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Пояснювальна записка
Нові економічні умови в Україні, її просування в європейську і світову спільноту вимагають від випускників вищих навчальних закладів глибокого знання іноземних мов, яке сприяє розвиткові загальноосвітнього і професійного рівня, підвищення їх кваліфікації. Володіння іноземними мовами стало, таким чином, невід’ємною складовою підготовки сучасного фахівця кожного профілю та кожного рівня.
Дисципліна “Ділова іноземна мова (англійська)” є продовженням курсу “Англійська мова за професійним спрямуванням” і розрахована на студентів, які навчаються за спеціальністю 7.050201 “Менеджмент організацій”.
Курс складається з двох навчальних модулів, вивчається протягом одного семестру і передбачає залік.
Дисципліна базується на таких курсах:

· англійська мова за професійним спрямуванням;

· українська мова за професійним спрямуванням;

· менеджмент зовнішньоекономічної діяльності.

Форми навчання: практичні заняття та самостійна робота студентів (СРС).

На практичних заняттях використовуються різноманітні вправи та завдання, що містять теоретичні й практичні проблеми з іноземної мови, сприяють розвитку й активізації вмінь і навичок мовленнєвої іншомовної діяльності, а також ознайомлюють з основними міжкультурними відмінностями. 
Мета курсу – оволодіння навичками ділового спілкування в професійному середовищі.
Завдання курсу:
· оволодіння навичками спілкування англійською діловою мовою в типових ситуаціях: ділова розмова, ділова зустріч, нарада, співбесіда під час прийому на роботу й ін.;
· оволодіння навичками укладання контрактів, складання ділової та фінансової документації: ділових листів, платежів, розрахунків, замовлень, пакету документів для працевлаштування тощо;

· ознайомлення з міжкультурними відмінностями поведінки британців, американців та українців у ситуаціях ділового спілкування;
· розвиток навичок аудіювання англомовного тексту.
У результаті вивчення дисципліни студент повинен оволодіти такими видами мовленнєвої діяльності:
· аудіювання:
розуміння прослуханого тексту з тематики, яка вивчається на відповідному курсі, після одноразового або повторного прослуховування залежно від поставлених завдань і складності матеріалу, винесеного на аудіювання;
· усне мовлення:
студент повинен уміти:

· вести бесіду впродовж 2–3 хвилин у межах вивчених ситуацій ділового спілкування;

· підготувати повідомлення за заданою тематикою;

· запросити необхідну інформацію, дотримуючись стильових кодів;

· вести бесіду по телефону;
· читання:
студент повинен володіти навичками:

· пошукового читання при виборі необхідної інформації;

· вивчаючого читання в межах тематики курсу;

· ознайомчого читання, яке передбачає вміння швидко переглянути текст і визначити його основну тему;
· письмо:
студент повинен уміти:

· складати резюме, враховуючи різні види резюме й вимоги конкретного підприємства;

· заповнювати аплікаційну форму, розташовану на Інтернет-сторінці підприємства;

· написати супроводжувального / рекомендаційного листа;
· заповнювати форми різних типів, використовуючи основні прийоми транслітерації (переклад власних імен, написання адреси тощо);

· написати (перекласти) різноманітні зразки ділових листів (запит, відповідь на запит, замовлення й т. ін.).

РОЗПОДІЛ НАВЧАЛЬНИХ ГОДИН
	Форма

навчання
	Курс
	Семестр
	Усього
	Практ.

заняття
	СРС
	Залік

	Денна
	V
	IX
	81
	36
	45
	+


	Форма

навчання
	Курс
	Семестр
	Усього
	Практ.

заняття
	СРС
	Залік

	Заочна
	V
	IX
	81
	16
	65
	+


Обсяг матеріалу, що вивчається
ПЕРЕЛІК ТЕМ
Денна форма навчання
Модуль 1. Ділове спілкування. Зовнішньоекономічна діяльність 
(20 годин)

1. Візит іноземного партнера (ділова кореспонденція, електронна кореспонденція, діловий етикет, візитна картка, ділова бесіда, ділова нарада, види компаній).
2. Експортно-імпортні процедури та документація (платіж, види розрахунків).
3. Купівля та продаж (реклама, запит, пропозиція, замовлення, рахунки).
4. Контракт (предмет контракту, строки поставки, умови оплати, відвантажувальна документація). 

5. Страхування (сторони, типи страхування, документація).
Модуль 2. Пошук роботи
(16 годин)

1. Оголошення про прийом на роботу.
2. Заповнення аплікаційних форм (анкет).
3. Складання резюме, супровідних листів.
4. Співбесіда: складові та стратегія поведінки.
РОЗПОДІЛ МАТЕРІАЛУ ЗА МОДУЛЯМИ
	№ з/п
	Назва теми
	Практ. заняття
	Самост. робота
	Усього

годин

	Модуль 1. Ділове спілкування.
Зовнішньоекономічна діяльність
	20
	26
	46

	1
	Візит іноземного партнера (ділова 
кореспонденція, електронна кореспонденція, діловий етикет, візитна картка, ділова бесіда, ділова нарада, види компаній)
	4


	6


	10



	2
	Експортно-імпортні процедури та 
документація (платіж, види розрахунків)
	4


	4


	8



	3
	Купівля та продаж (реклама, запит, 
пропозиція, замовлення, рахунки)
	4
	4
	8

	4
	Контракт (предмет контракту, строки 
поставки, умови оплати, відвантажувальна документація) 
	4


	8


	12



	5
	Страхування (сторони, типи страхування, документація)
	4
	4
	8

	Модуль2. Пошук роботи
	16
	18
	34

	1
	Оголошення про прийом на роботу, реклама
	4
	4
	8

	2
	Заповнення аплікаційних форм (анкет)
	4
	4
	8

	3
	Складання резюме, супровідних листів
	4
	6
	10

	4
	Співбесіда: складові та стратегія поведінки
	4
	4
	8


ПЕРЕЛІК ТЕМ
Заочна форма навчання

Модуль 1. Ділове спілкування. Зовнішньоекономічна діяльність
(10 годин)

1. Візит іноземного партнера (ділова кореспонденція, електронна кореспонденція, діловий етикет, візитна картка, ділова бесіда, ділова нарада, види компаній).
2. Експортно-імпортні процедури та документація (платіж, види розрахунків).
3. Купівля та продаж (реклама, запит, пропозиція, замовлення, рахунки).
4. Контракт (предмет контракту, строки поставки, умови оплати, відвантажувальна документація). 

5. Страхування (сторони, типи страхування, документація).
Модуль 2. Пошук роботи 
(6 годин)

1. Оголошення про прийом на роботу.
2. Заповнення аплікаційних форм (анкет), складання резюме, супровідних листів.
3. Співбесіда: складові та стратегія поведінки.
РОЗПОДІЛ МАТЕРІАЛУ ЗА МОДУЛЯМИ
	№ з/п
	Назва теми
	Практ. 
заняття
	Самост. 
робота
	Усього

годин

	Модуль 1. Ділове спілкування. 

Зовнішньоекономічна діяльність
	10
	36
	46

	1
	Візит іноземного партнера (ділова кореспонденція, електронна кореспонденція, діловий етикет, візитна картка, ділова бесіда, ділова нарада, види компаній)
	2
	8
	10

	2
	Експортно-імпортні процедури 
та документація (платіж, види розрахунків)
	2
	6
	8

	3
	Купівля та продаж (реклама, запит, 
пропозиція, замовлення, рахунки)
	2
	6
	8

	4
	Контракт (предмет контракту, строки 
поставки, умови оплати, відвантажувальна документація) 
	2
	10
	12

	5
	Страхування (сторони, типи страхування, 
документація)
	2
	6
	8

	Модуль 2. Пошук роботи
	6
	28
	34

	1
	Оголошення про прийом на роботу, реклама
	2
	8
	10

	2
	Заповнення аплікаційних форм (анкет), 

складання резюме, супровідних листів
	2
	12
	14

	3
	Співбесіда: складові та стратегія поведінки
	2
	8
	10


ЗМІСТ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ
Самостійна робота студента є важливою і невід’ємною частиною процесу навчання іноземної мови у вищій школі. Вибір матеріалу для самостійної роботи залежить від рівня мовної підготовки студентів у групі і визначається викладачем. 

Самостійна робота може містити:

· виконання лексико-граматичних завдань;

· складання словника з теми;

· обробку періодичної преси й матеріалів, що були взяті з мережі Інтернет у межах теми;

· написання зразків документації тощо.

Контроль якості отриманих знань

Форми контролю

Протягом усього курсу застосовуються такі форми контролю:

· вхідний контроль з метою перевірки сформованості базових навичок / умінь володіння іноземною мовою;
· поточний контроль, який складається з різноманітних форм моніторингу засвоєння тематичного матеріалу: рольової гри, заповнення форм і формулярів, письмових тестів, роботи з періодикою за цільовими завданнями;
· підсумковий контроль – підсумкова контрольна робота після кожного модуля.

Вимоги до заліку
Залік вважається складеним, якщо студент упродовж семестру виконував:

· усі види завдань і отримав позитивну атестацію;

· виконав заплановані контрольні роботи;

· захистив матеріали, винесені на самостійне опрацювання.
Розмовні теми, що виносяться на залік
1. Знайомство з іноземним партнером.
2. Ділова бесіда, нарада.
3. Діловий етикет. 
4. Електронна кореспонденція.
5. Ділова кореспонденція.
6. Платіж, види розрахунків.
7. Реклама. 

8. Контракт.
9. Типи страхування.
10. Резюме.
11. Рекомендаційний лист.
12. Супровідний лист.
13. Співбесіда при прийомі на роботу.
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