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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по проведению практических занятий по учебной дисциплине СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности предназначены для обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управлени и архивоведение.
Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

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

Выполнение практических работ направлено на формирование общих компетенций и личностных результатов:
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
          ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.
           ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
Критерии оценки результатов практической работы студентов:

· 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.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

· понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые);

· понимать тексты на базовые профессиональные темы;

· участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;

· строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;

· кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);

· писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.

знать:

· правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);

· лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности;

· особенности произношения;

· правила чтения текстов профессиональной направленности.

При разработке содержания практических занятий учитывается уровень сложности освоения студентами соответствующей темы, общих и профессиональных компетенций, на формирование которых направлена дисциплина.

Методические рекомендации по проведению практических занятий по учебной дисциплине СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности имеют практическую направленность и значимость. 

Методические рекомендации по проведению практических занятий предназначены для студентов колледжа, изучающих учебную дисциплину СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности и могут использоваться как на учебных занятиях, которые проводятся под руководством преподавателя, так и для самостоятельного выполнения практических работ, предусмотренных рабочей программой во внеаудиторное время.
Практические занятия проводятся в учебном кабинете, не менее двух академических часов.
Методика подготовки и проведения
практических занятий
В соответствии с методикой заранее формулируется тема практического занятия, ставятся конкретные цели и задачи, достигаемые в процессе выполнения практического занятия. Приводится перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для выполнения практического занятия.

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

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

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

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

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

Практическое занятие проводится в учебных кабинетах. 

Структурными компонентами практического занятия являются:

· инструктаж, проводимый преподавателем;

· самостоятельная работа обучающихся и студентов;

· анализ и оценка выполнения учащимися практического занятия.

Практические занятия могут иметь:

· репродуктивный характер;

· репродуктивно-творческий характер;

· частично поисковый характер;

· поисковый характер.

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

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

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

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

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

· фронтальная;

· групповая;

· индивидуальная;

· сочетание различных форм организации учебной деятельности.

Для повышения эффективности проведения практических занятий рекомендуются:

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

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

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

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

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

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

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

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

Содержанием практических занятий является:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ПК, ОК
	Умения

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

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	- понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые);

- понимать
тексты
на базовые профессиональные темы;

- участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;

- строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;

- кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);

- писать простые связные сообщения на знакомые
или интересующие профессиональные темы.


Перечень практических занятий 

	№
	Тема
	Кол-во часов

	
	Важность знаний по иностранному языку и иноязычной культуре в деловом общении
	14

	1
	Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский.
	2

	2
	Английский язык для делового общения. 
	2

	3
	Типы образования  множественного числа существительных.

 Выполнение лексико-грамматических упражнений. 
	2

	4
	 Внешний вид секретаря. Личные качества секретаря.
	4

	5
	Степени сравнения прилагательных. Выполнение лексико-грамматических упражнений.
	2

	6
	Страны мира. Англоязычные страны и их столицы.
	2

	
	Профессии, связанные с делопроизводством
	16

	7
	Профессии и карьерный рост.
	          2

	8
	Должностные обязанности секретаря-администратора.
	2

	9
	Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя.
	2

	10
	Должностные обязанности секретаря руководителя.
	2

	11
	 Грамматический практикум (Простое настоящее, прошедшее и будущее время
	4

	12
	Организация рабочего места секретаряОфисное оборудование. Офисные принадлежности.
	4

	
	Устройство на работу.
	14

	13
	Устройство на работу.
	4

	14
	 Написание резюме и сопроводительного письма.
	4

	15
	Подготовка и прохождение собеседования.
	4

	16
	Грамматический практикум 

(Местоимения some, any, no, much, little, many, few).
	2

	
	Организация поездок.
	16

	17
	Путешествия, виды транспорта.
	2

	18
	Путешествие на поезде.
	2

	19
	Путешествие на самолете.
	2

	20
	В аэропорту.
	2

	21
	Бронирование билетов на самолет.
	2

	22
	Мое путешествие.
	2

	23
	Организация деловой поездки.
	4

	
	Структура организации
	18

	24
	Коммерческие организации.
	2

	25
	История компаниии.
	4

	26
	Структура компании.
	4

	27
	Презентация компании.
	4

	28
	Настоящее, будущее, прошедшее продолженное время
	4

	
	Деловая переписка
	22

	29
	Понятие «деловая переписка».
	2

	30
	Стили и виды писем.
	2

	31
	Фразы-клише для деловых писем.
	2

	32
	Запрос.
	2

	33
	 Ответ на запрос.
	2

	34
	Предложение.
	2

	35
	Письмо-рекламация.
	2

	36
	Письма для организации деловой поездки.
	2

	37
	Электронные письма.
	2

	38
	Страдательный залог
	4

	
	Культура телефонного разговора
	26

	39
	Цель деловой встречи. Фразы-клише.
	4

	40
	 Выставки и ярмарки.
	2

	41
	Участие компании в выставке.
	2

	42
	 Деловые переговоры.
	4

	43
	 Правила приема посетителей.
	2

	44
	Прием посетителей.
	2

	45
	Правила ведения телефонных переговоров.
	4

	46
	Фразы-клише
	2

	47
	Прием звонков в отсутствии руководителей.
	2

	48
	Назначение и перенос встреч
	2

	
	Дифференцированный зачёт.
	1

	
	Дифференцированный зачёт.
	1

	
	Всего:
	128 часов


Практическое занятие №1
Тема: Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода по теме.

Продолжительность работы – 2 часа

Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Значение английского языка в современном обществе качеств». Ответить на вопросы по тексту.

2. Выписать и выучить лексику по теме «Значение английского языка в современном обществе» 3. Составить устное монологическое высказывание по теме « » Значение английского языка в современном обществе..

3. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.
Практическое занятие №2

Тема: Английский язык для делового общения.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода по теме.

Продолжительность работы – 2 часа

Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Английский язык для делового общения ». Выписать и выучить лексику по теме.

2. Прочитать и выполнить устный перевод текста по  теме «Английский язык для делового общения»
3. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №3

Тема: Типы образования  множественного числа существительных.

 Выполнение лексико-грамматических упражнений.
Цели работы: Изучение грамматического материала, выполнение лексико-грамматических упражнений.

Продолжительность работы - 2 часа
Ход работы

1. Изучить грамматику по теме, записать конспект.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №4

Тема: Внешний  вид секретаря. Личные качества секретаря.
Цель: Введение лексики по теме «Личные качества секретаря». Чтение и перевод текста. Числительные. Выполнение лексико-грамматических упражнений.
Продолжительность работы - 4 часа
Ход работы

1. Выписать и выучить лексику по теме «Личные качества секретаря» 

2. Прочитать и выполнить устный перевод текста по  теме «Внешний  вид секретаря. Личные качества секретаря.»

 3. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №5 

Тема: Степени сравнения прилагательных. Выполнение лексико-грамматических упражнений
Цель:Изучение грамматического материала. Выполнение лексико-грамматических упражнений.

Продолжительность работы - 2 часа

Ход работы

1. Изучить грамматический материал по теме, записать конспект в виде схемы.
4. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №6

Тема: Страны мира. Англоязычные страны и их столицы.
Цель: Введение лексики по теме «Страны мира». Чтение и перевод текста, ответы на вопросы к тексту «Англоязычные страны мира». Просмотр и обсуждение видеоматериала по теме.

Формирование навыков аудирования. Практика устной речи. Выполнение лексико-грамматических упражнений.
Продолжительность работы - 2 часа
Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Англоязычные страны мира ». 

2. Выписать и выучить лексику по теме « Англоязычные страны мира ».

3. Ответить на вопросы к тексту «Англоязычные страны мира».

4. Построить устное монологическое высказывание после просмотра видеоматериала по теме.

5. Выполнить задание на аудирование.

6. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №7

Тема: Профессии и карьерный рост.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме «Карьера».

Продолжительность работы – 2 часа.
Ход работы

1. Выписать и выучить лексику по теме «Профессии».

2. Прочитать и выполнить письменный перевод текста «Профессии». Ответить на вопросы к тексту.

3. Составить устное монологическое высказывание по теме «Моя профессия».

4. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

                                            Практическое занятие №8
Тема: Должностные обязанности секретаря-администратора.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.

Ход работы

1. Выписать и выучить лексику по теме «Должностные обязанности секретаря-администратора»

2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.

Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №9
Тема: Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
Ход работы

1. Выписать и выучить лексику по теме «Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя»

2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №10
Тема: Должностные обязанности секретаря руководителя.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Должностные обязанности секретаря руководителя». Выписать и выучить лексику по теме.

2. Выполнить задание на аудирование.

3. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №11
Тема Грамматический практикум (Простое настоящее, прошедшее и будущее время.
Цель:Изучение грамматического материала. Выполнение лексико-грамматических упражнений.

Продолжительность работы - 2 часа

                                                            Ход работы

1. Изучить грамматический материал по теме, записать конспект в виде схемы.

4. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.

Форма отчетности: устная и письменная работа.

                                              Практическое занятие №12
Тема: Организация рабочего места секретаря Офисное оборудование. Офисные принадлежности.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать текст по теме «Организация рабочего места секретаря ». 
Выписать и выучить лексику по теме.

2. Выполнить задание на аудирование.

3. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №13
Тема: Устройство на работу.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Ответить на вопросы при устройстве на работу.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ о себе по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №14
Тема: Написание резюме и сопроводительного письма.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.

                                                            Ход работы

1.Прочитать текст по теме.

2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.

3.Составить свое резюме.

Форма отчетности: устная и письменная работа.

                                           Практическое занятие №15
Тема: Подготовка и прохождение собеседования.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа
                                                            Ход работы

1.Ответить на вопросы собеседования.

2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.

3.Изучить наиболее удачные ответы собеседования.

Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №16
Тема: Грамматический практикум (Местоимения some, any, no, much, little, many, few).
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи.
Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Записать грамматику в виде конспекта.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №17
Тема: Путешествия, виды транспорта.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Путешествия, виды транспорта»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №18
Тема: Путешествие на поезде.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Путешествие на поезде».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №19
Тема: Путешествие на самолете.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать текст по теме «Путешествие на самолете».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №20
Тема: В аэропорту.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа
                                                            Ход работы

1. Прочитать текст по теме «В аэропорту»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №21

Тема: Бронирование билетов на самолет.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать диалог по теме «Бронирование билетов на самолет»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить свой диалог по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №22

Тема: Мое путешествие.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать текст по теме, ответить на вопросы.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №23

Тема: Организация деловой поездки.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать тексты по теме «Организация деловой поездки».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №24

Тема: Коммерческие организации.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать текст по теме «Коммерческие организации».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ по  теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №25

Тема: История компании.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитиать тексты по теме  «История компании». Ответить на вопросы.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №26

Тема: Структура компании.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать тексты по теме «Структура компании», ответить на вопросы.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №27

Тема: Презентация компании.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитиать тексты по теме «Презентация компании»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить презентацию по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №28

Тема: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Записать конспект грамматического материала.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №29

Тема: Понятие «деловая переписка».
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать тексты по теме «деловая переписка».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №30

Тема: Стили и виды писем.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать тексты по теме «Стили и виды писем».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №31

Тема: Фразы-клише для деловых писем.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Изучить Фразы-клише для деловых писем.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №32

Тема: Запрос.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Перевести письма-запросы на русский язык.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить по образцу свое письмо.

Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №33

Тема: Ответ на запрос.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Перевести письма-ответв на запросы на русский язык
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3. Составить по образцу свое письмо-запрос.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №34

Тема: Предложение.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Перевести письма-предложения на русский язык.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №35 
Тема: Письмо-рекламация.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.перевести письма-рекламации на русский язык.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить своё письмо-рекламацию.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №36
Тема: Письма для организации деловой поездки.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
2. Написать письма для организации деловой поездки.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №37
Тема: Электронные письма.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Перевести Электронные письма на русский язык.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить своё электронное письмо.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №38
Тема: Страдательный залог.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Составить конспект грамматического материала.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №39
Тема: Цель деловой встречи. Фразы-клише.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.Записать   Фразы-клише деловой встречи.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по  теме.
3.Составить диалог, используя фразы-клише.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №40
Тема: Выставки и ярмарки.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать тексты на тему  «Выставки и ярмарки».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №41
Тема: Участие компании в выставке.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать тексты на тему «Участие компании в выставке»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №42
Тема: Деловые переговоры.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать текст по теме « Деловые переговоры»  .
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №43
Тема: Правила приема посетителей.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Прочитать тексты по теме «Правила приема посетителей».  .
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №44

Тема: Прием посетителей.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Прочитать тексты по теме «Прием посетителей».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №45

Тема: Правила ведения телефонных переговоров.

Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 4 часа.
                                                            Ход работы

1.   Прочитать тексты по теме « Правила ведения телефонных переговоров»

2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №46

Тема: Фразы-клише
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1. Изучить фразы-клише.
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить диалог, использую фразы-клише.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №47

Тема: Прием звонков в отсутствии руководителей.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                            Ход работы

1.Изучить тексты по теме «Прием звонков в отсутствии руководителей»
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить рассказ  по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Практическое занятие №48

Тема: Назначение и перенос встреч.
Цели работы: расширение и активизация грамматических и лексических знаний, развитие навыков монологической и письменной речи, чтения и перевода текста по теме.

Продолжительность работы – 2 часа.
                                                    Ход работы

1. Прочитать тексты по теме «Назначение и перенос встреч».
2. Выполнить лексико-грамматические упражнения по теме.
3.Составить диалоги по теме.
Форма отчетности: устная и письменная работа.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины

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

Работа с текстом

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

Письменная речь

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