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	Пояснительная записка

Практические занятия – одна из важнейших форм контроля самостоятельной работы 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. 

Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.

Формами организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Планируемые результаты освоения учебного предмета
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

OK 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

OK 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
OK 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
ПК 1.1 Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.
Критерии оценки результатов работ, выполняемых на практических занятиях студентами:
· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· сформированность общеучебных умений;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· четкое и правильное выполнение заданий.
Критерии оценки результатов работы обучающихся:

Оценка

Критерии

«Отлично»

Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями рабочей программы, выполнивший полностью задания практического (лабораторного) занятия. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.
«Хорошо»

Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении заданий. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

«Удовлетвори-тельно»

Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении заданий практического занятия. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.
«Неудовлетво-рительно»

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.
Наименование раздела

Практическая работа

(кол-во часов)

Раздел 1. Иностранный язык для общих целей. 
Тема № 1.1 Повседневная жизнь семьи. Внешность и характер членов семьи
1-2. Приветствие, прощание. Представление себя и других людей в официальной и неофициальной обстановке. Практическая работа  №1

3-4. Я и моя семья, отношения поколений. Практическая работа  №2
5-6. Мои друзья, занятия. Практическая работа №3
7-8. Описание внешности характера человека. Практическая работа №4

9-10. Повседневная жизнь.  Практическая работа №5
10
Тема № 1.2 Молодёжь в современном обществе. Досуг молодёжи: увлечения и интересы
11-12. Рабочий день. Практическая работа №6
13-15. Досуг. Хобби. Практическая работа №7
16-18. Активный и пассивный отдых. Практическая работа №8
8
Тема № 1.3

Условия проживания в городской и сельской местности
19-22. Особенности проживания в городе; Инфраструктура. Как спросить и указать дорогу. Практическая работа №9
23-28. Описание здания. Интерьер; описание колледжа здание, обстановка, условия жизни, техника, оборудование. Описание кабинета иностранного языка. Практическая работа №10
10
Тема № 1.4 Покупки: одежда, обувь и продукты питания
29-30. Виды магазинов. Ассортимент товаров. Практическая работа №11
31-32. Совершение покупок в продуктовом магазине. Практическая работа  №12
33-34.
Совершение покупок в магазине одежды/обуви. Составление диалога. Практическая работа  №13
6
Тема № 1.5 Здоровый образ жизни и забота о здоровье: сбалансированное питание. Спорт. Посещение врача.
35-38. Физическая культура и спорт. Здоровый образ жизни. Практическая работа  №14
39-40. Еда полезная и вредная. Практическая работа  №15
41-42. Заболевания и их лечение. Практическая работа  №16
8
Тема № 1.6 Туризм. Виды отдыха
43-46. Почему и как люди путешествуют. Практическая работа  №17
47-48. Путешествие на поезде, на самолете. Практическая работа №18
6
Тема № 1.7 Страна/страны изучаемого языка
49-52. Великобритания (географическое положение, климат, население; национальные символы; политическое и экономическое устройство, традиции). Практическая работа  №19
53-54. США (географическое положение, климат, население; национальные символы; политическое и экономическое устройство, традиции). Практическая работа  №20
55-56. Великобритания и США (крупные города, достопримечательности). Практическая работа  №21
8
Тема № 1.8 Россия

57-58. Географическое положение, климат, население. Практическая работа №22
59-60. Национальные символы. Политическое и экономическое устройство. Практическая работа №23
61-62. Москва – столица России. Достопримечательности Москвы. Практическая работа №24
63-64. Традиции народов России. Практическая работа №25
8
Профессиональный модуль

Иностранный язык для специальных целей
Тема 2.1 Обучение в колледже
65-66.Значение английского языка в моей профессии.Практическая работа№26
67-68. Современный колледж. Составление монолога «Почему я выбрал(а) специальность Документационное обеспечение управления» Практическая работа №27
69-72. Особенности подготовки по специальности. Составление рассказа «Какие качества нужны секретарю» Практическая работа №28
8
Тема 2.2
Современный мир профессий. Проблемы выбора профессии. Роль иностранного языка в вашей профессии
73-76. Основные понятия вашей специальности. Особенности подготовки по специальности. Практическая работа №29
77-80. Специфика работы и основные принципы деятельности по специальности. Чемпионаты Профессионалы Практическая работа №30
8
Тема  2.3 Административное управление(менеджмент)

Профессиональные требования  
81-84.Работа менеджера. Структура организации.
 Практическая работа №31
85-88.Личный помощник, секретарь руководителя.Составление рассказа.Практическая работа №32
89-90. Специфика работы по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Практическая работа №33
91-92. Основные принципы деятельности по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
Практическая работа №34
12
Тема 2.4 Технический прогресс: перспективы и последствия. Современные средства связи

93-96. Достижения науки. Практическая работа №35
97-98. Современные информационные технологии.Практическая работа №36
99-102.ИКТ в профессиональной деятельности. Практическая работа №37
10
Тема 2.4 Деловое общение
103-106. Публичное выступление. Искусство эффективных презентаций. Практическая работа №38
107-108. Работа в команде. Практическая работа №39
109-110. Ведение переговоров. Практическая работа №40
111-112.Телефонные переговоры. Практическая работа №41

113-114.Правила делового этикета. Практическая работа №42
12
Итого
114
Раздел 1. Иностранный язык для общих целей. 

Тема № 1.1 Повседневная жизнь семьи. Внешность и характер членов семьи

1-2. Приветствие, прощание. Представление себя и других людей в официальной и неофициальной обстановке. Практическая работа  №1
Здесь приводятся некоторые темы, фразы из которых чаще всего включаются в диалог на английском: знакомство, приветствие, этикет. Приветствие и прощание. Любой разговор начинается с приветствия и заканчивается словами прощания. Так что важно знать хотя бы минимум, позволяющий поинтересоваться, как дела у собеседника, и ответить на подобный вопрос. Существует несколько основных словосочетаний и фраз для такого случая. Пример Hello, hi, hey! Привет! Неформальное приветствие, чаще всего употребляется в общении с друзьями и близкими.

Hi, Ben! I'm glad to see you! Привет, Бен! Рад тебя видеть! Good morning (or afternoon, evening, night). Доброе утро (или день, вечер, спокойной ночи). Распространённое приветствие.
Good morning, mister Perkins. Nice day, isn't it? Доброе утро, господин Перкинс. Прекрасный день, не так ли? Good bye, bye bye. Пока, до свидания. Часто употребляемые слова
Bye bye, John, see you later. - Пока, Джон, увидимся позже. How do you do? Наиболее часто переводится, как "здравствуйте", "добрый день".
- Hello, my dear friend! - How do you do! - Привет, мой дорогой друг! - Здравствуй! How are you? - Как поживаешь? How is your daughter (son, mother etc.) - Как поживает твоя дочь (сын, мама)? Very well. Not bad. - Очень хорошо Неплохо. Простые фразы, позволяющие узнать, как дела у собеседника или его родственников, друзей и знакомых.
- Good morning, mister Brown. I haven't seen your family for a long time. How are your children? - Good morning, Mrs. Black. They are very good. Thank you. And how is your younger sister? - She's fine. Thanks. - Доброе утро, господин Браун. Я давно не видела вашу семью. Как Ваши дети? - Доброе утро, госпожа Блэк. С ними всё хорошо, спасибо. А как Ваша младшая сестра? - Спасибо, хорошо.

Прочитайте, переведите диалог по теме. Составление диалога-рассуждения по теме, задать и ответить на вопросы по теме.

ПРИМЕРЫ ДИАЛОГОВ:

(Раздается звонок. Бетти открывает дверь и видит свою подругу Джейн)

Jane: Hello, Betty!

Betty: Oh, hello, Jane! It's lovely to see you! Come in!

Jane: Thank you. I'm glad you're at home. Is your mother in?

Betty: No, mummy's out. She and daddy are at auntie Margaret. But do come in and sit down.

Джейн: Привет, Бетти!

Бетти: О, привет, Джейн! Как я рада тебя видеть! Проходи!

Джейн: Спасибо. Я тоже очень рада, что ты дома. А твоя мама здесь?

Бетти: Нет, мамочки дома нет. Она с папочкой у тетушки Маргарет. Но что же ты стоишь? Проходи, садись.

Формы обращения к незнакомому человеку.

Вежливое обращение к незнакомому человеку начинается с извинения за причиняемое беспокойство. Затем, после извинения, можно обратиться с вопросом, просьбой, замечанием и т.п. В качестве извинения (которое здесь служит и формой обращения) употребляются обороты "Excuse me", "Pardon me" и "I beg your pardon". Смысловое различие между ними приблизительно такое же, как между русскими выражениями: "Извините", "Простите" и "Прошу прощения (Приношу Вам свои извинения)".

По приведенному выше образцу составьте свои диалоги по теме.

3-4. Я и моя семья, отношения поколений. Практическая работа  №2
Cоставьте монолог «отношения в семье», опираясь на следующие опорные слова и выражения: own traditions, have dinner all together, not many families do so, have lunch with them, go to visit our grandparents, on this moment I feel so happy, very important to me, to celebrate every New Year, my family adores.

Прочитайте текст, выделите основные семейные традиции и составьте рассказ, добавив обычаи вашей семьи.
Traditions Of My Family


Family is an integral part of every person’s life. It is the most important social unit. A sense of stability and tradition, that family provides, can’t be replaced by anything or anyone. Perhaps, every family follows some special traditions that have been passed to them by former generations.


My family is not an exception. For example, in my family it is habitual to dine together. Every evening, when my parents come home from work, we have a nourishing family dinner. First of all, it lets us feel as a close unit. Secondly, we get to discuss the important events of the day. The same tradition can be seen in my grandparents’ house.


Other than that, we are used to share the household chores. Everyone has its own duties. For example, my mum is responsible for cooking, while my dad always does the shopping. I’m responsible for the pets and plants, while my older sister is responsible for washing the dishes and vacuum-cleaning.


In my opinion, we are a close-knit and friendly family. Each time there is an official holiday we invite the friends and arrange a posh feast. We especially like celebrating New Year and Christmas. The traditional New Year dishes in our home are a roast chicken, a couple of Russian salads and my mum’s specialty — a vanilla cake. We always prepare postcards and presents for everyone who visits us and for our family members. The presents are usually placed under the Christmas tree.


Other family tradition is going out on Friday nights. Every Friday we go out for a dinner. After that, we either come back home to watch a good movie, or we go to the cinema. There are lots of other traditions in my family, but these seem to be the most important ones.

5-6. Мои друзья, занятия. Практическая работа №3
Read short characteristics of a friendship maker or a friendship breaker.

supports you in all situations,understands        

is not interested in your problems

appreciates your advice

cheers you up

doesn`t care about your feelings

is a good listener

Never helps

keeps promise

does n`t keep secrets

tells you lies

tells you the truth

never betrays you

never takes turn and never shares
Прочитайте текст и составьте по образцу рассказ о своем друге.
Мy best friend is my classmate. His name is Dima. He is a tall boy with short dark hair. He has blue eyes and wears glasses. He is brave and strong. Dima is a very optimistic person. He is never sad. He knows a lot of jokes and often makes me laugh.

We made friends in the first form and since then we have a deep friendship.

We often go for a walk together and talk about different things. Dima is my close friend and I can tell him about my problems. He also shares his ideas with me. I can’t say that we have much in common but we have the same hobby. We like playing chess.

We always help each other in need. I think we will be friends forever.

My Best Friend. Задания по активизации лексики

Задание 1. Tell us about your friend. Remember to say:

what he/she looks like;

what kind of person he or she is;

when and how you made friends;

what friends are for.

7-8. Описание внешности характера человека. Практическая работа №4
Прочитайте и переведите текст, а также ответьте на вопросы после текста.

MY FRIEND AND HIS APPEARANCE.

My best friend's name's Nick. We made friends a few years ago. We are of the same age. We live in the same block of flats, so we see each other almost every day. Nick is a tall slender boy. He has got dark hair, large dark eyes, a straight nose and thin lips. He wears spectacles. He is a nice guy. He is very honest and just, understanding and kind. I trust him a lot and I'm sure that I can rely on him in any situation. He never lets people down. Nick is only 19 but he is very responsible — he finishes whatever he starts. He's got only one shortcoming - he is a bit stubborn. Nevertheless he is pleasant to deal with. Nick's an only child and his parents love him very much. His father is a lawyer. He is the most brilliant man I've ever met. He knows everything there's to know about the law. His mother is a music teacher. No wonder Nick is so talented. He's got a very good ear for music. He likes jazz and plays the piano very well. We spend a lot of time together. We often watch video or listen to music. Sometimes we go to the cinema or to the theatre, or walk around the centre of Moscow, visiting small cafes, museums, art galleries, shops. We talk for hours about all sorts of things (politics, love, teachers, girls). We discuss films, television programmes, books. I never quarrel with Nick. But if there's some misunderstanding between us we try to make peace as soon as possible. What I like best about him is that he is always willing to help and share his knowledge, thoughts and feelings. I respect him for his fairness, strong will, intellect and modesty. I miss Nick when we don't see each other for a long time. Without him I would feel lonely and uncomfortable. Our friendship helps me to feel strong and sure оf myself.

Questions

1. Have you got a lot of friends?

2. What is your best friend's name?

3. How long have you been friends?

4. Where does he (she) live?

5. Do you often see each other?

6. Where did you meet for the first time?

7. What do you do in your free time?

8. What do you usually talk about?

9. Do you quarrel?

10. What do you like best about your friend?

11. Has he (she) got any shortcomings?

12. Do you think friendship depends on shared interests — hobbies and leisure activities?

13. Does it mean that if two people don't have common hobbies they can't be real friends?

14. What features do you like (dislike) in people?

По приведенному образцу опишите внешность друга.

Напишите рассказ об однокурснике, используя следующие выражения: a rich imagination and her own style, honest, generous, purposeful and hard-working, respect and trust her, can watch films, sing songs, play table games, fascinating sense of humor, do different other activities together.

Выберите из списка одного члена семьи father, brother, son, nephew, uncle, grandfather, husband, groom, mother, sister, daughter, niece, aunt, grandmother, wife, bride и расскажите кратко о нём, используя следующие выражения:

I have three siblings: two sisters and one brother, grandparents live in a small town, Ellie and her sister Anny are from Kansas, my grandfather taught me to play chess, his mother is the school principal, I have many distant relatives, mature, modest, motivated, observant, optimistic, organized, original, outgoing, patient, progressive, reliable, resourceful, romantic, shy, self-confident, hard-working, helpful, honest, independent, industrious, intellectual.
9-10. Повседневная жизнь. Практическая работа №5

 Переведите текст на русский язык, выпшите слова по теме, по образцу составьте свой рассказ.
 ТHE DAILY LIFE OF A TEENAGER

I am as busy as any ninth-year school student. I have too many lessons at school and too many household chores at home, and not enough time to play my favourite computer games. It’s hard getting up at seven thirty in the morning, but that’s what I do every day.

First, I go to the bathroom, that is, as soon as my little sister clears out of it. I brush my teeth and take a shower. From the bathroom I go straight to the kitchen where my mother is making breakfast for all the family. We usually have fried eggs, sausage, toast and marmalade for breakfast. My parents drink coffee, but my sister and I have tea. My sister and I leave for school at ten past eight. It takes us fifteen minutes to walk to school.

The first lesson starts at 9:30, and I don’t like to be late. We usually have 5 or 6 lessons. Each lesson lasts 45 minutes and there are 15-minute breaks between them. During the lunch break, we go to the school cafeteria. I usually come back home from school at around 2 o’clock. If I feel hungry, I have a snack. There is always something tasty in the fridge.

My parents say that as the eldest child, I have to do some household chores. I don’t mind helping my mother around the house. My first job is to empty the dishwasher and clean up the kitchen. If I don’t do it, then mother will have to do it, and she will have less time to prepare something tasty for supper.

My other daily task is to do the shopping. My mother sends me a text message with a list of what she needs. I usually go to our local supermarket and buy everything she needs for the evening meal. If I have some money left, I also buy potato chips for me and a chocolate bar for my sister. After shopping, I must start on my homework. It usually takes me from 1,5 to 2 hours to finish my homework. But sometimes I have to do a project for some subject or to prepare for a test, and then I spend much more time sitting at my desk.

Our family is together again at supper. We usually have supper at 8pm. We talk about what happened during the day and enjoy my mother’s cooking. After supper, I have about an hour and a half of the best time of the day when I go and play Need for Speed Heat. It’s my favourite computer game. I usually go to bed at 10 o’clock.
Тема № 1.2 Молодёжь в современном обществе. Досуг молодёжи: увлечения и интересы
11-12. Рабочий день. Практическая работа №6
1.Прочитайте текст, переведите, ответьте на вопросы после текста.

My working day

Usually I get up at 7 o clock on week-days. I do my bed and open the window. Sometimes I do my morning exercises, but not always. Then I go to the bathroom. There I wash myself and clean my teeth. Sometimes I take a shower. After that I go back to my bedroom, dress myself and brush my hair. In five minutes I am ready enough for breakfast. I always have a cup of tea or coffee and a sandwich. After breakfast I take my bag, put on my coat and go to the college.

I live not far from my college and it takes me only ten minutes to walk there. I am never late for the first lesson, because I come to the college a few minutes before the bell. I leave my coat in the cloakroom and go to the classroom. The lessons begin at eight o clock and at half past one they are over. Sometimes after the lessons I go to the library. I take some books. I usually do my homework at home . As a rule, I have no free time on my week-days.

Sometimes I have dinner at my college canteen. For dinner I usually have soup for the first course, meat or fish with some salad foe the second. I drink milk or a cup of tea.

Twice a week I go to the swimming pool. I play volleyball in the college team and we have our training at our big gymnasium.

In the evening all the members of our family get together. We have supper together, watch TV or read books. Reading is my hobby. I like to read detective stories or books of modern writers. At about eleven o clock I go to bed.

2. Answer the questions:

1 When do you usually get up on your working day?

2 What do you do in the morning when you get up?

3 What do you have for breakfast?

4 How much time does it take you to get to your college?

5 Do you have dinner at home or at the college canteen?

6 What do you usually have for dinner?

7 Do you often go to the library?

8 When does your family have supper?

9 Do you go in for sports?

10 When do you usually go to bed?

3. Используя лексику текста и вопросы после него составьте свою тему «My Working Day».
13-15. Досуг. Хобби. Практическая работа №7
Изучите слова и вырженияпо теме.

free time – свободное время.

to enjoy doing smt – любить что-то делать.

to go hiking – ходить в походы, гулять на природе.

to play the piano – играть на пианино.

to play soccer – играть в футбол (в США «soccer» — это футбол в нашем понимании, а «football» — это то, что мы называем американским футболом).

to watch movies – смотреть фильмы.

fun – весело, интересно.

to play an instrument – играть на музыкальном инструменте.

to give smt a try – попробовать что-то.

it‘s never too late to do smt – никогда не поздно делать что-то.
Прочитайте и переведите диалог.

What do you like to do in your free time?

Чем ты любишь заниматься в свободное время?

I love playing video games and watching anime. How about you?

Я люблю играть в видеоигры и смотреть аниме. А ты?

I enjoy playing sports, especially basketball. I also like to go to concerts and listen to live music.

Мне нравится заниматься спортом, особенно баскетболом. Мне также нравится ходить на концерты и слушать живую музыку.

That sounds really cool. I’ve always wanted to go to a concert, but I’ve never had the chance.

Это звучит очень круто. Я всегда хотел побывать на концерте, но у меня никогда не было возможности.

Yeah, it’s definitely an experience you won’t forget. You should definitely try to go to one sometime.

Да, это определенно незабываемый опыт. Ты обязательно должен как-нибудь сходить на такой концерт.

Yeah, I’ll try to make it happen. Thanks for the suggestion.

Да, я постараюсь это сделать. Спасибо за предложение.

Составьте диалог, используя следующие выражения: Every person needs rest. I am the kind of person who is resting not only on the sofa doing nothing, active and passive rest, need to stay on the bed, relaxing and watching TV, likes to go fishing, camping or even do sport, sport is very healthy and helps to keep strong. football, volleyball, basketball and so on, you can go to the park, if you like horses maybe horse-riding is a great chance to rest, yoga, jogging, dancing gives great possibility to rest and stay fit at the same time, helps you to relax and forget about problems, one of them is reading a book, you can rest and learn some new information, I prefer to spend time with, watching movies or TV programs can be useful if they have some information, to take a nap. 
16-18. Активный и пассивный отдых. Практическая работа №8
Работа в группах. Составьте доклад. Выберите и опишите одну субкультуру из списка: “Healthy Living Guide”-здоровый образ жизни, “Only the Best только самое лучшее, “Without bad habits”-без вредных привычек.

We have got some information about subcultures for our newspaper “The North Ray”.

Imagine, this is a person. 

And we must create an appearance, traits of character, values and beliefs.

The 1st is responsible for the appearance of our subculture.

The 2nd is responsible for the character.

The 3rd is responsible for values and beliefs.

Тема № 1.3

Условия проживания в городской и сельской местности
19-22. Особенности проживания в городе; Инфраструктура. Как спросить и указать дорогу. Практическая работа №9
Прочитайте текст, сформулируйте основную идею:

Now, we are going read a story about a young couple who decided to change their life completely and removed to the countryside. But before we start, try to guess whether it was a positive experience or not.

From the City to the Countryside

Mikhail and Valeriya Bajan from Tver decided to settle in the countryside in 2012. The young couple with degrees in engineering and law realized that they got tired of that crazy city life in a small flat and that the only thing they needed was having a large house in the countryside and cultivating their own land.

For them country life presented a new romantic, though challenging, experience, so, having bought a land near Tver, they sold their flat never to come back to the city again.

Ответьте на вопросы:

- Who are Mikhail and Valeriya Bajan?

- What was the reason for their decision to move to the countryside?

- What did they do with their flat?

Спрогнозируйте, что произойдёт дальше, как местные жители отнесутся к переселенцам:

- What is going to happen next? How did the locals receive the young couple?

После того, как студенты сделали свои предположения, они получают листок с продолжением рассказа:

- Now, let’s see what really happened. To start with, the locals were suspicious of the young invaders of their peaceful utopia. But with time, they understood the Bajans' had a serious intent and began to support them.

Придумайте и составьте концовку рассказа.

Составьте диалог, используя следующие шаблоны.

1. Как спросить дорогу? Сначала мы привлекаем внимание прохожего с помощью фразы: Excuse me... Это то же самое, что русское "извините" - очень вежливый способ задать вопрос незнакомому человеку на улице. Далее, сам вопрос: How do I get to ___? Как мне добраться до ___? Where is the closest ___? Где ближайший ___? I'm looking for ___. Я ищу ___. Could you tell me where ___ is? Не могли бы вы сказать, где находится ___? Уточняющие вопросы, которые могут возникнуть по ходу объяснений: Is it far? Is it a long way? Далеко ли это? How far is it? Как далеко это находится? 

Как объяснить дорогу? Начать объяснения можно одной из следующих фраз: You need to... Вам нужно... You have to... Вам придется... The quickest way is to go... Самый быстрый путь - это пойти... Чтобы указать направление движения, используйте следующие слова: а) go... ("идти") ...right "вправо, направо" ...left "влево, налево" ...straight ahead "прямо" ...down the street "вниз по улице" ...up the street "вверх по улице" ...along the street "вдоль улицы, по улице" b) take ("взять, езжать, воспользоваться, пойти по") Используйте take с названиями улиц или транспортом: Take the bus number 1. Возьмите автобус №1. Take the Arbatskaya street. Идите по Арбатской улице. С транспортом можно использовать "to", чтобы указать конечный пункт пути: Take the metro to Borovitskaya station. Езжайте на метро до станции Боровицкая. Take the red line to Sportivnaya station. Езжайте по красной линии до станции Спортивная. Take the bus to the Arbatskaya street. Езжайте автобусом по Арбатской улице. с) turn... ("повернуть") ...right "направо" ...left "налево" Turn right when you see a big sign. Поверните направо, когда увидите большой знак. You need to turn left at the corner. Вам нужно повернуть налево на углу. d) stop + at ("остановиться перед чем-либо") Stop at the traffic lights. Остановитесь перед светофором. Stop at the cafe and go into the alley. Остановитесь около кафе и идите в переулок. e) pass ___ ("пройти мимо") On your way you will pass a church. По дороге вы пройдете мимо церкви. Pass a supermarket and turn right after it. Пройдите мимо супермаркета и поверните вправо после него. f) cross the road ("перейти дорогу") You need to cross the road and turn right. Вам нужно перейти дорогу и повернуть направо. Cross two roads and turn left. Перейдите две дороги и поверните налево.

Заполните пропуски, и переведите предложения:

There is a… in my study room (table, kitchen, desk)

Is there any … in that room (cooker, furniture, fridge)?

There is no … in the house, it is cold in winter (mirror, fireplace, telephone)

Is there … in your kitchen (hot water, garage, computer)?

There is no balcony in my … (garden, room, bathroom)

There are two large … in this sitting room (TV set, wardrobes, windows)

Is there a … in sitting room (bath, desk, TV set)?

We have a table and some… in the dining room (chairs, bookshelves, beds)

23-28. Описание здания. Интерьер; описание колледжа здание, обстановка, условия жизни, техника, оборудование. Описание кабинета иностранного языка. Практическая работа №10
В парах составьте диалог по образцу, данному ниже. Спросите друга о его квартире или доме.

Ask your friend about:

Does he (she) live in a new or old house?

Where is his (her) house situated?

How can he (she) get to his (her) place?

What kind of flat does he (she) live in?

What floor is the flat on?

Does he (she) have a telephone?

How is his living room, bedroom, kitchen furnished?

Образец диалога:

-I say, do you live in a flat or in a house?

-Yes, I do. I live in my parent`s flat, and I only have my own flat.

-What house do you live in?

-I live in a five-storied brick house.

-Is the flat large?

-No, it isn`t. We have a living room, a bedroom, a kitchen, a hall and a bathroom.

-Is your room cosy? What furniture do you have in your room?

-Yes, my room is rather cosy, but it is not large. There is a sofa on the left and small table near it. There is a desk at the window. And there is a wardrobe to the right. There is a computer on the table. There are three flowers on the window.

-I see. And is there a TV set in your room?

-No, it isn`t. There is a TV set in the living room. We usually watch TV programs in the evening ad discuss different problems. I like my room and I spend much time there.

Прочитайте текст о колледже, ответьте на вопросы и составьте рассказ, опираясь на данные вопросы, добавьте интересные факты о своем колледже.

My college

After finishing secondary school young people can continue their education at different kinds of technical schools or colleges. Professional training makes it easier to get a higher education.

Fokino branch of Bryansk college of power engineering and radioelectronics named after M. A. Afanasyev is one of the oldest educational institutions in the city and in Russia.

It was founded in 1954. It is located near the picturesque forest, 20 km from Bryansk.

Our college is rich in its traditions. Among its graduates there are outstanding people, well-known in our region.

The classrooms in our college are comfortable and well-designed. They are equipped with computers and multimedia projection units. There are laboratories for studying physics, chemistry and biology. In our college there are 4 computer classrooms where students learn to use the Internet to create their first computer programs and projects in different subjects. On the second floor there is a library with a reading room. There is also a large Assembly hall for concerts and performances. One of the most popular places among the students is a canteen. Nonresident students can live in the hall of residence.

In our college there are good sports facilities: a large gym, a stadium and a fitness room

Today the college provides training in such specialties and professions as a welder, a car mechanic, a mechanic, an electrician and an accountant.  Teaching practice takes place in the workshops. There are all kinds of tools and machines in the workshops.

Our students are hardworking. They always take part in different educational programs, quizzes and competitions and therefore achieve good results. Many of them get a scholarship. Experienced teachers help to create a friendly atmosphere for learning. They prepare students for entering the best universities of our country.  Studying at the college is a hard work but a real pleasure.

1. What is the official name of our college?

2. When was our college founded?

3. Are you a first year student?

4. What can you say about your teachers

5. Where is there your college?

6. Is your college old or modern?

7. What equipment can you see in the classrooms?

8. Where does teaching practice take place?

9. What sports facilities are there in our college?

10. Where can students live?

11. What is your future profession?

12. Who is the top manager of the college?

Тема № 1.4 Покупки: одежда, обувь и продукты питания
29-30. Виды магазинов. Ассортимент товаров. Практическая работа №11
Прочитайте текст и задайте к нему 5 вопросов.

Shops

Shops are very important in our life because people cannot live without clothes and food. There are different kinds of shops.

In supermarkets people can buy all kinds of food, clothes, paper products, soaps and cleaners of all kinds, simple medicines. In supermarkets customer serves himself and pays the cashier on leaving the store.

Department stores carry clothing for men, women and children, pots and pans, china and glassware, silverware, some furniture. Department stores do not sell fresh food.

Small independent stores are owned and operated by local businessmen. You can buy dress, shoe, jewelry, drugs, books, grocery there.

Drug stores or pharmacies sell many things besides medical drugs. You can buy camera equipment, cosmetics, magazines, candies and greeting cards there.

Переведите предложения с русского на английский:

1. В нашем городе много различных магазинов: супермаркеты, один универмаг, аптеки, овощные магазины. 

2. В супермаркете мы можем купить еду, чистящие и моющие средства, игрушки, книги.

3. В универмаге продают мебель, одежду, посуду. 

4. В супермаркете покупатель обслуживает себя сам и платит при выходе из магазина. 

5. В нашем городе есть два рынка. 

6. Каждую субботу люди ходят на рынок, чтобы купить одежду, еду, обувь, мебель.

7. Я очень люблю делать покупки. 

8. В булочной мы всегда можем купить свежий хлеб. 

9. Я покупаю мясо в мясном магазине. 

10. Я хожу за покупками в супермаркет. 

11. В витрине универмага мы можем увидеть товары, которые там продают.
31-32. Совершение покупок в продуктовом магазине. Практическая работа  №12
Работа в группах. Расположите реплики диалога в правильном порядке. Прочитайте диалог (Read the dialogue):

1. Yes, of course.

2. Here you are. Is that all?

3. Yes, please. I’d like a loaf of bread and 1 bottle of milk.

     4.
Good afternoon. Can I help you?

     5.
OК. That’s 8.30.

     6.
Anything else, sir?

     7.
I’d also like 250 grams of butter and a kilo of sugar.

     8.
Can I pay by credit card?

     9.
No, one bottle of olive oil as well. Now that’s all.

Работа в парах. Вы и ваш друг в супермаркете, вам нужно купить продукты для праздничного ужина. Составьте диалог. (You and your friend are at the supermarket. You need to buy food for a festive dinner.) Make up and dramatize a dialogue.

33-34.Совершение покупок в магазине одежды/обуви. Составление диалога. Практическая работа  №13
Составьте аналогичный диалог, используя материалы предыдущего практического занятия.

Тема № 1.5 Здоровый образ жизни и забота о здоровье: сбалансированное питание. Спорт. Посещение врача.

35-38. Физическая культура и спорт. Здоровый образ жизни. Практическая работа  №14
Угадайте по описанию, о каком виде спорта идет речь.

1. Each team has eleven players. The players of the two teams wear clothes of different colors. Only the goalkeeper can touch the ball with the hands.

2. Each team has up to eleven players, but only seven of them can play at the same time. The players have caps on. They mustn’t splash water into the face of opponent.

3. Each team has six players on the court. The player can hit the ball with the hand. She/he has to release the ball before hitting it. The players are not allowed to touch the net.

4. It is a team sport. Each team has up to ten players, but only five of them can play at the same time. The players must try for a goal within 30 seconds of possessing the ball.

5. Each team can have up to seventeen players, but only six can play at the same time. Players wear skates and helmets.

Сопоставьте вид спорта и его дефиницию: high-jump /  karate /  football /  basketball /  ice-hockey /  boxing / golf /  skiing /  diving /  tennis.

1. The sport of moving over snow on skis.

2. The sport of jumping into water or swimming under water.

3. The sport of fighting with your hands, wearing thick gloves.

4. A game for two teams of eleven players who try to kick a ball into a goal on a field.

5. A game for two or four players who hold rackets and hit a small ball over a net.

6. A Japanese sport where people fight with their hands and feet.

7. A game that two teams play on ice.

8. A sport where people jump over a high bar.

9. A game that you play by hitting a small ball into holes with a club.

10. A game for two teams of five players who try to throw a ball into a high net ring.

Раскройте скобки. Вставьте глагол в Present Simple. 

Alex 1___________ (to have) many hobbies. The boy 2____________ (to like) doing sports. He 3______________ (to play) soccer. He 4 _______ (to be) a forward in his team. Alex and his friends 5_____________   (to play) baseball. Alex 6___________ (to throw) balls. He 7________ (to be) a pitcher. His friend John 8______________ (to catch) balls. John 9___________ (to be) a catcher. Every summer the friends 10___________ (to wait) for a baseball tournament. The tournament 11 _________ (to be) in June. Sometimes Alex and his friends 12__________ (to go) in for mountaineering. They 13_____________ (to climb) mountains and rocks. It 14________ (to be) a risky but interesting sport. Alex 15__________ (to use) special ropes when he 16_____________ (to climb) a rock.

Вставьте подходящие предлоги: for / on  / of / at / in / between.

Kate is not very good _____ skiing.

The match was ________ Wales and Scotland.

There was a crowd ____ 40 000 ______ the stadium.

Which team does he play_____?

A runner-up comes second ______a race or competition.

You use golf club to play golf ____a golf course.

She's the best player ______ the team.

The result _____the football match was a 1:1 draw.

Раскройте скобки, корректно образуя степень сравнения прилагательного.

Mary is _________ (tall) girl in her volleyball team.

Do you really think that Tina is _______ (fast) than Sandra?

John’s results in tennis are getting ________ (good) and ______ (good).

This exercise is very ____________ (difficult).

Our PE teacher is __________ (strong) of all our teachers.

Дополните текст подходящим по смыслу словом из рамки

pools / courts / stadium / rink / athletes / jumping / track / pitches / rings 

Nick James is very happy because there is a big sports center near his home. There are football (1) _______, tennis and basketball (2) ________, swimming (3) _______, a sports hall with two boxing (4) ______ and even a skating (5) _______. There is also a separate athletics (6) _______, where 30 000 spectators can watch track events on the (7) _____ and field events, such as (8) ________and throwing, in the grass center. The (9) _______ get ready in modern changing rooms. A huge scoreboard shows the results.

39-40. Еда полезная и вредная. Практическая работа  №15
Заполните пропуски, используя следующие слова: 

Englishman, sociable sort of thing, steak, a boiled egg, “high tea”, mutton chop

Some people also have … .

Sometimes people have a … or … and chips followed by biscuits and cheese, and some people like a glass of light beer with lunch.

Afternoon tea you could hardly call a mean but it is a … as friends often come in then for a chat while they have their cup of tea with cake or biscuit.

For a change, you can have … , cold ham or, perhaps, fish.

And that’s what and … calls a good tea.

Переведите следующие предложения:

1. Континентальный завтрак состоит из булочек с маслом и кофе.

2. Традиционный английский завтрак состоит из каши или кукурузных хлопьев со сливками, яичницы с беконом и тостов с маслом.

3. Лондонский бизнесмен идет на обед в кафе примерно в час дня, поскольку не может поехать домой обедать.

4. На обед англичане обычно едят котлету или бифштекс с жареной картошкой, салатом и маринованными овощами.

5. Иногда за обедом англичане выпивают стакан легкого пива.

6. Послеобеденный чай – скорее повод для общения, чем трапеза.

7. Обед или плотный ужин с чаем – главная трапеза английского дня.

8. С кофе или чаем англичане обычно съедают тост с маслом и сыром или джемом, печенье или пирожное.

Напишите, верны или неверны утверждения. Are these sentences true (T) or false (F)?

1. The Englishman never drink tea.

2. All Englishman breakfast eat only oatmeal.

3. People in Britain generally have lunch about one o’clock.

4. Bacon and eggs is the national food in Britain.

5. In some houses dinner is the biggest meal of the day.
41-42.Заболевания и их лечение. Практическая работа №16.

Составьте предложения со следующими словами

emedy/ medicine

illness/ health problem

Baking soda

Bandage

Onion

Plaster

Raspberry jam

Honey

Herbal tea

Garlic

Cranberry jam and drinks

a sore throat

a cough

a small cut

a broken leg

a broken arm

a cold

toothache

a headache

flu

Remedy                                                                 illness
……………………………………is good for…………………………………..
Ученики составляют предложения : Baking soda is good for a sore throat. Etc.
Прочитайте и разыграйте следующие диалог, составьте по образцу свой диалог.
Hello, doctor!

Hi, what’s your name?

My name is Tanya.

How old are you?

I’m 13.

Well, what’s your problem?

I have got a sore throat, a temperature and a headache. What should I do?

Oh, poor you. Sorry to hear that. Open your mouth, please. It’s red. And what’s your temperature?

37 ,doctor.

I see. If you have got a sore throat , you should stay in bed. Drink hot milk with honey and baking soda. Eat vitamins, onion and garlic, rasberry jam  with hot tea. And you will feel better soon.

Thank you, doctor. Good-bye.

Good-bye.

Тема № 1.6 Туризм. Виды отдыха
43-46. Почему и как люди путешествуют. Практическая работа  №17
Изучите лексику по теме: 

to go on business – ездить в командировку

all over the world – во всем мире
to travel on business – путешествовать по делу
to board a plane/airliner – сесть на самолет
in advance – заранее, заблаговременно

hiking – туризм, пеший поход

experience – опыт

destination – место назначения, цель путешествия

to depart – уезжать, отбывать

to go abroad – ездить за границу

Прочитайте текст и сформулируйте основную идею.

Travelling

Modern life is impossible without travelling. The scientific and technological progress of the 20th century has allowed people to overcome time and distance. The whole world is open now.  To begin with most of us in big cities travel every day to our schools, offices and factories. They go by underground, they change to a bus or they take a taxi. From time to time we have to go to another city or country on business. Then after a year’s work people go on holiday.

Millions of people all over the world spend their holidays travelling. They travel to see other countries and continents, modern cities and the ruins of ancient towns, they travel to enjoy picturesque places or just for a change of scene. It is always interesting to discover new things, to see different ways of life, to meet different people, to try different food, to listen to different musical rhythms.

People who wish to travel either for pleasure or on business have at their disposal various means of transport. If you want to get somewhere as quickly as possible, the best way is to travel by plane. It is better to book tickets in advance. On the appointed day you go to the airport by car. Soon you’ll be boarding the big airliner and it will carry you to new lands.

Travelling by train is slower than by plane but it has its advantages. When on the train you can

always see the country side around you, so you are not simply travelling, but your holidays have already begun.

Travelling by sea is mostly for those who are going on holiday and want a pleasant voyage. On board a large cruise ship people traverse oceans and visit other countries.

Many people prefer travelling by car. The greatest advantage is that you can stop whenever you like and that you are not bound by any schedule. You start from your own front door and take any road you like.

Coach tours are not expensive and very popular. They are planned as holidays and there is a chance to do a lot of sightseeing and have a good rest at the same time.

One of the cheapest and the most popular ways of travelling is hiking. It is always a great experience for a lover of nature.

All means of travel have their advantages and disadvantages. People choose one according to their plans and destination. When travelling we see and learn a lot of things that we can never see or learn at home.

Найдите следующие английские эквиваленты:

преодолевать время и расстояние; весь мир; ездить на метро; брать такси; командировка; открывать/обнаруживать; делать пересадку; ради удовольствия; средства транспорта; располагать чем-нибудь; заказать билеты заранее; пересекать океаны; расписание/график; автобусные туры; ходить в поход; цель путешествия; преимущества.

Заполните пропуски, используя предложенные выражения:

business       by plane      to cross      summer holidays       to travel      traffic lights       get        traffic        car       round      left          in advance               right              wrong          to the left            to the right

1. I don’t like to go .., I prefer … by train. 

2. Where are you going to spend your ..? 

3. How do you … to your office? – I drive my own … . 

4. He is going on a … trip on Monday. 

5. It is safe … the road only where the … are. 

6. It is a very busy street, there is always a lot of … . 

7. When crossing the street, first look ..., then… . 

8. It’s always good to book tickets … . 

9. Where’s the nearest metro station? – It’s … the corner. 

10. In Britain on the road the right side is the … side and the … side is the … side.

47-52. Путешествие на поезде, на самолете. Практическая работа №18
Заполните пропуски, используя предлоги, союзы и наречия: about, and, by, considerably, due to, formerly, in, now, nowadays, of, on, or, than, to, with.
Railway passenger cars (coaches) are … many different types … vary … … design … … the various kinds … traffic to be handled. …, all passenger cars were made … wood … equipped … hand brakes, coal … wood burning stoves … oil lamps. …, all coaches are made … steel. They are much safer … the old ones … carry a greater number … passengers. Comfort … sanitary conditions are … given great attention. A typical modern coach is … 25 m long, seats 48 passengers, weighs 50 tons, is carried … four wheeled trucks … is … steel construction. All coaches are fitted … a hot water heating system … lighted … electricity. Improved seats, pleasant interior … air conditioning systems have added … the comfort … railway travelers.

Прочитайте текст и перескажите его.

Travelling by Train in Britain

            One of the first things a foreigner notices about British railways is the platforms. They are higher than in most parts of the world. The platform is almost on a level with the floor of the carriages. You do not, therefore, have to climb up into the railway carriage in Britain. This makes it a little easier to get in and out of the carriage with your luggage.

            The trains that go to and from London are very crowded at the times when people are travelling to work, since about a million people travel to London to work each day. There are cheap tickets after a certain time of the day, usually about 9.30 when everyone has gone to work. These are called cheap day return tickets. It s often nearly 50 per cent cheaper to travel to London after 9.30 than before this time.

            On many fast trains to London there is a dining car in which you can buy lunch, dinner or coffee. On others there is a buffet at which it is possible to buy snacks and drinks. Sometimes a waiter from the dining car brings round cups of coffee to the passengers.

            There are only two classes in Britain – first and second. A first - class ticket costs 50 % more than a second class ticket. On long journeys, there is a ticket inspector, who visits every passenger to see if he has the right ticket and is not travelling in the wrong class.

            In England train passengers seldom converse with their fellow-travellers even on a long journey – this is more a national custom than a matter of etiquette. When the passenger reaches the end of his journey and leaves the train, he has to give his ticket to the ticket collector at the exit before he can leave the station.

Назовите, верны или неверны следующие высказывания:

1. One of the first things a foreigner notices about British railways is the platforms.

2. The platforms in Britain is lower than in most parts of the world, that’s why you have to climb up into the railway carriage.

3. About fifty thousand people travel to London to work each day.

4. It s often nearly 50 per cent cheaper to travel to London after 9.00 than before this time.

5. On many fast trains to London there is a dining car.

6. There are only two classes in Britain – first and second

7. A first - class ticket costs 50 % less than a second class ticket.

8. On long journeys, there is a ticket inspector.

9. In England train passengers often converse with their fellow-travellers.

10. When the journey is over, the passenger has to give his ticket to the ticket collector.

Тема № 1.7 Страна/страны изучаемого языка
49-52. Великобритания (географическое положение, климат, население; национальные символы; политическое и экономическое устройство, традиции). Практическая работа  №19
Прочитайте текст и выделите интересные факты о Великобритании.

Great Britain

         The official name for the country whose language we stydy is the United Kingdom of  Great Britain and Northern Ireland.In everyday use, however, the word «Britain» is quite possible.

         The  United Kingdom of  Great Britain and Northern Ireland has several different names.

         Some people say «Great Britain», or  «Britain», or «the  United Kingdom», or just «the U.K.» and «G.B.»

          Great Britain is an island that lies off the north west coast of Europe. It is the largest island in Europe. It is 500 km wide and nearly 1000 km long.

         The   Atlantic Ocean is on the north of  it and the North Sea on the east. The English Channel, which is about 21 miles, separates the U.K. from the continent. Its closest continental neighbours are France and Belguim. Recently the Channel Tunnel, which links France and England, has been built.

         There are four countries in the  United Kingdom: England, Scotland, Wales and Northern Ireland.

          England, Scotland and Wales are three main parts of  Great Britain.  Scotland is in the north. Edinburgh is  Scotland`s capital. It is one of the most beautiful cities in Britain. Wales is in the west. The  capital city of  Wales is Cardiff.

         Ireland, which is also an island, lies off the west coast of Great Britain. Northern Ireland and the Irish Republic (Eire) are on this island. Belfast is the largest city in  Northern Ireland and its capital.

          Great Britain, together with  Northern Ireland, constitutes  the  United Kingdom (U.K.).

         The capital city of Great Britain is London which is situated in the southeast of England. London is more than a thousand years old.

Закончите предложения.

1. Northern Ireland and the Irish Republic _______________________________.

2. Recently the Channel Tunnel, which links _____________________________.

3. Belfast is the largest city in _________________________________________.

4. England, Scotland, Wales are _______________________________________.

5. London is more than ____________________________________________.

53-54. США (географическое положение, климат, население; национальные символы; политическое и экономическое устройство, традиции). Практическая работа  №20
Прочитайте текст и выполните задания после него. 

Geographical position of the USA

The USA is the 4th largest country in the world (after Russia, Canada and China). It is situated in central North America and stretches from the Pacific to the Atlantic Ocean. It borders on Canada in the north and Mexico in the south and has a sea-border with Russia. It also includes Alaska and Hawaii.

The total area of the country is 9.4 million square kilometers. The enormous size of the country influences the diversity of landscape, climate and even people.

The West is a mountainous area of the Rocky Mountains, the Cordillera and the Sierra Nevada. The highest peak is Mount McKinley in Alaska (6,000 meters).

As compared with the Appalachians in the east, the Rocky Mountains are sharp and rugged, over 4,000 meters high, rich in gold, copper, lead, silver and other minerals.

The longest rivers are the Mississippi (6,400 kilometers), «the father of waters», the Missouri (1,600 kilometers), the Colorado wild, restless and angry, the Columbia full of quiet dignity and the Rio Grande (3,200 kilometers), a national boundary between the USA and Mexican sizes. The largest state is Alaska.

The Colorado forms the Grand Canyon, which strikes one's imagination as a fabulous phenomenon of nature. Its perpendicular walls go up to 1,500 meters above the river level. The USA has thousands of lakes of all kinds

The Great Lakes make up the largest group; they are the greatest collection of fresh water lakes in the world with the total area equal to that of Great Britain. They are Lakes Huron, Erie, Ontario, Michigan, Superior. Here the famous Niagara Falls precipitate from the height of 50 meteres. Among salty lakes the Great Salt Lake in Utah and the Salton Sea in California are the most famous. They are rich in salt (6,000 million tons).
Назовите, верны или неверны утверждения:

The USA is the 10th largest country in the world. 

It borders on Kazakhstan in the north and Mexico in the south and has a sea-border with Russia. 

The longest rivers are the Mississippi (6,400 kilometers), the Missouri (1,600 kilometers) 

The Mississippi (6,400 kilometers) is «the mother of waters». 

The USA situated in the central North part of America. 

The total area of the country is 10 million square kilometers. 

The famous Niagara Falls precipitate from the height of 50 meters. 

The USA has hundreds of lakes of all kinds. 

Ответьте на блиц-вопросы:

What oceans is the USA washed by?

What is the longest river in the USA?

What is the highest mountain peak in the USA?

Name the fine Great Lakes, please.

What is America’s largest state?

What is the most famous waterfall in the USA?
55-56. Великобритания и США (крупные города, достопримечательности). Практическая работа  №21
Переведите информацию о городах Великобритании на английский язык, кратко перескажите.

Великобритания богата всемирно известными достопримечательностями. Конечно, среди них знаменитые университетские города Оксфорд и Кембридж, место рождения Шекспира Стрэтфорд-на-Эйвоне, города Кардифф, Эдинбург.

Стрэтфорд-на-Эйвоне - городок с населением около 20 тысяч. Он находится в 94 милях к северо-западу от Лондона. С этим городом связана жизнь Шекспира. На Улице Хэнли находится одноэтажный деревянный дом, в котором родился великий английский поэт и драматург. Сегодня этот дом принадлежит Британскому правительству. Королевский Театр Шекспира был открыт в Стрэтфорде в 1932 году. Здесь ставят только пьесы Шекспира. 

Те, кто приезжает в Оксфорд, обычно больше всего интересуются его университетом. Он был основан в XII веке. Оксфордский университет - единственный в своем роде. 

Кардифф - столица Уэльса и его главный порт. Кардифф также туристический центр, в котором есть свои достопримечательности: Замок, Национальный Музей Уэльса, Новый Театр, Уэльский Народный Музей. Валлийцы любят петь. Именно поэтому Уэльс называют «землей песен». 

Эдинбург - город, в котором прошлое соседствует с настоящим. Посреди города находится большой холм - Скала. Эдинбургский Замок стоит на Скале. Это самое знаменитое здание в городе. Эдинбург знаменит своими фестивалями. 

Переведите предложения с русского на английский с использованием лексики по теме.

1. There are very many large cities in the USA. Washington, the capital of the United States of America, is situated on the Potomac River. Washington is quite young. The capital owes much to the first President of the USA — George Washington. Washington has many historical places. The US Congress has its seat in the Capitol, and the White House is the residence of the President. There are no sky-scrapers in Washington because no other building must be taller than the Capitol. Washington is a beautiful administrative city. It has many famous monuments: The Washington Monument, the Abraham Lincoln Memorial, the Library of the Congress of the USA, and other.

2. Вашингтон- столица США.

3. В Вашингтоне много исторических мест.

     3.
В Вашингтоне нет небоскрёбов.

     4.
Это красивый административный центр.

     5.
Здесь много известных памятников: Памятник Вашингтону, Мемориал Линкольна, Библиотека Конгресса США и др.
Тема № 1.8 Россия

57-58. Географическое положение, климат, население.
Практическая работа №22
Прочитайте текст и перескажите его, используя вопросы.

The Russian Federation is the largest country in the world. It lies both in Europe and in Asia. It covers almost twice the territory of such states as China and the United States. In the west the country has borders with Finland, Estonia, Latvia, Lithuania, Belarus, Ukraine and Poland. In the south we have such neighbors as Georgia, Armenia, Azerbaijan, Kazakhstan, Mongolia, China and North Korea.

Russia is washed by twelve seas and three oceans.

The main regions of Russia are the East European Plain, the Ural Mountains, the West Siberian Plain, the Central Siberian Plateau, the Far East.

There are many rivers in Russia. They differ in size and importance.

Some of them are very small, some are very large and deep. The main rivers of Russia are the Volga and the Don, the Ob and the Yenisei. They have a lot of important ports and play a very important role in the transport system of the country. The Baikal is the deepest lake in die world which has the cleanest water.

Russia holds the sixth place in the world according to the size of the population. The main group of the population of Russia are die Russians, although there are about a hundred different nationalities in the country.

Each of them speaks its language and tries to preserve its traditions.

The highest population density is in the central part of the country, the Siberian region is inhabited very insufficiendy, and there is almost no population in the Northern part of the country. It is closely connected with the severe climatic conditions.

The climate of Russia differs from one part to the other. For the most part it is continental with cold winters and warm summers.

1. Where is Russia situated?

2. Is it the largest country on Earth?

3. What countries does Russia border on?

4. How many seas and oceans is it washed by?

5. What are the main regions of Russia?

6. What are the main rivers of the country?

7. How many nationalities live there?

8. What is the most inhabited part of the country?

9. Why is there almost no population in the North?

The highest population density is in the central part of the country, the Siberian region is inhabited very insufficiendy, and there is almost no population in the Northern part of the country. It is closely connected with the severe climatic conditions.

The climate of Russia differs from one part to the other. For the most part it is continental with cold winters and warm summers.

1. Where is Russia situated?

2. Is it the largest country on Earth?

3. What countries does Russia border on?

4. How many seas and oceans is it washed by?

5. What are the main regions of Russia?

6. What are the main rivers of the country?

7. How many nationalities live there?

8. What is the most inhabited part of the country?

9. Why is there almost no population in the North?
59-60. Национальные символы. Политическое и экономическое устройство. Практическая работа №23
Прочитайте про основные символы России, расскажите об одном из них, добавив дополнительную информацию.

State Symbols of Russia

The state symbols of Russia are the Russian flag, the hymn of Russia and the coat of arms (герб).

The State Russian flag is three-coloured. It has three horizontal stripes: white, blue and red. The white stripe stands for the earth, the blue one stands for the sky, and the red one stands for liberty.

The national emblem of Russia is the double-headed eagle. It is the most ancient symbol of Russia. Originally, it was one of the symbols of the Byzantine Empire. It was introduced in Russia in 1497 by Tsar Ivan III after he had married the niece of the last Byzantine Emperor, Sophia.

The Russian coat of arms consists of  the double-headed eagle which has the figure of a horse rider who spears a viper upon its breast.

Another symbol of Russia is Spasskaya Tower, because the Kremlin clock  is on it.

61-62. Москва – столица России. Достопримечательности Москвы. Практическая работа №24
Допишите и инсценируйте диалоги в парах:

1) A: Excuse me, sir, I’m a stranger here. Will you tell me how to get to the centre of Moscow?

B: There is an express bus that will take you to the nearest metro station.

A: How long will it take me?

B: About half an hour or so.

A: Can I take a taxi?

B: Certainly, you can. The taxi stop is over there, in the square.

A: Oh, thank you very much.

B: You are welcome.

2) A: Excuse me, where’s the nearest metro station?

B: It’s about 200 metres down the road.

A: And how do I get to Red Square?

B: I’m sorry. I don’t know, I’m a stranger here, too. Ask the policeman.

A: Thank you, anyway.

3) A: Excuse me, do you know where the State Tretyakov Gallery is, please?

B: Go straight down to the traffic lights, then turn left and it’s the second street on your right.

A: Thank you.

4) A: Does the tram go to the centre?

B: No, it doesn’t. You’ll have to change for No. 10. It’ll take you right to the centre.

A: Where is the tram stop?

B: It’s right in front of you, across the street.

A: Thanks a lot.

Составьте небольшое монологическое высказывание по теме «мой город», расскажите о его истории и основных достопримечательностях. Используйте следующие шаблоны:

This cathedral was built It is the tallest tower.

It is located in the centre of the city.

It`s the heart of…

It was built in…

This monument was designed to commemorate…    

It was originally named after…

63-64. Традиции народов России. Практическая работа №25
Прочитайте текст и расскажите о русских традициях.

RUSSIAN  TRADITIONS
Almost every nation and country has a reputation of some kind.

First, let’s speak about Russian people. To my mind, the main traits of their characters that differ them from other people are hospitality, their «open heart», «golden hands», and wise Russian fairy-tales reflect this wisdom. Our people are hardworking, patient, never loosing hope for better life. The Russians are talented people. Russia gave the world famous names of Pushkin and Lermontov, Chaikovsky and Repin, thousands of names of world-famous poets, writers, composers, scientists. All of them are the pride of the nation because they sang the beauty of our nature and people.

      Our country is famous for Russian traditional specific crafts and its skilled craftsmen. Painted boxes of Palekh, coloured shawls of Pavlov Posad, clay toys of Dymkovo, laces of Vologda are known all over the world.

      The names of Gzhel and Khokhloma are considered to be the symbols of Russia as well as matryoshkas and samovars. The history of khokhloma goes back into the 17th century. Producing of tableware - dishes, spoons, mugs was begun at that time in the villages of Syomino and Khokhloma in the Nizhny Novgorod Province, on the banks of the great Russian river Volga. Many carpenters, painters have been working since then reviving traditions of old masters. The Khokhloma style is characterized by using plant elements in painting the tableware. 

      Now we celebrate the forgotten holidays - Troitsa, Maslenitsa, the Easter. We again sing Russian folk songs and chastushki, dance Barinya and perform khorovods, ride in troikas. Traditional Russian cooking is world-famous for such dishes as okroshka, shi, pelmeni, kurnik, kvas. We begin to build and reconstruct churches. The example of it is the building of the Cathedral of Christ the Saver in Moscow. It is the symbol of reviving human feelings, national pride and patriotism.

Подберите русские эквиваленты:

a reputation of some kind, to differ smb. from other people, wise Russian fairy-tales, never lose hope for better life, world-famous poets, Russian traditional specific crafts, to be considered the symbols of Russia, reviving traditions of old masters, symbol of reviving human feelings.

Изучите основные народные поверья.

1. Saying 'fingers crossed' or actually crossing fingers.

2. Avoiding walking under a ladder because it is associated with bad luck.

3. Being superstitious about the number 13.

4. Being anxious about breaking a mirror because it is thought to cause bad luck.

5. Saying 'touch wood' or actually touch or knock on wood.

Напишите английскому другу письмо, расскажите о поверьях народов России. Используйте план написания личного письма:

1. Think about any Russia superstition you know about. Note down 5 words about it. Use them in your letter.

2. Use this plan to help you write.

Greeting: Dear + name: friendly and informal.

Paragraph 1: Why are you writing? What is the letter about? What is your opinion of the custom or holiday? Two sentences.

Paragraph 2: What can you see, hear, smell, taste? Describe the best/worse thing about this custom or holiday. Say what you think about it. Three sentences.

Paragraph 3: When and where is this custom or holiday observed? How do you spend the morning, afternoon, evening? What is the most? Least interesting thing you have seen or done? Would you like this custom or holiday to be celebrated in our country? Why/ why not? Three sentences.

Paragraph 4: Closing remark. Will you write again? Do you want our friend to write back? Two sentences.

Sign off: Will you see your friend soon? Keep it friendly and informal.

Профессиональный модуль
Иностранный язык для специальных целей
Тема 2.1 Обучение в колледже
65-66.Значение английского языка в моей профессии. Практическая работа№26

Прочитайте текст и напишите своё эссе о роли английского языка для вашей специальности.

Undeniable that English plays a huge role in the life of a person who is striving for the successful development of his career. The most widely spread language on the planet is English, spoken by five countries: Great Britain, USA, Canada, New Zealand and Australia.

Everyone knows that to get a good profession you need to know English. For example, a guide, a wonderful, creative profession, is in great demand in the world. Many tourist groups of people from different English-speaking countries come to Russia and are involved in the culture of Russia and often use the service of a guide. Outside of our country, Russians who visit English-speaking countries also need a guide. Russian people often visit distant corners of the planet, learning about culture, everyday life and many other interesting things with the help of a guide.
What is more this profession is for sociable, inquisitive people who want to communicate with interesting people from other countries. For the profession of a guide, excellent knowledge of English broad outlook, good speech, ability of the organizer, love of art, ability to interest customers, good friendly relations with different people are required.

Thus, English is a very popular language in our time, as different programs on the computer are made in this language, various instructions are written for technology, furniture and many other things. Every well-educated person should be able to speak English, it is the language of communication, business, culture and science. English lessons at my school are very interesting because I can learn a lot of words that will help me in my future profession. Let's learn English together!




67-68. Современный колледж. Составление монолога «Почему я выбрал(а) специальность Документационное обеспечение управления» Практическая работа №27
Прочитайте текст и составьте рассказ о соем колледже.

After my graduation from the secondary school, my parents decided that it would be better for me to go to college. They thought that education there would be better and I will have better career prospects. My core subjects at college are mathematics and English. The thing I like most of all about my education here is that there is no need in studying numerous useless subjects as I used to do at school. in my college there is no chemistry, biology and some other school subjects which I do not really need. that`s why I have more time to concentrate on my core subjects and enlarge my knowledge.

Teachers are understanding and kind in my college. When I do not understand something they are always ready to explain it to me one more time individually. Moreover, I appreciate it that all teachers have a unique approach to everyone. I think that is one of the reasons for good results of the students. After my college most part of graduates are able to enter the leading universities of the country.

The only think I do not really like in my college life is the lack of social life. In my school, I used to have various events. Our class was really friendly. Of course, I have some friends in college, but the atmosphere here is absolutely different. Very often I miss my classmates and school life full of different adventures.
Составьте монолог «Почему я выбрал(а) специальность Документационное обеспечение управления»

69-72. Особенности подготовки по специальности. Составление рассказа «Какие качества нужны секретарю» Практическая работа №28
Переведите текст на английский язык, составьте по образцу свой рассказ «Какие качества нужны секретарю» на английском языке
Роль секретаря в организации нельзя недооценивать. Этот сотрудник имеет огромное значение для продуктивной и эффективной работы компании. Хороший секретарь должен быть не только организованным и ответственным, но и обладать рядом других важных качеств.

Во-первых, секретарю необходимо обладать отличными коммуникативными навыками. Ведь он ежедневно общается как с руководством и коллегами, так и с клиентами и партнерами компании. Важно уметь вести деловую переписку, общаться по телефону и электронной почте вежливо и профессионально.

Во-вторых, хороший секретарь должен быть организованным и уметь хорошо планировать свое время. Он должен уметь приоритезировать задачи, быть внимательным к деталям и уметь работать в условиях ограниченных сроков.

Кроме того, секретарю приходится работать с большим объемом информации. Поэтому ему необходимы навыки эффективной организации документооборота. Секретарь должен уметь хранить и систематизировать документы, быстро находить нужные материалы и обеспечивать их конфиденциальность.

Тема 2.2
Современный мир профессий. Проблемы выбора профессии. 

Роль иностранного языка в вашей профессии
73-76. Основные понятия вашей специальности. Особенности подготовки по специальности. Практическая работа №29
Составьте монолог, используя следующие вспомогательные слова и выражения: 
Documentation Responsibilities

The job responsibilities of a document manager in an institution include

- compilation, accounting, storage and control of documents;

- systematization of workflow and ensuring the movement of documents;

- Organization of optimal document flow within the organization;

- storage organization and development of documentation classifiers;

- sorting, examination of value and transfer to the archive of documents with expired validity;

- streamlining of incoming documentation;

- development of standard forms and sheets of documents;

- creation of document bases with the creation of registration numbers and indices and electronic storage addresses;

- preparation of necessary materials for meetings, negotiations and meetings.

77-80. Специфика работы и основные принципы деятельности по специальности. Чемпионаты Профессионалы Практическая работа №30
Ознакомьтесь с компетенциями, которыми должен обладать документовед: In order to correctly draw up documents in which information is presented concisely, clearly and clearly, a specialist must know the purpose and forms of compiling all types of documents. In order to know what a legally binding document looks like, it must own the basics of law.

Since today most of the documents are stored on electronic media, and a computer exchange of information is needed, the document management specialist must understand the software. He must create electronic databases and be able to communicate with personnel serving automated systems for creating, storing and transmitting documents.

To store documents in the archive, a specialist must know certain rules and specifications. Purpose of documents and their confidentiality, terms, storage conditions - according to these criteria, you need to sort the documents in the archive, and then create an effective search system.
Составьте монолог, используя предложенные профессиональные компетенции.
Найдите на сайте колледжа информацию по чемпионату Профессионалы, составьте презентацию на английском языке.
Тема  2.3 Административное управление(менеджмент). Профессиональные требования  

81-84.Работа менеджера. Структура организации. Практическая работа №31
1.Составьте рассказ о работе менеджера на английском языке.
2.Прочитайте текст и выполните задание по нему.
Coca-Cola (often abbreviated to "Coke") is a cola drink and is the world's most popular carbonated soft drink. The Coca-Cola Company's headquarters are located in Atlanta, Georgia, (A)________ around 1884. Coke's inventor, John Pemberton, was not a quickwitted marketer of his drink, and the ownership of Coke eventually passed to Asa Candler, (B)________. Candler's successful marketing, continued by his successors such as Robert Woodruff, established Coke as a major soft drink first in the United States and later around the world.

Originally designed to be sold at soda fountains, (C)________, whose distinctive shape has become a part of the drink's branding. Major advertising campaigns have established Coca-Cola slogans such as "The pause that refreshes" as part of popular culture. Nevertheless, Coca-Cola has been criticised for its possible negative health effects, with many urban myths surrounding it. In addition, (D)________ has been periodically challenged, in particular by its main rival Pepsi-Cola. This tension reached its peak during the 1980s, at the height of the Cola Wars, which eventually resulted in the heavily-publicised introduction of "New Coke", (E)________. The widely unpopular decision was eventually voided in the face of public opposition.

Since then, the Coca-Cola Company has on occasion introduced soft drinks under the Coca-Cola brand name. The most famous of these is Diet Coke, which has become a major diet cola, but others exist, such as Cherry Coke. There are also (F)________ but which remain unaffiliated with Coca-Cola the drink, such as Sprite.

Укажите в поле для ответа последовательность цифр, соответствующих буквам ABCDEF.

85-88. Личный помощник, секретарь руководителя. Составление рассказа.Практическая работа №32
Составьте рассказ о работе секретаря, используя профессиональные термины.

89-90. Специфика работы по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение». Практическая работа №33
Составьте рассказ о своей практике и обязанностях там на английском языке.

91-92. Основные принципы деятельности по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Практическая работа №34
Переведите текст на русский язык.

Records management is an interesting and rewarding occupation. Many people in Canada want to get a job in records management. If you want to join this field, you will need a certain level of knowledge and skill. There are a number of routes that you can take to get an education in records management.
Degree in information management, archival studies, or library studies - these are usually graduate degree programs. You must have a bachelor degree in order to enroll in these programs. They are offered at universities across Canada.
Diploma in information management, records management, or archival studies - these diplomas are offered by technical and community colleges. You usually need a high school diploma to enroll in these programs. Some programs are offered through correspondence or distance learning.
ARMA International correspondence courses - ARMA is the professional association for records managers in Canada and the United States. It offers correspondence courses in records management: http://www.arma.org. Someon-lineinformation sessions are available free of charge to members.
Institute of Certified Records Managers - If you have the required level of education and experience, you can take the Certified Records Manager examinations. The people who pass the exams can call themselves a Certified Records Manager (CRM). http://www.icrm.org/
On the job training. Many people learn records management on the job. If you take this route, find a good mentor and take as many records management courses and seminars as you can find.
 
Тема 2.4 Технический прогресс: перспективы и последствия. Современные средства связи
93-96. Достижения науки. Практическая работа №28

Прочитайте текст и сформулируйте, в чем заключается опасность.
Universities and colleges are in danger! The biggest threat to today’s traditional educational institutions is the rapidly increasing popularity of e-learning and on-line universities, such as the University of Phoenix, which is now the 16th largest university in the world. Research has shown that about 10% of college students will be enrolled in an on-line degree program in the next two years. Many community colleges has also supplemented their programs with on-line courses to be able to compete with both traditional colleges and exclusively e-learning schools. 

Second Life is a virtual world based on the Internet. There are more than 6 million people who have already signed up to it. In this cyberspace you can become a new person by choosing your appearance, age, gender and color. Just type in your character’s password and meet with others who have the same academic interests. You can use this cyberspace for learning, teaching and doing research.
Заполните таблицу. Используйте слова из списка и добавьте свои дополнительные.

Blogs, electronic voting systems; computer-aided assessment; software; web-based teaching materials; interactive exercises; MP3 recordings; multimedia; on-line learning; CD-ROM; computer-aided assessment; e-mails; television; regular mail; television courses; exchange of printed or electronic media; mobile technologies; radio broadcasts; laptop, classroom; tape recorder; face- to-face teaching; group work.

e-learning
distance learning
traditional learning
97-98. Современные информационные технологии. Практическая работа №29
Прочитайте мнения некоторых людей о сайте и сопоставьте их с предложениями. Существует одно лишнее утверждение.

Andy: There are some university professors and lecturers today who are interested in Second Life but I don’t think they all are planning to partake in it. Not yet, at least. It could be the right thing for those who are disabled, have problems with communicating or are not confident enough in a real life classroom.

Gilly: We do hope that Second Life will become a place where every student feels comfortable about taking part in academic discussions. As you will be able to choose your appearance there won’t be the typical discrimination found in normal communication. And the teacher and the student will be on the same level.

Tony: It’s a great idea but you should be aware that Second Life uses a really advanced technology. You won’t be able to use it effectively unless you have a top-range computer. Even university computer laboratories may not be up to it.

Rosanna: The character you design for yourself helps you feel more confident and involved. You can actually create the person you have always dreamed of being. For example, I made myself look fitter and younger.

Hamish: My concern is that students may be taken in by the fake personalities of their tutors who they may expect to be of their own peer group. This could be like bumping into an aged uncle in a disco.

a) Some universities won’t be able to use it because they have old computers.

b) This site makes teachers and students feel equal.

c) Some students might find it strange to find their professors in this particular cyberspace.

d) Some universities will run their own cyber worlds and not need this site.

e) Some universities may not be interested in using this site yet.

f) This site makes shy students feel more confident.

99-102.ИКТ в профессиональной деятельности. Практическая работа №37
Запишите слова и выражения по теме

1)essential - необходимый, существенный;

2) tool - инструмент, орудие;

3) society - общество;

4) appearance - появление, внешний вид;

5) area - площадь, область;

6) realize - реализовывать, понимать, осуществлять;

7) digital - цифровой, дискретный;

8) chip - кристалл, микросхема, элементарный сигнал;

9) means - средства;

10) store - хранить, склад;

11) quantity - количество;

12) various - разнообразный;

13) tiny - маленький, крохотный;

14) solid - твердый, прочный;

15) in spite of- несмотря на;

16) powerful - сильный, мощный, властный, значительный;

17) handle - управлять, держать;

18) item - пункт, штука, вещь;

19) perform - выполнять, осуществлять, делать;

20) supply - снабжать, поставлять;

21) retrieve - вернуть, восстанавливать, выводить;

22) carry out - выполнять, осуществлять;

23) datum (pl. data) - данные;

24) process - процесс, обрабатывать;

25) in response to - в ответ на;

26) like - а) нравиться, б) похожий, подобный, в) как;

27) input - ввод, вводить.
Составьте рассказ на английском языке об использовании ИКТ в своей профессиональной деятельности.
Тема 2.5 Деловое общение

103-106. Публичное выступление. Искусство эффективных презентаций. Практическая работа №38
Переведите текст на английский язык, составьте презентацию по теме.
Согласно требованиям  Государственного образовательного стандарта, студенты должны уметь общаться на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы; переводить со словарем иностранные тексты профессиональной направленности; самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

Умение общаться на иностранном языке предполагает овладение элементами ораторского искусства, главной составляющей которого является публичная речь. Она представляет собой элемент речевой деятельности, появляющийся в ходе общения между оратором и публикой. Чтобы выполнить свою задачу и донести до слушателя слово, выступающий должен обладать значительным диапазоном разнообразных знаний, умений и навыков, среди которых важнейшими являются: знания основных социальных и психолого-педагогических особенностей процесса публичной речи умение подобрать материал для выступления и оформить его в соответствии с целевой установкой, законами композиции, логики и психологии, а также с особенностями устной речи и специфики аудитории, умение отвечать на вопросы аудитории, вести диалог, беседу, дискуссию.
Для удачного взаимодействия с людьми оратору понадобятся навыки:
·           быть уверенным в себе;
·           уметь беспрерывно разговаривать на одну тему;
·           кратко, лаконично выражать мысли, правильно и грамотно выстраивать слова в предложении;
·           уметь заинтересовывать аудиторию;
·           артистизм и харизма;
·           дар убеждения.
107-108. Работа в команде. Практическая работа №39
Прочитайте текст, составьте конспект по теме
Some people like to work independently, while others would prefer to work in a team. Is it more important to be able to work with a group of people in a team or to work independently? Depending on different personal traits and working environments, people will have different answer to this question. I think being able to work in a team is more important for me.
First, the modern society and industry is a complicated system that requires teamwork, communication and cooperation among companies and individuals. Take a computer system for example, it comprises of hardware, operating system and software, which are manufactured separately by different companies. Not one single company can accomplish a computer system without using products and technologies from other companies. Similarly, in a company, communication and teamwork is more and more important among workers because a worker cannot do his/her work properly without interacting with his supervisor and colleagues.

Second, there are many advantages of working in a group than working alone. Teamwork provides a worker with a cooperative, friendly and enjoyable work environment. The team can also be helpful in responding to a worker»s questions and problems, therefore increase the work efficiency. Teamwork can also challenge a worker»s abilities and he/she can acquire valuable experiences from it.

109-110. Ведение переговоров. Практическая работа №40
 Изучите материал по теме, составьте свой диалог.

Хорошая подготовка — ключ к успешным переговорам. Важно заранее обдумать, что вы хотите получить от переговоров и какие условия (terms) готовы принять. В противном случае вы не достигните соглашения (to reach an agreement). Подготовиться к встрече вам поможет HIT-подход:

•
H — have to have (то, что нужно получить): аспект, который подразумевает результат переговоров для одной из сторон. Чтобы переговоры оказались успешными, вам необходимо его достигнуть.

•
I — intend (то, что намереваетесь получить): аспект, под которым подразумевают гибкость переговорщика.

•
T — tradable (то, что подлежит обсуждению): вопросы, которые вы выносите на обсуждение и полагаете, что ваш партнер их одобрит.

Следовать HIT-подходу вам помогут фразы из таблицы:

Фраза
Перевод
Have to have

We must...
Мы должны...

Our main concern is...
Наша главная задача — это...

It is vital/crucial that...
Крайне необходимо/важно, чтобы...

I refuse to accept...
Я отказываюсь принимать...

Iintend

Our intention is...
Наша цель — это...

I would like to...
Я бы хотел, чтобы...

We might like to...
Нам бы хотелось...

Tradable

I am willing to accept... if...
Я готов принять... если...

I think we will have to agree to...
Я думаю, что мы должны будем согласиться...

It would be an alternative to....
Это была бы альтернатива...

We can trade this against...
Мы можем найти баланс между...

A few things we can compromise on are...
Несколько вопросов, по которым мы можем пойти на компромисс...

Расставьте приоритеты в ваших целях (to prioritize your goals) — выделите главную задачу (the main goal) и второстепенные (secondary). Подумайте, насколько вы гибки в том, что хотите получить. Если вы не сможете достичь желаемой цели, определитесь, какой еще результат вы будете считать благоприятным.

111-112.Телефонные переговоры. Практическая работа №41
Ознакомьтесь с фразами и составьте собственный диалог секретаря с клиентом.

Во время проведения переговоров на английском следующие фразы помогут вам выдвинуть предложение и разъяснить информацию:

I/we propose/suggest … - я/мы предлагаем …..

How about …? – Как насчет …?

Would it be possible …? – Будет ли это возможным …..?

How do you feel about…? – Что Вы думаете насчет …..?

Could/Would you consider …? – Вы рассмотрите ……?

Could/Would you accept …? – Вы примите …..?

Следующие фразы выражают возможное согласие или несогласие во время проведения переговоров на английском:

It’s possible/probable/conceivable (that) … - это возможно ….

There is a possibility that …..- существует вероятность …

It may be… - возможно …

In all probability … - по всей вероятности
It’s to be expected … - этого следует ожидать …

It’s impossible to …- это невозможно …

It’s out of the question …- и речи не может идти …

Unfortunately, that cannot be done! – к сожалению, это невозможно выполнить!

We can rule out the possibility of … мы можем исключить возможность
It’s doubtful whether/if … - сомнительно, что …..

It’s hardly likely that …..- очень мала вероятность того, что …

Фразы, которые помогут выразить гарантии:

We guarantee you that …- мы гарантируем вам, что ...

We can assure you that … - мы можем уверить вас, что …

We will do our best … - мы сделаем все, что от нас зависит …

Фразы, которые подведут вас к концу переговоров:

We should come to decision within/in … - мы должны принять решение в течении ...

The closing date is …. – конечный срок …

We would be grateful if you could implement this by … - мы были бы благодарны, если бы вы могли выполнить это до …

Когда переговоры подходят к своему логическому завершению, можно воспользоваться следующими фразами:
To summarize …- чтобы подытожить …

So far we have established …- мы уже установили …

Let me just repeat …- позвольте мне повторить …

We think we all agree that … - мы думаем, мы все согласны, что …

We have certainly covered a lot of ground today! – мы, несомненно, коснулись целого ряда вопросов сегодня!

Thank you for coming – спасибо, что пришли …

Thank you for a fruitful meeting – спасибо за плодотворное совещание …

We are very much looking forward to … с нетерпением ждем …

We would certainly like to intensify … мы бы, несомненно, хотели укрепить …
113-114.Правила делового этикета. Практическая работа №42
Прочитайте текст и составьте 7 вопросов к нему. По составленным вами вопросам перескажите текст.

Business etiquette

These are the rules of conduct that people participating in business meetings should follow. A person's career and status will depend on the fulfillment of these rules.

If in ordinary etiquette, when violating the rules, a person seems ill-mannered, then in business etiquette, a person's career and business can be completely destroyed.

Many people believe that etiquette is politeness and good manners. As in any etiquette, there are principles. To begin with, this is that any person with whom you are in a business relationship is treated politely and with respect. No matter how he treats you, the main thing is to be equally polite to everyone. The rules of business etiquette are the same for both men and women. If you want to be treated well, then you should be treated the same way. Always communicate culturally and with polite words. Never come to business meetings under the influence of alcohol and narcotic substances.

How to behave so as not to violate business etiquette.

Never be late. When you make people wait, it looks ugly.

There is no need to talk too much and move away from the topic of the meeting. Company secrets should always be kept.

You need to think not only about yourself, but also about other people. It is important to take into account other people's opinions and always ask if customers or colleagues like everything.

It is important to understand that business etiquette is also a neat appearance. It is necessary to observe business style and not to wear sports, bright, casual clothes.

Rules of conversation. You need to understand that in business meetings you need to talk less and listen more. Let your interlocutor express all his thoughts about a particular situation. Turn off your phone every time so that it doesn't distract you with calls and messages.

Контроль и оценка выполнения практических заданий

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.

Рекомендуемая литература

3.2.1. Основные печатные издания

Афанасьева О.В., Дули Д., Михеева И.В. Английский язык. 10 класс. Учебник. Базовый уровень.- АО "Издательство "Просвещение";

Афанасьева О.В., Дули Д., Михеева И.В.  Английский язык. 11 класс. Учебник. Базовый уровень.- АО "Издательство "Просвещение";

Комарова Ю.А., Ларионова И.В. Английский язык. 11 класс.- ООО "Русское слово - учебник".
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