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высшей квалификационной категории
Содержание программы
Материал элективного курса подобран на основе анализа потребностей и проблемных областей, выявленных среди молодых специалистов, работающих в настоящее время в деловой сфере. Были выбраны наиболее актуальные темы, необходимые для работы в реальных условиях современного делового мира. В данном курсе используются аутентичные материалы из разнообразных современных источников.

Данный курс построен на сочетании элементов интенсивной и традиционной методик, что поможет в проведении групповых занятий под руководством преподавателя.

Курс состоит из 2 разделов (Units) и рассчитан примерно на 35 часов аудиторной работы. 

Первый раздел включает в себя 3 темы, второй – 4. На прохождение каждой темы отводится по 3 урока. В конце раздела проводится несколько обобщающих уроков с целью организации контроля полученных навыков устной и письменной речи. 

В данном курсе представлены многие из тем, встречающиеся в ежедневной работе фирм, связанных с коммерцией и бизнесом:

· ваши первые шаги в поиске работы; 

· предоставление резюме;
· знакомство с офисом; 
· первый  день на работе; 
· деловые поездки за границу;
· телефонные разговоры;
· деловой Нижневартовск.


Тексты курса представляют собой современные образцы устной и письменной речи.


В каждом уроке присутствуют:

· словарь делового языка; 

· ролевые игры; 

· грамматическая тема;
· чтение и аудирование;
· письмо, включающее в себя:




▪ заполнение анкеты;



▪ составление резюме;



▪ оформление деловых писем;



▪ оформление документов для поездки за границу.

В приложении представлен дополнительный материал для подготовки к собеседованию или интервью при устройстве на работу, для составления curriculum vitae (cv) и образцы деловой переписки.
Кроме, того в качестве примера предложены методические разработки занятий элективного курса  «Деловой английский – путь к успеху» по темам:

· Поиск работы – это тоже работа. Деловой этикет.

· Устройство на работу.

· Деловые поездки за границу. Валюта.

· Деловые поездки за границу. Валюта в Великобритании и США

· Телефонный разговор с компанией


Богатый материал содержится в указанной учебной литературе.  
Тематическое планирование

Раздел I. Урок 1
Тема: Поиск работы – это тоже работа.
Цели:
· знакомство обучающихся в группе;

· введение в курс профессионального и жизненного определения;

· знакомство с понятием «деловой английский».

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение по ролям диалога.

3. Выполнение упражнений:

· переведите на русский язык;

· составьте предложения;

· заполните пропуски;

· переведите на английский язык;

· подберите английским фразам русские эквиваленты;

· дополните диалоги и разыграйте аналогичные;

· подчеркните предложения соответствующие тексту.

Раздел I. Уроки 2-3
Тема: Первые шаги в поисках работы. Бизнес.
Цели:
· ознакомить с объявлением о работе, заполнением анкеты.

· научить обучающихся работать с деловой корреспонденцией.
· ознакомить с содержанием факса и научить давать соответствующий ответ.
1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Заполнение анкеты.

3. Чтение и анализ полученного факса.

4. Чтение по ролям диалога.

4.  Выполнение упражнений:

· переведите на русский язык;

· составьте предложения;

· заполните пропуски;

· переведите на английский язык;

· подберите английским фразам русские эквиваленты;

· дополните диалоги и разыграйте аналогичные;

· подчеркните предложения соответствующие тексту.

Раздел I. Уроки 4-6 
Тема: Предоставление информации о Ваших личных и деловых качествах.  Деловые переговоры. 
Цель:

· ознакомить с содержанием и заполнением резюме.

· обсудить проблемы, возникающие в поиске работы.
1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение по ролям диалога и его обсуждение.

Раздел I. Уроки 7-9
Тема: Советы при поиске работы. Что НАДО и чего НЕ НАДО делать в поисках работы.
Цель:

· обсудить детали предстоящего интервью.

· ознакомить с содержанием и написанием сопроводительного письма.

Выполнение упражнений:

· подчеркните предложения, соответствующие тексту;

· переведите на русский язык;

· составьте диалоги по заданной лексике;

· закончите диалог и составьте свой собственный;

· соотнесите английский и русский эквиваленты.

Раздел I. Уроки 10-13
Тема: Проведение зачетных и контрольных работ. Защита проектов по теме раздела. Ролевая игра.
Цель:

· повторить и обобщить пройденный материал раздела.

· практическое применение обучающимися полученных знаний и умений на практике.
1. Зачет по изученной лексике.

2. Ролевая игра (инсценировка диалогов).

3. Контроль изученного материала.

4. Презентация проектов по темам.

Раздел II. Уроки 14-16
Тема: Беглый взгляд на офис. В офисе.
Цели:

· учить читать, слушать и понимать содержание делового разговора;

· познакомить со схемой управления компанией;

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение и обсуждение содержания делового разговора.

3. Выполнение упражнений:

· Подчеркните предложения, соответствующие тексту.

· Вставьте артикли.

· Вставьте предлоги.

· Выберите правильный глагол.

· Соотнесите русский и английский эквиваленты.

· Закончите диалоги и инсценируйте их.

· Составьте рассказ об управлении компанией, используя схему.

· Организуйте свою компанию и составьте схему управления  ею.

Раздел II. Уроки 17-19 
Тема: Первый день на работе. Решение проблем.
Цели:

· учить читать, слушать и понимать содержание деловых писем, писем-претензий;

· учить составлять  деловые письма, письма-претензии  по поводу недопоставки, неуплаты и т.д.;

· развивать умения выходить из затруднительных ситуаций, используя деловую этику общения.

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение и обсуждение содержания деловых писем, писем-претензий.

3. Выполнение упражнений:

· Соотнесите русский и английский эквиваленты.

· Ответьте на вопросы.

· Закончите диалоги и инсценируйте их.

· Переведите на русский.

· Вставьте предлоги.

· Вставьте подходящие слова в письмо.

· Составьте деловое письмо, письмо-претензию к некой компании.

Раздел II. Урок 20

Тема: Деловые поездки за границу.
Цели:
· обучать речевым клише поведения в самолете;

· моделировать ситуацию общения с соседями по купе.

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение и обсуждение  разговора двух пассажиров, летящих в самолете.

3. Выполнение упражнений:

· Подчеркните предложения, соответствующие тексту.

· Переведите на русский.

· Составьте  диалоги  по заданной лексике.

· Вставьте артикли.

· Закончите диалоги.

· Вставьте предлоги.

· Переведите на английский.

· Закончите диалоги и инсценируйте их.

Раздел II. Уроки 21-22

Тема: Деловые поездки за границу. Багаж и таможня.
Цели:

· учить читать, слушать и понимать содержание текста;

· учить правилам поведения в аэропорту заграницей;

· формировать определенный лексический запас, необходимый для общения на таможне.

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение и обсуждение содержания текста.

3. Выполнение упражнений:

· Подчеркните предложения, соответствующие тексту.

· Соотнесите английский и русский эквиваленты.

· Переведите на русский.

· Составьте диалоги по заданной лексике.

· Вставьте артикли.

· Вставьте предлоги.

· Вставьте пропущенные слова.

· Закончите диалоги и инсценируйте их.

· Перескажите текст по плану.

Раздел II. Уроки 23-25
Тема: Разговор по телефону.
Цели:
· научить этикету общения по телефону;

· обучать вести по телефону деловую беседу с партнером.

1. Знакомство с тематической лексикой.

2. Чтение и обсуждение телефонного разговора.

3. Выполнение упражнений:

· Подчеркните глаголы и переведите на русский язык.

· Составьте диалоги по заданной лексике.

· Переведите на английский.

· Соотнесите английский и русский эквиваленты.

· Вставьте предлоги.

· Вставьте артикли.

· Закончите диалог и инсценируйте его.

· Составьте и инсценируйте свой собственный диалог.

Раздел II. Уроки 26-27
Тема: Деловой Нижневартовск. Крупные компании нашего города. Деловые связи города Нижневартовска. Преимущества и недостатки  работы в большой компании. Мой выбор.

Цель:

· провести виртуальную экскурсию с целью ознакомления с крупными компаниями нашего города. 

· ознакомиться с деловыми связями города Нижневартовска.

· проанализировать преимущества и недостатки работы в большой компании.

1. Презентация одной крупной компании г. Нижневартовска (на выбор обучающихся).

2. Написание эссе «Мой выбор»
Раздел II. Уроки 28-35

Тема: Проведение зачетных и контрольных работ. Защита проектов по теме раздела. Ролевая игра. Подготовка и проведение тематической конференции
Цель:

· повторить и обобщить пройденный материал раздела.

· практическое применение обучающимися полученных знаний и умений на практике.
1. Зачет по изученной лексике.

2. Ролевая игра (инсценировка диалогов).

3. Контроль изученного материала.

4. Презентация проектов по темам. 
5. Проведение конференции
Каждый раздел программы для обучающихся содержит следующие рубрики:

Warm-up (введение) – разнообразные задания для представления и введения темы раздела – карикатуры, фотографии, короткие дискуссии, отрывки для чтения/аудирования.

Reading, Listening, Writing, Speaking – развитие основных речевых умений и навыков: чтение, аудирование, говорение, письмо.

Vocabulary – работа над активной лексикой раздела; лексика вводится в контексте, особое внимание уделяется работе над формальным /неформаль-ным регистром в устной и письменной речи.

Language support – функциональный язык, над которым ведется работа в соответствующем задании.

For your information – дополнительная любопытная информация по теме, которая не является обязательной для изучения, но может заинтересовать обучающихся.

Glossary – перевод/объяснение незнакомых слов, не предназначенных для активного изучения, для облегчения понимания текста.

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
UNIT 1

Getting a Job is a Job in Itself

Поиск работы – это тоже работа
Таблица 3
	Уроки


	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях

	1 – 3
	The first steps in looking for a job.

Ваши первые шаги в поиске работы


	Personnel manager – начальник отдела кадров;

apply for the post – подать заявление о приёме на работу;

application – заявление;

curriculum vitae – резюме;

work trials – работа с испытательным сроком;

a jobseeker – ищущий работу;

to depend on age and experience – зависеть от возраста и опыта;

starting salary – начальное жалование;

to be familiar with the requirements of the job – знать требования, предъявляемые работодателем.

I wish to apply for this post. Я  хотел бы занять это место.

I see from your advertisement in … Я узнал из вашего объявления в … 

To change a job – сменить работу;

a reference – рекомендательное письмо;

a bank manager – управляющий банком;

a covering letter – сопроводительное письмо;

to be interviewed – пройти собеседование;

a full-time job – штатная должность, полный рабочий день;

Should you wish to invite me for an interview I can come to be interviewed at any time. Если Вы захотите встретиться со мной, я могу прийти в любое время.

I have applied for the post of… Я претендую на место…

http://www.freecareeradvices.com/the-first-steps-in-looking-for-a-job/  

    
	Paula Tanner is interviewed by Mr. Klaus, the Personnel Manager of Woodex.

Собеседование Паулы Теннер с начальником отдела кадров, (стр. 6; приложение 1, 1.1).


	Типы вопросов.

Употребление артикля с названиями банков


	Sample Application Form.

Заполнение примерной анкеты

	Advertisement.

Знакомство с объявлениями о работе (приложение 1)


	A banker is a fellow who lends you his umbrella when the sun is shining and wants it back the minute it begins to rain.

Mark Twain, American writer.



	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях



	4 – 6
	Giving information on Your character and ability.

Предоставление информации о Ваших личных и деловых качествах


	I can operate the computer. У меня есть опыт работы с компьютером.

I was born in …. Я родился в ….

I went to school in … Я ходил в школу в …

… where I passed the following examinations …

… где я сдал следующие экзамены …

… in the following subjects …

… по следующим предметам ….

I speak fluent English. Я свободно владею английским языком.

To be persistent and hardworking – быть настойчивым и трудолюбивым;

to be well-mannered – обладать хорошими манерами;

to be tolerant and attentive – быть терпимым и внимательным;

to know human nature – знать человеческую натуру;

to be punctual – быть пунктуальным;

accurate – точный;

a bossy man – человек, который любит командовать.  

fairly well – весьма неплохо;

tidy – аккуратный, опрятный;

active – активный;

creative – творческий;

diplomatic—дипломатичный;

energetic—энергичный;

a bilingual secretary—секретарь со знанием иностранного языка;

I have used a word processor.

Я работал с текстовым редактором.
http://pullion.com/business-economy/145-essay-recruitment-the-letter-of-application-cv.html 
	Elisabeth Groves is interviewed by Mr. Green.

Интервью Элизабет Гроувз с работодателем (Приложение 2, 2.1)
	Степень сравнения имён прилагательных
	CV (curriculum vitae).

Составление резюме (Приложение 2,2.2)
	A letter of Application (Приложение 2).

Образец письма к работодателю.
	The playthings of our elders are called business.

Saint Augustine, one of the early Christian church leaders.

	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях

	7 – 9
	Dos and DON’Ts For Job Seekers.

Что НАДО и что НЕ НАДО делать в поисках работы
	DO let as many people as possible know you are “job hunting”. Пусть как можно большее число людей знает, что Вы ищете работу.

DO stress your qualification for the job opening. Подчёркивайте, что Вы имеете квалификацию, необходимую для данной работы.

DO try to be optimistic in your attitude. Старайтесь быть оптимистом.

DO try to overcome nervousness and shortness of breath. Не нервничайте и говорите спокойно.

DO have a good resume. Имейте при себе хорошее резюме.

DO be well-groomed and appropriately dressed. Старайтесь произвести впечатление ухоженного человека и одевайтесь соответственно случаю.

DON’T keep stressing your need for a job. НЕ подчёркивайте, что Вы нуждаетесь в работе. 

DON’T apologize for your age. НЕ извиняйтесь за свой возраст.

DON’T express your ideas on compensation, hours, etc. early in the interview. НЕ затрагивайте вопросы относительно зарплаты, рабочего времени и т. д., в самом начале разговора. 

DON’T arrive late and breathless for an interview. НЕ приходите на собеседование поздно и запыхавшись.
	Вы звоните на заинтересовавшую Вас фирму.

Не забудьте задать самые главные вопросы (Приложение 3)
	Повелительное наклонение
	Sample Covering Letter.

Учимся писать сопроводительное письмо
	Читаем сопроводительное письмо Марка Даймонда (Приложение 3)
	The reason why worry kills more people than work is that more people worry than work.

Robert Frost, American poet.


	Урок
	Тема

	Урок 10
	Зачёт по изученной лексике

	Урок 11
	Ролевая игра (инсценирование пройденных диалогов в едином сюжете урока)

	Урок 12


	Контроль полученных письменных навыков

(Написание заявления, резюме, делового письма)

	Урок 13


	Защита проектов. Примерные темы:

“TO BE OR NOT TO BE … A BUSINESSMAN?”

“MY FIRST STEPS IN LOOKING FOR A JOB”

“BUSINESS BEFORE PLEASURE”

“GREAT BUSINESSMEN OF THE WORLD”


UNIT 2

Let’s start business

Приступим к делу

Таблица 4

	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая

тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли

о деловых людях

	14, 15,16
	A Glimpse at an Office.

Беглый взгляд на офис
	To show smb. round the office – показать кому-то офис.

I’m here to see Simon Smith. Я хочу видеть Саймона Смита.

Reception – приёмная;

receptionist – секретарь;

department – отдел;

sign – подписать (ся);

equipment – оборудование;

cozy – уютный;

stapler – степлер;

hole punch – дырокол;

paper clips – скрепки;

scissors – ножницы;

paper glue – бумажный клей;

pencil sharpener – точилка;

ruler – линейка;

pile – груда;

open plan office – большой офис без внутренних перегородок;

intercom – внутренняя селекторная связь;

mobile phone – мобильный телефон;

prepare documents – готовить документы;

file – дело, подшивка;

telephone directory – телефонная книга;

right away – сразу, немедленно.

 
	Диалоги «Здравствуйте! Покажите Николаю офис»

(Приложение 4).
	Повторение некоторых форм действительного и страдательных залогов

 
	Письмо другу о Вашем первом впечатлении о месте работы.
	Если ты работаешь в приличной конторе, ты обязан … Знакомство с наиболее важными правилами. Чтение табличек и надписей в офисе (Приложение 4).
	Self-made men are most always apt to be a little too proud of the job.

Josh Billings, American humorist.

	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая

тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях

	17,18,19
	First Day at Work.

Первый день на работе
	Managing director – директор-распорядитель;

exacting – требовательный;

efficient – квалифицированный;

boss around – командовать;

I am all ears – я весь внимание;

accountant – бухгалтер;

keep in order – содержать в порядке;

mess – беспорядок;

at five sharp – ровно в пять (часов);

forward a message – передать сообщение;

formal – формальный;

public – публичный;

to head – возглавлять;

private – частный;

to arrange – устраивать;

domain – область, сфера;

fair and righteous – честный и справедливый;

forgetful – забывчивый;

impatient – нетерпеливый;

have a word with smb. – поговорить с кем-либо; 

how about? – как насчёт (чего-то)?

and what not – и так далее;

tackle problems – взяться за проблему;

step by step – шаг за шагом;

avoid errors – избегать ошибок;

keep a smile – улыбаться;

private talks over the telephone – личные  разговоры по телефону;

to explain – объяснить;

for instance – например:

to press the button – нажать кнопку;

to put smth. in good order – привести в порядок;

as soon as possible – как можно скорее.

   
	Paula comes to work on Monday morning. The personnel Manager shows her round.

Паула приходит на работу в понедельник утром. Начальник отдела кадров знакомит её с рабочим местом.

(Приложение 5, 5.1)
	Модальные глаголы.
	Правила оформления делового письма (Приложение 5)
	Твой мобильный телефон. (Westminster English. Lesson 9)

Текст “A mistake” (Приложение 5)
	A college education shows a man how little other people know.

Thomas Ch. Haliburton, Canadian humorist.

	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях

	20, 21,22
	Business foreign trips.

Деловые поездки за границу
	Travel Agency – бюро путешествий;

single / return ticket – билет в один конец / билет туда и обратно;

to exchange foreign currency – поменять деньги (на иностранную валюту);

destination – место назначения;

I’d like to seat by the window. Я бы хотел место у окна.

to go through the Customs – пройти таможенный досмотр;

I’ve got nothing to declare. У меня нет вещей, подлежащих обложению.

non-smokers’ compartment – купе для некурящих;

arrival / departure – прибытие / отправление;

The train is standing at platform 3. Поезд стоит у платформы номер три.

The train is delayed for half an hour. Поезд запаздывает на полчаса.

fasten seat belts – застегнуть привязные ремни;

settle in – расположиться;

view – вид;

wing – крыло;

on the whole – в-общем;

welcome – приветствовать;

on board – на борту;

altitude – высота;

local time – местное время;

on behalf – от имени;

crew – команда;

pleasant flight – приятный полёт;

hope for the best – надеяться на лучшее;

on the spot – на месте, сразу, немедленно.

 
	Situation: At the Airport.

Диалог «В аэропорту» (Приложение 6, 6.1)


	Неличные формы глагола
	Оформление документов для поездки за границу
	In the Plane.

В самолёте

Чтение, пересказ. (Приложение 6)


	No man needs a vacation so much as the person who has just had one.

Elbert Hubbard, American writer

	Уроки
	Тема урока
	Элементы содержания
	Форма контроля
	Планируемые предметные и метапредметные результаты освоения
	Темы проектных работ

	
	
	Словарь делового языка
	Ролевые игры
	Грамматическая тема
	Письмо
	Чтение.

Аудирование
	Мудрые мысли о деловых людях

	23, 24, 25
	Telephone calls.

Телефонные разговоры
	Telephone / switchboard operator – телефонистка;

the line is busy – занято;

the line is dead – линия неисправна;

the line is clear – линия свободна;

telephone charges – плата за телефонные переговоры;

pick up the receiver – снять трубку;

ring off / hang up – положить трубку;

hold the line – не кладите трубку;

I’d like to place a long distance call. Я желаю заказать международный разговор.

There’s no answer – не отвечает;

dial a number – набрать номер;

 a pleasing voice – приятный голос;

long-distance call – междугородный телефонный разговор;

I don’t quite catch what you say. Я не совсем понимаю, что Вы говорите.

Be in – быть на месте (на работе);

the line is very bad – связь очень плохая;

Directory Inquiries – справочное бюро;

STD code / DDC – код междугороднего набора;

Is the place on STD? Можно ли набрать номер прямо?

I’m not listed (in the directory). Моего номера нет в телефонной книге.

To receive a telephone message – получить телефонное сообщение;

private calls – личные разговоры;

in a second – через секунду;

to ring smb. up – позвонить кому-то;

Nice to hear you – приятно Вас слышать. 
	Телефонные звонки (местные и междугородные)

(Приложение 7)
	Прямая и косвенная речь
	The British telephone alphabet.

Британский телефонный алфавит
	Choose the best answers for Paula.

Telephone Rules to Be Remembered (Приложение 7)
	The things most people want to know about are usually none of their business.

George B. Shaw, British writer


	Урок
	Тема

	Уроки 
26-27
	Деловой Нижневартовск. Крупные компании нашего города. Деловые связи города Нижневартовска. Преимущества и недостатки  работы в большой компании. Мой выбор.

	Урок 28
	Зачёт по изученной лексике.

	Урок 29
	Ролевая игра (инсценирование пройденных диалогов в едином сюжете урока).

	Урок 30

	Контроль полученных письменных навыков (Письмо другу о Вашем первом впечатлении о месте Вашей работы; оформление делового письма; оформление документов для поездки за границу).

	Уроки 
31-32

	Защита проектов. Примерные темы:

“THE OFFICE OF MY DREAM”

“MY HOBBY IS THE FIRST STEP IN CHOOSING MY PROFESSION”

“LET US SPEAK ABOUT BUSINESSMEN OF OUR NATIVE TOWN"

	Уроки 
33-35
	Обобщённое повторение. Подготовка и проведение конференции на тему «Мои первые шаги в бизнесе» в форме ролевой игры.


Контрольно-измерительные материалы

Формы и методы контроля:

· выступления с монологическими высказываниями по осуждаемым темам;

· структурирование и представление материала в технологии критического мышления;

· презентация мини-проектов;

· тест.
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