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ВВЕДЕНИЕ

Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

Практические занятия являются неотъемлемым этапом изучения учебной дисциплины и проводятся с целью:

· формирования практических умений в соответствии с требованиями к уровню подготовки обучающихся, установленными рабочей программой учебной дисциплины;

· обобщения, систематизации, углубления, закрепления полученных знаний.

Практические занятия по учебной дисциплине общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла ОГСЭ.04 Иностранный язык (английский) способствуют формированию в дальнейшем при изучении профессиональных модулей, следующих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь: 

· общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;

· переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;

· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас;

знать:

· лексический (3000 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности.
При разработке содержания практических работ учитывается уровень сложности освоения студентами соответствующей темы, общих и профессиональных компетенций, на формирование которых направлена дисциплина.

Методические рекомендации по учебной дисциплине общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла ОГСЭ.04 Иностранный язык (английский) имеют практическую направленность и значимость. 

Методические рекомендации предназначены для студентов колледжа, изучающих учебную дисциплину общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла ОГСЭ.04 Иностранный язык (английский) и могут использоваться как на учебных занятиях, которые проводятся под руководством преподавателя, так и для самостоятельного выполнения практических работ, предусмотренных рабочей программой во внеаудиторное время.

Практические занятия проводятся в учебном кабинете, не менее двух академических часов, обязательным этапом является самостоятельная деятельность студентов. 
МЕТОДИКА ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ

ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

В соответствии с методикой заранее формулируется тема практического занятия, ставятся конкретные цели и задачи, достигаемые в процессе выполнения практического занятия. Приводится перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для выполнения практического занятия.

Проверка теоретической подготовленности обучающихся и студентов проводится непосредственно во время проведения практического занятия.

Начинать работу рекомендуется с ознакомления с кратким теоретическим материалом, касающимся практического занятия. Затем осуществляется контроль понимания учащимися наиболее общих терминов. Далее следует разбор проведения задания практического занятия. В том случае, если практическое занятие не содержит творческого задания, а связано с изучением и анализом теоретического материала, необходимо более подробно остановиться на теоретических сведениях и ознакомиться с источниками литературы, необходимыми для выполнения данного практического занятия. 

Каждое из практических занятий может представлять небольшое законченное исследование одной из тем изучаемой дисциплины.

В ходе каждого занятия необходим контроль. Контрольные вопросы должны способствовать более глубокому изучению дисциплины. Также контрольные вопросы должны помочь в решении поставленных перед учащимися задач и подготовке к сдаче практического занятия.

В общем виде методика проведения практических занятий включает в себя рассмотрение теоретических основ и примера изучаемой темы, выдачу многовариантного задания и индивидуальное самостоятельное выполнение учащимся упражнений устного и письменного характера. Освоение методики выполнения грамматических заданий, построения монологических и диалогических высказываний, восприятие иноязычной речи на слух осуществляется во время проведения практического занятия, обучающиеся самостоятельно, индивидуально или в группе, выполняют задания.

Практическое занятие проводится в учебных кабинетах. 

Структурными компонентами практического занятия являются:

· инструктаж, проводимый преподавателем;

· самостоятельная работа обучающихся и студентов;

· анализ и оценка выполнения учащимися практического занятия.

Практические занятия могут иметь:

· репродуктивный характер;

· репродуктивно-творческий характер;

· частично поисковый характер;

· поисковый характер.

Работы, имеющие репродуктивный или репродуктивно-творческий характер, отличаются тем, что при их проведении обучающиеся применяют подробные инструкции.

При выполнении частично поисковых работ обучающиеся и студенты не применяют подробные инструкции, а самостоятельно выбирают способы действий, планируют использование учебной и справочной литературы.

Работы, носящие поисковый характер, выполняются как решение проблемы с опорой на имеющиеся теоретические знания.

При планировании практически занятий необходимо определять оптимальное соотношение репродуктивных, частично-поисковых и поисковых способов деятельности, чтобы обеспечить высокий уровень интеллектуальной активности обучающихся и студентов.

При проведении практических занятий могут быть использованы различные формы организации учебной деятельности обучающихся и студентов:

· фронтальная;

· групповая;

· индивидуальная;

· их сочетание.

Для повышения эффективности проведения практических занятий рекомендуются:

· методическое сопровождение заданий и упражнений в соответствии с профилем специальности учащегося;

· применение тестового контроля, определяющего уровень теоретической подготовленности учащихся к практическому занятию;

· использование в практике преподавания поисковых практических занятий, построенных с применением методов проблемного обучения;

· проведение практических занятий с применением заданий, дифференцированных по уровню сложности. 

· разработка сборников заданий и упражнений, сопровождающихся методическими указаниями, применительно к конкретным специальностям;
· разработка заданий для тестового контроля над подготовленностью студентов к практическим занятиям;

· подчинение методики проведения практических занятий ведущим дидактическим целям с соответствующими установками для студентов;
· применение коллективных и групповых форм работы, максимальное использование индивидуальных форм с целью повышения ответственности каждого студента за самостоятельное выполнение полного объема работ;
· проведение практических занятий на повышенном уровне трудности;
· эффективное использование времени, отводимого на практические занятия, подбором дополнительных заданий для студентов, работающих в более быстром темпе;
· многовариантные задания.
Содержание практических занятий 
При планировании состава и содержания практических занятий следует исходить из того, что они имеют разные ведущие дидактические цели.

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование практических умений - профессиональных (выполнять  определенные действия, операции, необходимые в последующем в профессиональной деятельности) или учебных (решать задачи по экономике, статистике, математике, информатике и др.), необходимых в последующей учебной деятельности по общепрофессиональным и специальным   дисциплинам.  Практические занятия являются единственно возможными при изучении иностранного языка.

Состав и содержание практических занятий должно быть направлено на реализацию требований Федеральных государственных образовательных стандартов.

Содержанием практических занятий является:

-    ведение диалога в ситуациях официального и неофициального общения бытовой, социокультурной и учебно-трудовой сферах, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

· рассказ, рассуждение в связи с изученной тематикой, проблематикой прочитанных/прослушанных текстов; описание события, изложение фактов, сообщение;

· создание словесного социокультурного портрета своей страны и страны/стран изучаемого языка на основе разнообразной страноведческой и культуроведческой информации;

· понимание относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

· понимание основного содержания аутентичных аудио- и видеотекстов познавательного характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочное извлечение из них необходимой информации;

· оценивание важности/новизны информации, определение своего отношения к ней;

· чтение аутентичных текстов разных стилей, используя основные виды чтения в зависимости от коммуникативной задачи;

· описание явления, события, изложение фактов в письме личного и делового характера;

· заполнение различные виды анкет, сообщение сведений о себе в форме, принятой в стране/странах изучаемого языка.

При разработке содержания практических занятий следует учитывать, чтобы в совокупности они охватывали весь круг умений, на подготовку к которым ориентирована данная  дисциплина.

На практических занятиях студенты овладевают первоначальными умениями и навыками, которые в дальнейшем закрепляются и совершенствуются в процессе выполнения курсовых работ, учебной и производственной  практики.

Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических занятий обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, вырабатывается способность и готовность использовать теоретические знания на практике, развиваются интеллектуальные умения.

Требования к оформлению практических занятий 

Требования к оформлению практических занятий определяются методическими комиссиями в соответствии со спецификой содержания дисциплины.

Итог по  практическим занятиям может быть оформлен по-разному в зависимости от поставленного задания. Это может быть устный ответ, презентация, сообщение, конспект, заполненная таблица,  сочинение, выполненное письменно упражнение и т.п. Целесообразно применение рабочих тетрадей по английскому языку.

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Устное сообщение
Оценка «5» ставится студенту, если он в целом справился с поставленными речевыми задачами. Его высказывание было связным и логически последовательным. Диапазон используемых языковых средств достаточно широк. Языковые средства были правильно употреблены, практически отсутствовали ошибки, нарушающие коммуникацию, или они были незначительны. Объем высказывания соответствовал тому, что задано программой на данном году обучения. Наблюдалась легкость речи и достаточно правильное произношение. Речь ученика была эмоционально окрашена, в ней имели место не только передача отдельных фактов (отдельной информации), но и элементы их оценки, выражения собственного мнения.
Оценка «4» выставляется студенту, если он в целом справился с поставленными речевыми задачами. Его высказывание было связным и последовательным. Использовался довольно большой объем языковых средств, которые были употреблены правильно. Однако были сделаны отдельные ошибки, нарушающие коммуникацию. Темп речи был несколько замедлен. Отмечалось произношение, страдающее сильным влиянием родного языка. Речь была недостаточно эмоционально окрашена. Элементы оценки имели место, но в большей степени высказывание содержало информацию и отражало конкретные факты.
Оценка «3» ставится студенту, если он сумел в основном решить поставленную речевую задачу, но диапазон языковых средств был ограничен, объем высказывания не достигал нормы. Ученик допускал языковые ошибки. В некоторых местах нарушалась последовательность высказывания. Практически отсутствовали элементы оценки и выражения собственного мнения. Речь не была эмоционально окрашенной. Темп речи был замедленным.
Оценка «2» ставится студенту, если он только частично справился с решением коммуникативной задачи. Высказывание было небольшим по объему (не соответствовало требованиям программы). Наблюдалась узость вокабуляра. Отсутствовали элементы собственной оценки. Учащийся допускал большое количество ошибок, как языковых, так и фонетических. Многие ошибки нарушали общение, в результате чего возникало непонимание между речевыми партнерами.           

Работа с текстом

Чтение с пониманием основного содержания прочитанного (ознакомительное)
Оценка «5» ставится студенту, если он понял основное содержание оригинального текста, может выделить основную мысль, определить основные факты, умеет догадываться о значении незнакомых слов из контекста, либо по словообразовательным элементам, либо по сходству с родным языком. Скорость чтения иноязычного текста может быть несколько замедленной по сравнению с той, с которой студент читает на родном языке.
Оценка «4» ставится студенту, если он понял основное содержание оригинального текста, может выделить основную мысль, определить отдельные факты. Од нако у него недостаточно развита языковая догадка, и он затрудняется в понимании некоторых незнакомых слов, он вынужден чаще обращаться к словарю, а темп чтения более замедленен.
Оценка «3» ставится студенту, который не совсем точно понял основное содержание прочитанного, умеет выделить в тексте только небольшое количество фактов, совсем не развита языковая догадка.
Оценка «2» выставляется студенту в том случае, если он не понял текст или понял содержание текста неправильно, не ориентируется в тексте при поиске определенных фактов, не умеет семантизировать незнакомую лексику.
 Чтение с полным пониманием содержания (изучающее)
Оценка «5» ставится студенту, когда он полностью понял несложный оригинальный текст. Он использовал при этом все известные приемы, направленные на понимание читаемого (смысловую догадку, анализ).
Оценка «4» выставляется студенту, если он полностью понял текст, но многократно обращался к словарю.
Оценка «3» ставится, если студент понял текст не полностью, не владеет приемами его смысловой переработки.
Оценка «2» ставится в том случае, когда текст студентом не понят. Он с трудом может найти незнакомые слова в словаре.
 Чтение с нахождением интересующей или нужной информации (просмотровое)
Оценка «5» ставится студенту, если он может достаточно быстро просмотреть несложный оригинальный текст (типа расписания поездов, меню, программы телепередач) или несколько небольших текстов и выбрать правильно запрашиваемую информацию.
Оценка «4» ставится студенту при достаточно быстром просмотре текста, но при этом он находит только примерно 2/3 заданной информации.
Оценка «3» выставляется, если студенту находит в данном тексте (или данных текстах) примерно 1/3 заданной информации.
Оценка «2» выставляется в том случае, если студент практически не ориентируется в тексте.

Письменная речь

Оценка «5». Коммуникативная задача решена, соблюдены основные правила оформления текста, очень незначительное количество орфографических и лексико-грамматических погрешностей. Логичное и последовательное изложение материала с делением текста на абзацы. Правильное использование различных средств передачи логической связи между отдельными частями текста. Студент показал знание большого запаса лексики и успешно использовал ее с учетом норм иностранного языка. Практически нет ошибок. Соблюдается правильный порядок слов. При использовании более сложных конструкций допустимо небольшое количество ошибок, которые не нарушают понимание текста. Почти нет орфографических ошибок.  Соблюдается деление текста на предложения. Имеющиеся неточности не мешают пониманию текста.
Оценка «4». Коммуникативная задача решена, но лексико-грамматические погрешности, в том числе выходящих за базовый уровень,  препятствуют пониманию. Мысли изложены в основном логично. Допустимы отдельные недостатки при делении текста на абзацы и при использовании средств передачи логической связи между отдельными частями текста или в формате письма. Студент  использовал достаточный объем лексики, допуская отдельные неточности в употреблении слов или ограниченный запас слов, но эффективно и правильно, с учетом норм иностранного языка. В работе имеется ряд грамматических ошибок, не препятствующих пониманию текста. Допустимо несколько орфографических ошибок, которые не затрудняют понимание текста.
Оценка «3».  Коммуникативная задача решена, но языковые погрешности, в том числе при применении языковых средств, составляющих базовый уровень, препятствуют пониманию текста. Мысли не всегда изложены логично. Деление текста на абзацы недостаточно последовательно или вообще отсутствует. Ошибки в использовании средств передачи логической связи между отдельными частями текста. Много ошибок в формате письма. Студент использовал ограниченный запас слов, не всегда соблюдая нормы иностранного языка.  В работе либо часто встречаются грамматические ошибки элементарного уровня, либо ошибки немногочисленны, но так серьезны, что затрудняют понимание текста. Имеются многие ошибки, орфографические и пунктуационные, некоторые из них могут приводить к непониманию текста.
Оценка «2».  Коммуникативная задача не решена. Отсутствует логика в построении высказывания. Не используются средства передачи логической связи между частями текста. Формат письма не соблюдается. Студент не смог правильно использовать свой лексический запас для выражения своих мыслей или не обладает необходимым запасом слов. Грамматические правила не соблюдаются. Правила орфографии и пунктуации не соблюдаются.
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
Методические рекомендации предназначены для практических работ по учебной дисциплине ОГСЭ.04 Иностранный язык (английский) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (углубленная подготовка).
	Наименование раздела
	Практическая работа
(кол-во часов)

	Тема 1. Изучение иностранного языка.
	11

	Тема 2.Молодёжь в современном обществе.
	11

	Тема 3.Экология.
	20

	Тема 4.Выбор профессии.
	18

	Тема 5.Современная технология и наука.
	30

	Тема 6.Устройство на работу.
	22

	Тема 7.В командировке.
	18

	Тема 8.Быт и сервис.
	12

	Тема 9.Организация времени. Рабочий день.
	12

	Тема 10. Моя будущая профессия.
	22

	Итого:
	176


Перечень практических занятий 

	Тема
	Кол-во часов

	Тема 1. «Изучение иностранного языка»
	11

	Практическое занятие № 1 « Мировые языки: локальные или глобальные » Работа с текстом, чтение, перевод, ответы на вопросы по тексту. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 2 « Множественное число существительных ».  Выполнение лексико-грамматических упражнений и тестовых заданий. Формирования грамматических навыков.
	3

	Практическое занятие № 3 «Моё отношение к изучению иностранного языка». Развитие МУ и ДУ. Практика устной речи. Действительный залог. Страдательный залог. Выполнение лексико-грамматических  упражнений 
	2

	Практическое занятие № 4 Страдательный залог. Действительный залог.  Выполнение грамматических упражнений и тестовых заданий на использование в речи страдательного и  действительного залога.  
	2

	Практическое занятие № 5 «Мой урок иностранного языка». Работа с текстом, чтение, перевод. Развитие монологических умений. Практика устной речи.
	2

	Тема 2. «Молодёжь в современном обществе»
	11

	Практическое занятие № 1. Молодёжь в современном обществе:  глобализация. Введение новых лексических единиц, тренировка использования в речи. Выполнение лексических упражнений.
	2

	Практическое занятие № 2. Кто живёт в Великобритании. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по тексту. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 3. Права молодых людей. Обсуждение вопросов. Составление диалогов по теме. Развитие ДУ.
	2

	Практическое занятие № 4. Модальные глаголы, выражающие необходимость, обязанность, разрешение. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Практика письменной речи.
	3

	Практическое занятие № 5. Участие в обществе. Работа с текстом:  чтение, перевод, ответы на вопросы. Развитие МУ. Практика устной речи.
	2

	Тема 3. «Экология»
	20

	Практическое занятие № 1. Маленькие преступления против планеты. Введение и тренировка использования в речи лексики. Практика устной речи. Формирование лексических навыков. Будущее городов и деревень. Работа с текстом, ответы на вопросы по теме.
	4

	Практическое занятие № 2. Повторение и закрепление использования в речи новых лексических единиц. Формирование монологических умений, навыков устной речи. 

Употребление артикля. Формирования грамматических навыков. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Практика письменной речи. 
	4 

	Практическое занятие № 3. Погода, изменение климата. Работа с текстом.  Выполнение лексических упражнений. Развитие ДУ. Практика устной речи. 

Просмотр, обсуждение видеоматериалов по теме. Развитие навыков аудирования.  Практика устной речи.
	4

	Практическое занятие № 4. Киотский протокол. Работа с текстом, чтение, перевод, ответы на вопросы по тексту. Развитие МУ. Практика устной речи.
	4

	Практическое занятие № 5. Употребление предлогов.  Выполнение лексико-грамматических упражнений. Формирования грамматических навыков. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Практика письменной речи.
	2

	Практическое занятие № 6. Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Тема 4. «Выбор профессии.»
	18

	Практическое занятие № 1. Выбор профессии. Введение и первичное закрепление лексики. Практика устной речи. Формирование лексических навыков.

Работа с текстом по теме, чтение, перевод, ответы на вопросы по тексту, обсуждение. Развитие МУ
	4

	Практическое занятие № 2. Куда пойти после школы. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Составление диалогов по теме. Развитие ДУ. Практика письменной и устной речи.
	4

	Практическое занятие № 3. Система образования в России. Работа с текстом: чтение, перевод, обсуждение вопросов по теме. 
	2

	Практическое занятие № 4. Система образования в США и России. Работа с текстом: чтение, перевод, обсуждение вопросов по теме. Сравнительный анализ систем образования России и США. Практика устной речи. Формирование монологических навыков.
	2

	Практическое занятие № 5. Типы учеников: напряжённый, расслабленный, перфекционист. Работа с текстом. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Составление диалогов. Развитие ДУ. Практика устной речи.
	4

	Практическое занятие № 6. Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Тема 5. «Современная технология и наука»
	30

	Практическое занятие № 1. Альтернативы современной технологии. Введение и первичное закрепление новых лексических единиц. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Просмотр и обсуждение видеоматериалов по теме. Формирование навыков аудирования.
	4

	Практическое занятие № 2. Насколько вы зависимы от современной технологии. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Практика устной речи. Формирование лексических навыков.
	4

	Практическое занятие № 3. Неординарные умы: думать как гений. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по тексту. Выполнение лексико-грамматических упражнений.  Практика письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 4. Наука или обман. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Практика устной речи.  Формирование лексических навыков.
	2

	Практическое занятие № 5. Секреты древнего компьютера.  Работа с текстом. Выполнение лексико-грамматических упражнений. 
	4

	Практическое занятие № 6. Клонировать или не клонировать. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по теме. Развитие ДУ. Практика устной речи.  
	2

	Практическое занятие № 7. Медицина как новая технология. Как выглядит будущее медицины. Работа с текстом. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Обсуждение вопросов по теме. Развитие МУ.
	4

	Практическое занятие № 8. Современные технологии и окружающая среда. Выполнение лексических упражнений по теме. Составление монолога. 
	2

	Практическое занятие № 9.  Интервью. Несколько фактов об интернете. Работа с текстом, чтение, перевод. Практика устной речи. Формирование МУ.
	2

	Практическое занятие № 10. Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Тема 6. «Устройство на работу»
	22

	Практическое занятие №1. Введение, тренировка использовании в речи новых лексических единиц по теме. Составление диалогов. Практика устной речи.
	3

	Практическое занятие № 2. Устройство на работу: анкета, сопроводительное письмо, резюме, изучение основных правил и порядка составления. Выполнение практических заданий по составлению документов. Практика письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 3. Устройство на работу: интервью. Благодарственное письмо. Составление диалогов. Формирование ДУ. Выполнение практических заданий по составлению документов. Практика письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 4. Устройство на работу. Работа с текстами, чтение, перевод, ответы на вопросы, обсуждение. Практика устной речи. 
	2

	Практическое занятие № 5. Что надо и не надо делать в поисках работы. Работа  с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по теме. Развитие ДУ. Практика устной речи.
	3

	Практическое занятие № 6. Прилагательные и наречия. Формирование грамматических навыков. Выполнение лексико-грамматических упражнений.
	4

	Практическое занятие № 7. Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Тема 7. «В командировке»
	18

	Практическое занятие № 1. В командировке: телефонный разговор с компанией. Введение, тренировка использования в речи новых лексических единиц. Формирование лексических навыков.
	4

	Практическое занятие № 2. В командировке: заказ места в гостинице, покупка билета на самолёт. Составление и инсценировка диалогов по теме. Развитие ДУ. Практика устной речи.
	4

	Практическое занятие № 3. Факс, электронная почта. Основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции. Выполнение практических заданий по написанию электронных и факсимальных сообщений. Практика письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 4. Модальные глаголы. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Формирование грамматических навыков. Практика устной и письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 5. Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Тема 8. «Быт и сервис»
	12

	Практическое занятие № 1. Быт и сервис: гостиничный сервис, виды услуг, оказываемых в гостинице. Введение, тренировка использования в речи новых лексических единиц. Составление и инсценировка диалогов по теме. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 2. Организация питания в ресторанах, кафе, закусочных. Введение, тренировка использования в речи новых лексических единиц. Составление и инсценировка диалогов по теме. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 3. Бронирование мест, регистрация и размещение потребителей услуг в гостинице. Составление диалогов.
	2

	Практическое занятие № 4. Быт и сервис: прокат автомобилей, вызов экстренной помощи. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Развитие ДУ. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 5. Формы расчета с потребителями услуг при выезде из гостиницы. Работа с текстом, чтение, перевод, ответы на вопросы. Практика устной речи
	2

	Практическое занятие № 6.Составление и инсценировка диалогов по теме. Развитие ДУ. Практика устной речи. 
	2

	Тема 9. «Рабочий день. Организация времени»
	12

	Практическое занятие № 1.Организация времени, рабочий день. Введение, тренировка использования в речи новых лексических единиц. Развитие МУ.
	2

	Практическое занятие № 2. Придаточные предложения цели. Формирование грамматических навыков. Выполнение лексико-грамматических упражнений. 
	2 

	Практическое занятие № 3.Времена английского глагола. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Формирование грамматических навыков. Практика письменной речи.
	2

	Практическое занятие № 4. Мой колледж. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по теме. Развитие МУ.
	2

	Практическое занятие № 5.Учеба в колледже. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по теме. Развитие ДУ.
	2

	Практическое занятие № 6. Способы словообразования. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Формирование грамматических навыков. 
	2

	Тема 10. «Моя будущая профессия»
	22

	Практическое занятие № 1. Моя будущая профессия. Введение, тренировка использования в речи новых лексических единиц. Практика устной речи.
	2

	Практическое занятие № 2.  Профессия документоведа. Выполнение лексико-грамматических упражнений. Работа с  текстом. Ответы на вопросы по теме. Развитие МУ. Практика устной и письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 3. Профессиональные качества человека. Работа с текстом: чтение, перевод, ответы на вопросы по теме. Развитие МУ.
	4

	Практическое занятие № 4. Составление и инсценировка диалога-рассуждения на профессиональную тему. Развитие ДУ. Практика устной и письменной речи.
	4

	Практическое занятие № 5. Работа с текстами профессиональной направленности. Чтение, перевод, обсуждение вопросов. Развитие МУ. Практика устной речи.
	4

	Практическое занятие № 6.Выполнение контрольных и тестовых заданий.
	2

	Дифференцированный зачёт.
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