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2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№
пор.

	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Усього
	Практ.
Заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5

	1 семестр

	Модуль № 1 «Відповідальність за офісну роботу»«

	1.1
	Робота в офісі. Планування офісу. 
Граматичні теми: Порядок слів англійського речення. Іменник. Артикль.
	14
	8
	6

	1.2
	Централізація та децентралізація. Спілкування в усній та письмовій формах. 
Граматична тема: Прикметник, прислівник. Ступені порівняння прикметників та прислівників.
	14
	8
	6

	1.3
	План офісу.  
Граматична тема: Активний стан дієслова/ Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою..
	14
	8
	6

	1.4
	Форми дизайну та управління. 
Граматична тема: Умовні речення. Узгодження часів.

	14
	8
	6

	1.5
	Модульна контрольна робота № 1
	4
	2
	2

	Усього за модулем №1
	60
	34
	26

	Усього за 1 семестр
	60
	34
	26

	2 семестр

	Модуль №2 «Офісні машини і обладнання».

	2.1
	Письмова комунікація.
Граматична тема: Пасивний стан дієслова.
	14
	8
	6

	2.2
	Усна комунікація.
Граматична тема: Інфінітив/Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою.
	14
	8
	6

	2.3
	 Листування.
Граматична тема: Дієприкметник. Герундій.
	14

	8
	6

	2.4
	Обробка даних. Граматична тема: Модальні дієслова.
	14
	8
	6

	2.5
	Модульна контрольна робота № 2
	4
	2
	2

	Усього за модулем №2
	60
	34
	26

	Усього за 2 семестр
	60
	34
	26

	Усього за навчальною дисципліною
	120
	68
	52



	2.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять
	2.2.1. Практичні заняття, їх тематика та обсяг
	№
пор.
	

Назва теми

	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Прак. зан.
	СРС

	1
	2
	3
	4

	Семестр 1

	Модуль №1. «Відповідальність за офісну роботу»« 

	1.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1. Бесіда, діалоги. Граматична тема: Іменник. Тренувальні вправи.  
	2
	1

	1.2

	Закріплення лексики на перекладі тексту за темою № 1. Обговорення тексту. Граматична тема: Артикль. Тренувальні вправи.
	2

	1


	1.3

	Письмовий переклад тексту за темою № 1. Складання плану для переказу. Аудіювання. Повторення лексичного матеріалу з теми № 1.
	2
	2

	1.4
	Введення лексичного матеріалу з теми №2. Бесіда, діалоги. Граматична тема: Прикметник. Тренувальні вправи. 

	2
	2

	1
	2
	3
	4

	1.5
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою №2.
	
	

	1.6
	Введення лексичного матеріалу з теми № 3. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 3.  
	2
	1

	1.7
	Граматична тема: Вживання дієслів групи Simple в активному стані. Тренувальні вправи 
	2
	2

	1.8
	Доповіді з теми № 3. Дискусія за темами доповідей. Граматична тема: Вживання дієслів групи Continious в активному стані. Тренувальні вправи
	2
	1

	1.9
	Граматична тема: Вживання дієслів групи Perfect в активному стані. Тренувальні вправи.
	2
	2

	1.10
	Введення лексичного матеріалу з теми № 4. Бесіда, діалоги.   
	2
	2

	1.11
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Умовні речення. Тренувальні вправи.
	2
	1

	1.12
	Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 4
	2
	1

	1.13
	Доповіді, презентації з теми № 4. Дискусія за темами доповідей
	2
	1

	1.14
	Анотування статті.  Обговорення статті за темою № 4. Граматична тема:. Узгодження часів. Тренувальні вправи
	2
	2

	1.15
	Граматична тема: Непряма мова. Тренувальні вправи
	2
	2

	1.16
	Повторення лексичного та граматичного матеріалу з теми № 4. 
	2
	2

	1.17
	Модульна контрольна робота №1
	2
	2

	Усього за модулем № 1
	34
	31

	Усього за 1 семестр
	34
	31

	
	
	

	Семестр 2

	Модуль №2 «Офісні машини і обладнання». 

	2.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1. Бесіда, діалоги. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема:  Вживання дієслів групи Simple в пасивному стані. Тренувальні вправи
	2
	1

	2.3
	Закріплення лексики на перекладі тексту за темою № 1. Обговорення тексту. Граматична тема: Вживання дієслів групи Continious в пасивному стані. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.4
	Письмовий переклад тексту за темою № 1. Складання плану для переказу. Граматична тема: Вживання дієслів групи Perfect в пасивному стані. Тренувальні вправи.


	2
	1

	1
	2
	3
	4

	2.5
	Введення лексичного матеріалу з теми № 2. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту за темою № 2. Граматична тема: Інфінітивні конструкції. Тренувальні вправи.
	2
	1

	2.6
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Реферування тексту. Обговорення тексту  за темою № 2.
	2
	1

	2.7
	Анотування тексту.  Обговорення тексту  за темою № 2.
	2
	2

	2.8
	Доповіді з теми № 2. Дискусія за темами доповідей
	2
	1

	2.9
	Введення лексичного матеріалу з теми № 3. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 3.
	2
	1

	2.10
	Граматична тема: Дієприкметник. Тренувальні вправи. Реферування статті . Обговорення статті за темою № 3.
	2
	1

	2.18
	Аудіювання. Обговорення прослуханого.
	2
	2

	2.19
	Граматична тема: Герундій. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.20
	Анотування тексту.  Закріплення граматичного матеріалу.
	2
	1

	2.21
	Введення лексичного матеріалу з теми № 4. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту. Питання та відповіді по темі № 4  
	2
	1

	2.22
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Модальні дієслова. Тренувальні вправи.
	2
	2

	2.23
	Анотування статті.  Обговорення статті за темою № 4.
	2
	1

	2.24
	Доповіді, презентації з теми № 4. Дискусія за темами доповідей.
	2
	1

	2.25
	Модульна контрольна робота № 2
	2
	2

	Усього за модулем № 2
	34
	28

	Усього за 2 семестр
	34
	28

	Усього за навчальною дисципліною
	68
	57



2.2.2. Самостійна робота студента, її зміст та обсяг 
	

	№
пор.
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС
(годин)

	1
	2
	3

	
	1 семестр
	

	1.
	Підготовка до практичних занять
	28

	2.
	Домашнє завдання № 1
	8

	3.
	Підготовка до МКР № 1
	1

	
	Усього за 1 семестр
	39

	
	2 семестр
	

	1.
	Підготовка до практичних занять
	29

	2.
	Домашнє завдання № 2
	8

	3.
	Підготовка до МКР № 1
	1

	
	Усього за 2 семестр
	36

	
	Усього за навчальною дисципліною
	75
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