельная работа обучающихся 
Работа со словарем 8   

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2   
Всего: 48   

 
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 
Кабинет Иностранного языка в профессиональной деятельности 
- 8 столов; 
- 16 стульев ученических; 
- 1 стол для преподавателя; 
- 1 стул для преподавателя; 
- 1 компьютер с выходом в Интернет; 
- 1 аудиторная доска; 
- 1 шкаф; 
- 1 переносной мультимедиа проектор, переносной экран; 
- 1 набор стендов и плакатов; 
- 1 звуковая система; 
- 1 Комплект учебно-методической документации; 
- 1 Аптечка первой медицинской помощи; 
- 1 огнетушитель углекислотный ОУ-1; 
- 1 рециркулятор. 
 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные 
ресурсы  
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного 
фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из 
перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве 
основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные издания 
1. Карпова, Т.А. English for Colleges = Английский язык для колледжей. 

Практикум + Приложение : тесты : учебно-практическое пособие / Карпова Т.А., 
Восковская А.С., Мельничук М.В. — Москва : КноРус, 2020. — 286 с. — (СРЕДНЕЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ). — ISBN 978-5-406-07527-2. — Текст: 
непосредственный. 

2. Кохан, О. В. Английский язык для технических специальностей : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / О. В. Кохан. — 2-е изд., испр. 
и доп. — Москва : Юрайт, 2019. — 226 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-08983-7. — Текст : непосредственный. 

 
3.2.2. Основные электронные издания  
1. Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н. Английский язык для менеджеров 

= English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего 
профессионального образования. – 12-е изд., стер. – Москва: Издательский центр «Академия», 
2019. – 304 с. ISBN 978-54468-8079-9. — Текст: непосредственный. 

2. Колесникова, Н.Н. Английский язык для менеджеров [Текст] = English for Managers: 
учебное пособие для использования в образовательном процессе образовательных 
организаций, реализующих программы среднего профессионального образования / Н. Н. 
Колесникова, Г. В. Данилова, Л. Н. Девяткина. - 12-е изд., стер. - Москва: Академия, 2019. - 

https://academia-moscow.ru/authors/detail/45017/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45018/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
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301с. - (Профессиональное образование. Гуманитарные и социально-экономические 
дисциплины); ISBN 978-5-4468-8079-9. — Текст: непосредственный. 

3. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие по формированию 
практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – Москва: КНОРУС, 
2022. – 142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5. — Текст: непосредственный. 

4. Буренко, Л. В. Грамматика английского языка. Grammar in Levels Elementary 
– Pre-Intermediate : учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. 
В. Буренко, О. С. Тарасенко, Г. А. Краснощекова ; под общей редакцией Г. А. 
Краснощековой. — Москва : Юрайт, 2020. — 227 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-9916-9261-8. — URL: https://urait.ru/bcode/452909 (дата 
обращения: 23.08.2021). — Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. 
- Текст : электронный 

5. Голубев, А.П. Английский язык для всех специальностей + еПриложение : 
учебник / Голубев А.П., Балюк Н.В., Смирнова И.Б. — Москва : КноРус, 2021. — 385 
с. — ISBN 978-5-406-08132-7. — URL: https://book.ru/book/939214 (дата обращения: 
19.08.2021). — Режим доступа: Электронно-библиотечная система BOOK.RU. - Текст 
: электронный. 

6. Карпова, Т.А. English for Colleges = Английский язык для колледжей. 
Практикум + Приложение : тесты : учебно-практическое пособие / Карпова Т.А., 
Восковская А.С., Мельничук М.В. — Москва : КноРус, 2020. — 286 с. — (СРЕДНЕЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ). — ISBN 978-5-406-07527-2. — URL: 
https://book.ru/book/932751 (дата обращения: 24.03.2020). — Режим доступа: 
Электронно-библиотечная система BOOK.RU. - Текст : электронный. 

7. Кохан, О. В. Английский язык для технических специальностей : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / О. В. Кохан. — 2-е изд., испр. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 226 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-08983-7. — URL: https://urait.ru/bcode/437135 (дата 
обращения: 23.08.2021). — Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. 
- Текст : электронный. 

1.2.3. Дополнительные источники  
1. Проект Английский язык онлайн - Native English: сайт. — Москва, 2003. — 

URL: http://engv.ru/category/ptoiznoshenie (дата обращения: 23.08.2021). — Текст : 
электронный. 

2. 2. Информационно-образовательный портал по английскому языку 
Study.ru: сайт. — URL: https://www.mystudy.ru — (дата обращения: 23.08.2021). — 
Текст : электронный. 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
лексический и 
грамматический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и 
процессов профессиональной 
деятельности; 

 владеет лексическим и 
грамматическим 
минимумом, относящимся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 

 
Письменный и 
устный опрос. 
Тестирование. 
Дискуссия. 
Выполнение 
упражнений. 

http://engv.ru/category/ptoiznoshenie
https://www.mystudy.ru/
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лексический и 
грамматический минимум, 
необходимый для чтения и 
перевода текстов 
профессиональной 
направленности (со 
словарем); 
общеупотребительные 
глаголы (общая и 
профессиональная лексика); 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности; 
правила построения простых 
и сложных предложений на 
профессиональные темы; 
правила речевого этикета и 
социокультурные нормы 
общения на иностранном 
языке; 
формы и виды устной и 
письменной коммуникации 
на иностранном языке при 
межличностном и 
межкультурном 
взаимодействии 

профессиональной 
деятельности; 
владеет лексическим и 
грамматическим 
минимумом, необходимым 
для чтения и перевода 
текстов профессиональной 
направленности (со 
словарем); 
демонстрирует знания при 
употреблении глаголов 
(общая и профессиональная 
лексика); 
демонстрирует знания 
правил чтения текстов 
профессиональной 
направленности; 
демонстрирует способность 
построения простых и 
сложных предложений на 
профессиональные темы; 
демонстрирует знания 
правил речевого этикета и 
социокультурных норм 
общения на иностранном 
языке; 
демонстрирует знания форм 
и видов устной и 
письменной коммуникации 
на иностранном языке при 
межличностном и 
межкультурном 
взаимодействии 

Составление 
диалогов; 
Участие в 
диалогах, ролевых 
играх. 
Практические 
задания по работе с 
информацией, 
документами, 
профессиональной 
литературой 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности; 
взаимодействовать в 
коллективе, принимать 
участие в диалогах на общие 
и профессиональные темы; 
применять различные формы 
и виды устной и письменной 
коммуникации на 
иностранном языке при 
межличностном и 

 строит простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности; 
 взаимодействует в 
коллективе, принимает 
участие в диалогах на общие 
и профессиональные темы; 
применяет различные 
формы и виды устной и 
письменной коммуникации 
на иностранном языке при 
межличностном и 

 
Дискуссия. 
Выполнение 
упражнений. 
Составление 
диалогов; 
Участие в 
диалогах, ролевых 
играх. 
Практические 
задания по работе с 
информацией, 
документами, 
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межкультурном 
взаимодействии; 
понимать общий смысл четко 
произнесенных 
высказываний на общие и 
базовые профессиональные 
темы; 
понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; 
составлять простые связные 
сообщения на общие или 
интересующие 
профессиональные темы; 
общаться (устно и 
письменно) на иностранном 
языке на профессиональные 
и повседневные темы; 
переводить иностранные 
тексты профессионально 
направленности (со 
словарем); 
самостоятельно 
совершенствовать устную и 
письменную речь, пополнять 
словарный запас 

межкультурном 
взаимодействии; 
понимает общий смысл 
четко  
произнесенных 
высказываний на общие и 
базовые профессиональные 
темы; 
понимает тексты на базовые 
профессиональные темы; 
составляет простые связные 
сообщения на общие или 
интересующие 
профессиональные темы; 
общается (устно и 
письменно) на иностранном 
языке на профессиональные 
и повседневные темы; 
переводит иностранные 
тексты профессионально 
направленности (со 
словарем); 
совершенствует устную и 
письменную речь, пополняет 
словарный запас 

профессиональной 
литературой 
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