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1
ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель дисциплины: Формирование языковой компетентности как обязательного компонента профессиональной компетентности. Формирование основ делового общения (в письменной и устной форме) на иностранном языке с учётом количества часов и специфики учебных планов. 

Задачи, решение которых обеспечивает достижение цели:

· Уметь пользоваться иностранными языками в деловой сфере; 

· Уметь работать с деловой корреспонденцией; 

· Уметь работать с иностранными СМИ в деловой сфере. 

· Уметь решать коммуникативные задачи в деловой сфере с использованием современных технических средств и информационных технологий. 

2
МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП НАПРАВЛЕНИЯ ПОДГОТОВКИ
Дисциплина «Деловой иностранный (английский, немецкий) язык» относится к базовой части профессионального цикла (М2.Б.3). 

К исходным знаниям, необходимым для изучения дисциплины, относятся знания, приобретенные при изучении иностранного языка на предыдущей ступени образования.

Дисциплина «Деловой иностранный язык» (английский, немецкий) является самостоятельной дисциплиной. Дополнительные знания в области образовательного менеджмента, полученные в процессе владение деловым иностранным языком,  позволяют рассматривать курс в качестве дополняющего дисциплины гуманитарного, социального и экономического и профессионального циклов. К данным дисциплинам можно отнести «Карьерное консультирование», «Информационные технологии в профессиональной деятельности», «Экономика и маркетинг образования».    
3
ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- готовность работать с текстами профессиональной направленности на иностранном языке (ОК-6);

- готовность осуществлять профессиональную коммуникацию на государственном (русском) и иностранном языках (ОПК-1);

- готовность к систематизации, обобщению и распространению методического опыта (отечественного и зарубежного) в профессиональной области (ПК-9);

- готовность использовать индивидуальные и групповые технологии принятия решений в управлении образовательным учреждением, опираясь на отечественный и зарубежный опыт (ПК-13);

- способность проектировать формы и методы контроля качества образования, а также различные виды контрольно-измерительных материалов, в том числе, на основе информационных технологий и на основе применения зарубежного опыта (ПК-15).

4
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1
Трудоёмкость дисциплины и формы аттестации

Таблица 1
	Учебная работа (УР)
	Всего
	Распределение по семестрам

	
	
	1

	Полная трудоёмкость дисциплины в зачётных единицах (ЗЕ)
	3

	3


	Распределение трудоёмкости по видам УР в академических часах (АЧ):
	108
	108

	аудиторная
	·  лекции

· практические занятия в том числе, аудиторная СРС
	36

12
	36

12

	внеаудиторная
	– внеаудиторная СРС
	72
	72

	Аттестация:              
– Зачёт
	
	


4.2 Содержание дисциплины
4.2.1. Общие сведения. Политико-административное устройство англоязычных стран 
Официальное название страны, краткое географическое положение; характеристика. Государственный строй, экономика. Классификация типов взаимоотношений в организациях (Силовой тип взаимоотношений, ролевой тип взаимоотношений). Политические партии, экономика. 
Практическая работа (ПР1): 

4.2.2. Самопрезентация. Просто общение. Искусство вести беседу, поддерживать ее и вовремя закончить. Предметы типично светской беседы. Беседа с иностранным гостем, языковые и культурные различия.
Практическая работа (ПР2): 

4.2.3. Оформление делового письма. Деловые письма. Структура делового письма. Письмо – напоминание. Рекомендательное, рекламационное письмо. Отказное письмо. Памятная записка. Факс. Основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции.
Практическая работа (ПР3): 

4.2.4. Ведение телефонных переговоров. Разговор по телефону. 
Предварительный звонок. Как оставить сообщение. Автоответчик. Как назначить встречу. Как закончить разговор. 
Практическая работа (ПР4): 

4.2.5.Деловое общение, переговоры. Официальные встречи. 

Общение на рабочем месте. Общее правило. Вежливый язык общения. Начало встречи. Язык встреч. Организация презентации. Язык презентации. Правила успешной презентации. Как просто организовать свою речь. Язык презентации. Клише для начала, продолжения и завершения презентации. 
Практическая работа (ПР5): 

4.2.6.Трудоустройство. Оформление резюме. Собеседование. Устройство на работу. Анкета, сопроводительное письмо, резюме и CV, интервью, благодарственное письмо.
Практическая работа (ПР6): 

4.2.7. Подведение итогов курса. Собеседование. 

Самостоятельная работа:  Работа с оригинальными текстами.

4.3 Организация самостоятельной работы

Самостоятельная работа предполагает выполнение индивидуальных и групповых заданий, микроисследований (в рамках индивидуальной самостоятельной работы), работу с первоисточниками (в частности их реферирование). Формами контроля являются контрольная работа, зачет.


Таблица 2
	Модуль, раздел (тема),
КП/ КР
	Семестр
	№ недели
	Трудоёмкость по видам УР, АЧ
	Баллы рейтинга
	Реком. источники

	
	
	
	лек
	ПЗ
	Ауд. СРС
	Внеауд. СРС
	Поро-

говый
	Макси-маль-ный
	нем.
	англ.

	4.2.1. Характеристика страны изучаемого языка.
	
	1-3
	
	6
	2
	12
	13
	20
	3,4
	1,2,3

	4.2.2. Беседа с иностранным гостем. Темы беседы. Культурные различия.
	
	3-6
	
	6
	2
	12
	13
	20
	1,3
	1,2

	4.2.3. Структура и виды делового письма. Основные требования.
	
	6-9
	
	6
	2
	12
	13
	20
	1,2,3
	1,2,3

	4.2.4 Разговор по телефону.
	
	9-12
	
	6
	2
	12
	12
	20
	1,3
	1,2,3

	4.2.5. Деловые переговоры.
	
	12-15
	
	6
	2
	12
	12
	20
	2,3
	1,2,3

	4.2.6. Трудоустройство. Собеседование.
	
	15-18
	
	6
	2
	12
	12
	20
	1,3,4,5
	1,2,3

	4.2.7.  Тест.
	
	
	
	
	
	
	15
	30
	

	Итог:
	
	
	
	36
	12
	72
	90
	150
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
В реализации программы дисциплины предполагается использование интерактивных форм и методов обучения:

Метод групповых дискуссий. Он сочетает отдельные свойства и функции тестов и деловых игр. Суть этого метода заключается в том, что многим испытуемым дается одинаковое задание, которое они должны выполнить вначале индивидуально и соответственно зафиксировать. Затем испытуемые посредством группового обсуждения должны принять общее решение.

Групподинамические упражнения. Строятся по принципу «здесь и сейчас», то есть игроки вживаются в ситуацию и действуют исходя из нее. Главной целью групподинамических упражнений является приобретение их участниками и группой в целом соответствующего опыта решения задач и коллективного взаимодействия. Они ориентированы на тренинг их собственных участников. Участники групповой дискуссии приобретают некоторые навыки коллективного взаимодействия. 

Метод проектов – система обучения, при которой студенты приобретают знания в процессе планирования и выполнения постепенно усложняющихся практических заданий (проектов). Применение метода проектов в обучении невозможно без привлечения исследовательских методов, таких как – определение проблемы, вытекающих из нее задач исследования; выдвижения гипотезы их решения, обсуждения методов исследования; без анализа полученных данных.

Метод (изучения) конкретной ситуации. Главная идея этого подхода состоит в том, что действия студентов должны исходить из конкретной ситуации, учитывать ее важнейшие параметры и их изменения.

Кейс-стади (case-study). Кейс-стади представляет собой довольно сжатую во времени деловую игру, использования кейсов при работе со студентами является моделирование типичных коммуникативных ситуаций. Важным достоинством кейс-стади и других деловых игр является то, что они выполняют не только диагностические и познавательные, но и тренинговые функции.

Таблица 4

	

	Тема занятий
	Форма проведения

	1. Характеристика страны изучаемого языка.
	Практические занятия (чтение и перевод текстов, коммуникативные упражнения, диалоги, аудирование, метод проектов).

	2. Беседа с иностранным гостем.
	Чтение, перевод текстов и диалогов, подстановка фраз в диалогах, групподинамические упражнения, устное индивидуальное выступление.

	3. Деловое письмо.
	Объяснение теоретического материала, чтение и перевод текстов, лексические упражнения, написание делового письма, групповые дискуссии. 

	4. Разговор по телефону.
	Аудирование, чтение и перевод диалогов, ролевая игра, грамматические упражнения, кейс-стади.

	5. Деловые переговоры.
	Аудирование, чтение и перевод текстов, метод изучения конкретной ситуации, работа в группах, презентация в группах.

	6. Трудоустройство.
	Чтение и перевод текстов, лексические и грамматические упражнения, аудирование, групповые дискуссии, индивидуальная презентация, контрольная работа.
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ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ

Для оценки качества усвоения курса используются следующие формы контроля: 

– текущий: контроль выполнения практических аудиторных и домашних заданий, работы с источниками; систематичность посещения занятий. 

– рубежный: осуществляется в два этапа,  предполагает использование педагогических тестовых материалов для аудиторного контроля теоретических знаний (примеры заданий в тестовой форме даны в приложении); учет суммарных результатов по итогам текущего контроля за соответствующий период, включая баллы за выполнение домашних работ, активность и систематичность работы на практических занятиях, посещаемость лекций и практических занятий, ведение читательского дневника, конспектирование источников, творческий рейтинг (участие в конференции, публикации, творческие идеи и т.д.).

– семестровый: осуществляется посредством учета суммарных баллов за весь период изучения дисциплины.

Технологическая карта дисциплины с оценкой различных видов учебной деятельности по этапам контроля приведена в приложении А (рекомендуемые). 

Критерии оценки качества освоения студентами дисциплины:

– пороговый – 90 – 104 баллов.

– стандартный – 105 – 134 баллов.

– эталонный – 135 – 150 баллов
Таблица 5

	Критерий
	В рамках формируемых компетенций студент
демонстрирует:

	пороговый 
	знание и понимание теоретического содержания курса с незначительными пробелами; несформированность некоторых практических умений при применении знаний в конкретных ситуациях, низкое качество выполнения учебных заданий (не выполнены, либо оценены числом баллов, близким к минимальному); низкий уровень мотивации учения;

	стандартный
	полное знание и понимание теоретического содержания курса, без пробелов; недостаточную сформированность некоторых практических умений при применении знаний в конкретных ситуациях; достаточное  качество выполнения всех предусмотренных программой обучения учебных заданий; средний уровень мотивации учения;

	эталонный
	полное знание и понимание теоретического содержания курса, без пробелов; сформированность необходимых практических умений при применении знаний в конкретных ситуациях, высокое качество  выполнения всех предусмотренных программой обучения учебных заданий; высокий уровень мотивации учения.


7 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

7.1
Основная литература:
Английский язык

1. Шах-Назарова В.С. Новый деловой английский. New English for Business. Учеб. англ. яз. – М.: Вече, 2006 г. – 671 с.
2. Шах-Назарова В.С. Английский для Вас. Ч.1-2. – М.: Вече, 1994, 2006, 2008 г.г.
3. Gillie Cunningham, Sue Mohamed. Language to go. Pre-Intermediate students’ book. Longman. Pearson Education limited 2005 – 128 с.
4. Virginia Evans, Jenny Dooley. Upstream. Pre-Intermediate students’ book. Express Publishing. 2004 – 152 с.

5. Phillip Kerr, Ceri Jones. Straightforward. Intermediate students’ book. Macmillan. 2006 – 168 с.
6. Murphy R. English Grammar in Use. – Cambridge University Press, 1985.

Дополнительная литература
7. New  International Business English, workbook, Leo Jones Richard Aleksander, Cambridge University Press, 2006
8. 2. New  International Business English, Student’s book, Leo Jones Richard Aleksander, Cambridge University Press, 2006
9. М.ГКумарова  Новый бизнес английский. Курс деловой лексики английского языка – М.:АКАЛИС, 2007
Немецкий язык

1. Бориско Н.Ф. Бизнес-курс немецкого языка. Словарь-справочник/Киев; Логос, 2007. С.352.

2. Григорьева В.С., Кажанова З.Н., Ильина И.Е., Ершова Н.Б. Письменная деловая коммуникация в сфере экономического бизнеса: Учебное пособие. Тамбов: Изд-во Тамб. гос. техн. ун-т, 2006. 128 с.
3. Сущинский И.И. Немецкий деловой язык.- М.: Филоматис, 2009. – (Серия «Филология»). – 432с.
7.2 Дополнительная литература:
4.  Мамигонова Т.А. Немецкий язык для делового человека: Учебное пособие/М.; Изд. АСВ, 2006. С. 296.
5.  Gutes Deutsch Gute Briefe. Fachbuch für Schriftverkehr in Wirtschaft und Verwaltung. Westermann Schulbuchverlag GmbH, Braunschweig: 2005.

7.3
Перечень сайтов информационных материалов

Карта учебно-методического обеспечения по дисциплине представлена в приложении Б.
8
МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине необходим компьютерный класс, оборудованный мультимедийными средствами. 

Приложение А (рекомендуемые)
Трудоемкость дисциплины 3 ЗЕ = 50 б.*3=150 баллов.

Таблица А.1 – Технологическая карта дисциплины Деловой иностранный язык (английский, немецкий)
	Семестр

Недели
	Виды учебной работы и трудоемкость 
	Аудиторный контроль теоретических знаний 

(в баллах)
	Работа на практических занятиях

(в баллах)
	Домашние практические задания. Работа с источниками.

(в баллах)
	Посещаемость лекций и практических занятий
	Оценка

по итогам работы студента в семестре

(в баллах)
	Творческий рейтинг


	Зачет
(в ч = баллов)

	1 с
	
	
	0 – 85
	0 – 25
	0 – 3
	0 – 3
	0 – 4
	

	1
	
	
	ПЗ-1(5б)
	ДР-1(1 б.)
	
	
	
	

	2
	
	
	ПЗ-2(5б)
	ДР-2(2 б.)
	
	
	
	

	3
	
	
	ПЗ-3(5б)
	ДР-3(2 б.)
	
	
	
	

	4
	
	
	ПЗ-4(5б)
	ДР-4(1 б.)
	
	
	
	

	5
	
	
	ПЗ-5(5б)
	ДР-5(2 б.)
	
	
	
	

	6
	
	
	ПЗ-6(5б)
	ДР-6(1 б.)
	
	
	
	

	7
	
	
	ПЗ-7(5б)
	ДР-7(2 б.)
РИ-1(3 б.)
	
	
	
	

	8
	
	
	ПЗ-8(5б)
	
	
	
	
	

	9
	
	
	ПЗ-9(5б)
	ДР-8 (2 б.)


	
	
	
	

	10
	
	
	ПЗ-10(5б)
	
	
	
	
	

	11
	
	
	ПЗ-11 (5б)
	
	
	
	
	

	12
	
	
	ПЗ-12 (5б)
	ДР-9 (2 б.) 
РИ-2 (3 б.)
	
	
	
	

	13
	
	
	ПЗ-13 (5б)
	
	
	
	
	

	14
	
	
	ПЗ-14 (5б)
	
	
	
	
	

	15
	
	
	ПЗ-15(5б)
	
	
	
	
	

	16
	
	
	ПЗ-16(5б)
	
	
	
	
	

	17
	
	
	ПЗ-17 (5б)
	ДР-10(5 б.)

РИ-3 (2 б.)
	
	
	
	

	18
	
	Тест (30 б.)
	
	РИ-4(2 б.)
	
	
	
	


Критерии оценки качества освоения студентами дисциплины:

– пороговый – 90 – 104 баллов.

– стандартный – 105 – 134 баллов.

– эталонный – 135 – 150 баллов
Приложение Б

Карта учебно-методического обеспечения

Дисциплины «Деловой иностранный язык», 3 ЗЕ, формы обучения – очная.

Всего часов – 108, из них лекционных –, практических занятий – 36, СРС ауд. – 12, СРС – 72, зачёт.

Для направления – 050100.68 – «Педагогическое образование»».

Обеспечивающая кафедра – «СБО», семестры – 1.

Таблица Б.1 – Обеспечение дисциплины учебными изданиями
	Библиографическое описание издания (автор, наименование, вид, место и год издания,
кол. стр.)
	Вид занятия
	Кол. экз. в 
библ. НовГУ (на каф.)
	Примечание

	Английский язык
1.Шах-Назарова В.С. Английский для Вас. Ч.1-2. – М.: Вече.– 1994, 2006, 2008 г.г.

	Практические занятия СРС
	35
	

	Немецкий язык

1. Бориско Н.Ф. Бизнес-курс немецкого языка. Словарь-справочник/Киев; Логос, 2007. С.352
	Практические занятия

СРС
	2
	

	2. Григорьева В.С., Кажанова З.Н., Ильина И.Е., Ершова Н.Б. Письменная деловая коммуникация в сфере экономического бизнеса:: Изд-во Тамб. гос. техн. ун-т, 2006. 128 с
	Практические занятия

СРС
	2
	

	3. Сущинский И.И. Немецкий деловой язык.- М.: Филоматис, 2009. – (Серия «Филология»). – 432с

	Практические занятия

СРС
	2
	

	4. Мамигонова Т.А. Немецкий язык для делового человека: Учебное пособие/М.; Изд. АСВ, 2006. С. 296.

	Практические занятия

СРС
	2
	

	5. Gutes Deutsch Gute Briefe. Fachbuch für Schriftverkehr in Wirtschaft und Verwaltung. Westermann Schulbuchverlag GmbH, Braunschweig: 2005.
	Практические занятия

СРС
	2
	


Таблица Б.2 – Обеспечение дисциплины учебно-методическими изданиями

	Библиографическое

описание издания (автор, наименование, вид, место и год издания, кол. стр.)
	Вид занятия
	Кол. экз. в 
библ. НовГУ (на каф.)
	Примечание

	1. Деловой иностранный язык: раб. пр./ Авт.-сост. И.Г.Владимирова., Мозалевская Е.В. – В. Новгород: НовГУ, 2011. –с.  
	Практические занятия 
СРС
	1
	http://www.novsu.ru/cms/docs/r.406.cb.tinymceSetUrl/i.406/?id=823555



Приложение В

Деловой иностранный язык (англитйский, немецкий)

Дисциплина по направлению  050100.68 – «Педагогическое образование» Профиль «Образовательный менеджмент»

Педагогические контрольные материалы
Английский язык
1. Test of Grammar and Vocabulary

2. Test of Reading
Немецкий язык
TESTFRAGEN

1 BRIEF/TELEX


1 Was bedeuten die folgenden Abkürzungen in einem Brief?

a) ppa; b) i.A.; c) z. H.


2 Was bedeuten die folgenden Abkürzungen in einem Telex?

a) fs; b) sgd+h; c) mfg.


3 Sie schreiben an die Firma Kroll. Sie kennen niemanden persönlich. Wie lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren; b) Sehr verehrte Damen und Herren; c) Sehr geehrte Damen und Herren; d) Sehr verehrte Herren.


4 Sie antworten auf einen Brief der Firma Kroll. Der zuständige Sachbearbeiter heißt Seitz. Wie lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren; b) Sehr geehrte Damen und Herren; c) Sehr geehrter Herr; d) Sehr geehrter Herr Seitz.


5 Am Ende des Briefes steht die Grußformel. Welche Formel verwendet man normalerweise in deutschen Geschäftsbriefen?

a) Viele Grüsse; b) Mit freundlichen Grüssen; c) Hochachtungsvoll; d) Mit vorzüglicher Hochachtung.


6 Setzen Sie die Begriffe aus dem Schüttelkasten in den Brieftext ein.

Sehr geehrte Damen und Herren,

da unser ... auch im nächsten Jahr wieder an der Leipziger Messe für Büro- und Informationstechnik teilnehmen wird, möchten

wir bereits jetzt eine kleine ... und ein Konferenzzimmer ... . Für seine Sekretärin wird ein ... benötigt, nach Möglichkeit auf der gleichen

Etage.

Wir wären Ihnen dankbar für eine umgehende ... der ... vom 10.-15. Oktober ...

Wir gehen davon aus, dass sich im Vergleich zu diesem Jahr keine wesentlichen ... ergeben.

Mit freundlichen Grüssen.

Verkaufsleiter; Suite; buchen; Einzelzimmer; Bestätigung; einschließlich;

Preiserhöhungen; Reservierung


7 Was ist ein «Postfach»?

a) Sammelfach einer Firma für ausgehende Post; b) ein zu mietendes Fach bei der Post, um Sendungen selbst abholen zu können;

c) Sammelfach bei der Post für zunächst unzustellbare Sendungen aufgrund unvollständiger oder falscher Adressen; d) ein bei

der Post zu mietendes Schließfach für die Aufbewahrung von Wertgegenständen.


8 Ordnen Sie die durch Buchstaben gekennzeichneten Bestandteile des Briefes den folgenden Begriffen zu:

a) Betreff; b) Grußformel; c) Bezugszeichenzeile; d) Anschrift; e) Anrede; f) Absender.

Autohaus Siemens KG

(a) Autohaus Siemens, Postfach 135, 26702 Emdsn

(b) Büroeinrichtungen

Schröpke GmbH

Auricher Str. 12, 26702 Emden

(c) Ihre Zeichen, Ihre

Nachricht vom

Unsere Zeichen, unsere Nachricht

vom Telefon 26702 Emden

si-schrö 17.4.04 wi-dir 3.4.04 (04921)43250 20.4.2004

(d) Bestellung

(e) Sehr geehrter Herr Schröpke,

ich bedanke mich für Ihr Angebot und bestelle 2 Schreibtische, Modell Sumatra,

Stückpreis 780,00 EURO abzüglich 15% Rabatt.

Ich bitte darum, den zugesagten Liefertermin einzuhalten, um die Neugestaltung

unseres Büros planmässig durchführen zu können.

(f) Mit freundlichen Grüssen

Autohaus Siemens KG 

(W. Dirksen)

Philosophenweg12, 26702 Emden

Geschäftszeiten

Mo-Fr 7 30-17 30 Uhr

Sa 8 00-13 00 Uhr

Telefax (04921)43233

Bankverbindungen

Stadtsparkasse Emden

BLZ 28450000

Kto-Nr. 100163211


9 Angenommen Sie arbeiten in einer Niederlassung Ihrer Firma in Deutschland und wollen Briefe unter verschiedenen Gesichtspunkten verschicken. Welche Versendungsform ist die richtige? Ordnen Sie zu.


a) Einschreiben b) Eilzustellung c) Wertbrief


1) Für eine landeskundliche Ausstellung wollen sie einige wertvolle historische Banknoten ihres Landes verschicken, die in ihrem Büro ausgehängt sind.


2) Ein Vertrag soll fristgerecht gekündigt werden. Sie wollen eine Bestätigung, dass Sie den Brief rechtzeitig abgeschickt haben.


3) Zwei Disketten, die am nächsten Morgen für die Computerpräsentation auf einer Messe benötigt werden, sind von den Mitarbeitern vergessen worden.


10 Sie erhalten eine Kurzmitteilung. Dort steht: «mit der Bitte um Kenntnisnahme». Dem Brief liegt die Kopie eines Vertrags bei. Was tun Sie?

a) Sie rufen wegen des Vertrags zurück; b) Sie legen die Kopie ins Archiv; c) Sie schreiben einen Antwortbrief; d) Sie geben den Brief einem Kollegen.


11 Sie bekommen ein Telex von einem Kunden. Dort steht: «wir erwarten ihren fs-bescheid». Was bedeutet dieser Satz?

a) Der Kunde möchte eine Antwort per Telex; b) Der Kunde möchte Bescheid wissen; c) Der Kunde wartet auf die Ware; d) Der

Kunde gibt Ihnen später Bescheid.


12 Was bedeuten die folgenden Abkürzungen?

a) s. o.; b) usw.; c) z. T.; d) i. d. R.
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