21

Державний університет телекомунікацій
Навчально-науковий інститут телекомунікацій та інформатизації
кафедра іноземних мов

“ЗАТВЕРДЖУЮ”

Проректор
                                           з науково-педагогічної роботи
Л.Н.Беркман

“______”_______________20___ року
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

ЩОДО ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ З

НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Ділова іноземна мова
галузі знань 0509 «Радіотехника, радіоелектронні апарати та зв'язок»

напряму 6.050901 «Радіотехника»

спеціальності 8.05090103 «Радіоелектронні пристрої, системи та комплекси»

2014 – 2015 навчальний рік
Методичні рекомендації щодо проведення практичних занять з навчальної дисципліни «Ділова іноземна мова» для студентів за напрямом підготовки 6.050901 «Радіотехника», спеціальністю 8.05090103 «Радіоелектронні пристрої, системи та комплекси».
Розробники: к.військ.н. Качанов В. І., к.філол.н. Янченко І. О.
Методичні рекомендації щодо проведення практичних занять з навчальної дисципліни «Ділова іноземна мова» схвалено на засіданні кафедри іноземних мов Навчально-наукового інституту телекомунікацій та інформатизації Державного університету телекомунікацій

Протокол від “____”________________20__ року № ___

Професор кафедри іноземних мов       _______________ Качанов В.І. 

Мета та завдання навчальної дисципліни

Метою практичних занять з навчальної дисципліни «Ділова іноземна мова» є практичне володіння іноземною мовою в обсязі, необхідному для ситуативного та професійного спілкування у діловій сфері з метою одержання інформації. У процесі досягнення цієї мети студенти мають одержати достатній рівень комунікативної компетенції, яку складають мовленнєві вміння, сформовані на основі мовних, комунікативно-пізнавальних, мовленнєвих ділових навичок, а також підготовку до подальшої самостійної роботи з мовним матеріалом для забезпечення освітніх запитів і гармонійного поєднання навчального процесу та наукової діяльності. 

Основними завданнями вивчення дисципліни «Ділова іноземна мова» є: формувати у студентів загальні та професійно орієнтовані комунікативні мовленнєві компетенції (лінгвістичну, соціолінгвістичну і прагматичну) для забезпечення їхнього ефективного спілкування в академічному та професійному середовищі; формувати у студентів загальні компетенції (декларативні знання, уміння і навички, компетенцію існування та вміння вчитися); сприяти розвитку здібностей до самооцінки та здатності до самостійного навчання, що дозволятиме студентам продовжувати навчання в академічному і професійному середовищі як під час навчання у ВНЗ, так і після отримання диплома про вищу освіту; залучати студентів до таких академічних видів діяльності, які активізують та розвивають увесь спектр їхніх пізнавальних здібностей; допомагати студентам у формуванні загальних компетенцій з метою розвитку їхньої особистісної мотивації (цінностей, ідеалів); зміцнювати впевненість студентів як користувачів мови, а також їхнє позитивне ставлення до вивчення мови; сприяти становленню критичного самоусвідомлення та вмінь спілкуватися і робити вагомий внесок у міжнародне середовище, що постійно змінюється; досягати широкого розуміння важливих і різнопланових міжнародних соціокультурних проблем, для того щоб діяти належним чином у культурному розмаїтті професійних та академічних ситуацій.
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен:

знати: 

· граматичні структури, що є необхідним для гнучкого вираження відповідних функцій та понять, а також для розуміння і продукування широкого кола текстів в академічній та професійній сферах;

· правила англійського синтаксису;

· мовні форми, властиві для офіційних та розмовних регістрів академічного і професійного мовлення;

· лексику за темами згідно змісту програми (у тому числі термінологію), що є необхідним в академічній та професійній сферах;
вміти: 

· розуміти інструкції в академічному та професійному середовищах;

· розуміти намір мовця і комунікативні наслідки його висловлювання (зауваження, поради та ін.);

· реагувати на основні ідеї та розпізнавати важливу інформацію під час обговорень, дискусій, лекцій, бесід, що пов’язані з навчанням та професією;

· поводитись адекватно у типових світських, академічних і професійних ситуаціях;

· реагувати на телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування;

· реагувати на оголошення, повідомлення та інструкції в академічному і професійному середовищах;

· виступати з підготовленими індивідуальними презентаціями щодо широкого кола тем академічного та професійного спрямування.

· розуміти тексти, пов’язані з навчанням та спеціальністю, з підручників, газет, популярних і спеціалізованих журналів та джерел з Інтернету;

· розуміти автентичну академічну та професійну кореспонденцію.

· писати зрозумілі тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами;

· готувати ділову та професійну кореспонденцію.
Практичні заняття з ділової іноземної мови спрямовані на формування професійної комунікативної компетенції, яка розглядається як мовна поведінка, що є специфічною для академічного і професійного середовища. Мовна поведінка вимагає набуття лінгвістичної компетенції (мовленнєвих умінь та мовних знань), соціолінгвістичної та прагматичної компетенцій, що є необхідними для виконання завдань, пов’язаних з навчанням та роботою. Розвиток комунікативної компетенції відбувається відповідно до здатності студентів навчатися, їх предметних знань та попереднього досвіду, і здійснюється в межах ситуативного контексту, пов’язаного з навчанням і спеціалізацією. 
Мовленнєві вміння як важливий складник лінгвістичної компетенції включені до загальних цілей навчання. Попри те, що вони перелічені окремо, мовленнєві вміння розвиваються в інтегрований спосіб. Мовленнєві вміння визначаються й інтегруються відповідно до мовної поведінки, яка є специфічною для сфер і ситуацій, пов’язаних із навчанням та спеціалізацією. 
Незалежно від того, в якій послідовності такі вміння з’являються в таблиці Навчальних цілей, пріоритет надається тим із них, які є більш важливими у даній ситуації. Так, наприклад, уміння робити презентації включають у себе усі чотири мовленнєві вміння. У цьому випадку вміння говорити має пріоритет над вміннями слухати, читати і писати. Проте коли йдеться про листування, вміння читати й писати набувають першочергового значення. Посередницькі вміння є необхідними там, де “користувач мовою покликаний не виражати свої власні думки, а просто діяти як посередник між співрозмовниками, неспроможними зрозуміти один одного прямо.” (ЗЄР, 2001 р., стор. 87).  Посередництво може охоплювати такі види діяльності як усний та письмовий переклад, а також резюмування та переказ текстів тією ж мовою і таке інше. Беручи до уваги те, що посередницька діяльність є “лише другорядним продуктом навчання”, вона не відіграє важливої ролі у процедурах оцінювання, які можуть бути з нею пов’язані. Вміння учитися спрямовані на розвиток здатності студентів ефективно користуватися навчальними можливостями, створеними навчальними ситуаціями. Вони сприяють розвитку самостійності студентів у навчальній та пов’язаній зі спеціалізацією сферах. Лінгвістичні компетенції як знання та вміння використовувати мовні одиниці складаються з лексичної, граматичної, семантичної, фонологічної, орфографічної та орфоепічної компетенцій.

Лексична компетенція як складник лінгвістичної компетенції складається із лексичних та граматичних елементів. На вибір лексичних елементів впливають академічні та/або професійні сфери і ситуації, в яких вони мають вживатися, тому підбір лексики може у значній мірі різнитися в окремих робочих програмах. 
Граматична компетенція як знання та вміння користуватися граматичними ресурсами мови розглядається як цілісний механізм виконання комунікативних завдань в рамках даної ситуації. Мовні функції, необхідні для виконання комунікативних завдань, визначаються контекстом, пов’язаним із навчанням і спеціалізацією.  Семантична компетенція, яка розглядає здатність студента усвідомлювати й контролювати організацію змісту, інтегрується у розвиток мовленнєвої комунікативної компетенції, оскільки питання змісту посідають центральне місце в комунікації. Відношення слова до його загального контексту, внутрішньолексичні зв’язки, значення граматичних елементів, категорій, структур та процесів, такі логічні зв’язки як наслідковість, пресупозиція, імплікативність мають велике значення в розумінні та продукуванні дискурсу.
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Теми практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	Підготовка співробітників. Удосконалення професійних якостей.
	2

	2
	Професійні обов‘язки: очікування і реальність.
	2

	3
	Письмові запити. Заява.
	2

	4
	Телефонні навички ділового спілкування.
	2

	5
	Започаткування власної справи.
	2

	6
	Фінансовий старт-ап (стартовий капітал).
	2

	7
	Технології розширення бізнесу.
	2

	8
	Презентації.
	2

	9
	Підсумкове заняття за ЗМ 1-2
	2

	10
	Підготовка до участі в конференції.
	2

	11
	Організація та проведення конференції.
	2

	12
	Ділові зустрічі.
	2

	13
	Інтернет: нові можливості.
	2

	14
	Дизайн вебсайтів.
	2

	15
	Управління персоналом.
	2

	16
	Офшор та аутсорсінг: за і проти.
	2

	17
	Підсумкове заняття за ЗМ 3-4
	2

	18
	Підсумкова модульна контрольна робота
	2

	Усього годин
	36


Самостійна робота
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Підготовка співробітників. Удосконалення професійних якостей.
	2

	2
	Професійні обов‘язки: очікування і реальність.
	2

	3
	Письмові запити. Заява.
	2

	4
	Телефонні навички ділового спілкування.
	2

	5
	Започаткування власної справи.
	2

	6
	Фінансовий старт-ап (стартовий капітал).
	2

	7
	Технології розширення бізнесу.
	2

	8
	Презентації.
	6

	9
	Підготовка до участі в конференції.
	2

	10
	Організація та проведення конференції.
	2

	11
	Ділові зустрічі.
	2

	12
	Інтернет: нові можливості.
	2

	13
	Дизайн вебсайтів.
	4

	14
	Управління персоналом.
	2

	15
	Офшор та аутсорсінг: за і проти.
	2

	Усього годин
	36


Методи навчання

1. Комунікативний метод

2. Інтерактивні технології 

3. Метод проектів
Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно 
	

	60-63
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Програма навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. Кадрові питання. 

ПЗ 1. Підготовка співробітників. Удосконалення професійних якостей

Співбесіда (працевлаштування). Повсякденна адміністративна діяльність (
н.
.., розробка проекту, планування, складання бюджету, аналіз,  оцінювання, контроль і допомога, моніторинг, дослідження, тлумачення і т.д.). Розуміння та написання резюме, супроводжуючих листів, рекомендацій. Участь у співбесідах. Заповнення бланків з відомостями про себе та організацію. Розуміння і складання ділової документації (звітів, листів, доповідних записок і таке інше). Організація та внесення змін в організацію проведення зустрічей і засідань. Планування наступних заходів і завдань. Ведення та розуміння протоколів. Ведення обліку. Участь у дискусіях. Читання з певною метою. Презентація і передача інформації. Надання й отримання зворотної інформації. Відповідь на телефонні дзвінки.

Recruitment brochure Training at Deloitte Touche. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, 
н.
.., заголовками, підзаголовками, 
н.’ям автора та 
н..

Listening. Conversation about a training course. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Speaking. Discussion: Who should pay for training? Preparing a staff training scheme. Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Writing. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (
н.
.., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та 
н..

Vocabulary. Job training: bonus schemes, promotion, training budget, learning goals, etc.
Language work. Expressing personal opinions Comparison of adjectives Making suggestions.
Many German speakers believe they have problems with small talk in business situations. Business Spotlight editor-in-chief Ian McMaster offers a ten-point plan to help:

10. Build trust

In many cultures, people put great emphasis on getting to know their business partners and building trust before making deals. So think about people first and don’t focus too much on the business task.

2. To introduce…

Make sure you can introduce yourself clearly and simply when you meet people. For example: “Hello. Michaela Braun. I’m the marketing manager at the Garson hotel in Hamburg.” 

3. …or not to introduce?

Often we don’t introduce ourselves. Imagine that you are in London and someone says to you: “Nice weather, isn’t it?” It would be ludicrous to reply: “Good morning, Harald Schmidt from research and development at Heilmann Engineering in Munich, Germany. Yes, you are right, the weather is nice.” Instead, just say: “Yes, lovely, isn’t it?”

4. Be open

It is important to keep the conversation going. One way is to ask open questions, which require your partner to answer with more than “yes” or “no”. Practise asking questions that start with: “when”, “where”, “how”, ”what” etc. For example: “What do you think of Berlin so far?”

5. Feedback and information

Encourage the speaker by giving feedback. This can be verbal — “I see”, “Oh, that’s interesting” or “Right” — or non-verbal noises, such as “uh-huh”. Another technique is to add information. For example, if you are asked: “Is your hotel OK?”, you could say: “Yes, thank you, it’s very comfortable”. And then add a question of your own: “Have you seen the swimming pool

there?”

6. The classics

Don’t underestimate the importance of learning the vocabulary of these classic topics: health (“how have you been recently?”), travel (“how was your flight?”), accommodation (“how is your hotel?”), family (“how old are your children now?”), holidays (“where did you go on holiday this year?) and the weather (“how’s the weather been recently?”).
7. Not too much medicine!

I once greeted a young German student with, “Hi Maria, how are you?” and I received the answer, “Not so very well, actually. I spent the whole night on the toilet.” This is more information than any business partner needs. She could have just said “fine” or “actually I’m not feeling too good today.” People don’t want your medical history.

8. Don’t avoid the fun

Religion, sex and politics are usually thought of as topics to be avoided. But while it is essential to be sensitive to your business partner’s culture and personality, it is absurd to rule out three of life’s most interesting topics. More important is how you talk about these issues. Saying, “I believe you have elections coming up soon” could lead to an interesting discussion.

9. Getting down to business

The transition from small talk to business can be difficult. How long should you make small talk for? The general rule for German speakers is: normally longer than you would in German. To make the transition, use phrases like “Shall we get started?” or “Maybe, we should get down to

business now”.

10. And more small talk…

Many people believe that small talk comes only at the start, before the “real business”. But look out for signals from your business partners that they are ready for a short break from business talk. Short interludes of small talk during the business section can help to improve relations and make it easier to reach the deal you want.
ПЗ 2. Професійні обов‘язки: очікування і реальність

Засідання, зустрічі, бізнесланчі, спілкування через Інтернет, дискусії на робочому місці, переговори, світські події. Дискусії на професійні теми і дозвілля Обмін інформацією з різних питань. Робота з кореспонденцією (листи, електронні повідомлення). 

Reading. The management accountant. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. What people like about their jobs A human resources manager. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. Brief job descriptions. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Saying what you like/dislike about your job/studies. Describing your job. Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Vocabulary. Acronyms for job titles Job titles.

Language work. Forming questions .

ПЗ 3. Професійні обов‘язки: очікування і реальність

Письмові запити. Заява. Обмін інформацією з різних питань. Робота з кореспонденцією (листи, електронні повідомлення).  

Reading. Job satisfaction at EMI. Завдання: запитувати з метою пошуку інформації; знаходити конкретну інформацію, пов’язану з процесом або предметом навчання, користуючись для цього бібліотечним каталогом, сторінкою змісту або показчиком, довідниками, словниками та Інтернетом

Listening. Advice on job applications. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A letter of enquiry about careers An email applying for a job. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: What makes a great place to work? How best to apply for jobs
Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій

Language work. Asking complex questions Formal/informal style.
In my company, nearly all work is done in 1 ...
, and all our managers are 2
I found this quite easy to adapt to, because at Business School, we worked a lot together on, and this got me used to working towards goals or and meeting 5
 I work in Research and Development of new products, and we get real satisfaction from taking new products through from the original idea to the perhaps one or two years later. I’m a financial manager, so a lot of my work involves ensuring high 7 in our projects while they keep within their 8
- and involves strict cost control.
ПЗ 4. Телефонні розмови. Відповідь на телефонні дзвінки. Написання електронних повідомлень, листів. Читання з метою пошуку необхідної інформації.

Письмові запити. Заява. Завдання:заповнювати бланки для академічних та професійних

цілей з високим ступенем граматичної коректності;  користуватися базовими  засобами зв’язку для поєднання висловлювань у чіткий, логічно об’єднаний дискурс;  виконувати цілу низку мовленнєвих функцій та реагувати на них, гнучко користуючись загальновживаними фразами.

Reading. A telephone quiz. Phone answering tips. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Advice on job applications. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A letter of enquiry about careers An email applying for a job. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: Discussions: Problems using the phone Telephone skills training

Role-plays: Booking a hotel; Recruiting an assistant Talking at a business meeting

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Asking complex questions Formal/informal style.
Compound nouns (e.g. human resources manager, team leaders) are very common in business English. Compound nouns have two or more elements. The first element is made from a noun (e.g. team leader) or a verb (e.g. working day).
The second element is a noun.
ПЗ 5. Започаткування власної справи.

Повсякденна адміністративна діяльність (напр., розробка проекту, планування, складання бюджету, аналіз,  оцінювання, контроль і допомога, моніторинг, дослідження, тлумачення і т.д.). Розуміння та написання резюме, супроводжуючих листів, рекомендацій. Участь у співбесідах. Заповнення бланків з відомостями про себе та організацію. Розуміння і складання ділової документації (звітів, листів, доповідних записок і таке інше). Організація та внесення змін в організацію проведення зустрічей і засідань. Планування наступних заходів і завдань. Ведення та розуміння протоколів. Ведення обліку. Участь у дискусіях. Читання з певною метою. Презентація і передача інформації. Надання й отримання зворотної інформації.

Письмо. An email giving information An email asking for information. A fax answering enquiries. A memo informing staff. Завдання: Стисло викладати зміст тексту, логічно структурувати ідеї; писати вступ/висновки;  організовувати текст як послідовність абзаців з їх заголовками та підзаголовками; користуватися логічними сполучниками для поєднання абзаців в єдиний текст; коректно наводити цитати; складати бібліографію; вичитувати та виправляти роботу.

Reading. A telephone quiz. Phone answering tips. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Advice on job applications. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A letter of enquiry about careers An email applying for a job. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: Advantages and disadvantages of promotional activities; Brands Role-play: Promoting a shampoo. Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Brainstorming.
 ПЗ 6. Фінансовий старт-ап (стартовий капітал)

Структура. Результати роботи. Продукція/послуги/процес. Штат. Політика.

Реклама. Укладання угод. Усвідомлення пунктів контракту. Обговорення контрактів. Обробка кореспонденції та відповідь на телефонні дзвінки. 

Reading. A telephone quiz. Phone answering tips. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Advice on job applications. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A letter of enquiry about careers An email applying for a job. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: New technologies and change.

What is important when making changes? Role-play: Introducing new technology Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Expressing purpose.
ПЗ 7. Технології розширення бізнесу  

Обробка замовлень. Обробка кореспонденції та відповідь на телефонні дзвінки. Заповнення бланків (напр., реєстрація скарги).  Знаходження інформації в різних джерелах.

Reading. Raising finance. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Setting up a food consultancy. Setting up a multimedia company. What's important when starting a company?

Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. An email summarising an agreement. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussion: New products Launching a product Role-play: Promoting a new service. What is important when making changes? Role-play: Introducing new technology Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Forming questions.
ПЗ 8. Презентації

Презентації, виступи. Читання доповіді. Участь в дискусії.
Reading. A conference programme. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Arranging conference facilities Networking at a conference A destination management company.

Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A report about meetings. An email agreeing to a meeting. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Role-play: Networking Discussion: Choosing a conference destination.

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Expressing criticism (modal perfects). Contrasting ideas

ПЗ 9. Підготовка до участі в конференції. 
До початку конференції: зустрічі, дискусії. Під час конференції: зустрічі, дискусії. Після конференції: зустрічі, дискусії. Заповнення бланків (напр., заяви на участь у конференції). Презентації, виступи. Читання доповіді. Участь в дискусії. Ведення протоколу засідання. Ведення нотаток. Звіт про конференцію, засідання. Спілкування.

Reading. A conference programme. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Arranging conference facilities Networking at a conference A destination management company.

Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A report about meetings. An email agreeing to a meeting. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Role-play: Networking Discussion: Choosing a conference destination.

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Tenses in time clauses.
.

ПЗ 10.  Організація та проведення конференції

Під час конференції: зустрічі, дискусії. Після конференції: зустрічі, дискусії. Заповнення бланків (напр., заяви на участь у конференції). Презентації, виступи. Читання доповіді. Участь в дискусії. Ведення протоколу засідання. Ведення нотаток. Звіт про конференцію, засідання. Спілкування.

Reading. Buying into a franchise. A letter to a franchiser. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Setting up a food consultancy Setting up a multimedia company What's important when starting a company?

Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A letter of enquiry to a franchiser. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. What business would you start? Role-play: Getting advice about starting up Mini-presentation: Starting a business.

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Second conditional.

ПЗ 11. Звітування 

Ведення нотаток. Звіт про конференцію, засідання. Спілкування.

Reading. The Forest Conference Centre. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. A report on the use of private company jets. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A report on the use of private company jets. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussion: Communicating new products and service, keeping customers happy.
Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Expressions followed by -ing forms
ПЗ 12. Ділові зустрічі.

Зустрічі, дискусії. Під час конференції: зустрічі, дискусії. Після конференції: зустрічі, дискусії. Заповнення бланків (напр., заяви на участь у конференції). Презентації, виступи. Читання доповіді. Участь в дискусії. 

Reading. Think before you meet. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Talking about meetings A business meeting. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A report about meetings An email agreeing to a meeting. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Structuring a presentation A brief presentation.  Role-play. Presenting your business idea. Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Modal verbs.
ПЗ 13. Інтернет: нові можливості

Структура веб-сторінок. Пошук необхідної інформації. Створення пошукового запиту.

Reading. The Internet and change. Change at Adobe systems. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. Changes at work. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. A report about meetings An email agreeing to a meeting. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: New technologies and change. What is important when making changes? Role-play: Introducing new technology.

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Used to for pasf actions/habits. The definite article.

ПЗ 14. Дизайн вебсайтів
Структура веб-сторінок. Порядок розробки веб-сторінок. Дизайн сайтів.

Reading. Website design. Change at Adobe systems. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. E-shopping at Tesco.com. Websites and business. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. Email requesting an upgrade to a website. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: Your favorite websites: What is important when buying over the Internet? 

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Using the passive.

ПЗ 15. Управління персоналом

Участь у дискусіях. Читання з певною метою. Презентація і передача інформації. Надання й отримання зворотної інформації. Повсякденна адміністративна діяльність (напр., розробка проекту, планування, складання бюджету, аналіз,  оцінювання, контроль і допомога, моніторинг, дослідження, тлумачення і т.д.). 
Reading. Reading a report. Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. A working party. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. Report on staff survey to modern office. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussions: Your favorite websites: What is important when buying over the Internet? 

Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Too and enough.

ПЗ 16. Офшор та аутсорсінг: за і проти
Структура офшорів та аутсорсінгу. Фінансові операції. Міжнародна співпраця.

Reading. Can outsourcing work for small businesses? Завдання: запитувати, щоб отримати суттєво важливу інформацію, пов’язану з навчанням або спеціальністю; прогнозувати інформацію, користуючись для цього “ключами”, напр., заголовками, підзаголовками, ім’ям автора та ін.

Listening. What should we offshore? Offshoring from Britain. Завдання: розуміти основні ідеї та розпізнавати відповідну інформацію в ході детальних обговорень, дебатів, офіційних доповідей, лекцій, бесід, що за темою пов’язані з навчанням та  спеціальністю; розуміти в деталях телефонні розмови, які виходять за межі типового спілкування; розуміти загальний зміст і більшість суттєвих деталей в автентичних радіо  і телепередачах, пов’язаних з академічною та професійною сферами.
Writing. Advantages/ disadvantages of offshoring. Завдання: писати зрозумілі, деталізовані тексти різного спрямування, пов’язані з особистою та професійною сферами (напр., заяву); писати у стандартному форматі деталізовані завдання і звіти, пов’язані з навчанням та спеціальністю;  готувати і продукувати ділову та професійну кореспонденцію; точно фіксувати повідомлення по телефону та від відвідувачів; писати з високим ступенем граматичної коректності резюме, протоколи та ін.

Speaking. Discussion: Advantages/ disadvantages of offshoring. Role-plays: Offshoring parts of a clothing manufacturers. Outsourcing to reduce risk. Завдання: виступати з презентаціями чи доповідями з питань, пов’язаних з навчанням;  враховувати аудиторію і мету висловлювання; викласти план-схему висловлювання та логічно структурувати ідеї; користуватись відповідними; правилами презентації, мовою жестів і т.д.; коментувати таблиці, графіки і схеми;  користуватись адекватними стратегіями під час дискусій, семінарів та консультацій.

Language work. Expressing causes.

Методичне забезпечення

Електронні та друковані інформаційні ресурси, ноутбук, диски. 
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Форма підсумкового контролю успішності навчання: залік.

Засоби діагностики успішності навчання: тестування, бесіда, усні та письмові вправи, реферат, презентація, проектні завдання, письмовий переклад, анотування.

