«Ділова англійська мова»

3 курс

Зміст курсу
Мета і завдання курсу: “ Ділова англійська мова”

Мета курсу передбачає опанування таким рівнем знань, навичок і вмінь, який забезпечить культуру усного ділового мовлення та функціональне писемне спілкування.

Завдання курсу: передбачає оволодіння іншомовною мовленнєвою діяльністю в основних її видах – говорінні, читанні і письмі – з метою здійснення іншомовного міжособистого спілкування.

 
Формулюючи поняття “ділова мова”, слід мати на увазі принаймні три сучасні стилі – офіційно-діловий, науковий, розмовний. Уміле використання цих засобів – необхідна умова досягнення успіхів у професійній сфері. Офіційно-діловий стиль, окрім писемної форми, реалізується також і в усній за допомогою вербальних і невербальних засобів. Кінцевий позитивний результат спілкування залежить не стільки від мотивів, якими керується людина, скільки від уміння їх сформулювати й викласти, що передбачає необхідність дотримання відповідних етичних норм і правил спілкування.


Етика ділового спілкування ґрунтується на таких правилах і нормах поведінки партнерів, колег, які сприяють розв’язанню поставлених проблем. А це й зміцнення взаємодовіри постійне, інформування партнера  щодо своїх дій. Формуючись в умовах конкретної діяльності, професійне спілкування вбирає в себе її особливості, стає важливою частиною й дієвим засобом цієї діяльності.


В усному діловому спілкуванні телефон відіграє суттєву допоміжну роль зв’язку для отримання інформації, оперативного реагування на події, дистанційного керування діями.

Курс дисципліни “Ділова іноземна мова” передбачає ознайомлення студентів із загальними вимогами щодо укладання та оформлення таких документів CV, резюме, оголошення про вакансії, документів з кадрово-контрактних питань.

Програма курсу:

Фонетичний мінімум має забезпечувати правильне артикулювання звуків та відповідне інтонаційне оформлення речень. Студент повинен володіти на рівні автоматизму вимовою всіх звуків англійської мови, що забезпечує можливість для слухача зрозуміти вимовлений текст. 

Лексичний мінімум студента ІІІ курсу повинен складати  не менше 3000 слів, у який входить 1500 слів та словосполучень для говоріння.  Цей мінімум містить загальнонаукову лексику і ЛО за широким профілем факультету.

 Граматичний мінімум Передбачається повторення всіх вивчених часових форм дієслова, типів питань, особових та безособових речень, модальних дієслів. Ці граматичні структури повинні відтворюватися в мові на рівні автоматизму, а також сприйматися па слух. Особлива увага приділяється вивченню наступних граматичних тем: узгодження часів, пряма і непряма мова, головні та другорядні члени речення, складносурядні та складнопідрядні речення. Пройдений граматичний матеріал на попередніх етапах узагальнюється, систематизується.

 Навчання читання припускає виконання студентами системи навчальних дій, що поступово ускладнюються, завдяки чому здійснюється перехід від недиференційованого до диференційованого читання, а від нього до читання з різними задачами. У залежності від характеру задач, що розв'язуються у конкретній навчальній ситуації, розрізняють ознайомлювальне, переглядове і вивчаюче (поглиблене) читання. Професійна спрямованість у навчанні читання виражається головним чином у тематичній орієнтації текстів на спеціальність студентів, а також у послідовному (поетапному) розширенні області використання студентами отриманої при читанні інформації зі своєї спеціальності.
Усне мовлення як комплексна навчальна діяльність розглядаються в аспектах говоріння й аудіювання. Процес навчання усного мовлення являє собою виконання системи навчальних мовних дій від елементарних висловлювань до участі в бесіді, що є навчальною моделлю усної форми спілкування.

Письмо розглядається як засіб навчання і реалізується у вправах, призначених для навчання різним видам мовленнєвої діяльності.

Переклад у  письмовій  та  усній  формах використовується  протягом  усього курсу як допоміжний засіб навчання і контролю, а також як один з можливих способів передачі отриманої при читанні інформації.  
Перелік семінарських занять з питаннями, винесеними на обговорення

Практичний модуль 1: Етикет ділового спілкування

Практичне заняття 1

Getting a job. At the interview. Resume. Job application.

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 2.Business correspondence. Letter writing.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 3.Electronic correspondence. Fax, telex, e-mail.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 4.Discussing a contract.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

Практичний  модуль 2: Ділові папери.

Практичне заняття1.

Opening an  account. 

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 2.

 At the   customs.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 3. Opening an account.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 4. Communicating across cultures.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.
Практичне заняття 5. Business letter.

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

Самостійна робота

Модулі самостійної роботи:

1. Підготувати словник термінологічних одиниць.

2. Підготувати резюме.

3. Написати СV.
ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.

Модулі самостійної роботи:

1.Підготувати словник термінологічних одиниць.

2. Самостійно прочитати та перекласти текст :Handling your money(p.101,103)

3. Записати та підготувати переказ тексту “Golden rules”(p.72-73).

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.
Перелік літератури
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2.  Бардієр Л. Англійська мова (завдання і тести). – К. : Генеза. – 1993. – 255с.

3.  Буданов С. Ділова англійська мова. – Харків. –2005. –111с.

4.  Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Волкова О.171 найсучасніша розмовна тема з англійської мови. – Харків. –2003. –368с.

6. Гацкевич М. Английский для абитуриетнов. – Санкт-Петербург. –2003. –156с.

7. Дубенко О.Ю. Англо-американські прислів’я та приказки. Посібник для студентів та викладачів вищих навчальних закладів. – Вінниця: НОВА КНИГА, 2004. – 416с.

8. Кулиш В.Г. Самоучитель английского языка: Современная методика интенсивного обучения. – Донецк: ООО ПКФ «БАО», 2004. – 224с.

9. Кузьмин А. Учите английский, учите английскому Санкт-Петербург. –2004. –176с.

10.  Ощепкова В. США. География, история... – М.: Лист. – 1999. –189с.

11. Ощепкова, И.И.Шустилова О Британии вкратце: Книга для чтения на английском языке. – М.: Лист, 1999 – 224с.

12. R. Murphy Essential Grammar in Use. – Cambridge University, 1996.
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Зміст курсу
Мета і завдання курсу: “ Ділова англійська мова”

Мета курсу передбачає опанування таким рівнем знань, навичок і вмінь, який забезпечить культуру усного ділового мовлення та функціональне писемне спілкування.

Завдання курсу: передбачає оволодіння іншомовною мовленнєвою діяльністю в основних її видах – говорінні, читанні і письмі – з метою здійснення іншомовного міжособистого спілкування.

 
Формулюючи поняття “ділова мова”, слід мати на увазі принаймні три сучасні стилі – офіційно-діловий, науковий, розмовний. Уміле використання цих засобів – необхідна умова досягнення успіхів у професійній сфері. Офіційно-діловий стиль, окрім писемної форми, реалізується також і в усній за допомогою вербальних і невербальних засобів. Кінцевий позитивний результат спілкування залежить не стільки від мотивів, якими керується людина, скільки від уміння їх сформулювати й викласти, що передбачає необхідність дотримання відповідних етичних норм і правил спілкування.


Етика ділового спілкування ґрунтується на таких правилах і нормах поведінки партнерів, колег, які сприяють розв’язанню поставлених проблем. А це й зміцнення взаємодовіри постійне, інформування партнера  щодо своїх дій. Формуючись в умовах конкретної діяльності, професійне спілкування вбирає в себе її особливості, стає важливою частиною й дієвим засобом цієї діяльності.


В усному діловому спілкуванні телефон відіграє суттєву допоміжну роль зв’язку для отримання інформації, оперативного реагування на події, дистанційного керування діями.

Курс дисципліни “Ділова іноземна мова” передбачає ознайомлення студентів із загальними вимогами щодо укладання та оформлення таких документів CV, резюме, оголошення про вакансії, документів з кадрово-контрактних питань.
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Лексичний мінімум студента ІІІ курсу повинен складати  не менше 3000 слів, у який входить 1500 слів та словосполучень для говоріння.  Цей мінімум містить загальнонаукову лексику і ЛО за широким профілем факультету.

 Граматичний мінімум Передбачається повторення всіх вивчених часових форм дієслова, типів питань, особових та безособових речень, модальних дієслів. Ці граматичні структури повинні відтворюватися в мові на рівні автоматизму, а також сприйматися па слух. Особлива увага приділяється вивченню наступних граматичних тем: узгодження часів, пряма і непряма мова, головні та другорядні члени речення, складносурядні та складнопідрядні речення. Пройдений граматичний матеріал на попередніх етапах узагальнюється, систематизується.

 Навчання читання припускає виконання студентами системи навчальних дій, що поступово ускладнюються, завдяки чому здійснюється перехід від недиференційованого до диференційованого читання, а від нього до читання з різними задачами. У залежності від характеру задач, що розв'язуються у конкретній навчальній ситуації, розрізняють ознайомлювальне, переглядове і вивчаюче (поглиблене) читання. Професійна спрямованість у навчанні читання виражається головним чином у тематичній орієнтації текстів на спеціальність студентів, а також у послідовному (поетапному) розширенні області використання студентами отриманої при читанні інформації зі своєї спеціальності.
Усне мовлення як комплексна навчальна діяльність розглядаються в аспектах говоріння й аудіювання. Процес навчання усного мовлення являє собою виконання системи навчальних мовних дій від елементарних висловлювань до участі в бесіді, що є навчальною моделлю усної форми спілкування.

Письмо розглядається як засіб навчання і реалізується у вправах, призначених для навчання різним видам мовленнєвої діяльності.

Переклад у  письмовій  та  усній  формах використовується  протягом  усього курсу як допоміжний засіб навчання і контролю, а також як один з можливих способів передачі отриманої при читанні інформації.  
Перелік семінарських занять з питаннями, винесеними на обговорення

Практичний модуль 1: Етикет ділового спілкування

Практичне заняття 1

Getting a job. At the interview. Resume. Job application.

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 2.Business correspondence. Letter writing.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 3.Electronic correspondence. Fax, telex, e-mail.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 4.Discussing a contract.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

Практичний  модуль 2: Ділові папери.

Практичне заняття1.

Opening an  account. 

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 2.

 At the   customs.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 3. Opening an account.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997
Практичне заняття 4. Communicating across cultures.

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.
Практичне заняття 5. Business letter.

ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

Самостійна робота

Модулі самостійної роботи:

4. Підготувати словник термінологічних одиниць.

5. Підготувати резюме.

6. Написати СV.
ЛІТЕРАТУРА:

1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.

Модулі самостійної роботи:

1.Підготувати словник термінологічних одиниць.

2. Самостійно прочитати та перекласти текст :Handling your money(p.101,103)

3. Записати та підготувати переказ тексту “Golden rules”(p.72-73).

ЛІТЕРАТУРА:
1.  Барановська Т. Граматика англійської мови. – К., 2005. – 382с.

2. Буданов С.І., Борисова А.О. Business English. – Харків: Торсінг плюс, 2005.-128с.

3. Богацкий И.С. Бізнес-курс англійської мови. Словник -довідник.- Київ: Логос, 1997

4.Верба Л. Граматика сучасної англійської мови. – К.: Логос. –2003.- 341с.

5. Дроздова Т.Ю., Маилова В.Г., Николаева В.С. Read and speak English.- Санкт-Петербург: Антология, 2003.-334с.

     6. Крилова И.П. Збірник вправ по граматиці англійської мови.-М.,2000.-424с.
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5. Волкова О.171 найсучасніша розмовна тема з англійської мови. – Харків. –2003. –368с.

6. Гацкевич М. Английский для абитуриетнов. – Санкт-Петербург. –2003. –156с.

7. Дубенко О.Ю. Англо-американські прислів’я та приказки. Посібник для студентів та викладачів вищих навчальних закладів. – Вінниця: НОВА КНИГА, 2004. – 416с.

8. Кулиш В.Г. Самоучитель английского языка: Современная методика интенсивного обучения. – Донецк: ООО ПКФ «БАО», 2004. – 224с.

9. Кузьмин А. Учите английский, учите английскому Санкт-Петербург. –2004. –176с.

10.  Ощепкова В. США. География, история... – М.: Лист. – 1999. –189с.

11. Ощепкова, И.И.Шустилова О Британии вкратце: Книга для чтения на английском языке. – М.: Лист, 1999 – 224с.

12. R. Murphy Essential Grammar in Use. – Cambridge University, 1996.
