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

	
	5 семестр
	

	Общая трудоемкость
	
	108

	Аудиторные занятия, в
т.ч.
	12
	12

	лекционные (ЛК)
	4
	4

	практические
(семинарские) (ПЗ, СЗ)
	8
	8

	лабораторные (ЛР)
	0
	0

	Самостоятельная работа студентов (СРС)
	96
	96

	Форма промежуточной аттестации в семестре
	Зачет
	0


Перечень изучаемых тем курса
Модуль 1. (5 семестр) Business etiquette. Business communication. Importance of oral communication in business. Titles and forms of address in formal English. Greetings. Introductions and Conversation Openings. Small talk. Form of farewell. Expression of gratitude. Apologies. Telephone conversations. Written communication. Business letter.
                        Перечень изучаемых тем, разделов дисциплины (модуля)
Модуль 1. (5 семестр)

Содержание материала выносимого на самостоятельное изучение:
Types of communication. Principals of effective communication. Communication failures. Barriers to effective communication. Written communication. Advantages and disadvantages of written communication. Requirements of effective written communication. The essentials of a business letter.  Different types of business letters. Electronic Correspondence and Documents. 
Форма текущего контроля 
Модуль 1 (5 семестр)

Примерные темы докладов c презентацией:

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

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

Примеры разноуровневых заданий
1.Переведите диалоги на английский язык:

1

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

- Здравствуйте, г-н Миллер.

- Здравствуйте, г-н Смит.

2

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

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

- Здравствуйте, г-н Петров.

3

- Здравствуйте! Как Ваши дела?

- Вполне хорошо, спасибо. А как Ваши дела?

- Неплохо, спасибо.

4

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

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

2. Переведите диалоги на русский язык:

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

- Could I speak to Mr. Green, please?

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

- Mr. Green? Hello, hello …

2

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

- Who's (that) calling?

- Zimin calling.

- One moment (just a minute), please!

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

- Yes, I'll hold on.

3

- «Green & Co». Who's calling?

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

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

- When do you think he will be back?

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

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

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

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

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

Mark ___                          Josef     __________________

 Karl ___   ___________Sarah   

 Mark ___   __________Josef   

  Karl ___   __________ Sarah     

Mark ___   __________  Josef      _____ 

4. Read this article and choose one of these titles for it: 
When in Rome …  
 Problems that business people face 
Travelling abroad 
  Good manners, good business 
Doing business in Europe
  I didn’t mean to be rude!

Nobody actually wants to cause offence but, as business becomes ever more international, it is increasingly easy to get it wrong. There may be a single European market but it does not mean that managers behave the same in Greece as they do in Denmark.

In many European countries handshaking is an automatic gesture. In France good manners require that on arriving at a business meeting a manager shakes hands with everyone present. This can be a demanding task and, in a crowded room, may require gymnastic ability if the farthest hand is to be reached.

Handshaking is almost as popular in other countries – including Germany, Belgium and Italy. But Northern Europeans, such as the British and Scandina- vians, are not quite so fond of physical demonstrations of friendliness.

In Europe the most common challenge is not the content of the food, but the way you behave as you eat. Some things are just not done. In France it is not good manners to raise tricky questions of business over the main course.

Business has its place: after the cheese course. Unless you are prepared to eat in silence you have to talk about something – something, that is other than the business deal which you are continually chewing over in your head.

Italians give similar importance to the whole process of business entertaining. In fact, in Italy the biggest fear, as course after course appears, is that you entirely forget you are there on business. If you have the energy, you can always do the polite thing when the meal finally ends, and offer to pay. Then, after a lively discussion, you must remember the next polite thing to do – let your host pick up the bill.

In Germany, as you walk sadly back to your hotel room, you may wonder why your apparently friendly hosts have not invited you out for the evening.

Don’t worry, it is probably nothing personal. Germans do not entertain business people with quite the same enthusiasm as some of their European counterparts.

The Germans are also notable for the amount of formality they bring to business. As an outsider, it is often difficult to know whether colleagues have been working together for 30 years or have just met in the lift. If you are used to calling people by their first names this can be a little strange. To the Germans, titles are important. Forgetting that someone should be called Herr Dok- tor or Frau Direktorin might cause serious offence. It is equally offensive to call them by a title they do not possess.

In Italy the question of title is further confused by the fact that everyone with a university degree can be called Dottore – and engineers, lawyers and architects may also expect to be called by their professional titles.

These cultural challenges exist side by side with the problems of doing business in a foreign language. Language, of course, is full of difficulties – dis- aster may be only a syllable away. But the more you know of the culture of the country you are dealing with, the less likely you are to get into difficulties. It is worth the effort. It might be rather hard to explain that the reason you lost the contract was not the product or the price, but the fact that you offended your hosts in a light-hearted comment over an aperitif. Good manners are admired: they can also make or break the deal.

Decide if these statements are true (T) or false (F), according to the writer:
 a) In France you are expected to shake hands with everyone you meet.
 b) People in Britain shake hands just as much as people in Germany. 
c) In France people prefer talking about business during meals.
 d) It is not polite to insist on paying for a meal if you are in Italy. 
e) Visitors to Germany never get taken out for meals. 
f) German business people don’t like to be called by their surnames. 
g) Make sure you know what the titles of the German people you meet are. 
h) Italian professionals are usually addressed by their titles. 
i) A humorous remark always goes down well all over the world.

Discuss these questions:
 a) Which of the ideas in the article do you disagree with?
 b) How much do you think international business is improved by knowing about foreign people’s customs?

Форма промежуточного контроля 5 семестр – Зачет
Примерные задания для подготовки к зачету

1. Prepare a 3-minute talk on one of the following topics:
Why is Etiquette important in Business?

            Making telephone calls is not always easy – especially if you don’t know the  rules of conducting the telephone conversation.
            Culture is communication and communication is culture.

2. Compare and discuss two situations.

Situation 1.

Barbara McKain is the receptionist at Green and Sons Company. One of her duties is to answer the telephone. No one gets past Ms. McKain.

Ms. McKain: This is Green and Sons Company. May I help you?

Mrs. Croft: Let me talk to Mr. Green. Quick.

Ms. McK.: Who may I say is calling? (or: Who is calling, please?) Mrs. C.: Mrs. Croft.

Ms. McK.: May I tell him what the call is about?

Mrs. C.: It’s none of your business.

Ms. McK.; I’m sorry, but Mr. Green has just stepped out.

Situation 2.

Jack Winston is talking to Barbara McKain, the receptionist.

Ms. McK.: Hello. Green and Sons Company. This is Barbara speak ing. May I help you?

J.W.: Hello, Barbara. This is Jack Winston. How was your va cation?

Ms. McK.: Oh, hello, Mr. Winston. My vacation was terrific. Thanks for asking. How are you today?

J.W.: Great, thanks. Is Mr. Green in?

Ms. McK.: No, sorry, he has just stepped out.

J. W.: Do you have my number?

Ms. McK.: Yes, of course, we do. I’ll tell him that you called the minute he comes back.

Questions for discussion:

1. Who is more polite - Mr. Winston or Mrs. Croft? 
2. Why is Ms. McKain nice to Mr. Winston?
 3. Why does Mr. Winston call Ms. McKain by her first name, Barbara? 
4. Who is a positive person - Mr. Winston or Mrs. Croft? 
5. Who is more successful - Mr. Winston or Mrs. Croft?
 6. Who would you rather talk to - Mr. Winston or Mrs. Croft?
 7. Do you like secretaries to ask why you are calling?

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

                                          Основная литература

Печатные издания:
1. Радченко, Елена Николаевна. Spoken and business english (разговорный и деловой английский язык): учеб. пособие / Радченко Елена Николаевна. - Чита: ЗабГУ, 2013. - 86 с. - ISBN 978-5-9293-0877-2: 70-00. Экземпляры: Всего: 35, из них: К.х.-2, Н.аб.-2, У.аб.-30, Ч.з. тех. лит.-1.
 2. Свини, С. Английский для делового общения = English for Business Communication / С. Свини. - Кэмбридж : Университетское издательство, 2001. - 155 с. - ISBN 0-521- 44620-1: 200-00. Экземпляры: Всего: 1, из них: Аб.ин.лит.-1. 
3. Титова, Марина Павловна. Business English. Деловой английский: учеб. пособие / Титова Марина Павловна, Матвеева Юлия Александровна, Крылова Елена Валерьевна. - Чита: ЧитГУ, 2005. - 244 с. - 117-80. Экземпляры: Всего: 59, из них: К.х.- 2, Н.аб.-3, У.аб.-54.
Издания из ЭБС:
1. Погребная, И. Ф. A focus on communication skills в 2 ч. Часть 2: учебное пособие для вузов / И. Ф. Погребная, Н. А. Пушкина; под ред. И. Ф. Погребной. — М.: Издательство Юрайт, 2016. — 139 с. — (Серия: Университеты России). — ISBN 978-5-534-04543-7. — Режим доступа: www.biblio-online.ru/book/FA98A25E-1AF0-4C93-BF86- A87A474E5394.
 2. Яшина, Т.А. English for Business Communication. Английский язык для делового общения / Т. А. Яшина; Яшина Т.А. - Moscow: Флинта, 2009. - . - English for Business Communication. Английский язык для делового общения [Электронный ресурс]: учеб. пособие / Яшина Т.А. - М. : ФЛИНТА, 2009. - ISBN 978-5-9765-0335-9.           
         Дополнительная литература
Печатные издания: 

1. Кобрина, Новелла Александровна. Теоретическая грамматика современного английского языка : учеб. пособие / Кобрина Новелла Александровна. - Москва : Высшая школа, 2007. - 368с. - ISBN 978-5-06-005413-2 : 581-00. Экземпляры: Всего: 15, из них: К.х.-1, Н.аб.-2, У.аб.-12. 
2. Business English : учеб. пособие для студентов / сост. О.В. Стельмак. - Чита : ЧГПИ, 6 1996. - 101 с. - 5000-00. Экземпляры: Всего: 6, из них: Аб.ин.лит.-6.
Издания из ЭБС:

1. Буренко, Л. В. Grammar in levels elementary – pre-intermediate : учебное пособие для вузов / Л. В. Буренко, О. С. Тарасенко, Г. А. Краснощекова ; под общ. ред. Г. А. Краснощековой. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 230 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-534-04538-3. — Режим доступа : www.biblioonline.ru/book/BAAB0B04-C386-469F-8073-795C022632E3.
 2. Чикилева, Людмила Сергеевна. Английский язык для публичных выступлений. English for public speaking : Учебное пособие / Чикилева Людмила Сергеевна; Чикилева Л.С. - 2-е изд. - М. : Издательство Юрайт, 2017. - 209. - (Бакалавр и магистр. Модуль.). - ISBN 978-5-534-00594-3 : 70.43. https://www.biblio-online.ru/book/1145E169- DCB2-4783-9324-F596B30201E9. 
3. Якушева, Ирина Владимировна. Деловой английский язык. Introduction into professional english : Учебник и практикум / Якушева Ирина Владимировна; Якушева И.В., Демченкова О.А. - 3-е изд. - М. : Издательство Юрайт, 2017. - 221. - (Бакалавр. Академический курс). - ISBN 978-5-534-03705-0 : 62.24. Ссылка на ресурс: https://www.biblio-online.ru/book/7889CA96-AACF-4398-98BA-921FDF10BE90.
Методические рекомендации по организации изучения дисциплины
Для эффективного освоения материала дисциплины необходимым является выполнение следующих требований:

· обязательное посещение всех лекционных и практических занятий, способствующее системному овладению материалом курса;

· все вопросы соответствующих разделов и тем по дисциплине необходимо фиксировать (на любых носителях информации);

· обязательное выполнение домашних заданий является важнейшим требованием и условием формирования целостного и системного знания по дисциплине;

· обязательность личной активности каждого студента на всех занятиях по дисциплине;

· в случаях неясности каких-либо вопросов, обсуждаемых на занятиях, необходимо задать соответствующие вопросы преподавателю, а не оставлять их непонятыми;

· в случаях пропусков занятий по уважительным причинам студентам предоставляется право подготовки и представления заданий и ответов на вопросы изученного материала, с расчетом на помощь преподавателя в его усвоении;

· в случаях пропусков без уважительной причины студент обязан самостоятельно изучить соответствующий материал;

· необходимым условием является самостоятельность и инициативность студентов при контроле набора баллов по дисциплине для успешного прохождения промежуточной аттестации.

Порядок организации самостоятельной работы студентов Самостоятельная работа студентов предполагает:

· самостоятельный поиск, обработку (анализ, синтез, обобщение и систематизацию), адаптацию необходимой по дисциплине информации;

· выполнение заданий для самостоятельной работы;

· изучение и усвоение теоретического материала, представленного на лекционных занятиях и в соответствующих литературных источниках (рекомендуемая основная и дополнительная литература);

· самостоятельное изучение отдельных вопросов курса;

· подготовка к практическим и семинарским занятиям, в соответствии с рекомендациями преподавателя (выполнение конкретных заданий, соответствующие организационные действия и т.д.).

Как правило, организация самостоятельной работы предполагает:

· постановку цели;

· составление соответствующего плана;

· поиск, обработку информации;

· представление результатов работы.

Методические рекомендации по отдельным видам учебно-познавательной деятельности студентов

Методические рекомендации при подготовке к практическим занятиям

Для повышения эффективности проведения практических занятий необходимо учитывать все рекомендации по подготовке к ним, которые даются преподавателем в начале каждого модуля (формулируются соответствующие задания, проблемно​ориентированные вопросы, представляются рекомендации по методике организации различных форм проведения занятий и т.д.). Определенные формы и методы работы на занятиях требуют предварительной самостоятельной подготовки студентов (например, внутригрупповая и межгрупповая дискуссии, ролевые игры, подготовка итогового семестрового проекта и т.д.). Поэтому необходимо фиксировать все рекомендации преподавателя по подготовке к занятиям.

Для эффективного освоения материала дисциплины в ходе практических занятий необходимо выполнение следующих требований:

· четко понимать цели предстоящих занятий (предварительно формулируются преподавателем):

· владеть навыками поиска, обработки, адаптации и презентации необходимого материала;

· уметь четко формулировать и отстаивать собственный взгляд на рассматриваемые проблемные вопросы, который необходимо подкреплять адекватной аргументацией;

· уметь выделять и формулировать противоречия по рассматриваемым проблемам, понимая их источники;

· владеть навыками публичного выступления (логично, ясно и лаконично излагать свои мысли; адекватно оценивать восприятие и понимание слушателями представляемого материала; отвечать на задаваемые вопросы; приводить адекватные и убедительные аргументы в защиту своей позиции и т.д.);

· уметь критически оценивать собственные знания, умения и навыки в динамике в сравнении с таковыми у других, с целью раскрытия дополнительных возможностей их развития;

· при подготовке к занятиям обязательно изучить рекомендуемую литературу;

· оценить различные точки зрения на проблемные вопросы нескольких исследователей, а не ограничиваться рассмотрением позиции одного автора;

· при формулировке собственной точки зрения предусмотреть убедительную ее аргументацию и возможность возникновения спорных ситуаций;

· владеть навыками работы в команде (при выполнении определенных заданий, предполагающих работу в микрогруппах, при проведении ролевых игр, дискуссий и т.д.).

Семинар - вид практических занятий, предусматривающий самостоятельную проработку студентами отдельных тем и проблем с содержанием учебной дисциплины и последующим представлением и обсуждением результатов этого изучения (в различных формах). Семинары представляют собой своеобразный синтез теоретической подготовки студентов с практической. Основной дидактической целью семинаров выступает оптимальное сочетание лекционных занятий с систематической самостоятельной учебно-познавательной деятельностью студентов.

Методические рекомендации при подготовке индивидуальных сообщений (докладов) Данный вид учебно-познавательной деятельности требует от студентов достаточно высокого базового уровня подготовки, большой степени самостоятельности и целого ряда умений и навыков серьезной интеллектуальной работы.

Работа по подготовке индивидуальных сообщений и докладов предполагает достаточно длительную системную работу студента, а также в случае необходимости консультативную помощь преподавателя.

Работа должна быть тщательно продумана, спланирована и разделена на соответствующие этапы, каждый из которых требует целого ряда определенных умений и навыков:

· определение и формулировка темы сообщения или доклада (либо осмысление темы, сформулированной преподавателем в соответствующих случаях);

· составление плана с использованием анализа, синтеза, обобщения и логики построения изложения материала;

· определение источников информации;

· работа с источниками научной информации (подбор, анализ, обобщение, систематизация, адаптация и т.д.);

· формулировка основных обобщений и выводов по результатам анализа изученного материала.

Структура сообщения (доклада) может обоснованно варьировать, но в большинстве случаев она предполагает наличие следующих частей: вступления (обозначение актуальности и постановка проблемы), основной части (обзор различных точек зрения на проблему и ее решение), заключения (формулировка соответствующих обобщений, выводов, предположений и перспектив), а в соответствующих случаях - перечня используемых источников информации
Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы* 

ЭБС «Университетская библиотека онлайн»; Договор № 204-11/15/223/16-7. www.biblioclub.ru
ЭБС «Лань»; Договор № 223/17-28. www.e.lanbook.ru
ЭБС «Юрайт»; Договор № 223/17-27. www.biblio-online.ru 

ЭБС «Консультант студента»; Договор № 223/17-12. www.studentlibrary.ru
ЭБС «Троицкий мост»; Договор № 223 П/17-121. www.trmost.ru 

ЭБС «Лань»; Договор № 223/17-28. www.e.lanbook.ru
ЭБС «Юрайт»; Договор № 223/17-27. www.biblio-online.ru 

ЭБС «Консультант студента»; Договор № 223/17-12. www.studentlibrary.ru
«Электронно-библиотечная система elibrary»; Договор № 223/17-11.

«Электронная библиотека диссертаций»; Договор № 095/04/0066/223/17-43
Ведущий преподаватель:  Е.А. Гладких, старший преподаватель   кафедры ЕЯиЛ                               
Заведующий кафедрой:  И.Н. Костина, доцент кафедры ЕЯиЛ
PAGE  
12

