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Программа предметного курса по английскому языку
Пояснительная записка

В настоящее время, когда наше общество постепенно становится открытым, когда развиваются и крепнут международные связи, когда элементы рыночной экономики прочно входят в нашу жизнь у значительной части населения, включая молодежь школьного возраста, возникает интерес к владению деловым английским языком. Современные предприятия нашей страны испытывают потребность в высококвалифицированных специалистах, умеющих не только читать и переводить специальную литературу на английском, но и общаться на нем.
С появлением совместных предприятий и международных компаний стали востребованными новые профессии, требующие специальных знаний английского языка, такие как секретарь-референт, менеджер по кадрам, администратор офиса и другие.

Программы средних общеобразовательных школ и школ с углубленным изучением иностранного языка не рассчитаны на изучение языка делового общения. Языковая и речевая компетенция учащихся развивается преимущественно в трех сферах – социально-бытовой, учебно-трудовой и социально-культурной.

Сфера бизнеса и экономики широко представлена на рынке печатной продукции, но доступная учащимся литература только частично удовлетворяет их будущие потребности в деловом английском языке, приспособленном к профессиям для работы в офисе.

Данный предметный курс позволит учащимся овладеть необходимым минимумом делового английского.

Работа в офисе совместных предприятий и международных компаний кроме систематического применения языка, требует также знания английской и американской культуры и культуры деловых отношений. Одна из задач курса – психологически подготовить старшеклассников, планирующих в будущем работать в офисах и фирмах всех форм собственности и направлений деятельности.

Программа данного курса ориентирована на учащихся старшей школы гуманитарного и социально-экономического профиля, используется в рамках дополнительного образования.

Для реализации целей курса используются в основном учебные пособия Н.М. Дюкановой «Английский язык для секретарей-референтов», И.С. Богоцкого, Н.М.Дюкановой «Бизнес-курс английского языка», Н.А. Лукьяновой «Настольная книга бизнесмена».

2. Цели и задачи курса

Цели:

· формировать навыки и умения делового общения средствами английского языка в устной и письменной форме;

· формировать умение владения культурой делового общения и основами профессиональной этики в англоязычной среде;

· психологически подготовить к работе в офисе международных компаний

Задачи:

1. Ознакомить:

· с правилами трудоустройства в зарубежную форму;

· с особенностями работы современного офиса и его служащими;

· с профессией секретаря-референта;

· с основными принципами этикета ведения делового общения и деловой переписки, принятыми в англоязычных странах;

2. тренировать:

· необходимый лексический минимум делового английского по изучаемой тематике;

· грамматические явления и синтаксические конструкции, характерные для устной и письменной речи в сферах делового общения;

3. формировать умения:

· вести разговор по определенным программой курса темам с использованием деловой лексики и формул делового этикета;

· учитывать особенности англоязычной культуры в ситуациях делового общения;

· читать и переводить с английского на русский язык тексты по профильной тематике;

· понимать нужную тематическую информацию при прослушивании и просмотре аудио- и видеопродукции;

· писать и оформлять такие виды деловой корреспонденции, как резюме, CV, анкета, официальное письмо.
3. Содержание курса

1)
Устройство на работу – 5 часов
· Пакет документов для трудоустройства в зарубежную фирму.
(Анкета. Сопроводительное письмо. Резюме и CV. Благодарственное письмо);
· Собеседование.
Типы интервью. Подготовка к интервью с работодателем. Техника проведения интервью.
2)
Структура офиса – 2 часа
Принципы организации. Служащие.

Уровни субординации. Межличностные отношения.
3)
Работа в офисе – 2 часа
Планирование распорядка рабочего дня.
Отношение к работе.

4)
Информационное обеспечение офиса – 2 часа

Офисная техника.
Современные средства передачи информации.
5)
Служебный этикет и деловой имидж – 2 часа

6)
Культура делового общения – 4 часа
· Структура деловой беседы
· Деловая беседа по телефону
7)
Деловая корреспонденция – 4 часа

Структура делового письма.
Образцы деловых писем.
Телеграммы. Факсы.
Электронная почта.
8) Секретарь-референт – 3 часа

Его должностные обязанности.

9) Экскурсия в офис зарубежной фирмы – 1 час
Тематический план

	
	Тема
	Основное содержание
	Языковая компетенция
	Речевая компетенция
	К-во часов
	литература

	
	
	
	лексика
	грамматика
	
	
	

	1
	Устройство на работу 
	· Пакет документов для трудоустройства в зарубежную фирму. 
Анкета.
Сопроводительное письмо.
Резюме и CV.
Благодарственное письмо
· Собеседование.
Типы интервью.
Подготовка к интервью с работодателем.

Техника проведения интервью.
· Самопрезентация
	· Приложение стр. 1. Applicant … To fill a position.
· Клише и выражения (стр. 44 Бизнес курс)
· Приложение стр. 1-2. Appointment … open-ended questions
	· Активный залог английского глагола
· Вопросительные отрицательные конструкции с глаголом
	Чтение:
· «DOs and DON’Ts For Job Seekers»

·  «Interview Technique»
· Газетные объявления о найме на работу
· Образцы: curriculum vitae, application letters

Аудирование:

· «Job Hunting»

Письмо:

· Заполнение анкет

· Изложение сведений о себе в форме резюме и CV
· Написание сопроводительного и благодарственного письма с опорой на образец

· Проект:
Подготовка письменного пакета документов для трудоустройства
Говорение:

· Диалог-интервью

· Ролевая игра: Интервью-собеседование с работодателем

· Деловая игра: Самопрезентация
	5
	И.С.Богацкий Бизнес-курс с.50,

Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов с.141
Р.К.Потапова Ключи к деловому успеху, с. 29.

Аудиокассета №1 (Приложение к Бизнес-курсу И.С.Богацкого)
И.С.Богацкий Бизнес-курс с.44

New Millennium English: Учебник для 11 класса общеобразовательных учреждений. /  Гроза О.Л. и др. – Москва: «Титул», 2008, с.176
Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов с. 147

	2
	Структура офиса
	· Принципы организации. Служащие
· Уровни субординации. Межличностные отношения
	Приложение стр.2-3 Superior … Support
	Неличные формы глагола (инфинитив, герундий, причастие) и их конструкции
	Аудирование:
· «At the Company Office»
Чтение:

· «The Spirit of an Organization by Peter Drucker»
· «Interoffice Communication»
Говорение:

· Составление и разыгрывание диалогов

· Оценка ситуаций
	2
	Аудиокассета №1 (Приложение к Бизнес-курсу И.С.Богацкого)
И.С.Богацкий Бизнес-курс с.156

Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов с. 66

c.112

с.60-62, 73-75

	3
	Работа в офисе
	· Планирование распорядка дня
· Отношение к работе
	Приложение с.3-4. Schedule … urgent.
	· Глагол в придаточных условия и времени
· Предлоги (места и времени)
	Чтение и перевод:
· «Time Management»
· «Work Attitudes»
· «Different Types of evaluation criteria»

Говорение:

· Оценка ситуации

· Ролевая игра «Рабочий день в офисе»
	2
	Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов с.103-105

с.89-92

с.97-98

	4
	Информационное обеспечение офиса
	· Офисная техника
· Современные средства передачи информации
	Приложение с.4. Cellarer phone … Documentation
	Пассивный (страдательный) залог английского глагола
	Чтение и перевод:

· «Multitasking» by S. Mc. Cartny
· «The Internet»

· «New Technologies»

· Рекламные проспекты
Аудирование:
· «At the Exhibition»
	2
	И.С.Богацкий Бизнес-курс с.200
с.86-87

«English for Computer Users Remacha Esteras», с.132-133

с.122-123

Материалы тематического файла сети Интернет

Аудиокассета №1 (Приложение к Бизнес-курсу И.С.Богацкого)

	5
	Служебный этикет и деловой имидж
	· Манеры поведения

· Стиль делового человека
· Конформизм

· Дух сотрудничества

· Конкуренция

· Что значит добиться успеха
	Приложение с.4-5 Success … Opportunity
	Модальные глаголы
	Чтение и перевод:

· Formal Rules of Behavior»
· «Image Design»
· «Dressing for Business»

Говорение:

· Разыгрывание диалогов

· Оценка ситуаций

Аудирование:

· «What It Means to Be a Success» (Интервью с мультимиллионером Биллом Гейтсом)
	2
	Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов с.26

с.86

Nick Brieger and Jeremy Comfort «Early Business contacts»

Материалы тематического файла сети Интернет 

Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов. c. 32

Аудиокассета №1 (Приложение к Бизнес-курсу И.С.Богацкого)

	6
	Культура делового общения 
	· Личные контакты (встречи, деловые переговоры)

· Деловая беседа по телефону

· Невербальное общение
	· Приложение с.5-7
· Клише и выражения:
Formal forms of introduction,
Formal Greetings,
Expressing:

· request,
· opinion,

· agreement or disagreement,

· gratitude and responding,

· regret and apology,
Offers of Services, Suggestions

Invitations, Arrangements

Formal Farewells
(И.С.Богацкий Бизнес-курс, c.21-32)
	Глагол и сложное дополнение
	Чтение и перевод:

· «Means of Communication in Business»

· Nonverbal Communication
Аудирование:

· «Telephone Conversation with the British Firm»

Говорение:

· Разыгрывание диалогов, коммуникативных ситуаций

· Оценка ситуаций

Письмо:

· Составление словаря-разговорника делового человека
	4
	Н.А. Лукьянова

Настольная книга бизнесмена. с.35
Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов. c. 76

Аудиокассета №1 (Приложение к Бизнес-курсу И.С.Богацкого)

Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов. c.76

	7
	Деловая корреспонденция
	· Структура делового письма

· «Золотые правила» делового письма

· Образцы деловых писем

· Телеграммы. Факсы. E-mail
	· Фразы и выражения (Dear Sirs!, с.163)
· Сокращения в деловой корреспонденции (И.С.Богацкий Бизнес-курс, с.74)
	Синтаксис простого предложения. Согласование членов предложения. Экономия языковых средств. Переходные слова
	Чтение:

· «The Layout of a Business Letter»

· «Specimen Letters»

· «Step to Good Writing»

· Telegrams (Cables) Specimen Cables

· Fax, E-mail

Письмо:

· Деловые письма (запрос, просьба, сообщение, жалоба, благодарность, извинение) с опорой на образец
	4
	Н.А. Лукьянова

Настольная книга бизнесмена. с.43, c.63, c.87

Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов c.38

Dear Sirs! с.94, 102

И.С.Богацкий Бизнес-курс с.71

	8
	Секретарь-референт
	· Должностные обязанности

· Назначение деловых встреч

· Телефонограммы

· Встреча с секретарем-референтом

· Проект «Идеальный секретарь»
	Приложение с.7-8

Receptionist … Summarize)
	
	Чтение и перевод:

· «Administrative Services Secretary»

· «Making Appointments»

· «Taking messages»

Аудирование:

Информация секретаря-референта

Говорение:

· Разыгрывание коммуникативных ситуаций
· Презентация проекта
Письмо:

· Написание памятки для секретаря-референта
	3
	Материал тематического файла сети Интернет
Н.М.Дюканова Английский язык для секретарей-референтов c.13

c.22

c.5

c.11

	9
	Экскурсия в офис зарубежной фирмы
	
	
	
	
	1
	


4. Методические принципы построения курса

Предметный курс «Деловой английский» имеет ярко выраженную практическую направленность, т.е. направленность на формирование речевой деятельности в сфере делового устного и письменного общения. Однако в нем отводится значительная роль и теоретическим сведениям.

Эта информация предъявляется на основе текстового материала:

· при чтении текстов из рекомендуемой литературы (см. приложение);

· из Интернета (при необходимости материалы подвергаются адаптации);

· при прослушивании аудиокассет (приложение к Бизнес-курсу английского языка. Богацкий И.С., Дюканова Н.М.);

· при просмотре бизнес новостей по спутниковому TV.

Ведущими принципами отбора материала являются:

· научность;

· достоверность;

· своевременность;

· типичность

Все материалы подчинены реализации целей и задач курса.

Основные формы обучения – аудиторная, внеаудиторная и самостоятельная работа учащихся.

Аудиторная форма работы представляет собой систему занятий и осуществляется в пределах установленной сетки часов.

Каждая тема, рассчитанная на 2- 5 часов, включает в себя основной текст с переводом или аудиотекст с языковым комментарием, языковой комментарий по теме и практические упражнения.

Все упражнения делятся на три группы:

· упражнения, включающие задания на понимание прочитанного или прослушанного текста по теме;

· упражнения репродуктивного характера, включающие задания на тренировку лексики и грамматики: подстановку, заполнение пропусков, восстановление последовательности, перевода и т.п. Данные упражнения нацелены на отработку и закрепление знаний стилистических особенностей устного и письменного делового общения;

· коммуникативные упражнения – задания продуктивного характера, предполагающие разыгрывание реальных ситуаций делового общения, оценку типичных ситуаций, написание того или иного вида деловой корреспонденции и т.п.

Следует также отметить, что работа над каждой темой начинается с так называемых warming-up-упражнений – заданий, активизирующих уже имеющиеся у учащихся знания или представления о предмете изучения. Такие задания подготавливают учащихся к восприятию информации по данной теме. Для этого рекомендуются методы “Mind-Map” («Карта памяти») и “Cluster Methode” («метод ключевого слова»). Данные методы можно использовать и при организации делового общения, т.к. они имеют практическую ценность для развития творческих, мыслительных способностей.

Для реализации заявленных целей и задач рекомендуется использовать и такие современные методы и приемы обучения, как

· коммуникативно-профессиональные тренинги, предполагающие отработку элементарных профессиональных навыков с использованием английского языка;

· «Case study», предполагающий обучение через анализ разных ситуаций профессионального делового общения и интерпретацию решений;

· ролевые и деловые игры, предполагающие отработку элементарных профессиональных навыков с использованием английского языка;

· проекты, предполагающие постановку практической задачи, поиск средств ее решения, предъявление продукта и анализ результатов;

· использование сети Интернет, компьютерных программ.
Необходимым элементом работы по курсу является также и «социализация» совместное обсуждение учащимися (в парах или группах) тех или иных творческих заданий.

Изучение каждой темы заканчивается рефлексией (ответы на три основных вопроса: Что я узнал? Что я умею делать? Что я сделал?)

Внеаудиторные формы работы предполагают:

· встречу с представителем зарубежной фирмы (секретарем-референтом);

· экскурсию в офис;

· просмотр TV новостей «В мире бизнеса».

Самостоятельная работа учащихся включает:

· работу со справочной литературой;

· составление словаря специальных терминов;

· подготовку проектов;

· работу в сети Интернет, с компьютерной программой.

Предлагаемый курс рассчитан примерно на 25 часов, но по мере необходимости количество часов можно увеличить или уменьшить.
Занятия проводятся в кабинете иностранного языка с использованием ТСО, лингафонного устройства, различных видов аудиовизуальных ТС.

Самостоятельная работа осуществляется главным образом дома или в школе - в кабинете информационных технологий и в языковой лаборатории.

5. Планируемые результаты обучения

Образовательные результаты можно разделить на три группы:

1. общеучебная и предметная компетентность:

· знания об особенностях работы зарубежного офиса и его служащих, о профессии секретаря-референта;

· умение применять способы учебного сотрудничества, использовать английский язык для реализации индивидуальных и групповых проектов;
· умение адекватно оценивать результаты своей и чужой работы;

2. языковая и коммуникативная компетентность:

· умение читать аутентичные тексты;

· владение техникой перевода с английского на русский язык текстов по профильной тематике;

· умение понять и передать нужную тематическую информацию при прослушивании и просмотре аудио- и видеопродукции;

· владение минимумом деловой лексики, формулами речевого и делового этикета для работы в офисе, для собеседования по найму на работу в зарубежную фирму;

· адекватное речевое поведение в других ситуациях делового общения с разыгрыванием социальных и профессиональных ролей;

· умение подготовить письменный пакет документов для трудоустройства в англоязычную фирму, написать деловое письмо;

3. социокультурная компетентность:

· умение учитывать особенности культуры англоязычных стран в ситуациях общения;

· владение культурой общения и основами профессиональной этики в англоязычной среде.

6. Формы контроля уровня достижений учащихся

При изучении курса используются разнообразные формы и методы контроля.

Текущий контроль проводится на каждом занятии и имеет целью проверить уровень владения изученным теоретическим, языковым и речевым материалом или степень сформированности коммуникативных умений. Регулярное объективное тестирование, творческие устные и письменные задания, проекты самооценка, использование технических и мультимедийных средств обеспечивают результативность работы, создают мотивацию для достижения целей обучения.

	
	Объекты контроля
	Формы и методы контроля

	I. Предметная компетентность
	1.
	Правила трудоустройства в зарубежную фирму
	Проектное задание:

подготовка пакета документов для трудоустройства

	
	2.
	Особенности работы зарубежного офиса и его служащих
	· Экспресс-опросы и взаимоопросы

· Тесты

· Оценка ситуаций

· Самооценка

	II. Языковая компетентность:
	3.
	Знание:

· деловой лексики

· специальной терминологии

· речевых и деловых штампов
	Лексические мини-тесты

Составление и разыгрывание диалогов

Проектное задание: составление словаря делового человека.

	
	4.
	Уровень понимания грамматических явлений и синтаксических конструкций:

· активный и пассивный залог;

· неличные формы глагола и их конструкции;

· придаточные предложения;

· предлоги
	Конкурсы:

· на лучшего переводчика предложений (с английского на русский),

· на лучшего корректора (упростите предложения, отредактируйте текст),

· тесты

	III. Коммуникативная компетентность
	5.
	Умение читать и переводить специальные тексты
	Тесты

	
	6.
	Умение слушать и понимать аудиокассеты
	Тесты 

	
	7.
	Навыки устной речи:

· работа секретаря на телефоне;

· интервью с работодателем,

· самопрезентация
	· разыгрывание коммуникативных ситуаций,

· ролевая игра,

· деловая игра

	
	8.
	Навыки делового письма:

· оформление деловых писем (структура);

· заполнение анкеты, CV
· составление резюме.
	Критерии оценивания:

· соответствие правилам деловой корреспонденции;

· подбор лексических средств, клише и выражений;

· изложение с точки зрения грамматики

	
	9.
	Итоговая отчетность
	Презентация долгосрочного проекта «Идеальный секретарь»
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Рецензия

на программу курса «Деловой английский»

учителя ИЯ МБОУ «Гимназия №1» г.Ноябрьска Петровой С.С.

Программа данного курса написана в соответствии основным требованиям к предметным курсам: определен адресат; осуществлен анализ потребностей потенциальных потребителей данного курса; сформулированные цели сужены и уточнены на уровне задач и соотнесены с планируемым результатом обучения; отобраны и выстроены в логической последовательности тематические разделы курса; определены базовые принципы построения учебного взаимодействия учителя и учащихся, типологии учебных заданий; разработаны содержание и формы текущего и итогового контроля, способы оценки по окончании курса; отобрана литература, источники визуальной и информационной поддержки курса, в т.ч. ресурсы Интернет.

Программа четко структурирована, теоретически обоснована, логически завершена.

Удачно выбранная линейная структура, сочетающаяся с задачами и содержанием курса, оптимизирует процесс обучения. Ориентация на применение традиционных и современных образовательных технологий обучения, в том числе игровой и проектной, предполагающей самостоятельную поисково-исследовательскую деятельность учащихся; использование приемов еврошколы (warming-up, Mind-map, Cluster Methode, Case-Study); разумное соотношение фронтальной, парной, групповой, индивидуальной работы значительно повышает образовательный и практический эффект всего курса. Овладение основами делового общения с опорой на ранее сформированные у учащихся знания и умения, совершенствование всех четырех видов речевой деятельности (чтение, аудирование, говорение, письмо) делают спецкурс значимым для старшеклассников гуманитарного профиля. Особенно он важен для выпускников, которые собираются использовать иностранный язык в практической деятельности сразу после окончания школы, например, в качестве секретаря-референта, офис-менеджера, менеджера по кадрам в совместных предприятиях и международных компаниях, т.к. профессионально и психологически готовит к работе в офисе.

Данная программа может быть рекомендована для внедрения в образовательный процесс для учащихся 10-11 профильных классов и классов углубленного изучения английского языка.

Рецензент: зам. директора по  НМР

Омельченко У.А.

PAGE  
2

