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Общая трудоемкость дисциплины (модуля): 108 ч, 3 з.е.
	Виды занятий
	Распределение по семестрам
	Всего часов

	
	9 семестр
	

	Общая трудоемкость
	
	108

	Аудиторные занятия, в
т.ч.
	12
	12

	лекционные (ЛК)
	4
	4

	практические
(семинарские) (ПЗ, СЗ)
	10
	10

	лабораторные (ЛР)
	0
	0

	Самостоятельная работа студентов (СРС)
	94
	94

	Форма промежуточной аттестации в семестре
	Зачет
	0


Перечень изучаемых тем курса
Модуль 1. (9 семестр) Международные контакты и межкультурные аспекты делового общения.   Деловая поездка.  Работа с деловой корреспонденцией.   Факс и электронная почта.    Трудоустройство.   Научная работа.    Организация и проведение деловых встреч. Переговоры.   Ведение деловых телефонных переговоров.      
  Содержание материала выносимого на самостоятельное изучение:

Модуль 1. (9 семестр)

Английский и американский стили ведения переговоров. Невербальное поведение. Межкультурные различия. Межкультурные различия в мимике и жестах. Символы. Жесты и позы, способствующие повышению делового статуса. Организация и проведение деловой поездки зарубеж. Сходства и различия в оформлении делового письма на русском и английском языках. Составление деловых писем. Факсимильное сообщение. Правила его составления. Сопроводительное письмо и резюме (CV) при устройстве на работу. Подготовка и проведение собеседования при устройстве на работу. Структурирование и написание научной статьи. Сходство организационных моментов и форм проведения деловых переговоров в англоговорящих странах и в России. Специфика делового общения по телефону в англоязычных странах. Правила этикета, которым нужно следовать во время деловых и светских бесед. 
Форма текущего контроля 
Модуль 1 (9 семестр)
Примерные темы докладов c презентацией:

1. Business etiquette rules.
2. Business etiquette in different countries.
3. The rules of telephone conversations.
4. Types of business letters
 5. Electronic correspondence.
Примерные ситуации для диалогического и монологического высказывания 
1. With a partner, practice meeting someone for the first time at a business reception. Use real or imaginary information about yourself. Try to continue the conversation for as long as possible, using the table below as a guide.
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2. If someone comes from another country, what differences do you expect in their behavior, manners, eating habits, etc.? Think of some examples. What would you tell a foreign visitor about ‘good manners’ in your country? 

3. Which other nationalities do you think are most different from your own? Give your reasons.
4. How much do you think international business is improved by knowing about foreign people’s customs?

Примеры разноуровневых заданий
1.Переведите диалоги на английский язык:

1

- Доброе утро, г-н Смит! Позвольте представить Вам г-на Миллера.

- Здравствуйте, г-н Миллер.

- Здравствуйте, г-н Смит.

2

- Г-н Петров! Вы знакомы с г-ном Брауном?

- Я не думаю, что мы встречались раньше. Здравствуйте, г-н Браун.

- Здравствуйте, г-н Петров.

3

- Здравствуйте! Как Ваши дела?

- Вполне хорошо, спасибо. А как Ваши дела?

- Неплохо, спасибо.

4

- Добрый день. У меня назначена встреча с г-ном Грином на 3 часа.

- Добрый день. Г-н Грин будет через пять минут. Садитесь, пожалуйста.

2. Переведите диалоги на русский язык:

1
- Hello, this is Mr. Gre​en's secretary. What can I do for you?

- Could I speak to Mr. Green, please?

- I'm putting you through. Go ahead, please...

- Mr. Green? Hello, hello …

2

- Could I speak to Mr. Green, please? .

- Who's (that) calling?

- Zimin calling.

- One moment (just a minute), please!

- Mr. Green will speak to you in a moment. Would you like to hold on?

- Yes, I'll hold on.

3

- «Green & Co». Who's calling?

- This is Zimin calling from Moscow. Could you put me through to Mr. Green, please?

- I'm afraid, Mr. Green is not in the office at the moment.

- When do you think he will be back?

- Not until Monday morning, I'm afraid. Can I give him a message?

- No, thank you. I'll phone him then again. 
-Goodbye.

3. Here are two conversations where people are meeting one another.

Put them in the correct order. Which conversation is more formal?
 a) Good. I've come to take you to your hotel. You'll be staying at the Hilton. 
b) Just a couple of days. I have to get back as soon as the conference is over. 
c) Karl Striebel. How do you do? Thank you for coming to meet me.
 d) Thank you very much. Is it far? e) Fine thanks. How long are you here for?
 f) It's a pleasure. Did you have a good flight?
 g) She's the new head of European Sales, isn't she? 
h) Hello, Josef. How are you? 
i) No. It only takes about half an hour. 
j) Hello. I'm Mark Jensen from Ciba Geigy. How do you do?
k) That's a shame. By the way, there's someone I'd like you to meet Caroline Eustace. 
l) Hi there, Sarah. Nice to see you again.
 m) Yes, it was fine thanks. No delays. 
n) That's right. Come on over and I'll introduce you.

Conversation 1                Conversation 2 
Mark        J                       Josef     __l____________________ 
Karl ___                           Sarah    __________________ 

Mark ___                          Josef     __________________

 Karl ___   ___________Sarah   

 Mark ___   __________Josef   

  Karl ___   __________ Sarah     

Mark ___   __________  Josef      _____ 

4. Complete this letter of enquiry by putting the correct preposition in each space. 
Dear Sir or Madam, I am a 20-year-old student … (1) Finance Faculty … (2) the University of Hanover in Germany and I am writing to enquire … (3) career opportunities …(4) your company. I have visited your website and I see that you have an innovative and open-minded approach … (5) the recruitment and management … (6) personnel within your company. I am … (7) my final year of a four-year course of studies and I am particularly interested … (8) working … (9) the area of financial management. My particular specialization is Finance, and … (10) my final project, I have investigated the most successful financial instruments … (11) business. I would be most grateful if you could send me information … (12) what opportunities exist in your company, either … (13) a graduate trainee … (14) a year time or for an internship … (15) the nearest future. Could you also tell me how I should apply? Thank you … (16) advance. Look forward … (17) hearing … (18) you. Yours faithfully, Andrew Thomas 2. Напишите деловое письмо от имени русской девушки Нины. Она претендует на должность стенографистки, о чем она прочитала в газете «Труд». Ей 22 года, она закончила бизнес-обучение в московском коммерческом институте, знает английский, испанский, печатает 120 слов в минуту.
Форма промежуточного контроля 9 семестр – Зачет
Образцы билетов к зачѐту: 
Билет № 1 
1. The types of the business correspondence. ―The gold rules of the business contacts. 

2. What telexes would be appropriate in the following case? Write them. Try to be as concise and laconic as it possible. 

You are writing to Mr Caddis about your forthcoming visit to Manchester: you are arriving in Manchester on 15 April by British Airways Flight No. 170. Express your hope to meet him during your stay in Manchester. Your return ticket is for the 18th April. 

Билет № 2 
1. The specific of the negotiations. Contract, agreement and protocol. 

2. What telexes would be appropriate in the following case? Write them. Try to be as concise and laconic as it possible. 

Write a telex informing Mrs B.N.Rosemary that you can fix an appointment with her for the 10-11 of November. Ask her to confirm the receipt of this telex. Report your telex number.
Типовые контрольные задания. 
1. Complete the text with the words in the box. 
	boss; careers; contracts; course; degree; employees; employer; employs; profession; qualifications; recruit; skills. 


Our company uses a professional agency to ……. (1) new …….(2). The company is a management consultancy, so most new workers have a university …….(3), even if they have little experience in this particular …….(4). Also, it’s quite typical for people to have done other jobs during their ……. (5) before becoming management consultants. The company ……. (6) about 500 people. For the first two years, workers are on temporary ……. (7), but after that, people are usually made permanent. I think our company is a good ……. (8) – new employees are given an induction ……. (9) when they start, and on-the-job training to pick up the necessary ……. (10) to do our work well, and the professional ……. (11) which are expected by our clients. Also, we’re closely supervised, and my ……. (12) Adam, regularly appraises my progress both formally and informally.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

                                          Основная литература

Печатные издания:
1. Еремина, В.М. English for Business and Academic Use: учеб. пособие / В. М. Еремина. - Чита : ЗабГУ, 2015. - 116 с. Всего: 30, из них: Аб.ин.лит.-8, К.х.-2, Каф. ин. яз. (г-п н)-20

 2. Пучкова, Ю.Л. Иностранный язык в профессиональной сфере : учеб. пособие / Ю. Л. Пучкова. - Чита : ЗабГУ, 2014. - 266 с. Всего: 44, из них: Аб.ин.лит.-2, Аб.пед.лит.-39, К.х.-2, Н.аб.-1

 3. Радченко, Е. Н. Spoken and business english (разговорный и деловой английский язык) : учеб. пособие / Радченко Елена Николаевна. - Чита: ЗабГУ, 2013. - 86 с. Всего: 35, из них: К.х.-2, Н.аб.-2, У.аб.-30, Ч.з. тех. лит.-1 

4. Титова, М. П. Деловой иностранный язык : учеб. пособие / Титова Марина Павловна, Лях Ольга Александровна, Крылова Елена Валерьевна. - 2-е изд., перераб. - Чита : ЗабГУ, 2012. - 162с. Всего: 4, из них: К.х.-2, Н.аб.-2

 5. Деловой английский = Business english : учебник / под ред. Л.С. Пичкова. - Москва: ТК Велби : Проспект, 2009. Всего: 78, из них: Аб.эконом.лит.-50, У.аб.-28

Издания из ЭБС:
1. Кашаев, А.А. Основы делового английского языка [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Москва : ФЛИНТА, 2017. — 176 с. Ссылка на ресурс: http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785893494570.html. 

2. Филиппова, Маргарита Михайловна. Деловой английский язык : Учебник и практикум / Филиппова Маргарита Михайловна; Филиппова М.М. - 2-е изд. - М. : Издательство Юрайт, 2017. - 353. — Режим доступа: http://www.biblio�online.ru/book/13127DE7-5C8E-4CEB-B3AD-03EBD2E8AC41 

3. Якушева, Ирина Владимировна. Деловой английский язык. Introduction into professional english : Учебник и практикум / Якушева Ирина Владимировна; Якушева И.В., Демченкова О.А. - 3-е изд. - М. : Издательство Юрайт, 2017. - 221. http://www.biblio-online.ru/book/7889CA96-AACF-4398-98BA-921FDF10BE90 

4. Чикилева, Л.С. Английский язык для публичных выступлений. English for public speaking: Учебное пособие / Чикилева Людмила Сергеевна; Чикилева Л.С. - 2-е изд. - М.: Издательство Юрайт, 2017. - 209. https://www.biblio-online.ru/book/1145E169-DCB2- 4783-9324-F596B30201E9         Дополнительная литература
Печатные издания: 

1. Агабекян, И. П. Английский язык для бакалавров = A Course of English for Bachelr`s Degree Students intermeate level : учеб. пособие /Агабекян Игорь Петрович. - 2-е изд., стер. - Ростов-на-Дону : Феникс, 2012. - 379 с. : ил. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-222-19559-8 : 329-00. Всего: 15, из них: К.х.-1, Н.аб.-2, У.аб.-12 

2. Кабановская, Е.Ю. Communication systems : учеб. пособие / Е. Ю. Кабановская. - Чита : ЗабГУ, 2015. - 151 с. Всего: 6, из них: К.х.-2, Н.аб.-4 

3. Липка-Ким, Ю. А. Английский язык в профессиональной сфере : учеб. пособие / Липка-Ким Юлия Александровна, Соловьева Ирина Николаевна, Эрмизиади Елена Сергеевна. - Чита : ЗабГУ, 2012. - 148 с. Всего: 63, из них: К.х.-2, Н.аб.-2, У.аб.-59.

Издания из ЭБС:

1. Буренко, Л. В. Grammar in levels elementary – pre-intermediate : учебное пособие для вузов / Л. В. Буренко, О. С. Тарасенко, Г. А. Краснощекова ; под общ. ред. Г. А. Краснощековой. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 230 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-534-04538-3. — Режим доступа : www.biblioonline.ru/book/BAAB0B04-C386-469F-8073-795C022632E3.

 2. 1. Грамматический справочник по английскому языку с упражнениями: Учебное пособие / О.В. Полякова. - М.: Флинта: Наука, 2011. - 160 с. (e-book) ISBN 978-5-9765- 0929-0 Ссылка на ресурс: http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976509290.html 

2. Невзорова, Г.Д. Английский язык. Грамматика: Учебное пособие / Невзорова Георгина Дмитриевна; Невзорова Г.Д., Никитушкина Г.И. - 2-е изд. - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 306. https://www.biblio-online.ru/book/FCD77AA9-6DB4-433B-A2D7- AF53EAF13E82 

3. Погребная, И.Ф. Английский язык. A focus on communication skills в 2 ч. Часть 1: Учебное пособие / Погребная Ирина Федоровна; Погребная И.Ф., Степанова Е.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 170. https://www.biblio-online.ru/book/2BBB6734-7891- 4DC2-96EA-DEEDC7CBA6B0
Методические рекомендации по организации изучения дисциплины

Общие методические рекомендации по изучению дисциплины Практика преподавания дисциплины демонстрирует тот факт, что, несмотря на доступность необходимой информации по дисциплине (наличие учебников, учебных и учебно-методических пособий и печатном виде, в ЭБС, возможность получения информации из ресурсов сети интернет и т.д.), серьезные затруднения у студентов вызывают анализ, синтез, систематизация материала, а также выделение в нем принципиальных и сущностных аспектов, отвечающим современным научным концепциям и подходам. Для эффективного освоения материала дисциплины необходимым является выполнение следующих требований: - обязательное посещение всех лабораторных и практических занятий, способствующее системному овладению материалом курса; - все вопросы соответствующих разделов и тем по дисциплине необходимо фиксировать (на любых носителях информации); - обязательное выполнение домашних заданий является важнейшим требованием и условием формирования целостного и системного знания по дисциплине; - обязательность личной активности каждого студента на всех занятиях по дисциплине; - в случаях неясности каких-либо вопросов, обсуждаемых на занятиях, необходимо задать соответствующие вопросы преподавателю, а не оставлять их непонятыми; - в случаях пропусков занятий по уважительным причинам студентам предоставляется право подготовки и представления заданий и ответов на вопросы изученного материала, с расчетом на помощь преподавателя в его усвоении; - в случаях пропусков без уважительной причины студент обязан самостоятельно изучить соответствующий материал; - необходимым условием является самостоятельность и инициативность студентов при контроле набора баллов по дисциплине для успешного прохождения промежуточной аттестации. Порядок организации самостоятельной работы студентов Самостоятельная работа студентов предполагает: - самостоятельный поиск, обработку (анализ, синтез, обобщение и систематизацию), адаптацию необходимой по дисциплине информации; - выполнение заданий для самостоятельной работы; - изучение и усвоение теоретического материала, представленного на лекционных занятиях и в соответствующих литературных источниках (рекомендуемая основная и дополнительная литература); - самостоятельное изучение отдельных вопросов курса; - подготовка к практическим и семинарским занятиям, в соответствии с рекомендациями преподавателя (выполнение конкретных заданий, соответствующие организационные действия и т.д.). Как правило, организация самостоятельной работы предполагает: - постановку цели; - составление соответствующего плана; - поиск, обработку информации; - представление результатов работы. Методические рекомендации по отдельным видам учебно-познавательной деятельности студентов Методические рекомендации при подготовке к практическим (лабораторным) занятиям Для повышения эффективности проведения практических занятий необходимо учитывать все рекомендации по подготовке к ним, которые даются преподавателем в 13начале каждого модуля (формулируются соответствующие задания, проблемно- ориентированные вопросы, представляются рекомендации по методике организации различных форм проведения занятий и т.д.). Определенные формы и методы работы на занятиях требуют предварительной самостоятельной подготовки студентов (например, внутригрупповая и межгрупповая дискуссии, ролевые игры, подготовка итогового семестрового проекта и т.д.). Поэтому необходимо фиксировать все рекомендации преподавателя по подготовке к занятиям. Для эффективного освоения материала дисциплины в ходе практических занятий необходимо выполнение следующих требований: - четко понимать цели предстоящих занятий (предварительно формулируются преподавателем): - владеть навыками поиска, обработки, адаптации и презентации необходимого материала; - уметь четко формулировать и отстаивать собственный взгляд на рассматриваемые проблемные вопросы, который необходимо подкреплять адекватной аргументацией; - уметь выделять и формулировать противоречия по рассматриваемым проблемам, понимая их источники; - владеть навыками публичного выступления (логично, ясно и лаконично излагать свои мысли; адекватно оценивать восприятие и понимание слушателями представляемого материала; отвечать на задаваемые вопросы; приводить адекватные и убедительные аргументы в защиту своей позиции и т.д.); - уметь критически оценивать собственные знания, умения и навыки в динамике в сравнении с таковыми у других, с целью раскрытия дополнительных возможностей их развития; - при подготовке к занятиям обязательно изучить рекомендуемую литературу; - оценить различные точки зрения на проблемные вопросы нескольких исследователей, а не ограничиваться рассмотрением позиции одного автора; - при формулировке собственной точки зрения предусмотреть убедительную ее аргументацию и возможность возникновения спорных ситуаций; - владеть навыками работы в команде (при выполнении определенных заданий, предполагающих работу в микрогруппах, при проведении ролевых игр, дискуссий и т.д.). Семинар – вид практических занятий, предусматривающий самостоятельную проработку студентами отдельных тем и проблем с содержанием учебной дисциплины и последующим представлением и обсуждением результатов этого изучения (в различных формах). Семинары представляют собой своеобразный синтез теоретической подготовки студентов с практической. Основной дидактической целью семинаров выступает оптимальное сочетание лекционных занятий с систематической самостоятельной учебно-познавательной деятельностью студентов. Методические рекомендации при подготовке индивидуальных сообщений (докладов) Данный вид учебно-познавательной деятельности требует от студентов достаточно высокого базового уровня подготовки, большой степени самостоятельности и целого ряда умений и навыков серьезной интеллектуальной работы. Работа по подготовке индивидуальных сообщений и докладов предполагает достаточно длительную системную работу студента, а также в случае необходимости консультативную помощь преподавателя. Работа должна быть тщательно продумана, спланирована и разделена на соответствующие этапы, каждый из которых требует целого ряда определенных умений и навыков: - определение и формулировка темы сообщения или доклада (либо осмысление темы, сформулированной преподавателем в соответствующих случаях); - составление плана с использованием анализа, синтеза, обобщения и логики построения изложения материала; - определение источников информации; - работа с источниками научной информации (подбор, анализ, обобщение, систематизация, адаптация и т.д.); - формулировка основных обобщений и выводов по результатам анализа изученного материала. Структура сообщения (доклада) может обоснованно варьировать, но в большинстве случаев она предполагает наличие следующих частей: вступления (обозначение актуальности и постановка проблемы), основной части (обзор различных точек зрения на проблему и ее решение), заключения (формулировка соответствующих обобщений, выводов, предположений и перспектив), а в соответствующих случаях – перечня используемых источников информации. Методические рекомендации по подготовке к дискуссии/ коллоквиуму Дискуссия выступает важнейшим средством активизации познавательной деятельности. Как метод активного обучения дискуссия может использоваться как в рамках традиционных (развернутая беседа, система докладов и рефератов), так и новых форм практических занятий (анализ конкретных ситуаций, ролевая игры, круглый стол и т.д.). Выделяется особая форма семинарского занятия – семинар-дискуссия. Различают следующие разновидности семинара-дискуссии: 1. По объему охватываемого материала: - фрагментарные дискуссии («мини-дискуссии») (предназначенные для обсуждения какого-то конкретного вопроса и занимающие, как правило, определенную часть занятия); - развернутые дискуссии (посвященные изучению раздела (темы) в целом, охватывающие одно или несколько занятий); 2. По реальности существования участников: - реальные (предполагающие общение с реальными участниками); - воображаемые (предполагающие общение с воображаемым оппонентом (инсценировка спора)). Организация дискуссии предполагает последовательность определенных этапов: - подготовка дискуссии; - проведение дискуссии; - анализ итогов дискуссии. Самым важным этапом при этом является подготовка к дискуссии, т.к. все последующие этапы определяются именно качеством предварительной подготовки. Подготовка к дискуссии, как правило, включает следующие составляющие: - определение темы дискуссии (тема может быть задана преподавателем, а также обсуждаться и выбираться в процессе изучения материала по критериям наличия противоречий, проблемно-ориентированного характера при высокой актуальности, научной и социальной значимости); - определение предмета дискуссии (с тем, чтобы не потерять время на обсуждение второстепенных аспектов проблемы); - определение задач дискуссии (для организации целенаправленности, разделения функций участников дискуссии, экономии времени). Подготовка к дискуссии должна предполагать индивидуальные и групповые консультации, предназначенные для задания целенаправленности дискуссии, а также – для активизации самостоятельной работы студентов. При этом преподавателю необходимо избегать детального разъяснения содержания проблемы, т.к. в этом случае не о чем будет спорить, и дискуссия будет сорвана. Задача преподавателя должна состоять в ненавязчивой помощи участникам будущей дискуссии в определении наличия противоречивых точек зрения на рассматриваемую проблему, порекомендовав изучить первоисточники и дополнительную литературу. Необходимо подчеркнуть особую важность тщательной подготовки к дискуссии самого преподавателя, выступающего в качестве модератора. Цель такой подготовки состоит не только в том, чтобы обрести уверенность при обсуждении научной проблемы, но и в том, чтобы составить ясное представление о качестве подготовки участниковБазы данных, информационно-справочные и поисковые системы* 
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