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Врахований примірник 
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Навчальну програму навчальної дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» розроблено на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених у дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз.
Зазначена навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця у володінні іноземною мовою за професійним спрямуванням. 
Метою викладання дисципліни є досягнення студентами практичного володіння іноземною мовою за професійним спрямуванням; забезпечення студента доступом до зарубіжних джерел інформації, формування в нього умінь читати іншомовну оригінальну літературу з фаху, вилучати з неї необхідну професійно-спрямовану інформацію, анотувати і реферувати, складати ділові листи.
Завданнями навчальної дисципліни є 
· удосконалення та подальший розвиток набутих студентами на попередніх етапах вивчення іноземної мови декларативних знань, компетенцій, навичок та вмінь з іноземної мови в різних видах мовленнєвої діяльності; 
· оволодіння фаховою термінологією та вміннями перекладу оригінальних текстів за фахом. 
У результаті вивчення дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» студент повинен 

Знати:

· основну термінологію з фаху;

· основні граматичні та лексичні особливості перекладу літератури за фахом;

· основні правила роботи з фаховою літературою;

· стиль та мовні засоби ділової іноземної мови;

· словотворчі морфеми та моделі, особливо у галузі термінотворення;
· структуру ділового листа;

· мовні кліше основних типів ділових листів;
· основні граматичні явища, співвідношення їх форми із значенням.

Вміти:
· розуміти іноземну мову при безпосередньому спілкуванні і у фонозаписі, вести бесіду та робити повідомлення, презентацію з фаху та на суспільно-політичну тематику, в межах тем, зазначених програмою;

· розуміти на слух монологічне і діалогічне мовлення;

· користуватися вивченим мовним матеріалом у реальній комунікативній ситуації професійного спілкування

· виступати з повідомленнями з питань, пов’язаних із спеціальністю;

· брати участь у бесіді-обговоренні професійних тем;

· знати не менше 3500 слів і словосполучень;
· анотувати і реферувати текст,
· правильно моделювати мовленнєву поведінку співрозмовника: перепитати, доповнити, переформулювати висловлювання, довести власну точку зору;

· готувати повідомлення на професійну тему

· передавати в усній та письмовій формах здобуту при читанні інформацію рідною та іноземною мовою;

· розпізнавати граматичні явища і співвідносити їх форму із значенням при читанні і переробці тексту.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з чотирьох навчальних модулів, а саме: 
· навчального модуля №1 «Правові аспекти роботи компаній та підприємств (за профілем спеціальності)»,  
· навчального модуля №2 «Професійний етикет», 
· навчального модуля №3 «Ділові листи», 
· навчального модуля №4 «Професійна ділова документація», кожен з яких є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчальної дисципліни, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання. 
Навчальна дисципліна «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» доповнює такі дисципліни, як: «Документознавство», «Соціальні комунікації», «Діловодство», «Управлінське документознавство», «Лінгвістичні основи документознавства».
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1 Модуль №1 «Правові аспекти роботи компаній та підприємств (за профілем спеціальності)»
Тема 2.1.1. «Характеристика роботи компаній»

Компанія з обмеженою відповідальністю. Акціонерний капітал. Типи акцій. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми.

Тема 2.1.2. «Збори правління компанії»

Рішення, які приймаються на зборах правління. Ухвалення резолюцій. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад текстів, складання протоколу зборів правління компанії. Рольова гра з теми.

Тема 2.1.3. «Збори акціонерів»

Правила скликання та проведення зборів. Типи резолюцій. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та обговорення текстів. Виконання лексичних вправ. Складання протоколу зборів акціонерів. Рольова гра з теми.
Тема 2.1.4. «Звільнення з посади»

Причини і правила звільнення з посади. Ознайомлення з текстом трудової угоди. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, обговорення текстів. Обговорення проблем, що стосуються трудового законодавства.
2.2 Модуль №2 «Професійний етикет»

Тема 2.2.1. «Основи професійного спілкування»

Чинники, від яких залежить успішність професійного ділового спілкування. Вивчення лексики з теми. Читання та переклад тексту. Бесіда за темою. Складання діалогів. Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою.
Тема 2.2.2. «Спілкування з діловими партнерами»

Правила поводження на ділових зустрічах. Вивчення лексики з теми. Читання та переклад тексту. Бесіда за темою. Складання діалогів. Рольова гра за темою.

Тема 2.2.3. «Спілкування з клієнтами та постачальниками»

Правила, яких слід дотримуватися, щоб спілкування з клієнтами та постачальниками було успішним. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, реферування та обговорення тексту. Бесіда за темою. Складання діалогів. Рольова гра за темою.

Тема 2.2.4. «Причини виникнення конфліктів в офісі та їх залагодження»

Чому виникають конфлікти? Чому слід уникати конфліктів? Рекомендації, яких слід дотримуватися, щоб запобігти виникненню конфліктів. Вивчення лексики з теми. Аудіювання тексту та обговорення прослуханого. Бесіда за темою. Складання діалогів.
Тема 2.2.5. «Збори працівників компанії»

Офіційні і неофіційні збори компанії. Заздалегідь підготовлені збори. Збори, які проводять експромтом. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та анотування тексту. Рольові ігри з теми.

Тема 2.2.6. «Ділові прийоми»

Причини і правила проведення ділових прийомів. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, реферування тексту. Рольові ігри з теми.

Тема 2.2.7. «Міжкультурна ділова комунікація»

Особливості ділового спілкування з американськими, японськими, арабськими, європейськими бізнесменами. Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, анотування, реферування текстів. Бесіда за темою. Складання діалогів.

Модуль №3 «Ділові листи»
Тема 2.3.1. «Загальна інформація про структуру, зміст і лексичне наповнення ділових листів»

Структура ділового листа. Аналіз прикладів ділових листів. Вивчення лексики з теми. Читання та переклад ділових листів. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання ділового листа.
Тема 2.3.2. «Листи, пов’язані з працевлаштуванням. Короткий життєпис (CV)»

Структура листа, пов’язаного з працевлаштуванням. Аналіз прикладів листів, пов’язаних з працевлаштуванням. Вивчення лексики з теми. Мовні кліше листів, пов’язаних з працевлаштуванням Читання та переклад листів, пов’язаних з працевлаштуванням. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання листів, пов’язаних з працевлаштуванням.
Тема 2.3.3. «Лист-скарга»

Структура листа-скарги. Аналіз прикладів листів-скарг. Вивчення лексики з теми. Мовні кліше листів-скарг. Читання та переклад листів-скарг. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання листів-скарг. 
Тема 2.3.4. «Листи-запити»

Структура листа-запиту. Аналіз прикладів листів-запитів. Вивчення лексики з теми. Мовні кліше листів-запитів. Читання та переклад листів-запитів. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання листів-запитів. 
Тема 2.3.5. «Листи про надання кредитів. Листи про оплату товарів та послуг»

Структура листа про надання кредиту. Структура листа про оплату товарів та послуг. Аналіз прикладів листів про надання кредиту, листів про оплату товарів та послуг. Вивчення лексики з теми. Мовні кліше листів про надання кредиту, листів про оплату товарів та послуг. Читання та переклад листів про надання кредиту, листів про оплату товарів та послуг. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання листів про надання кредиту, листів про оплату товарів та послуг. 
Тема 2.3.6. «Лист про страхування власності»

Структура листа про страхування власності. Аналіз прикладів листів про страхування власності. Вивчення лексики з теми. Мовні кліше листів про страхування власності. Читання та переклад листів про страхування власності. Бесіда за темою. Складання діалогів. Написання листів про страхування власності. 
Модуль №4 «Професійна ділова документація»
Тема 2.4.1. «Номенклатура справ»

Загальна інформація про структуру, зміст і лексичне наповнення номенклатури справ. Аналіз зразків номенклатури справ. Читання, переклад, вивчення лексики номенклатури справ. Бесіда за темою. Підготовка номенклатури справ.
Тема 2.4.2. «Протоколи»

Загальна інформація про структуру, зміст і лексичне наповнення протоколів. Типи протоколів (офіційні та неофіційні). Аналіз зразків протоколів. Читання, переклад, вивчення лексики протоколів. Бесіда за темою. Написання протоколів.
Тема 2.4.3. «Звіти»

Загальна інформація про структуру, зміст і лексичне наповнення звітів. Аналіз зразків звітів. Читання, переклад, вивчення лексики звітів. Бесіда за темою. Складання звітів.
Тема 2.4.4. «Контракти»

Загальна інформація про структуру, зміст і лексичне наповнення контрактів. Аналіз зразків контрактів. Читання, переклад, вивчення лексики контрактів. Бесіда за темою. Складання контрактів.
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АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
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	Підпис ознайомленої особи
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(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності
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АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
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введення зміни
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