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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

Иностранный язык в профессиональной деятельности

1.1. Область применения программы
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивирование.

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
дисциплина входит в социально-гуманитарный цикл. 

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

Дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» обеспечивает формирование общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивирование Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих компетенций: 

	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 09, 
ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.4, 
ПК 1.7
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на профессиональные бытовые темы;
понимать тексты на базовые и профессиональные темы;
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;
участвовать в диалогах на общие и профессиональные темы;
кратко обосновывать и объяснять свои действия;
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы;
вести беседу (включая телефонные переговоры) на иностранном языке на повседневные и профессиональные темы;
встречать посетителей;
осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;
вести переписку на иностранном языке.
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы;
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности;
особенности произношения слов;
правила чтения текстов профессиональной направленности;
фразы-клише для ведения беседы и переписки на иностранном языке; особенности перевода документов с иностранного языка;
правила организации приема посетителей;
порядок подготовки деловой поездки.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы:

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	140

	Основное содержание
	106

	в т. ч.:

	практические занятия
	100

	лекции
	6

	самостоятельная работа
	34

	консультация
	

	Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	4





2.2. Тематический план и содержание дисциплины “Иностранный язык в профессиональной деятельности”

	
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа учащихся:

	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Предметный материал (разделы, темы)
	
	Языковой материал (фонетика, грамматика, лексика, тексты) и речевые умения (аудирование, говорение, чтение, письмо)

	
	

	Раздел 1. Основной курс

	
	
	74
	


	Тема 1.1.
Английский язык в современном обществе.
	
	.
	
	ОК 01 
ОК 02
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

	
	1
	Лекция: Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский.
	2
	

	
	2
	Английский язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу.
	2
	

	
	3
	Внешний вид секретаря.
	2
	

	
	4
	Личные качества секретаря.
	2
	

	
	5
	Секретарь в приемной.
	2
	

	
	6
	Самостоятельная работа: Составьте должностные обязанности секретаря
	2
	

	
	7
	Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are.
	2
	

	
	8
	Самостоятельная работа: Местоимения. Артикли.
	2
	

	Тема 1.2.
Страны и большие города.
	
	
	
	ОК 01,ОК 04, ОК 09 

	
	9
	Страны мира. Англоязычные страны и их столицы
	2
	

	
	10
	Самостоятельная работа: Артикли с географическими названиями
	2
	

	
	11
	Политический строй Великобритании. Достопримечательности Лондона.
	2
	

	
	12
	Политический строй России. Достопримечательности Москвы.
	2
	

	
	13
	Мой родной город. Достопримечательности.
	2
	

	
	14
	Лекция: Простое настоящее, прошедшее и будущее время.
	2
	

	Тема 1.3.
Путешествия.
	
	
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	15
	Путешествия. Виды транспорта.
	2
	

	
	16
	Путешествие на поезде.
	2
	

	
	17
	Путешествие на самолете. В аэропорту. Бронирование билетов на самолет.
	2
	

	
	18
	Самостоятельная работа. Настоящее завершенное время. Простое прошедшее время.
	2
	

	
	19
	Мое путешествие.
	2
	

	
	20
	Лекция: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время. Выражение to be going to do.
	2
	

	
	21
	Организация деловой поездки.
	2
	

	
	22
	Организация деловой поездки. Преимущества и недостатки.
	2
	

	
	23
	Самостоятельная работа: Договоритесь по телефону о деловой встрече.
	2
	

	
	24
	Проблемы, возникающие во время путешествия
	2
	

	Тема 1.4.

	
	
	
	ОК 01, ОК 04, ОК 05,ОК 09

	
	25
	Типы отелей и услуги, которые они предлагают.
	2
	

	
	26
	Типы номеров. Бронирование номера в отеле.
	2
	

	
	27
	Самостоятельная работа: Прилагательные и наречия. Степени сравнения прилагательных и наречий.
	2
	

	
	28
	В ресторане.
	2
	

	
	29
	Традиционная еда в России
	2
	

	
	30
	Самостоятельная работа: Традиционная еда в США и Великобритании.
	2
	

	Тема 1.5.
Ведение телефонных переговоров
	
	
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09

	
	31
	Правила ведения телефонных переговоров
	2
	

	
	32
	Самостоятельная работа Страдательный залог.
	2
	

	
	33
	Фразы-клише
	2
	

	
	34
	 Прием звонков в отсутствии руководителя.
	2
	

	
	35
	Самостоятельная работа Назначение и перенос встреч.
	2
	

	
	36
	Самостоятельная работа Деловые переговоры.
	2
	

	
	37
	Дифференцированный зачет
	2
	

	Раздел 2. Английский для делового общения.
	
	
	66
	ОК01 ОК 02 ОК04
ОК 05ОК 09 ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.4, 
ПК 1.7

	Тема 2.1.
Моя будущая профессия.
	
	
	
	

	
	1
	Профессии и карьерный рост.
	2
	

	
	2
	Должностные обязанности секретаря-администратора.
	2
	

	
	3
	Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя.
	2
	

	
	4
	Должностные обязанности секретаря руководителя.
	2
	

	
	5
	Самостоятельная работа Местоимения some, any, no, much, little, many, few
	2
	

	
	6
	Организация рабочего места секретаря.
	2
	

	
	7
	Офисное оборудование. Офисные принадлежности
	2
	

	
	8
	 Оборудование офиса, канцелярские принадлежности.
	2
	

	
	9
	Устройство на работу.
	2
	

	
	10
	Устройство на работу
	2
	

	
	11
	Написание резюме и сопроводительного письма.
	2
	

	
	12
	Написание резюме и сопроводительного письма.
	2
	

	
	13
	Самостоятельная работа Модальные глаголы. 
	2
	

	
	14
	Подготовка и прохождение собеседования.
	2
	

	
	15
	Самостоятельная работа. Оформите рекомендации «для выпускников колледжа», желающих устроиться на работу
	2
	

	
	16
	Правила этикета общения.
	2
	

	
	17
	Речи на все случаи жизни. Приветствия по случаю встречи
	2
	

	
	18
	Речи на все случаи жизни. Слова благодарности и признательности.
	2
	

	
	19
	Речи на все случаи жизни Заключительные слова. Речь - благодарность.
	2
	

	
	20
	Самостоятельная работа Составьте речь-благодарность в ответ на поздравление Вас с Днем рождения.
	2
	

	Тема 2.2.
Деловая переписка
	
	
	
	ОК01 ОК 02 ОК04
ОК 05ОК 09

	
	21
	Понятие «Деловая переписка». Структура деловых писем: части и их расположение, заголовок, дата письма, наименование и адрес получателя
	2
	

	
	22
	Стили и виды писем. Официальный стиль. Полуофициальный стиль. Неофициальный стиль.
	2
	

	
	23
	Фразы-клише для деловых писем.
	2
	

	
	24
	Запрос. Ответ на запрос
	2
	

	
	25
	Предложение
	2
	

	
	26
	Самостоятельная работа Напишите письмо своему другу, расскажите о колледже, в котором вы учитесь, предложите ему поступать.
	2
	

	
	27
	Письмо-рекламация.
	2
	

	
	28
	Письма для организации деловой поездки.
	2
	

	
	29
	Электронные письма.
	2
	

	
	30
	[bookmark: _GoBack]Электронные письма.
	2
	

	
	31
	Самостоятельная работа 
Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию.
	2
	

	
	32
	Самостоятельная работа 
Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию.
	2
	

	
	33
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	
	Всего
	140
	






8

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет «Иностранного языка в профессиональной деятельности», оснащенный:
 оборудованием: рабочее место преподавателя, оснащенное ПК рабочие места по количеству обучающихся;
техническими средствами обучения: мультимедийный проектор с экраном, комплект презентационных материалов по тематике дисциплины.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

3.2.1. Печатные издания
1. Чикилева, Л. С.  Английский язык для публичных выступлений (B1-B2). English for Public Speaking : учебник для среднего профессионального образования / Л. С. Чикилева. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 204 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06796-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/567140 (дата обращения: 26.02.2025).
2. Чикилева, Л. С.  Английский язык в управлении персоналом (B1—B2). English for Human Resource Managers : учебник и практикум для вузов / Л. С. Чикилева, Е. В. Ливская, Л. С. Есина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 203 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-08232-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561383 (дата обращения: 26.02.2025).
3. Уваров, В. И.  Английский язык для экономистов (A2-B2). English for Business + аудиозаписи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. И. Уваров. — 2-е изд., перераб. и доп. Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 393 с.  (Профессиональное образование).  ISBN 978-5-534-09824-2. Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. URL: https://urait.ru/bcode/511676 (дата обращения: 17.05.2023).
4.     Буренко, Л. В.  Грамматика английского языка. Grammar in Levels Elementary – Pre-Intermediate : учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. В. Буренко, О. С. Тарасенко, Г. А. Краснощекова ; под общей редакцией Г. А. Краснощековой. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 227 с. (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9261-8. Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452909  
5.   Кузьменкова, Ю. Б.  Английский язык + аудиозаписи в ЭБС : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Ю. Б. Кузьменкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 441 с.  (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00804-3. Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. URL: https://urait.ru/bcode/469465
6.  Полубиченко, Л. В.  Английский язык для колледжей (A2-B2) : учебное пособие для среднего профессионального образования / А. С. Изволенская, Е. Э. Кожарская ; под редакцией Л. В. Полубиченко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 184 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09287-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474378
Дополнительная литература
1.Афанасьева О.В., Эванс В., Копылова В.В. Английский язык. Единый государственный экзамен. Тренировочные задания. Пособие для учителей образовательных учреждений и школ с углубленным изучением английского языка. – М. Просвещение, Express Publishing, p. 167, 2021
2. Маньковская З.В. Английский язык в ситуациях повседневного делового общения: учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 223 с. – (Среднее профессиональное образование). ISBN 978-5-16-014149-7 (print) ISBN 978-5-16-107175-5 (online)

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы;
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности;
особенности произношения слов;
правила чтения текстов профессиональной направленности;
фразы-клише для ведения беседы и переписки на иностранном языке; особенности перевода документов с иностранного языка;
правила организации приема посетителей;
порядок подготовки деловой поездки.
	уровень освоения учебного материала;
умение использовать теоретические знания и практические умения при выполнении профессиональных задач;
уровень сформированности общих и профессиональных компетенций.
	Оценка результатов выполнения практических работ.
Оценка результатов устного и письменного опроса.
Оценка результатов тестирования.
Оценка результатов самостоятельной работы.
Оценка результатов выполнения домашних заданий.
Оценка результатов дифференцированного зачета


	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на профессиональные бытовые темы;
понимать тексты на базовые и профессиональные темы;
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;
участвовать в диалогах на общие и профессиональные темы;
кратко обосновывать и объяснять свои действия;
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы;
вести беседу (включая телефонные переговоры) на иностранном языке на повседневные и профессиональные темы;
встречать посетителей;
осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;
вести переписку на иностранном языке.
	демонстрация умения пополнять словарный запас и самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь;
демонстрация умения определять свою позицию и излагать свои мысли на иностранном языке;
демонстрация умения общаться устно и письменно на иностранном языке на профессиональные темы;
демонстрация умения описывать значимость своей профессии на иностранном языке.
	оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов устного и письменного опроса;
оценка результатов тестирования;
оценка результатов самостоятельной работы;
оценка результатов выполнения домашних заданий;
оценка результатов проведенного экзамена.
Оценка результатов дифференцированного зачета
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