[image: image1.jpg]MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKH YKPATHUA
XEPCOHCBKUH IEPKABHUM YHIBEPCUTET
PAKYJIBTET YKPAIHCBKOI 1 IHO3EMHOI ®LIOJOITi TA KYPHAJIICTUKHU

KADEJIPA AHT'JIIMCBKOI ®1J10JIOTTi TA CBITOBOI JIITEPATYPU
IMEHI ITPO®ECOPA OJIEI'A MIIHIYKOBA

3ATBEPJDKEHO

Ha 3acilansi kadeapu anrmiucekoi ginonorii
Ta CBITOBOI JIiTEepaTypu iMeni npodecopa Onera
Miwykora

npoTokost Ne 1a Big 06.09.2021 p.

B.O. 3a}3111 BayKyU Kadenpu

/ " [Onis KIIEHKO

CHUJIABYC OCBITHBOI KOMIIOHEHTH
BK 4. IIJIOBA AHT'JIIMCHKA MOBA: KOMYHIKALIISI TA NEPEKJIA I
OcsiTHa nporpama: ditosoris (repMaHChbKi MOBH Ta JliTeparypH (NepeKiiaz BKIFOUHO))

CrneuianpHicTh: 035 ®digooris
Cnenianizamis: 035.041 repMaHCbKI MOBH Ta JIiTepaTypH (Iepekiia BKIOYHO), Neplia — aHrIiichKa
["ay3p 3HaHb: 03 ['ymaHiTapHI HayKH

dopma HaBYaHHs: J€HHA

2 KYPC
Xepcon 2021





	Назва освітньої компоненти
	Ділова англійська мова: комунікація та переклад (ДАМ: комунікація та переклад)

	Тип курсу
	Вибіркова компонента 

	Ступінь вищої освіти
	Перший (бакалаврський) рівень освіти

	Кількість кредитів/годин
	5 кредитів / 150 годин

	Семестр
	І семестр

	Викладач 
	Французова Катерина Сергіївна (Kateryna Frantsuzova), кандидатка філологічних наук, доцентка кафедри англійської філології та світової літератури імені професора Олега Мішукова

https://orcid.org/0000-0002-0959-2669

	Посилання на сайт
	http://www.kspu.edu/About/Faculty/IUkrForeignPhilology/ChairTranslation.aspx

	Контактний тел.
	(0552)326758

	E-mail викладача:
	posylina@gmail.com

	Графік консультацій
	ауд. 312, п’ятниця, за призначеним часом

	Форма контролю
	диференційований залік


1. Анотація до курсу: навчальна дисципліна розрахована на години лекційних та практичних занять. Предметом вивчення освітньої компоненти є вивчення основ англійського ділового спілкування в усній та письмовій формах. Даний курс передбачає вивчення та вдосконалення англійської мови в сфері бізнесу, комерційної комунікації. Особлива увага приділяється складанню та перекладу ділових листів та документів.

2.  Мета та цілі курсу: формування навичок усного та письмового мовлення у сфері англійського ділового спілкування для застосування їх в області економічних відношень, комерційної діяльності та комерційної комунікації; формування у здобувачів здатності до інтелектуального, культурного і професійного саморозвитку та самовдосконалення, готовності до сприйняття культури, традицій та звичаїв інших країн, здатності до міжкультурної письмової та усної комунікації англійською мовою у бізнес сфері, готовності до роботи в англійськомовному середовищі, перекладу неспеціалізованих і професійно орієнтованих текстів у межах сфер і ситуацій, типових для ділового спілкування; розширення словникового запасу здобувачів за рахунок загальновживаної, загальнонаукової, загально професійної та спеціальної лексики.

Методи навчання: у процесі вивчення дисципліни використовуються такі методи навчання: 

- за основними дидактичними завданнями: методи оволодіння знаннями, методи формування умінь і навичок, застосування здобутих знань, умінь і навичок;


- за характером пізнавальної діяльності: пояснювально-ілюстративні, репродуктивні, частково-пошукові, дослідницькі методи;

- за бінарною класифікацією: методи викладання (інформаційно-повідомлювальний, пояснювальний, інструктивно-практичний, пояснювально-спонукальний); методи учіння (виконавський, репродуктивний, продуктивно-практичний, частково-пошуковий, пошуковий).
3. Компетентності та програмні результати навчання: 
ІК Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми в галузі філології (лінгвістики, літературознавства, фольклористики, перекладу) в процесі професійної діяльності або навчання, що передбачає застосування теорій та методів філологічної науки, здійснення інновацій та характеризується комплексністю й невизначеністю умов.
ЗК 3.Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.  

ЗК 7. Уміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми.  

ЗК 9. Здатність спілкуватися іноземною мовою. 

ЗК 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.  

ФК 6.Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мову(и), що вивчається(ються), в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у різних сферах життя.  

ФК 7.Здатність до збирання й аналізу, систематизації та інтерпретації мовних, літературних, фольклорних фактів, інтерпретації та перекладу тексту (залежно від обраної спеціалізації). 

ФК 9.Усвідомлення засад і технологій створення текстів різних жанрів і стилів державною та іноземною (іноземними) мовами. 

ФК 12. Здатність до організації ділової комунікації.

ПРН 1.Вільно спілкуватися з професійних питань із фахівцями та нефахівцями державною та іноземною(ими) мовами усно й письмово, використовувати їх для організації ефективної міжкультурної комунікації. 
ПРН 11. Знати принципи, технології і прийоми створення усних і письмових текстів різних жанрів і стилів державною та іноземною (іноземними) мовами. 
ПРН 14. Використовувати мову(и), що вивчається(ються), в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у побутовій, суспільній, навчальній, професійній, науковій сферах життя. 
ПРН 17. Збирати, аналізувати, систематизувати й інтерпретувати факти мови й мовлення й використовувати їх для розв’язання складних задач і проблем у спеціалізованих сферах професійної діяльності та/або навчання.  
ПРН 18. Мати навички управління комплексними діями або проектами при розв’язанні складних проблем у професійній діяльності в галузі обраної філологічної спеціалізації та нести відповідальність за прийняття рішень у непередбачуваних умовах.

4. Обсяг курсу на поточний навчальний рік
	Загальна кількість годин за 1 семестр
	Лекції
	Практичні заняття
	Самостійна робота

	150 годин (5 кредитів)
	26 год.
	24 год.
	100 год.


5. Ознаки курсу

	Рік навчання
	Семестр
	Спеціальність
	Курс (рік навчання)
	Обов’язкова/

вибіркова компонента

	2021-2022
	1-й
	035.041 Філологія (германські мови та літератури (переклад включно), перша – англійська)
	2-й

(денна форма навчання)
	вибіркова


6. Технічне й програмне забезпечення/обладнання: ноутбук, проєктор 
7. Політика курсу: відвідування практичних занять (неприпустимість пропусків, запізнень); правила поведінки на заняттях (активна участь, виконання необхідного мінімуму навчальної роботи, відключення телефонів); підкріплення відповіді на питання практичного заняття прикладами. Якщо здобувач освіти намагається вплинути на результат оцінювання шляхом списування, використовує недозволені допоміжні засоби, зовнішню допомогу (обман), порушує порядок проведення контролю, його результат оцінюється як «0» балів («незадовільно»).
При організації освітнього процесу в Херсонському державному університеті здобувачі та викладачі діють відповідно до: 

- Положення про самостійну роботу студентів (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DAcademicServ.aspx); 

- Положення про організацію освітнього процесу (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DAcademicServ.aspx); 

- Положення про проведення практики студентів (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DAcademicServ.aspx); 

- Положення про порядок оцінювання знань студентів (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DAcademicServ.aspx); 

- Положення про академічну доброчесність (http://www.kspu.edu/Information/Academicintegrity.aspx); 

- Положення про кваліфікаційну роботу (проєкт) студента (http://www.kspu.edu/About/Faculty/INaturalScience/MFstud.aspx); 

- Положення про внутрішнє забезпечення якості освіти (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DMethodics/EduProcess.aspx);

- Положення про порядок і умови обрання освітніх компонент/навчальних дисциплін за вибором здобувачами вищої освіти (http://www.kspu.edu/About/DepartmentAndServices/DMethodics/EduProcess.aspx)

- Порядок оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти у ХДУ (наказ №803-Д від 07.09.2020)
8. Схема курсу

	Тиждень, дата, години
	Тема, план
	Форма навчального заняття,

кількість годин (аудиторної та самостійної)
	Список рекомендованих джерел (за нумерацією розділу 10)
	Завдання
	Максимальна кількість балів

	Модуль 1. The role of business legal letters in the development of international relations. Their classification
Structure and basic features of legal letters

	Тиждень А

https://www.kspu.edu/Education/Shedule.aspx
12 годин аудиторної роботи
	Тема 1. The role of business legal letters in the development of international relations. Their classification. Information letter. Covering letter
План

1. The role of business legal letters in the development of international relations.

2. The classification of business legal letters.

3. Information letter. 

4. Covering letter
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7
Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 2. The classification of business legal letters. Inquiry letter. Reply letter. Claim
План 

1. Inquiry letter. 

2. Reply letter. 

3. Claim
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 3. The classification of business legal letters. Letter of thanks. Letter of guarantee

План 

1. Letter of thanks. 

2. The peculiarities of letter of thanks.

3. Letter of guarantee.
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 4. The classification of business legal letters. Letter of guarantee. Structure and basic features of legal letters

План 

1. The Structure and peculiarities of letter of guarantee.

2. Structure and basic features of legal letters:

    1) sender’s address;

    2) date;

    3) inside address (surname known, job title known, department known, firm   known, FAO, order of inside address);

   4) attention line.
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 5. Structure and basic features of legal letters

План

1. Structure and basic features of legal letters:

    1) salutation;

    2) subject title;

    3) body of letter;

    4) complimentary close.
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 6. Structure and basic features of legal letters
План

1. Structure and basic features of legal letters. Signature

2. Basic features of legal letters: 

     1) letterhead (type of firm, address);

     2) references;

     3) per pro;

     4) enclosure (private and confidential, copies).

3. Addressing envelopes.

4. Client care letter (terms and conditions).
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	Тиждень Б

https://www.kspu.edu/Education/Shedule.aspx
12 годин аудиторної роботи;

50 годин самостійної роботи
	Тема 1. Employment

План

1. Active words and phrases

2. The kind of job you want

3. “Want ads”

4. Exercises.

5. Job advertisement
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6
Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 2. Starting a new business

План 

1. Active words and phrases

2. Answering the questions

3. Giving explanations to the words.

4. Completing the text

5. Phrasal words

6. “Want ads”

7. Reading the texts.

8. Exercises.

9. Translating the text
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6

Дод.:  10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 3. Business Plan

План 

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Translating the text

5. Writing a short summary of the text “Factors Producing a Successful Business”
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 4. Management

План 

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Translating the text

5. Writing a short summary of the text “Management”
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6 

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 5. Business correspondence

План 

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Official letter

5. Answering the questions
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6 

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 6. Negotiations

План 

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Translating the text

5. Useful phrases and sentences
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6

Дод.:  10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 7. Закріплення вивчених тем

План

1. The role of business legal letters in the development of international relations.

2. The classification of business legal letters.

3. Information letter. 

4. Covering letter
5. Inquiry letter. 

6. Reply letter. 

7. Claim

8. Letter of thanks. 

9. Letter of guarantee.
10. Structure and basic features of legal letters: 1) sender’s address; 2) date; 3) inside address (surname known, job title known, department known, firm   known, FAO, order of inside address); 4) attention line; 5) salutation; 6) subject title; 7) body of letter; 8) complimentary close; 9) signature.
11. Basic features of legal letters: 

     1) letterhead (type of firm, address);

     2) references;

     3) per pro;

     4) enclosure (private and confidential, copies).

12. Addressing envelopes.

13. Client care letter (terms and conditions).

    1) salutation;

    2) subject title;

    3) body of letter;

    4) complimentary close

14. Employment

15. Starting a new business

16. Business plan

17. Management

18. Business correspondence

19. Negotiations
	самостійна робота

(50 годин самостійної роботи)
	Ос.: 1, 4, 5

Дод.: 9, 11, 24, 26, 27, 30-32, 34-39
	Практичне завдання для самостійної роботи:

1) підготувати доповіді до тем: 

1. The role of business legal letters in the development of international relations.

2. The classification of business legal letters.

3. Information letter. 

4. Covering letter

5. Inquiry letter. 

6. Reply letter. 

7. Claim

8. Letter of thanks. 

9. Letter of guarantee.
10. Structure and basic features of legal letters: 1) sender’s address; 2) date; 3) inside address (surname known, job title known, department known, firm   known, FAO, order of inside address); 4) attention line; 5) salutation; 6) subject title; 7) body of letter; 8) complimentary close; 9) signature.

11. Basic features of legal letters: 

     1) letterhead (type of firm, address);

     2) references;

     3) per pro;

     4) enclosure (private and confidential, copies).

12. Addressing envelopes.

13. Client care letter (terms and conditions).

    1) salutation;

    2) subject title;

    3) body of letter;

    4) complimentary close

14. Employment

15. Starting a new business

16. Business plan

17. Management

18. Business correspondence

19. Negotiations
2) підготувати папку з документами, написаними англійською мовою та перекладеними українською мовою:

- візитка 

- анкета 

- запит / супровідний лист

- резюме / CV
- лист подяки.
	9 балів (наявність вчасно виконаного практичного завдання для самостійного роботи)

	Модуль 2. Style and language of legal letters. The choice of language means used for writing business legal letters

	Тиждень А

https://www.kspu.edu/Education/Shedule.aspx
14 годин аудиторної роботи


	Тема 1. Style and language of legal letters. Legal documents. Legal correspondence. Letters to other lawyers
План

1. Style and language of legal letters

2. Legal documents
3. Legal correspondence

4. Letters to other lawyers
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 2. Legal correspondence. Letters to clients. Letters to third parties. Planning the letter
План

1. Letters to clients. 

2. Letters to third parties. 

3. Planning the letter. Purpose of the letter
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 3. Planning the letter (paragraphs, clarity, sentences, words)
План 

1. Paragraphs (first paragraph, middle paragraphs, final paragraph)
2. Clarity
3. Sentences

4. Words (meaning, usage)
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 4. Planning the letter  (grammar). Style and language
План 

1. Grammar (recommendations)
2. Style and language:

    - simplicity

    - courtesy.

3. Idioms and colloquial language.

4. Sexist language.
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 5. Style and language. Accuracy. Conventions 

План
1. Accuracy:

    - prepositions

    - spelling 

    - titles, names, and addresses

    - references

    - prices, measurements, etc.

    - enclosures and attachments.

2. Conventions:

    - abbreviations

    - numbers

    - statutes and cases.
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 6. The choice of language means used for writing business legal letters. Functions and division
План 
1. Communicative intention and pragmatic function in different types of official business letters.

2. Division of legal business letters into two groups according to the function
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	
	Тема 7. The choice of language means used for writing business legal letters. Types. Recommendations for writing
План

1. Letters  bearing information
2. Letters exerting influence on the addressee.

3. Similarity and distinction between two groups at lexical, syntactical and structural levels.

4. Some practical recommendation for writing correct and effective letters
	лекційне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 1, 4, 6, 7

Дод.: 8, 11, 24, 33
	законспектувати увесь наданий лекційний теоретичний матеріал


	2 бали (присутність + наявність конспекту лекції)

	Тиждень Б

https://www.kspu.edu/Education/Shedule.aspx
12 годин аудиторної роботи;

50 годин самостійної роботи
	Тема 1. Presentations

План

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Translating the text

5. Notes on presentation making

6. Preparing a short talk/presentation on a topic
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 2. Contracts

План 

1. Active words and phrases

2. Reading the texts.

3. Exercises.

4. Reading and discussing the contracts
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 3, 5, 6

Дод.:  10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 3. The Visit of a Foreign Partner
План

1. Зустріч в аеропорту, знайомство

2. Професії, форми звертання

3. Привітання, подяки, прощання

4. Виконання вправ

5. Практика перекладу
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 2, 6, 7

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 4. Job Hunting
План

1. Анкета, супровідний лист

2. Резюме/CV, 

3. Інтерв’ю

4. Лист подяки, пошук роботи

5. Виконання вправ
6. Практика перекладу
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 2, 6, 7

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 5. On a Business Trip
План

1. Телефонна робота з компанією, замовлення номеру в готелі

2. Купівля квитка на літак

3. Електронна пошта, основні скорочення, які використовуються у діловій кореспонденції.

4. Відмінності між англійським та американським варіантами англійської мови

5. Виконання вправ

6. Практика перекладу
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 2, 6, 7

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання
	4 бали (наявність конспекту з виконаним домашнім завданням; активна робота на занятті)

	
	Тема 6. Arrival
План

1. Митний та паспортний контроль в аеропорту, на вокзалі

2. Розклад, місцевий транспорт. 

3. Структура ділового листа

4. Виконання вправ

5. Написання підсумкової контрольної роботи
	практичне заняття

(2 години аудиторної роботи)
	Ос.: 2, 6, 7

Дод.: 10, 12-23, 25, 28, 29
	вивчити теоретичний матеріал стосовно теми, що вивчається. Самостійно виконати всі вправи та практичні завдання. Написання контрольної роботи
	8 балів (активна робота на занятті, виконання вправ, підсумкова контрольна робота)

	
	Тема 7. Закріплення вивчених тем

План 

1. Style and language of legal letters

2. Legal documents

3. Legal correspondence

4. Letters to other lawyers
5. Letters to clients. 

6. Letters to third parties. 

7. Planning the letter. Purpose of the letter

8. Planning the letter (paragraphs, clarity, sentences, words)
9. Paragraphs (first paragraph, middle paragraphs, final paragraph)

10. Clarity

11. Sentences

12. Words (meaning, usage)

13. Grammar (recommendations)

14. Style and language:

    - simplicity

    - courtesy.

15. Idioms and colloquial language.

16. Sexist language.

17. Accuracy: prepositions, spelling, titles, names, and addresses, references, prices, measurements, enclosures and attachments.

18. Conventions: abbreviations, numbers, statutes and cases.

19. The choice of language means used for writing business legal letters. 

20. Communicative intention and pragmatic function in different types of official business letters.

21. Division of legal business letters into two groups according to the function

22. Recommendations for writing legal business letters
23. Letters  bearing information

24. Letters exerting influence on the addressee.

25. Similarity and distinction between two groups at lexical, syntactical and structural levels.

26. Some practical recommendation for writing correct and effective letters

27. Presentation

28. Contracts

29. The Visit of a Foreign Partner

30. Job hunting

31. On a Business Trip

32. Arrival
	самостійна робота

(50 годин самостійної роботи)
	Ос.: 1, 4, 5
Дод.: 9, 11, 24, 26, 27, 30-32, 34-39
	Практичне завдання для самостійної роботи:

1) підготувати доповіді до тем:
1. Style and language of legal letters

2. Legal documents

3. Legal correspondence

4. Letters to other lawyers

5. Letters to clients. 

6. Letters to third parties. 

7. Planning the letter. Purpose of the letter

8. Planning the letter (paragraphs, clarity, sentences, words)
9. Paragraphs (first paragraph, middle paragraphs, final paragraph)

10. Clarity

11. Sentences

12. Words (meaning, usage)

13. Grammar (recommendations)

14. Style and language:

    - simplicity

    - courtesy.

15. Idioms and colloquial language.

16. Sexist language.

17. Accuracy: prepositions, spelling, titles, names, and addresses, references, prices, measurements, enclosures and attachments.

18. Conventions: abbreviations, numbers, statutes and cases.

19. The choice of language means used for writing business legal letters. 

20. Communicative intention and pragmatic function in different types of official business letters.

21. Division of legal business letters into two groups according to the function

22. Recommendations for writing legal business letters
23. Letters  bearing information

24. Letters exerting influence on the addressee.

25. Similarity and distinction between two groups at lexical, syntactical and structural levels.

26. Some practical recommendation for writing correct and effective letters

27. Presentation

28. Contracts

29. The Visit of a Foreign Partner

30. Job hunting

31. On a Business Trip

32. Arrival

2) письмове завдання:

1. написати (від руки) якомога більше питань, які можуть бути задані під час співбесіди (англійською мовою)
2. написати відповіді до них (англійською мовою)
	9 балів (наявність вчасно виконаного практичного завдання для самостійного роботи)


Форма (метод) контрольного заходу: диференційований залік

9. Система оцінювання та вимоги:

Система оцінювання результатів навчання включає оцінювання результатів навчання протягом семестру під час вивчення освітньої компоненти (поточний контроль) та оцінювання результатів навчання після вивчення освітньої компоненти (семестровий (підсумковий) контроль)
Вид контролю: поточний

Методи контролю: спостереження за навчальною діяльністю здобувачів під час практичного заняття, підсумкова контрольна робота, практичне завдання для самостійної роботи.

Під час роботи у руслі першого модулю здобувач може отримати максимум 45 балів за умов виконання усіх заявлених вище вимог. Під час роботи у руслі другого модулю – максимум 55 балів за умов виконання усіх заявлених вище вимог. Кількість балів за вибіркові види діяльності (робіт), які здобувач може отримати для підвищення семестрової оцінки, не може перевищувати 10 балів. 

Максимальна кількість балів за І семестр, яку може отримати здобувач – 100 б. 

Розподіл балів, які отримують здобувачі за результатами опанування освітньої компоненти
	№
	Види навчальної діяльності (робіт)
	Модуль 1

«The role of business legal letters in the development of international relations. Their classification. Structure and basic features of legal letters»
	Модуль 2

«Style and language of legal letters. The choice of language means used for writing business legal letters»
	Сума балів

	1
	аудиторна робота (заняття у дистанційному режимі):


	36
	46
	82

	
	  - навчальна діяльність на лекційних та практичних заняттях
	12+24
	14+24
	74

	
	  - підсумкова контрольна робота
	-
	8
	8

	2
	Самостійна робота:


	9
	9
	18

	
	  - виконання практичного завдання для самостійної роботи
	9
	9
	18

	3
	Разом балів


	45
	55
	100

	4
	Вибіркові види діяльності (робіт):

- участь у наукових, науково-практичних конференціях, олімпіадах;

- підготовка наукової статті, наукової роботи на конкурс тощо
	5
	5
	max 10


Критерії оцінки навчальної діяльності на лекційному занятті (письмова форма контролю)
	2 бали
	Здобувач вищої освіти присутній на лекційному занятті. Має конспект лекції з теоретичним матеріалом у повному обсязі. Оформлення конспекту акуратне й читабельне

	1 бал 
	Здобувач присутній на лекційному занятті, проте не має конспекту лекції із теоретичним матеріалом, що вивчається

	0 балів
	Здобувач був відсутній на лекційному занятті


Критерії оцінювання навчальної діяльності на практичному занятті (усна та письмова форми контролю)

	4 бали
	Здобувач вищої освіти активно працює на занятті, дає вичерпні, граматично правильні відповіді. Виконує всі практичні завдання на занятті, надає вірний варіант відповіді не менш ніж на 90% завдань. Має конспекти з виконаним у повному обсязі домашнім завданням із заданих тем курсу. Оформлення конспекту акуратне й читабельне

	3 бали
	Здобувач активно працює на занятті, дає граматично правильні відповіді, але допускає незначні помилки (1-2 помилки) у формулюванні термінів, виконанні практичних завдань. Проте за допомогою викладача швидко орієнтується і знаходить правильні відповіді, має конспекти з виконаним у повному обсязі домашнім завданням із заданих тем курсу (можливі 1-2 помилки). Оформлення конспекту акуратне й читабельне

	2 бали 
	Здобувач не працює активно на занятті, дає правильну відповідь менше ніж на 60% питань, або на всі запитання дає необґрунтовані, невичерпні відповіді, допускає граматичні помилки (3-5 помилок). Здобувач не має конспекту із виконаним завданням із заданих тем

	1 бал
	Здобувач не працює на занятті, дає правильну відповідь менше ніж на 50% питань, або на всі запитання дає невичерпні або неправильні відповіді, допускає граматичні помилки (6-7 помилок). Здобувач не має конспекту із виконаним завданням із заданих тем

	0 балів
	Здобувач не готовий відповідати, не володіє матеріалом, не має конспекту із виконаним завданням. Або був відсутній на практичному занятті


Критерії оцінювання практичного завдання для самостійної роботи (письмова форма контролю)

	9 балів
	Практичне завдання здане вчасно, виконано самостійно, оформлено акуратно. Здобувач правильно, повно, чітко і логічно виконує практичне завдання. Не припускає граматичних, лексичних/стилістичних, орфографічних помилок. Оформлено згідно правил англійського ділового листування

	7-8 балів
	Практичне завдання здане вчасно, виконано самостійно, оформлено акуратно. Здобувач виконує практичне завдання у повному обсязі. Припускає 1-2 граматичні, лексичні/стилістичні, орфографічні помилки. Оформлено згідно правил англійського ділового листування

	5-6 балів
	Здобувач не в повному обсязі, некоректно виконав практичне завдання, вправи на переклад. Припускає 3-5 граматичних, лексичних/стилістичних, орфографічних помилок. Практичне завдання здане невчасно, виконано не самостійно, оформлено неакуратно. Є помилки (3-4) в оформленні згідно правил англійського ділового листування

	3-4 балів
	Здобувач виконав менше 60 відсотків завдань, припускає 6-7 граматичних, лексичних/стилістичних, орфографічних помилок. Практичне завдання здане невчасно, виконано не самостійно, оформлено неакуратно. Є помилки (5-6) в оформленні згідно правил англійського ділового листування

	1-2 бали
	Здобувач виконав менше 50% завдань, припускає 8 і більше граматичних, лексичних/стилістичних, орфографічних помилок. Практичне завдання здане невчасно, виконано не самостійно, оформлено неакуратно. Завдання виконані та оформлені некоректно.

	0 балів
	Здобувач не виконав практичне завдання у письмовому вигляді або здав невчасно


Критерії оцінювання підсумкової контрольної роботи (письмова форма контролю)

	7-8 балів
	Здобувач відповідає на теоретичні питання стосовно пройденого матеріалу розгорнуто, обґрунтовано, може чітко надати визначення усім поняттям. Якщо цього вимагає завдання, здобувач наводить приклади, що підтверджують теоретичні положення. 

Практичне завдання виконане на високому рівні, в перекладі немає помилок

	4-6 балів
	Здобувач відповідає на теоретичні питання правильно, надає визначення усім поняттям, проте відповіді на запитання – стислі, здобувач не наводить приклади, як цього вимагає завдання. 

У практичному завданні здобувач припускає 1-2 граматичні помилки

	1-3 бали 


	Здобувач відповідає не на всі теоретичні питання, не надає визначення поняттям та явищам, не наводить приклади до них.

У практичному завданні здобувач припускає 3-4 граматичні помилки. Припускає стилістичні, орфографічні помилки. 

Практичне завдання виконане не в повному обсязі

	0 балів
	Здобувач неправильно відповідає на теоретичні питання або взагалі не відповідає.

У практичному завданні здобувач припускає 5 і більше помилок або практичне завдання не виконано


Вид контролю: семестровий (підсумковий)

Форма семестрового контролю – диференційований залік.

Залік передбачає оцінювання результатів навчання на підставі результатів поточного контролю. Загальна оцінка заліку визначається як сума оцінок за виконання всіх обов’язкових видів навчальної діяльності (робіт). 

Оцінка відповідає рівню сформованості загальних і фахових компетентностей та отриманих програмних результатів навчання здобувача освіти та визначається шкалою ЄКТС та національною системою оцінювання

Шкала оцінювання у ХДУ за ЄКТС

	Сума балів/Local grade
	Оцінка ЄКТС
	Оцінка за національною шкалою/National grade

	90 – 100
	А
	excellent
	Відмінно / Зараховано

	82-89
	В
	good
	Добре / Зараховано

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	satisfactory
	Задовільно / Зараховано

	60-63
	Е
	
	

	35-59
	FX
	fail
	Незадовільно з можливістю повторного складання / Не зараховано

	1-34
	F
	
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни / Не зараховано
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