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СИЛЛАБУС

(5В011900) «ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК: ДВА ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКА»  
включает дисциплину 

- «Обучение деловой корреспонденции» (3 кредита)

2 курс, к/о, семестр (весенний) 

Преподаватель (практические, семинарские, лабораторные занятия): 
Акшолакова А.Ж. ст. преподаватель, кафедра общего языкознания и иностранной филологии КазНУ имени аль-Фараби, 305 кабинет. Тел.: (3272) 3773330 (аб.1270) 

e-mail: askazhan.051@mail.ru
Цель и задачи дисциплины:

Цель:

- усвоение основ общеэкономических знаний, необходимых каждому гражданину общества с рыночной экономикой;

 - формирование практических умений и навыков, необходимых для успешных взаимоотношений с деловыми партнерами в будущей профессиональной деятельности;

 - совершенствование  иноязычной  компетенции в единстве всех ее составляющих: речевой, языковой, социокультурной.
Задачи: 

- обучить основам делового общения в устных и письменных формах;

- создать банк информации деловой лексики и деловых писем;

- научить пользоваться электронной почтой и отправлять электронное сообщение.
Компетенции (результаты обучения):

 К концу изучения курса учащиеся должны знать:

- специфические особенности содержания и оформления деловой корреспонденции;

- основные принципы этикета ведения делового общения; 

- стиль и язык деловых разговоров;

должны уметь:

- написать различные виды деловой корреспонденции;

- оформлять электронные сообщения;

- читать и переводить различные деловые документы;

- вести разговоры согласно ситуации делового общения. 
инструментальные: умение использовать практические навыки  во всех видах речевой деятельности на английском языке; способность к восприятию, анализу и обобщению информации; логически и грамматически правильному оформлению высказывания, умению выражать свое собственное мнение;

межличностные: способность брать на себя ответственность; стремиться к успеху; развивать лидерские качества; способность самостоятельно принимать решения, выражать свою позицию, креативно мыслить; уметь адаптироваться к меняющимся условиям; 

системные: способность воспринимать язык как важнейшее средство общения; ориентироваться в системе понятий и терминов дисциплин данного модуля; применять теоретические знания русского и иностранных языков в учебной деятельности;
предметные компетенции: уметь использовать знание структуры русского и иностранных языков для совершенствования умений во всех видах речевой деятельности с целью формирования профессиональной компетенции; владеть современными информационными системами поиска информации.

Пререквизиты: Обучение деловой корреспонденции  в II курсе является базой для его изучения в следующем семестре, чтобы освоить данный курс, необходимы глубокие знания английского языка по  программе. 

Постреквизиты: позволяет изучение обязательного курса английского языка в следующем семестре бакалавриата.
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
	Не

деля
	Дисциплина - «Обучение деловой корреспонденции» 3 кредита

	
	Название темы
	Час.
	Задания на СРСП
	Час.

	1
	Семинарское  занятие File 1 

Reading Company names
Speaking Choosing the right name


	3
	Language development

1.True/False/Not given
2.Forming questions
3. Dependent prepositions

4.Multiple choice
Skills development
Reading

Skimming

Prediction

Diagrams
	 1

	
	Presenting and defending an argument, negotiating and reaching agreement

	
	
	

	2
	Семинарское занятие File 1
Vocabulary Abbreviations
Communication A question of business 

 
	3

	Language development

1.Subject-verb agreement

2.Sentence completion
3.Quantifiers

Skills development
Reading

Prediction

Guessing meaning from context


	  1

	
	Practice of direct and indirect questions, exchanging personal information, responding to new information
	
	
	

	3


	Семинарское занятие File 2
Reading Age discrimination
Speaking Youth and experience
	3

	Language development

Articles

Skills development
Reading

Skimming and scanning

Guessing meaning from context

Prediction

Reading for gist

Listening

Listening for gist


	 1

	
	Scanning for specific information reading for detailed information, language to talk about ages
	
	
	

	4
	Семинарское занятие File 2 

Vocabulary The language of change
Communication Healthy work habits
	  3
	Language development

-ing form and infinitive

Lexical links

Skills development
Listening

Listening and writing simultaneously
Pronunciation

Connected speech
	  1

	
	Agreeing and disagreeing, giving an opinion, dealing with interruptions
	  
	
	

	5
	Семинарское занятие File 3 

Reading Why organizations fail
Speaking Avoiding a company disaster
	 3

	Language development

Future plans and arrangements

Suffixes

Contrast linkers/markers

Skills development
Reading

Scanning

Guessing meaning from context

Understanding information in tables 
	  1

	
	Skimming for gist, reading for detailed understanding, idiomatic expressions in context
	  
	
	

	6
	Семинарское занятие File 3 

Vocabulary Confusing words
Communication What`s the competition doing?
	 3

	Language development

Defining relative clauses( p.69-70)

Evaluating and challenging ideas

Reason/result clauses 

Skills development
Reading

Skimming

Understanding verbs in essay titles

Listening and writing simultaneously
	   1

	
	Presenting and defending an argument, negotiating and reaching agreement
	  
	
	

	7
	РК 1    Vocabulary-Grammar Test


	 3
  
	Do you remember?
	   1

	8
	Семинарское занятие File 4 

Reading A perfect working environment?
Speaking Design your own workplace
	3


	Language development

Non-defining relative clauses

Financial vocabulary, The passive

Skills development
Reading

Scanning

Skimming

Guessing meaning from context


	   1

	
	Scanning for specific information, reading for detailed understanding, literal and metaphorical vocabulary
	
	
	

	9
	Семинарское занятие File 4 

Vocabulary Loan words in business
Communication Who does what?
	3

	Language development

Real conditionals

Avoiding repetition

Unreal conditionals

Skills development
Reading

Jigsaw reading
Writing

Using adverbs
	  1

	
	Foreign words used in Business English
	
	
	

	10


	Семинарское  занятие  File 5 

Reading Save the planet … stay on the ground

Speaking Green business
	3

	Language development

Present perfect vs. past simple

Countable and uncountable nouns

Skills development
Reading

Scanning and Skimming

Listening for main ideas

	   1



	
	Scanning for specific information, reading for detailed understanding, vocabulary do describe figures
	
	
	

	11
	Семинарское  занятие  File 5
Vocabulary Selling our memories

Communication So much to do!
	  3

	 Language development

Expressing the future: predictions & intensions

Prefixes 
Skills development
Reading

Prediction
Pronunciation

Stress pattern
	  1

	
	Suffixes to form abstract nouns and nouns to describe people
	  
	
	

	12
	Семинарское  занятие  File 6
Reading Whistle-blowing

Speaking Moral dilemmas
	3
	Language development

Modals of obligation & prohibition

Skills development

Finding useful language in reading texts
	

	13
	Семинарское занятие  File 6 

Vocabulary Under and over

Communication Reporting verbs
	
	Language development

Modals of obligation & prohibition

Skills development
Finding useful language in reading texts
	  1

	
	Skimming for gist, reading for detailed understanding, idiomatic expressions in context
	  
	
	

	14
	Семинарское  занятие  File 7 

Reading Global brands, local marketing
Speaking Local marketing
Vocabulary Marketing and noun groups

Communication International food
	3

	Language development

Collocations- make & do

Top tips for recoding, remembering & using new vocabulary

Skills development

Pronunciation


	  1

	
	Scanning for specific information, reading for detailed understanding, marketing vocabulary
	  
	
	

	  15
	Семинарское  занятие  15
Unit Review lesson РК 2    Vocabulary-Grammar Test
	3
 
	Language development

Skills development Do you remember?
	    1

	
EXAMINATION


                                                              СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

Основная
1. Upper-intermediate English File. Business Resource book. Tracy Byrne.   Oxford, 2007
2. Е.Е. Израилевич. Деловая корреспонденция на английском языке. – М: ЮНВЕС, Иностранный язык, 2000. – 496 с.

Дополнительная
1. Cambridge Business English Activities. Serious fun for Business English students. Jane Cordell. Cambridge University Press, 2000.
2. Writing Business Letters. How to produce day-to-day correspondence that is clear and effective. Ann Dobson. 1999
3.   Advanced English Practice. 3d edition. B.D. Graver. Oxford University Press. 1999

Справочники, словари, энциклопедии
1. Longman Business English Dictionary. Pearson Education Limited  (2000).

2. Cambridge International Dictionary of Phrasal Verbs Cambridge University Press (2004).

3. Cambridge Advanced Learner’s Dictionary (with CD-ROM ) Cambridge University Press (2004).

4. Parkinson, Dilys, Noble, Joseph (2008). Oxford Business English Dictionary for Learners of English (with CD-ROM).            

Электронные источники:

1. BusinessEnglishSite.com 

2. www.ego4u.com/en/business-english/communication
3. www.rong-chang.com/business.htm
4. iteslj.org/links/TESL/Business_English/

5. www.talkenglish.com/Speaking/listBusiness.aspx
Вопросы для оценки качества освоения дисциплины/Экзаменационные вопросы
1. Do you think globalization means?

2. What do you think globalization is a recent trend?

3. What global companies can you think of?

4. Do global companies do more harm than good?

5. What is branding?

6. What are the advantages of branded goods for the manufacturer and for the consumer?

7. Why do we need brands?

8. How can manufacturers protect their brands from piracy (illegal copying)?

9. What do you enjoy about traveling? What don't you enjoy?

10. Which is the best/worst airline you have flown? Why?

11. What problems must Customer Service Managers solve for business travelers?

12. Is advertising the greatest art form of the twenty-first century?

13. What kind of advertisements do you like?

14. What do you understand by outdoor advertising?

15. What products do you think are suitable for outdoor advertising?

16. Which factors to your mind are important for getting a job?

17. How do managers select the best candidates and avoid the worst?

Структура экзаменационного билета 
1.Письменный перевод оригинального текста по профилю специальности со словарем; передача содержания на русском языке 

2. Чтение оригинального текста; анализ 

3. Беседа по пройденным темам 

	
	
	

	
	


АКАДЕМИЧЕСКАЯ ПОЛИТИКА КУРСА

Все виды работ необходимо выполнять и защищать в указанные сроки. Студенты, не сдавшие очередное задание или получившие за его выполнение менее 50% баллов, имеют возможность отработать указанное задание по дополнительному графику. Студенты, пропустившие лабораторные занятия по уважительной причине, отрабатывают их в дополнительное время в присутствии лаборанта, после допуска преподавателя. Студенты, не выполнившие все виды работ, к экзамену не допускаются. Кроме того, при оценке учитывается активность и посещаемость студентов во время занятий. 

Будьте толерантны, уважайте чужое мнение. Возражения формулируйте в корректной форме. Плагиат и другие формы нечестной работы недопустимы. Недопустимы подсказывание и списывание во время сдачи СРС, промежуточного контроля и финального экзамена, копирование решенных задач другими лицами, сдача экзамена за другого студента. Студент, уличенный в фальсификации любой информации курса, несанкционированном доступе в Интранет, пользовании шпаргалками, получит итоговую оценку «F». 

За консультациями по выполнению самостоятельных работ (СРС), их сдачей и защитой, а также за дополнительной информацией по пройденному материалу и всеми 

другими возникающими вопросами по читаемому курсу обращайтесь к преподавателю в период его офис-часов.
	Оценка по буквенной системе
	Цифровой эквивалент баллов
	%-ное содержание
	Оценка по традиционной системе

	А
	4,0
	95-100
	Отлично

	А-
	3,67
	90-94
	

	В+
	3,33
	85-89
	Хорошо

	В
	3,0
	80-84
	

	В-
	2,67
	75-79
	

	С+
	2,33
	70-74
	Удовлетворительно

	С
	2,0
	65-69
	

	С-
	1,67
	60-64
	

	D+
	1,33
	55-59
	

	D
	1,0
	50-54
	

	F
	0
	0-49
	Неудовлетворительно

	I

(Incomplete)
	-
	-
	« Дисциплина не завершена»

(не учитывается при вычислении GPA)

	P

 (Pass )
	-
	0-60

65-100
	«Зачтено»

(не учитывается при вычислении GPA)

	NP 

(No Рass)
	-
	0-29

0-64
	«Не зачтено»

(не учитывается при вычислении GPA)

	W 

(Withdrawal)
	-
	-
	«Отказ от дисциплины»

(не учитывается при вычислении GPA)

	AW 

(Academic Withdrawal)
	
	
	Снятие с дисциплины по академическим  причинам

(не учитывается при вычислении GPA)

	AU 

(Audit)
	-
	-
	«Дисциплина прослушана»

(не учитывается при вычислении GPA)
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