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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 05 Иностранный язык (профессиональный)
1.1. Область применения примерной программы

Рабочая  программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям СПО, по направлению подготовки 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, при подготовке специалистов среднего звена с учетом профиля  получаемого профессионального образования.
При получении специальностей СПО технического, естественнонаучного и социально-экономического профилей обучающиеся изучают английский язык как базовый учебный предмет.
 Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации программ переподготовки кадров в учреждениях СПО.  
Программа является модернизированной

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

дисциплина входит в профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

Программа учебной дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»  и является единой для всех форм обучения. 

Учебная дисциплина «Иностранный язык (профессиональный)» является общепрофессиональной дисциплиной, формирующей знания и умения выпускника.

Целью дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» является освоение программного материала, который  должен способствовать развитию у студентов навыков применения как собственно английского языка, так и его профессиональной терминологии в сфере  документационного обеспечения. 
        Задачи изучения дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» сформулированы в виде перечня знаний и умений.
В результате изучения учебной дисциплины студент должен: 

знать: 

· практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;

· особенности перевода служебных документов с иностранного языка
уметь:

· работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

· составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном  языке;

· вести переговоры на иностранном языке.

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение обучающимися  профессиональными компетенциями (ПК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.


В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести навыки в видах деятельности: 

аудирование

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях  профессионального общения;

– понимать основное содержание аутентичных аудио- или видеотекстов на темы, предлагаемые в рамках курса;

– оценивать важность/новизну информации, определять свое отношение к ней:

чтение

– читать аутентичные тексты профессиональной направленности, используя основные виды чтения (ознакомительное, изучающее, просмотровое/поисковое) в зависимости от коммуникативной задачи;

письменная речь

– описывать явления, события, излагать факты в письме делового характера;

–  заполнять различные виды анкет, сообщать сведения о себе в форме, принятой в стране/странах изучаемого языка;

– использовать приобретенные знания и умения в практической и профессиональной деятельности.

             В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести компетенции: 

языковая (лингвистическая) компетенция.

Предполагается систематизация языковых знаний обучающихся, полученных на первом и втором курсах, продолжается овладение обучающимися новыми языковыми знаниями в соответствии с требованиями ФГОС;
речевая компетенция.

В процессе обучения у обучащихся должны быть сформированы рецептивные и экспрессивные слухопроизносительные, лексические и грамматические навыки, а также технические навыки чтения и письма;

социокультурная компетенция.

            Обучающиеся углубляют различные социокультурные и профессиональные знания и развивают умения понимать и воспроизводить эти знания в процессе иноязычного общения;

учебно-познавательная компетенция.

           Целенаправленное формирование у обучающихся рациональных приемов работы с профессиональным материалом. Дальнейшее развитие профессиональных умений, связанных с приемами самостоятельного приобретения знаний;
компенсаторная компетенция. 

            Расширение диапазона умений использовать имеющийся иноязычный речевой опыт для преодоления трудностей общения, вызванных дефицитом языковых средств.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часов, в     том числе:    

      обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося   48 часов;

     1.5 Требования к организации образовательного процесса 
          В программе сочетается рассмотрение языковых проблем на большом фактическом материале. При изучении теоретических тем обращается внимание студентов на то, где и когда изучаемые положения могут быть использованы в практической деятельности. 

          Изучение материала строится в форме, доступной пониманию студентов, соблюдается преемственность в обучении. Темы, подобранные в рамках  профессионально направленного модуля, являются злободневными, отражают требования ФГОС.

          Важной целью является теоретическое осмысление, анализ и обобщение полученных знаний  и на этой основе  обучение студентов умению делать самостоятельные выводы из наблюдений над фактическим языковым материалом при решении практических задач.

           Особое внимание уделяется языковому аспекту языка и трансформации грамматических конструкций в профессиональную речь.

Основу содержания обучения составляют речевые навыки и умения. В соответствии со  спецификой английского языка выделяются следующие компоненты содержания обучения: 

          1.Аудирование. Аутентичные записи интервью с бизнесменами помогут приобрести навыки восприятия  деловой английской речи на слух. Аудирование складывается из умения дифференцировать воспринимаемые звуки, интегрировать их в смысловые комплексы, удерживать их в памяти во время слушания, осуществлять вероятное прогнозирование и, исходя из ситуации общения, понимать воспринимаемую звуковую цепь. При этом процесс восприятия проходит в определенном нормальном темпе, свойственном для данного языка, из разных источников при естественных помехах речевого и неречевого характера. В соответствии с требованиями к базовому уровню владение иностранным языком выделяется три вида аудирования: a) аудирование с полным пониманием воспринимаемого на слух текста ( listening for detail) ; б) аудирование с общим охватом содержания, т.е с пониманием лишь основной информации ( listening for main idea); в) аудирование с целью извлечения нужной или интересующей информации( listening for specific information). 

          2.Чтение. Чтение аутентичных текстов на различные темы из журнала Financial Times  и других газет и книг по бизнесу  помогут приобрести навыки понимания бизнес вокабуляра и научат применять их во время обсуждения статей. Особое внимание уделяется работе над развитием навыков эффективного чтения. Под навыками эффективного чтения подразумевается способность определять основную мысль текста и умение находить ключевую информацию за ограниченное время.
         3.Вокабуляр. Подобранные  по  теме слова и выражения расширят вокабуляр студента  и   помогут выполнить задания урока. Качественная проработка словарного материала происходит уже на самих занятиях. Лексика не «зазубривается», а естественно усваивается. Задания апеллируют к накопленному собственному опыту обучающегося. 
         4.Обзор языкового материала. Этот раздел сфокусировал внимание на проблеме  ошибок в грамматическом аспекте языка. Сравнение случаев употребления времен, выяснение особенностей употребления лексики, построения предложений и т.д. позволит ликвидировать грамматические ошибки  в речи.

         5.Навыки. Разработанные задания в рамках темы, направлены на приобретение  практических навыков, таких как: подготовка презентаций, участие в переговорах, подготовка выступлений, беседа по телефону и др. ситуациях. Структура заданий выдержана в определенной последовательности: « демонстрация образца – запоминание – отработка  -  применение»
          6.Разбор и анализ конкретных ситуаций на конкретном примере. Подобранная конкретная ситуация  базируется на конкретной проблеме. Вникнув в ситуацию, студенту предоставляется возможность  отыскать свое  решение данной проблемы, во время которого он может применить все полученные знания в рамках темы. Логически подобранный ряд заданий подводит студента к анализу  в виде письменного задания.

              На различных этапах обучения студенты овладевают разнообразными знаниями, умениями, развивают личностные качества, необходимые в профессиональной деятельности. Каждый этап обучения предполагает перемещение с одного уровня сформированности компетенций на более высокий.

               Мы придерживались в организации содержания обучения спиральной и концентрической системы изложения и закрепления материала. Характерной особенностью спиральной системы изложения материала является то, что студенты, не теряя из поля зрения исходную проблему, постоянно расширяют и углубляют круг связанных с ней знаний. Концентрическая структура изложения  предполагает возвращение к изучаемым знаниям. Одни и тот же вопрос повторяется несколько раз, но на более высоком уровне. Это позволяет не только актуализировать, но и развивать знания студентов.

              Для изучения дисциплины необходимо наличие учебного класса, оборудованного мультимедийным комплексом с выходом в Интернет, а также установленное программное обеспечение, указанное в п.3. настоящей Программы. 

Требования к квалификации педагогических  кадров достаточны для качественного проведения занятий: высшее профессиональное, специализация преподаватель профессиональной школы.

При освоении основной профессиональной образовательной программы по специальности в  том числе и при изучении дисциплины английский язык, колледжем реализуется модульно-компетентностный подход. Модульно-компетентностный подход предусматривает широкое  использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся. 

Среди разнообразных направлений новых педагогических технологий наиболее адекватными поставленным целям при обучении английскому языку, с нашей точки зрения являются: 

· метод проектов;

·  индивидуальный и дифференцированный подход к обучению;

· обучение в сотрудничестве" (cooperative learning); 

· контекстного обучения.

Предлагаемые педагогические технологии позволяют сформировать компетенции: ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7.
Учебно-методический комплекс дисциплины включает в себя:

	№
	Наименование
	Количество
	Вид носителя

	1
	ФГОС,утверждённый приказом Минобрнауки России № 975 от 11.08.2014 по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
	1
	электронный

	3
	Рабочая программа дисциплины
	1
	бумажный, электронный

	4
	Календарно тематическое планирование
	1
	бумажный, электронный

	5
	Памятка для студента по изучению учебной дисциплины.
	1
	бумажный, электронный

	6
	Контрольно-оценочные средства для контроля и оценки освоения   профессиональных и общих компетенций по учебной дисциплине.
	1
	электронный


Указанный перечень учебно-методического комплекса соответствует заявленным технологиям.

1.6. Система оценивания 
Система оценивания включает основные показатели оценки результатов обучения, сформулированные как характеристики деятельности обучающихся, и соответствуют заявленным компетенциям. Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику соответствующих профессиональных компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту в рамках ФГОС, охватывают весь цикл действий (работ) обучаемого, предусматривают возможность контроля и оценки в процессе обучения на базе образовательного учреждения. 
В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме тестов.

Оценка результатов освоения программы происходит с использованием тестовой и деятельностной технологии оценки, на единой критериальной основе.

Проверить  результат обучения позволяют следующие методы контроля: устный опрос и письменный опрос, самостоятельная работа, контрольная работа, практическая работа, тест, зачет, с использованием следующих видов контроля: вводного, текущего, промежуточного и итогового контроля.

Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических занятиях и самостоятельной работы, в соответствии с тематическим планом.

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в начале обучения. Для текущего контроля по программе созданы контрольно-оценочные средства (КОСы). 

КОСы предназначенны для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

          Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета, в основе которой лежит комплексное задание, и используются универсальная шкала с пятибалльной оценкой
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	        лабораторные работы
	-

	        практические занятия     
	30

	        контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
	

	       внеаудиторная самостоятельная работа, портфолио обучающегося
	10

	       Реферат, проект, домашняя работа, и т.д.
	14

	Форма промежуточной аттестации - дифференцированный зачет


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
«Иностранный язык ( профессиональный)»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Этикет бизнеса.
	
	26
	

	Тема 1.1.  Советы начинающему специалисту.


	Первые четыре минуты в общении с боссом.  Манеры поведения на работе:

деловое общение, формы общения с клиентом и администрацией. Первый обеденный перерыв. Офис: обязанности секретаря, управляющего, курьера. Оборудование офиса, канцелярские принадлежности. 
	4
	3

	
	Аудирование.  «Код чести»
	
	3

	
	Чтение.  «Первые четыре минуты»
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Употребление  стандартных, формальных и нейтральных фраз во время написание E-mail
	
	3

	
	Навыки.  Решаем проблемы.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере.  Этично  или нет, поступил менеджер австралийской  компании «Nikos Takakis» в данной ситуации.
	
	3

	
	Самостоятельная работа 
 Оформите рекомендации «для выпускников колледжа», желающих устроиться на работу.
	2
	

	Тема 1.2 Советы Секретарю.


	Сотрудники и их должности. Общение с начальством. Манера разговора по телефону. Манера общения с посетителями. Секретарь в приемной.  
	4
	3

	
	Аудирование. «Телефонный разговор секретаря с менеджером по продажам». 
	
	3

	
	Чтение.  «Манеры поведения во время делового обеда»
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Пропуски слов и употребление аббревиатуры в разговорной речи и при написании E-mail
	
	3

	
	Навыки. Секретарь в приемной.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Конференция в Испании по проблемам глобализации с участием производителя одежды Fortune Garments. Решение организационных моментов по приглашению участников. 
	
	3

	
	Самостоятельная работа 
Составьте должностные обязанности секретаря.
	2
	

	Тема 1.3. Светская жизнь делового человека.
	Вечеринка с коллегами. Деловые подарки. Денежные сборы. Деловой ланч. Официальный прием. Ваша семья и ваша работа. Стили одежды.
	4
	3

	
	Аудирование. «Разговор во время ланча» 
	
	3

	
	Чтение. « Деловые подарки»
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Употребление ключевых фраз при написании сообщений, информации ит.д.
	
	3

	
	Навыки. Поздравление коллег с профессиональным праздником и вручение презента.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Решение проблем, возникших в компании (производитель) «Caferoma» с лидирующим брендом.
	
	3


	
	Самостоятельная работа 
Составьте поздравительную речь для своего коллеги.
	2
	

	Тема 1.4.Советы хозяину дома.


	Основные правила  поведения гостеприимного хозяина. Список гостей. Приглашения. Приемы: «Коктейль», «Открытый дом для гостей», Ужин «а-ля фуршет» « Официальный обед», «Ланч».
	4
	3

	
	Аудирование. «Что такое бренд?»
	
	3

	
	Чтение. «Бизнес пати»
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Структура предложения, которое передает информацию, действие и просьбу о помощи.
	
	3

	
	Навыки. Маркетинговое агентство представляет широко известную сеть книжных магазинов. Секретарь принимает участие в совещании.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Встреча гостей, приглашенных на официальный обед.
	
	3

	
	Самостоятельная работа 
Составьте рекомендации по проведению «Делового обеда» для начинающего коллеги.
	2
	

	Тема 1.5. Советы для гостя с хорошими манерами.


	Основные правила поведения гостя с хорошими манерами. Приглашения. Приемы. Основные правила для гостя, приглашенного за город
	2
	3

	
	Аудирование. «Техника проведения переговоров»
	
	3

	
	Чтение. «Советы как принять гостя».
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Выражение «причины и следствия» на английском языке.
	
	3

	
	Навыки Проведение переговоров.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Проведение переговоров с производителем-поставщиком гитар « Ashbury».
	
	3

	Тема 1.6. Основные правила.
	Правила поведения в доме богатых людей. Правила «как и когда» знакомить людей. Правила разговора по телефону. Правила этикета общения.
	2
	3

	
	Аудирование. «Кодекс чести»
	
	3

	
	Чтение. «Борьба с коррупцией»
	
	2

	
	Обзор языкового материала Способы использования грамматических аспектов для повествования.
	
	3

	
	Навыки Решаем проблемы.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Этично  или неэтично поступил менеджер австралийской  компании Nikos Takakis в данной ситуации.
	
	3

	
	Самостоятельная работа 

Инсценируйте переговоры по телефону на тему «Поставщик задерживает доставку офисной мебели на 1 месяц»
	2
	3

	Тема 1.7. Речи на все случаи жизни.


	Начало речи  (вступительная часть). Приветствия по случаю встречи. Благодарность в адрес докладчика. Поздравления. Вручение памятных подарков. Слова благодарности и признательности. Объявление о собраниях и других мероприятиях. Заключительные слова. Речь - благодарность. Речь в адрес вновь избранного. Речь - пожелания. Речи на проводах.
	4
	3

	
	Аудирование. Речь - пожелания. 
	
	3

	
	Чтение. Основные правила для спикера.
	
	2

	
	Обзор языкового материала.  Способы описания тенденций в английском языке.
	
	3

	
	Навыки.    Цифры.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Привлечение инвестиций от Angel Investments для финансирования нового изобретения.
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Составьте речь-благодарность в ответ на поздравление Вас с Днем рождения.
	2
	3

	
	Контрольная работа №1
	2
	

	Раздел 2. Организация.
	
	12
	

	Тема 2.1.   Организация.
	Структура компании. Виды копаний. Предприниматель, партнерство, компания с ограниченной ответственностью. Статус сотрудника в организации.
	2
	3

	
	Аудирование. «Новый офис»
	
	3

	
	Чтение. Работать по-новому.
	
	2

	
	Вокабуляр. «Структура компании»
	
	3

	
	Обзор языкового материала.  Атрибутивные словосочетания.
	
	2

	
	Навыки.  Адаптация в новом коллективе.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. 

Проведение  реорганизации компании Federal Travel Agency.
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Продумайте и подготовьте разговор с директором о повышении вашей заработной платы.
	2
	3

	Тема 2.2. Поездка в командировку.


	Способы передвижения. Преимущества и недостатки. Бонусы, скидки при покупке билетов. Электронный билет. Поведение пассажиров в экстренных ситуациях. Пассажир и закон. В гостинице.
	4
	3

	
	Аудирование. «Проблемы, возникающие во время путешествия».
	
	3

	
	Чтение. 1. «Бесплатный полет» 2. « Неистовое поведение  пассажира во время полета»
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Употребление глагола will
	
	3

	
	Навыки. Заполните авансовый отчет.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Приглашение участников  на семинар. 
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Договоритесь  по телефону о деловой  встрече.
	1
	3

	Тема 2.3. Инновации


	История изобретений. Инновация и авторское право. Изобретения, которые не нашли применения.  Странные изобретения.
	2
	3

	
	Аудирование. «Техника презентаций»
	
	3

	
	Чтение. Изобретения и рынок
	
	2

	
	Обзор языкового материала. Словопроизводство.
	
	3

	
	Навыки. Техника проведения презентации.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Проведение презентации товаров их кожи, компании ILA для оптовых и розничных торговцев. 
	
	3

	
	Самостоятельная работа 
Подготовьте презентацию «Приемы»: «Открытый дом для гостей», «Коктейль», «Ужин а-ля-фуршет», «Деловой обед».
	2
	3

	Тема 2.4. Соревнование.
	Нужна ли конкуренция: за и против. Ниша на рынке. Конкуренция на рынке. Стратегия конкуренции.
	2
	3

	
	Аудирование.  «Рынок и конкуренция»
	
	3

	
	Чтение.  «Преимущества конкуренции»
	
	2

	
	Обзор языкового материала.  Выражение будущего при помощи грамматических конструкций.
	
	3

	
	Навыки.  Проводим переговоры.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере.

Разработка новой стратегии для City Plaza  Hotel
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Проведите переговоры с конкурентом, решите проблему цен.
	2
	3

	
	Контрольная работа №2
	2
	

	Раздел 3. Деловая переписка.
	
	10
	

	Тема 3.1. Как вести деловую переписку.


	Общие правила ведения деловой переписки. Структура деловых писем: части и их расположение, заголовок, дата письма, наименование и адрес получателя, названия графств и штатов, вступительное обращение и заключительная формула вежливости, указание на общее содержание письма,  письма, не помещающиеся на одной странице, подпись, указание на приложение, постскриптум. Конверт Стандартные выражения в деловых письмах.
	4
	3

	
	Обзор языкового материала.  Правила употребления знаков препинания. Правила употребления прописных букв в коммерческих письмах.
	
	3

	
	Навыки. Написание делового письма. 
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. Компания получила письмо-жалобу. Необходимые действия – подготовить письмо – ответ.
	
	3

	
	Самостоятельная работа  

Напишите письмо в любой колледж Англии, донесите идею о сотрудничестве в области образования. 
	2
	3

	Тема 3.2. Виды деловой переписки.
	Письмо благодарности за оказанный прием. Письмо – отзыв. Письмо – рекомендация. Приглашение. Ответ на приглашение. Личные деловые письма.
	2
	3

	
	Обзор языкового материала. Сокращения:1. особенности указания на звание или на орден, которыми награждено лицо; 2.сокращения в фамилиях.
	
	2

	
	Навыки. Оформление конверта.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере. 

Учебное заведение проводит «День открытых дверей»
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Напишите письмо своему другу, расскажите о колледже, в котором вы учитесь, предложите ему поступать.
	1
	3

	Тема 3.3.Стили  письма. 


	Официальный стиль. Полуофициальный стиль. Неофициальный стиль.
	2
	3

	
	Обзор языкового материала. Лексико-грамматические перестановки при переводе с английского языка на русский.
	
	2

	
	Навыки. Использование словарей условных  сокращений коммерческих терминов и фраз (коммерческих кодов), используемых при составлении телеграмм.
	
	3

	
	Разбор и моделирование ситуации на конкретном примере.
Проведение переговоров с производителем-поставщиком гитар Ashbury
	
	3

	
	Самостоятельная работа  
Напишите письмо в «Макдональдс», представьте, что вы что вы не довольны качеством облуживания. 
	2
	3

	
	Контрольная работа №2
	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Всего
Самостоятельная работа        
	48
24
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)                                                                           

Перечень тем, рекомендованных для самостоятельного изучения

	Тема
	Литература

	20 ступеней к успеху после колледжа
	David L. Goetsch “20 Strategies for Success After College”-New Jersey: Person Education.


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Иностранных языков».
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебников «English for secretaries» и  «E-mail English», издательство Macmillan;

- компьютерный класс для иностранного языка, наушники;

- лицензионная обучающая программа «Reward» (Reward Intern@tive Software YDP Multimedia, Macmillan Publishers Limited 2012)
- лицензионный электронный словарь «МультиЛекс 2.0»ЗАО «МедиаЛингва».
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Голубевa A. П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б. Английский язык: учебное пособие: допущено     Минобразованием России. — 9-е изд., 2012
2.Гуревич, Валерий Владимирович. Практическая грамматика английского языка = Practical English Grammar : упражнения и комментарии : учеб. пособие / В. В. Гуревич. – 8-е изд. – М. : Флинта : Наука, 2011. – 291 с. – Библиогр.: с.168 (20 назв.).

3.Дугин, Станислав Петрович. Времена английского глагола : девять уроков с профессиональным репетитором / Станислав Дугин. – Изд. 2-е. – Сумы ; Ростов-на-Дону : Университетская книга : Феникс, 2013. – 106 с.

4.Занина, Е. Л. Английский язык. Эссе: темы и аргументы / Е. Л. Занина. – М. : Айрис Пресс, 2011. – 511 с. – (Домашний репетитор. Подготовка к ЕГЭ).

5.Ильющенко, Н. С. Discovering Britain : практикум по культуре речевого общения. Великобритания : учеб. пособие / Н. С. Ильющенко ; под общ. ред. Ж. Г. Аванесян. – М. : Изд-во «КДУ», 2010. – 332 с. : ил.

6.Ильющенко, Н. С. Discovering Britain : практикум по культуре речевого общения. Великобритания : рабочая тетрадь / Н. С. Ильющенко. – М. : Университетская книга, 2011. – 51 с.

7.Карпова, Татьяна Анатольевна. Английский язык для колледжей = English for colleges : учеб. пособие / Т. А. Карпова. – 10-е изд., стер. – М. : КНОРУС, 2014. – 279, [3] с. – (Среднее профессиональное образование).

8.Колесникова Н.Н., ДаниловаГ.В. .Девяткина Л.И. Английский язык для
менеджеров   English for Managers: учебник (на англ. яз.): Рекомендовано ФГУ «ФИРО».  

9.Комаровская, Софья Давыдовна. World Economy : English for Economists, Bankers, Businessmen, Entrepreneurs, Market Specialists, and Managers : учебник / С. Д. Комаровская. – М. : КД «Университет», 2007. – 343 с.

10.Комаровская, Софья Давыдовна. World Economy : English for Economists, Bankers, Businessmen, Entrepreneurs, Market Specialists, and Managers : учебник / С. Д. Комаровская. – М. : КД «Университет», 2007. – 343 с.

11.Романова, Лариса Ивановна. Практическая лексика английского языка : учеб. пособие / Л. Романова. – Ростов-на-Дону : Феникс, 2012. – 345, [1] c. – (Без репетитора).
Дополнительные источники:

1. David Cotton, David Falvey, Simon Kent “Market Leader”. - Longman– 176 с.

2. Ramond Murphy “English Grammar in Use”- Cambridge

3. Elaine Walker, Steve Alsworth “Grammar Practice”. - Longman– 167 с.

4. Luke Prodromou “Grammar and Vocabulary for First Certificate”.  - Longman– 319 с.

5. Dr.G.Howard , Dr. G. Poteet "Starting Up Your Own Business": Liberty Hall Press.
6. Агабекян. И.П. Английский язык для обслуживающего персонала. Серия «СПО» - Ростов - на-Дону: Феникс, 2013

7. Андрианова Л.Н.и др. Курс английского языка для студентов вечерних и заочных технических вузов: Учебник. - М.: Высшая школа, 2011

8.  Андрюшкин. А.П Деловой английский: Учебное пособие-СПб.: Наринт,  2013
9.  Богацкий И.С.. Бизнес-курс английского языка: Словарь-справочник. - Киев: Логос, 2011
10. Гончарова Т.А. Английский язык для гостиничного бизнеса: Учебное пособие. - М.:Издательский центр «Академия», 2013

11. Митин И.Е.. Деловой английский. Банки и деньги: Учебное пособие - СПб.: Союз, 20012
12. Михайлов.  Н.Н.  Английский язык:  Гостиничный, ресторанный и туристический бизнес:  Учебное пособие. - м.: Издательский центр «Академия», 2013

13. Бонк Н.А и др. Английский шаг за шагом: Курс для начинающих в 2-ух частях.- М.:Ромэн-издат., 2011
14.   Бонк Н.А и др. Учебник английского языка в 2-ух частях-М.: Деконт, 2011
15.  Марченко Т.В.. Английский для экономических колледжей: Учебное пособие,- М.: Дашков и К,     2012
Словари
· Англо-русский словарь по электротехнике и электроэнергетике / Составитель Л.Н.Лугинский - М.:Руссо, 2010
· Оксфордский русско-английский словарь / Состапвитель Маркус Уилер - М.:Локид, 2013
· Англо-русский словарь по автомобильной технике и автосервису / Составитель Б.В. Гольд и др. - Минск: Новая звезда, 2013
· Новый англо-русский, русско-английский словарь - Киев: АСК, 2012
· Электронный словарь "Мультилекс 2012"
Электронные ресурсы 
-Книги.  http://medigo.ru
-Ошибки, которые мы делаем в англ. Яз. http://www.wsu.edu/~brians/errors/errors.html
-Microsoft Библиотека английских книг http://search.live.com/results.aspx?q=&scope=books
 - Пресса http://inopressa.ru/
-Скороговорки на английском … http://www.amalgama-lab.com/tongue.htm
- Английский в он-лайн  http://eteacherenglish.com
-  Сайт для учителя http://filolingvia.com/publ/67-1-0-107 

-Сайт BBC http://www.teachingenglish.org.uk 

 - Газета на англ. Яз http://www.msnbc.msn.com/ 
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения: 
	

	работать с профессиональными текстами на иностранном языке.
	текущий контроль, практическая работа

	составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке
	текущий контроль, имитационные занятия

	вести переговоры на иностранном языке
	текущий контроль, имитационные занятия

	Знания:
	

	практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;
	 текущий контроль, тестирование

	особенности перевода служебных документов с иностранного языка
	текущий контроль, практические занятия


В результате освоения дисциплины обучающийся сможет проявить заявленные в п. 1.3  настоящей программы компетенции, знания, умения и опыт применения полученных знаний в практической профессиональной и повседневной жизни.

Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику формируемых компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС. 

Специфика основных показателей оценки результатов обучения

	Раздел (тема) учебной дисциплины
	Результаты 

(освоенные умения, усвоенные знания)

Основные показатели результатов подготовки


	Формы и методы контроля

	Тема 1.1.  Советы начинающему специалисту.


	-употреблять в речи стандартные, формальные и нейтральные фразы во время написание E-mail
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;

-применять единицы речевого этикета, обслуживающие ситуации общения в рамках изучаемых тем; 
	Контрольная работа№1
Фронтальная форма контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа.



	 Тема 1.2 Советы Секретарю.


	-употреблять в речи аббревиатуры в разговорной речи и при написании E-mail
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа.



	Тема 1.3. Светская жизнь делового человека.
	-употреблять в речи ключевые фразы при написании сообщений, информации ит.д.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа.



	Тема 1.4.Советы хозяину дома.


	-употреблять в речи структуру предложения, которая передает информацию, действие и просьбу о помощи.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 1.5. Советы для гостя с хорошими манерами.


	-употреблять в речи выражение «причины и следствия» на английском языке.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 1.6. Основные правила.
	-употреблять в речи способы использования грамматических аспектов для повествования.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 1.7. Речи на все случаи жизни.


	-употреблять в речи способы описания тенденций в английском языке.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 2.1.   Организация.
	-употреблять в речи атрибутивные словосочетания.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Контрольная работа №2 Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 2.2. Поездка в командировку.


	-употреблять в речи глагола will
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 2.3. Инновации


	-употреблять в речи словопроизводство.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 2.4. Соревнование.
	-употреблять в речи выражение будущего при помощи грамматических конструкций.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 3.1. Как вести деловую переписку.


	-употреблять в письменной речи  знаки препинания. Правила употребления прописных букв в коммерческих письмах.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 3.2. Виды деловой переписки.
	-употреблять в речи

сокращения:1. особенности указания на звание или на орден, которыми награждено лицо; 2.сокращения в фамилиях
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.



	Тема 3.3.Стили  письма. 


	-применять в речи

лексико-грамматические перестановки при переводе с английского языка на русский.
- вести диалог: диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой; описывать события, излагать факты;

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения;

– понимать основное содержание текстов профессионально направленного  характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них необходимую информацию;
	Групповая, индивидуальная и фронтальная формы контроля.

Методы контроля:

устный опрос, письменный контроль, самостоятельная работа, практическая работа, зачет.




Организация, средства и проведение текущей и промежуточной  аттестации определяются Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся БУ «Белоярский профессиональный колледж», утвержденного приказом от 25.09.2014 № 207.
Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


Промежуточная аттестация осуществляется в форме зачета в конце каждого семестра обучения на первом курсе в основе которой используется пятибалльная  шкала отметок.
Контроль и оценка результатов овладения общими компетенциями осуществляется преподавателем в процессе образовательной деятельности.

	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	· демонстрация интереса к будущей профессии
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике

- экспертная оценка

-демонстрационное задание

-поэтапный контроль

-наблюдение

-моделирование ситуации

-защита портфолио



	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- демонстрация выбора способа решения профессиональных задач;

· достижение цели при выполнении  профессиональных задач;

· демонстрация эффективности деятельности и качества выполнения профессиональных задач;
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	· демонстрация способностей решения профессиональных задач в стандартных и нестандартных ситуациях;
· адекватность принятия  решений в стандартных и нестандартных ситуациях
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	· Умение пользоваться различными информационно-поисковыми технологиями;
· использование различных источников, включая электронные;

· отбор и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач профессионального и личностного развития.
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	· решение профессиональных задач на основе самостоятельно найденной информации с использованием ИКТ;

· оформление результатов самостоятельной работы с использованием ИКТ.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения;

· участие в работе органов самоуправления коллектива;

· участие в различных общественных мероприятиях, секциях, кружках;

· участие в планировании организации групповой работы;

· выполнение обязанностей в соответствии с распределением групповой деятельности.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	- участие в планировании организации групповой работы;

· выполнение обязанностей в соответствии с распределением групповой деятельности;
· способность к разработке проектов и их управлению;
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	· самостоятельное выполнение поручений, заданий;
· изучение дополнительной технической литературы;
· планирование дальнейшего повышения квалификации;
· способность к обучению;
· способность логично и последовательно представить освоенное знание.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	· мобильность и скорость принятия решений;

· решение ситуативных задач, связанных с использованием профессиональных компетенций.
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КОМПЛЕКТ
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)
  СПЕЦИАЛЬНОСТИ  
46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ
Белоярский, 2015 
1. Общие положения

1.1 Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины  ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (профессиональный)
1.2 КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме зачета.
1.3 КОС разработаны на основании:

- ФГОС СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»; 

- программы учебной дисциплины ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (профессиональный)
2. Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и промежуточной аттестации 

2.1 Коды и наименования элементов знаний и умений

	Код
элемента умений
	Наименование элемента умений  


	Код
элемента знаний
	Наименование элемента знаний
	Код
элемента знаний
	Наименование результата обучения

	У1
	работать с профессиональными текстами на

иностранном языке;


	З
	практическую грамматику, необходимую для

профессионального общения на иностранном языке;
	П1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	У2
	составлять и оформлять организационно-

распорядительную документацию на иностранном

языке;
	З2
	особенности перевода служебных документов

с иностранного языка
	П2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций

	У3
	вести переговоры на иностранном языке;
	
	
	П3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.


2.2 Кодификатор контрольных заданий
	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Моделирование и анализ заданных ситуаций

	Презентация, монологическое высказывание по теме; составление писем, претензий
	1

	Самостоятельная работа
	Презентация, устное монологическое высказывание по теме, письменное монологическое высказывание по теме, доклад, собеседование
	2

	Речевая задача
	устное монологическое высказывание по теме, ситуативные диалоги, речевые упражнения, собеседование
	3

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Практическое задание
	практические занятия, обычные упражнения, характерные для формирования    умений и навыков пользования языковым материалом, собеседование
	5

	Ролевая игра
	Ролевая игра
	6

	Исследовательское задание
	Доклад, презентация
	7


2.3 Содержательно - компетентностная матрица оценочных средств текущего контроля (распределение типов и количества контрольных заданий по элементам знаний и умений).

	
	Код контрольного задания

	Содержание 

учебного материала 

по программе УД
	П1
	П2
	П3
	У1
	У2
	У3
	З1
	З2

	5семестр

	
	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 1. Этикет бизнеса. 

Тема 1.1.  Советы начинающему специалисту.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.2 Советы Секретарю.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.3. Светская жизнь делового человека.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.4.Советы хозяину дома.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.5. Советы для гостя с хорошими манерами.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.6. Основные правила.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 1.7. Речи на все случаи жизни.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Раздел 2. Организация. 

Тема 2.1.   Организация.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 2.2. Поездка в командировку.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 2.3. Инновации
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 2.6. Соревнование.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Раздел 3. Деловая переписка. 

Тема 3.1. Как вести деловую переписку.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 3.2. Виды деловой переписки.
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7

	Тема 3.3.Стили  письма. 
	1,2,3,

5,6
	1,2, 5,6
	1,2, 5,6
	2,4,7
	1,4,5
	3,5
	4,7
	3,4,7


3. Структура контрольного задания промежуточной аттестации

3.1 Критерии оценки заданий

	Наименование  тем 
	Код элемента

ПК
	Код элемента

умения
	Код  элемента знания
	Уровень деятельности при контроле
	Номер задания в варианте  теста-задания
	Критерий зачета

	Раздел 1. Этикет бизнеса. 

Тема 1.1.  Советы начинающему специалисту.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	1
	1

	Тема 1.2 Советы Секретарю.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	2
	3

	Тема 1.3. Светская жизнь делового человека.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	3
	2

	Тема 1.4.Советы хозяину дома.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,

З3
	2,3
	4
	2

	Тема 1.5. Советы для гостя с хорошими манерами.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,

З3
	1,2
	5,6
	1

	Тема 1.6. Основные правила.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,

З3
	2,3
	7
	5

	Тема 1.7. Речи на все случаи жизни.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	2,3
	8
	2

	Раздел 2. Организация. 

Тема 2.1.   Организация.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	2,3
	9
	5

	Тема 2.2. Поездка в командировку.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	2,3
	10,12
	2

	Тема 2.3. Инновации
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	2,3
	11
	3

	Тема 2.6. Соревнование.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	13,14
	3

	Раздел 3. Деловая переписка. 

Тема 3.1. Как вести деловую переписку.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	2,3
	15
	2

	Тема 3.2. Виды деловой переписки.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	16
	2

	Тема 3.3.Стили  письма.
	П1
П2
П3
	У1,

У2

У3
	З1,

З2,


	1,2
	17
	5

	Дифференцированный зачет (5семестр)
	
	
	
	
	
	


Для каждой темы разрабатываются комплексные задания, контролирующие уровень соответствия подготовки студента требованиям ФГОС. Уровень усвоения формулируется в терминах внешней деятельности, которую должен продемонстрировать студент при контроле. Соответствие степени освоения учебного материала при обучении уровням деятельности при контроле представлено в табл. 
	№
	Степень освоения (при обучении)
	Уровни деятельности (при контроле)

	1
	Быть знакомым
	Узнавать 

	2
	Знать 
	Воспроизводить (устно, письменно)

	3
	Уметь 
	Применять в типовой ситуации (без ограничения времени)

	4
	Иметь навык 
	Применять в типовой ситуации (с ограничением времени)

	5
	Иметь опыт
	Применять в нетиповой ситуации


По каждому показателю оценки результата выставляется 1 балл (соответствие эталону) или 0 баллов (несоответствие эталону).

3.2. Текст задания

КОМПЛЕКСНОЕ ЗАДАНИЕ
для проведения зачета по дисциплине «Английский язык (профессиональный)»

общего гуманитарного и социально-экономического цикла основной профессиональной образовательной программы для студентов специальности

034702 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Задание №1

Какой из советов неправильный. 
[image: image1.png]First impressions count so much.




1.[image: image2.png]Give personal attention to a man you're talking to.




2.[image: image3.png]Be friendly, polite and businesslike.




3.[image: image4.png]Use questions to encourage the conversation.




4.[image: image5.png]'you listen.




5.[image: image6.png]sit quietly




Задание №2

Составьте советы для секретаря, выбрав предложенные фразы: «как следует говорить по телефону» и «как не следует говорить по телефону.

	
[image: image7.png]Don’t say:




	
	
[image: image8.png]




	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.[image: image9.png]Waitaminute




2.[image: image10.png]May I help you?




3.[image: image11.png]Let me ring his office to



[image: image12.png]seeif heisin.




4.[image: image13.png]Whodya wanna see?




5.[image: image14.png]Who are you?




6.[image: image15.png]



7.[image: image16.png]‘What do you want to see him



[image: image17.png]



8.[image: image18.png]He’s busy.




9.[image: image19.png]Mr. Wright’s secretary



[image: image20.png]will be right out.




10.[image: image21.png]‘Won’t you sit down for a



[image: image22.png]minute, please?




Задание №3

Совместите информацию.

	1
[image: image23.png]“cocktails”




	
	a
[image: image24.png]suggests a buffet, probably large and late





	2
[image: image25.png]“come in for a drink™




	
	b
[image: image26.png]implies a party





	3
[image: image27.png]“supper”




	
	c
[image: image28.png]‘suggests a small gathering





	4
[image: image29.png]“dinner”




	
	d
[image: image30.png]means a sit-down meal at a prescribed hour





	5
[image: image31.png]“tea’




	
	e
[image: image32.png]‘means quite the opposite: it means “black tie”



 
[image: image33.png]instead of “white”.





	6
[image: image34.png]“we are not dressing”




	
	f
[image: image35.png]‘means what it says






Задание №4

Вставьте подходящие по смыслу слова вместо пропусков.

[image: image36.png]HINTS FOR THE HOST AT HOME




     [image: image37.png]‘The wise host makes every guest feel like a 1 . but he
fusses over no one, spends no more time with one than another.

Heprovides 2_____ good drinkand 3 - buthe
makes no point of any of them.

He foresees his guest's every need and wish, but not obtrusively. He
is alert, but he appears relaxed.

Al these things should be accomplished sublely, so that no guest
would ever think “What a good host”, but “What a good time I had.”




Задание №5

Какой из советов неправильный.

[image: image38.png]Basic Rules for the Good Guest




1.[image: image39.png]The guest must shake hands with his host and hostess, in greeting and



[image: image40.png]parting .




2.[image: image41.png]He must be pleasant to the other guests, knowing that an affront to a



[image: image42.png]‘an affront to his host as well





3.[image: image43.png]The guest must reply immediately




4.[image: image44.png]He should spend a little time with his host and hostess




5.[image: image45.png]He should go when the going’s good.




Задание №6

Составьте советы для «Bad guest» и «Good guest», выбрав предложенные фразы, которые служат ответом на вопрос “Would you prefer a Martini or Manhattan?”
Here are your «Do’s» and «Don’ts» as a good guest

	Bad guest
	
	Good guest

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.[image: image46.png]Whichever is easier..





2.[image: image47.png]Whatever you are having.





3.[image: image48.png]A Martini sounds good.




4.[image: image49.png]



5.[image: image50.png]



Задание №7

Когда  вы рассуждаете о бизнесе, вы можете использовать прилагательные, относящиеся к закону (The law), к моральным принципам (Ethics) или к вашим собственным чувствам (Common sense). 1.Распределите по категориям прилагательные:  1.legal    2.honest   3.moral    4. ethical    5.just    6.fair
 Напишите отрицательное значение этих слов, используя префиксы: un-; im-; il-; dis-
	The law
	Ethics
	Common sense

	+
	-
	+
	-
	+
	-

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Задание №8
Переведите вступительную речь. Совместите русский и английский тексты

Speech Openings

	1[image: image51.png]It is hardly necessary for me to say that I consider it a very great
‘honor to be asked to occupy this platform for a few moments.




	
	a) Я высоко ценю возможность встречи с вами, дамы и господа, и я глубоко благодарен за оказанные мне честь и доверие.

	2[image: image52.png]T appreciate very much this opportunity to meet with you today and
Tam deeply grateful for the confidence and for the honor that you have
bestowed upon me.




	
	b) Вряд ли есть необходимость говорить о том, какая это для меня большая честь, что мне предоставили эту трибуну на несколько минут.

	3[image: image53.png]It would be very difficult, indeed, for me to express adequately my
appreciation of the honor which has been conferred upon me by inviting
me to address this great gathering.




	
	c) Для меня большая радость быть здесь сегодня и представить выступающих по случаю сегодняшнего замечательного события.

	4[image: image54.png]Itis a great joy for me today to be here to introduce the speakers on
this very delightful occasion.




	
	d) Для меня было чрезвычайно трудно выразить в полной мере мою благодарность за честь, которую вы мне оказали, пригласив выступить перед столь высоким собранием.


Задание №9

Совместите  должностные обязанности с должностью
	1. 
[image: image55.png]office manager




	
	a. 
[image: image56.png]enters, tallies, and balances all financial
records in ledger books or on computer
spreadsheets





	2. 
[image: image57.png]secretary




	
	b. 
[image: image58.png]screens calls; places calls; gives messages;
returns calls; makes appointments; keeps a
calendar; schedules meetings; types letters;






	3. 
[image: image59.png]Stenographer




	
	c. 
[image: image60.png]works the switchboard; routes calls, takes
messages





	4. 
[image: image61.png]Switchboard operator




	
	d. 
[image: image62.png]oversees office operations: coordinates
projects; distributes work; is in charge of
personnel; has responsibility for office
supplies and equipment





	5. 
[image: image63.png]typist/word processor




	
	e. 
[image: image64.png]takes dictation; transcribes notes; types
transcript





	6. 
[image: image65.png]bookkeeper




	
	f


[image: image66.png]Sorts mail; distributes or de
care of outgoing mail

‘ers mail, takes





	7. 
[image: image67.png]mailroom clerk




	
	g. 
[image: image68.png]enters information; edits texts on screen;
prints out hard copies (print-outs)






Задание №10

Посмотрите на ссылки, указанные на сайте. Какая информация содержится в этих ссылках. Распределите слова по ссылкам. 

[image: image69.png]room service  fax machines  swimming pool
luxury suites  sauna  gym  good transport links
city centre location  good food  meeting rooms.
Internet access  conference rooms  cheap prices.




[image: image70.png]HOTEL GROUP

hotels at a glance )

ks

-(business failiies ) frequent fiyers

meetings & conferences Tocation guide

health & fitness

@





Задание №11

Слова, указанные ниже могут быть использованы для описания новой идеи. 

выберите  слова, характеризующие «положительные свойства» и 

«отрицательные свойства»

[image: image71.png]efficient  brilliant beneficial useless revolutionary
pointless ridiculous uneconomical marketable ground-breaking
feasible  viable impractical ingenious  clever





	Positive meaning
	Negative meaning 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Задание №12

Разместите фразы в диалоге « Телефонный разговор»

	[image: image72.png]Just a moment, please.
Can he call you back?
No, if's me again.

No, I'm afraid he’s in a
meeting,

No, I'm sorry hes not
here.

Hello. Dr Lowenstein's
office.

s it urgent?

Could you tell me your
name, please?

Hello.




	
	
[image: image73.png]RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST

RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE
RECEPTIONIST
LEVENE

a
Could | speak to Dr Lowenstein, please?
b
Well, it rather important. Could you get him for me?
c

(PAUSE)
d

A, doctor ...
e

Well, could you get .7
1
‘What do you mean? He's not there? | have to speak to him.

Yes, it is fairly urgent.
h
Mr Levene.
i
No, | can't be reached. I'll get back to him.







Задание №13

Совместите фразы с определением 

[image: image74.png]1 market leader: a) with the second largest market share

2 market challenger: b) with the largest market share
A company
3 market follower: ) that focuses on a small segment of
or product ...
the market

4 market niche: d) that is not a threat to the leader




Задание №14

Совместите глаголы с предлогами (где необходимо)

	1.respond
	
	a) up to 

	2.cope
	
	b) with

	3.face
	
	c) to

	4.ignore
	
	d) -

	5.welcome
	
	

	6.adapt
	
	

	7.avoid
	
	


Задание №15

Определите место  определения в письме 

	определения

	1.


[image: image75.png]Sign the letter, then print your
name and position under your
signature.




	2.


[image: image76.png]Endings

Yours sincerely  ifyou know
the person's
name

Yours faithfully  if you do not
knowthe
person's name




	3.


[image: image77.png]Common abbreviations

Re.  regarding

pp. (onbehalfof) when you
sign the letter o
someone else

encs. documents are enclosed
with the letter




	4.


[image: image78.png]Salutation
DearSirs ifyouare
wiiting toa
company or
organisation
Dear SirMadam  if you know the
position, but
not the name
Dear (name)  ifyou know the
person's name

Common titles

M formen

Mrs  for married women

Miss for unmarried women

Ms forwomen, ifyou don’
know or prefer not to
Specify marital status.






[image: image79.png]Letters

a)

/

[
17 oyt Lo 55X
K 030725 501
Rt 020754050

Mr Roberto Garcia B

Universal Imports ety 00

28 Whitechapel Court

London E107NB

Dear Mr Garcia

Roxanna Garbey has been accepted for a position as Passenger Service
Agent with Far Eastern Airways at Gatwick Airport,

In order for Roxanna to work at Gatwick, she miust have a
special PASS which would permit her to visit high security areas. She
has given your name as a reference.

Twould appreciate it if you could complete the enclosed form
and return it to us as quickly as possible. She is due to start work with
s on 15 March, but can only do so after we receive your reference.

Thank you for your cooperation. T enclose a stamped addressed
envelope.

Yours sincerely

/

PLens—

TP Dent
Personnel Manager




Задание №16

Определите место  определения в письме e-mail
	определения

	1.


[image: image80.png]bec means blind copy (a copy will be
sentto this person but other people
will not know this).




	2.


[image: image81.png]Be careful to type inall e-mail
addresses accurately.




	3.


[image: image82.png]In general e-mails tend to be less
formalthan 2 etter and are often used
for bref communication.






[image: image83.png]E-mails

comall for: Tom Hunt

Subject:  Friday's moeting

From: Harry King at MHATG_HSN_MACO1 {
To: - tom.hunt@promowarid.com —
ce:  maryfowler@audiovision.com 1

bee:  claudia stahnke @ audioyision.com

b)
Tom i
Just to confim that we will be able to attend
the meeting next Friday. ii3y

T'11 be with our Sales Directer, Mary Fouler.

sarry




Задание №17

Прочитайте письмо, заполните карточку

[image: image84.png]< IMPORTER OF FINE WINES

18 Park Avenue
Our ref IM5/02 Los Angeles, CA 90008
Tel: (213) 555 9765
Fax: (219) 555 8521
Ms. Denise Morgan email: wincon@aol.com
Documentary Credits
National Benk of Commerce
35 Main Strect
Los Angeles, CA 90005

Ry 31

Dear Ms. Morgan:

Application for letter of credit* in favor of Julian Montero sel
We have contacted Julian Montero, the Argentine sapplie of the wine we are
importing, We will be importing 500 cases of white and red wine and the total
valiie of the contract s L'S $50,000.

Please open a letter o credit to cover the shipment. Details are as follows:

1. Benefciary:Julian Montera st San Nicolas 1745,
Buenos Aires, Argentina

2. S Montero's bank: Bank of Argenting, Buenos Aires.

3. Tnevocablo Letter of Credit 30 days. To be confirmed by yout
cortespondent bank in Argentina.

4. The ltter of credit must cover the enclosed list of wines
which specifies the brands and quantities we have ordered.

5. Four clean copies of the Bills of Lading.

6. No part shipment permitied.

7. Shipping erms: CTF*

‘We look forward to receiving a copy of your letter to your correspondent bank in
Argentina as soon a5 possible. Please lel me know if there is any further
information you require.

Yours sincercly,

Vivian Tostwérd
/~—
‘Vivian Eastwood

Manager

e ———————

(Ut e Alees o one bk o s i s el oot . T st oo nay o
Teancng o)

T st srence, ana g1 chrgs e b pi by oo o)




[image: image85.png]NATIONAL BANK OF COMMERCE

Exporter GoOS . i eonsti ot f

Importer Quantity

Value
Method of payment

Documents required

Contract restriction





3.3. Время на подготовку и выполнение:

подготовка 5 мин.;

выполнение 80  мин.;

оформление и сдача 5 мин.;

всего1часа 30 мин.

3.4 Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


3.5. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых в аттестации:

словари
3.6 Оценка образовательных достижений обучающихся по результатам промежуточной аттестации по программе учебной дисциплины

	Ф.И.О. обучающегося
	Процент положительных оценок
	Оценка уровня подготовки (по универсальной шкале)
	Оценки образовательных достижений студентов по результатам промежуточной аттестации по программе учебной дисциплины

(оценка положительная – 1/ отрицательная – 0)

	
	
	
	умения


	знания
	профессиональные компетенции

	
	
	
	У1
	У2
	У3
	З1
	З2
	П1
	П2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


БЛАНК ОТВЕТА

для проведения зачета по дисциплине «Английский язык (профессиональный)»

общего гуманитарного и социально-экономического цикла основной профессиональной образовательной программы
для студентов специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
	Задание №1
	
	Задание №11

	______________
	
	Positive meaning      Negative meaning

	Задание №2
	
	___________            ____________          

	Don’t say:   __,   __,   __,  __,  __.
	
	___________            ____________

	Do say: __,   __,  __,  __,  __.
	
	___________            ____________

	Задание №3
	
	___________            ____________

	1___; 2___; 3___; 4___; 5__; 6___.
	
	___________            ____________

	Задание №4
	
	___________

	1.________________
	
	___________

	2.________________
	
	___________

	3.________________
	
	___________

	Задание №5
	
	___________

	________________
	
	Задание №12

	Задание №6
	
	a-    ; b-    ; c-   ; d-   ; e-  ; f-    ; g-    ; h-   ; i-    

	Bad guest: ___,___,___,___.
	
	Задание №13

	Good guest: ____.
	
	1-       ;           2-      ;        3-     ;        4-        .

	Задание №7
	
	Задание №14

	The law: ____; ______
	
	1-      ;   2-    ;   3-   ;   4-   ;   5-   ;   6-   ;   7-   .

	Ethics: _____;______
	
	Задание №15

	Common sense: _____;_______
	
	4-    ;       3-     ;          2-      ;          1-     .

	Задание №8
	
	Задание №16

	1-            2-              3-            4-
	
	1-     ;   2-       ;   3-       .

	Задание №9
	
	Задание №17

	1-       2-      3-       4-       5-     6-     7-
	
	Exporter:  __________________

	Задание №10
	
	Importer:  __________________

	Guest rooms:    __________
	
	Value:        __________________

	Location guide: __________,__________
	
	Method of payment: __________________

	Rate:                 __________
	
	Documents required: __________________

	Restaurant and bar: __________
	
	Contact restriction: __________________

	Health and fitness:   _________,   ______                          
	
	Goods:      __________________

	                              _________.
	
	Quantity:  __________________

	Meeting and conferences:_________,
	
	

	                                     ___________.
	
	

	Business facilities: ________,_________.
	
	


ФИО студента _____________________________________________________

Группа _________________

Дата ___________________

Подпись студента __________________

Оценка ___________________________

Проверил _______________   ___________________  _____________________

          (должность)                            (подпись)                                 (ФИО

КЛЮЧИ

для проведения зачета по дисциплине «Английский язык ( профессиональный)»

общего гуманитарного и социально-экономического цикла основной профессиональной образовательной программы для студентов специальности

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»
	Задание №1
	
	Задание №11

	5
	
	Positive meaning   Negative meaning

	Задание №2
	
	Efficient                       useless

	Don’t say: 1,4,5,7,8
	
	Brilliant                       pointless

	Do say:2,3,6,9,10
	
	Beneficial                    ridiculous

	Задание №3
	
	Revolutionary            uneconomical

	1-b      2-c      3-a      4-d      5-f      6-e 
	
	Marketable                impractical

	Задание №4
	
	ground-breaking

	1. guest-of-honor  
	
	feasible

	2 good food   
	
	viable

	3. interesting company
	
	ingenious

	Задание №5
	
	clever

	3
	
	Задание №12

	Задание №6
	
	a-6; b-4; c-1; d-9; e-3; f-5; g-7; h-8; i-2

	Bad guest: 1,2,4,5
	
	Задание №13

	Good guest: 3
	
	1-b;           2-a;        3-d;        4-c

	Задание №7
	
	Задание №14

	The law: 1.legal- illegal      5.just- unjust
	
	1-c;   2-b;   3-a)   4-d)   5-d)   6-c)   7-d)

	Ethics: 3.moral- immoral

             4.ethical- unethical
	
	Задание №15

	Common sense: 2.honest - dishonest
	
	4-a)       3-b)             2-c)             1-d)

	                  6.fair- unfair
	
	Задание №16

	Задание №8
	
	1-b;   2-a;   3-c

	1-b             2-a              3-d            4-c
	
	Задание №17

	Задание №9
	
	Exporter:  Julian Montero

	1-d    2-b   3- e   4-c   5-g  6-a  7-f
	
	Importer:  Connoisseur

	Задание №10
	
	Value:        US $50,000

	Guest rooms:    luxury suites
	
	Method of payment: irrevocable letter of credit 

	Location guide: good transport links,
	
	Documents required: four clean copies of the Bills of Lading

	                          city centre location
	
	Contact restriction: no part shipments 

	Rate:                 cheap prices
	
	Goods:      red and white wines 

	Restaurant and bar: good food
	
	Quantity:  500 cases

	Health and fitness:   swimming pool,                             
	
	

	                                   sauna, gym
	
	

	Meeting and conferences: meeting
	
	

	                      rooms, conference rooms
	
	

	Business facilities: fax machines,
	
	

	                                Internet access
	
	


ФИО студента _____________________________________________________

Группа _________________

Дата ___________________

Подпись студента __________________

Оценка ___________________________

Проверил _______________   ___________________  _____________________

          (должность)                            (подпись)                                 (ФИО

4
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_1431728122

_1431727295

_1431725952

_1431727250

_1431727228

_1431719198

_1431719085

_1431719141

_1431719104

_1431719057

_1431718969

_1431719005
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