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Пояснювальна записка
Вивчення ділового мовлення на заняттях факультативного курсу в старших класах середньої загальноосвітньої школи передбачає комплексну реалізацію практичних, виховних і освітніх цілей. При цьому виховні й освітні цілі реалізуються в процесі практичного оволодіння мовою.
Мета вивчення ділового мовлення підпорядковується основній меті навчання іноземної мови у навчальних закладах, а саме: оволодінню іноземною мовою як засобом спілкування, способом двомовного і двокультурного саморозвитку, розвитку здібностей учнів використовувати іноземну мову як інструмент у діалозі культур і цивілізацій сучасного світу. Досягнення її передбачає взаємопов’язаний  комунікативний і соціокультурний розвиток учнів засобами мови для підготовки їх до між культурного спілкування в різноманітних сферах життєдіяльності, в тому числі й у бізнес-сфері. У зв’язку з останнім стає актуальним вивчення курсу ділового англомовного спілкування як засобу ознайомлення із діловим етикетом та культурою ділового мовлення, із основами економічних знань та основними поняттями бізнес-сфери, засобу знайомства із соціально-економічними реаліями англомовних країн.
У процесі навчання ділової англійської мови в старших класах середньої загальноосвітньої школи постає практична мета, яка полягає в тому щоб навчити учнів:
- усного діалогічного і монологічного мовлення в тематичних рамках бізнес-сфери; учні повинні вміти вести діалог на різних етапах подорожі за кордон: під час огляду на митниці, реєстрації в готелі, екскурсії по місту, використання засобів зв’язку, відвідування закладів культури та ін.; програма передбачає тематику для усного мовлення, максимально наближену до реальних ситуацій, що виникають під час спілкування з носіями мови. Послідовність вивчення  цих тем визначається послідовністю дій туриста під час поїздки за кордон;
- читати тексти публіцистичного і науково-популярного характеру з метою отримання інформації з теми на рівні повного або часткового розуміння; учні повинні вміти отримувати та розуміти інформацію з інструкцій, форм, бланків, вивісок, вказівок, меню тощо;
 - уміти сприймати на слух тексти згідно з тематикою факультативного курсу(розуміти на слух оголошення, повідомлення та ін.);
- володіти основами культури й етикету ділового письма та ознайомити із міжнародними стандартами ведення ділової документації (в необхідних межах);
- систематизувати набуті за попередні роки знання граматичного матеріалу, необхідного для навчання ділового спілкування; 
- збагачувати лексичний запас шляхом розширення ситуацій спілкування у діловій сфері.

Освітні й виховні цілі: Усвідомлення учнями функцій іноземної мови  в навчальному процесі й суспільстві; сприяння лінгвістичному розвитку учнів, зіставлення  рідної мови з іноземною; оволодіння знаннями про культуру, історію, реалії та традиції країни, мова якої вивчається; уміння в разі необхідності використовувати різноманітні засоби (працювати з книжкою, підручником, словником, довідковою літературою).
  Оволодіння іноземною мовою:

· сприяє розвитку в учнів мовних, інтелектуальних і пізнавальних здібностей;

· готує до участі в іншомовному спілкуванні;

· стимулює бажання подальшого самовдосконалення в галузі оволодіння іноземною мовою;

· розвиває вміння застосовувати знання і навички в реальних життєвих ситуаціях у процесі пошуково – дослідницької діяльності.
        Виховні цілі програми передбачають: виховання культури спілкування; виховання особистості, здатної спілкуватися з носіями мови; вироблення уміння співпрацювати в групах в процесі виконання творчих завдань; залучення учнів до загальнокультурних цінностей; виховання інтересу до вивчення й практичного застосування іноземної мови.

       Усі цілі навчання  досягаються в комплексі і підпорядковані основній меті, сприяють різнобічному розвитку особистості учня.
        В процесі проведення занять факультативу за даною програмою, необхідно враховувати такі чинники: 

         1) заняття повинні проводитися в умовах психологічного комфорту;

         2) використання дібраної згідно змісту програми  і чинних вимог наочності, аудіо- та відеозаписів, газет, що містять автентичний матеріал, тощо.
          Зміст програми складається з трьох розділів:

           1.Англомовні країни.

           2.Подорож до англомовних країн.
           3.Англійська мова для ділових людей.

        Під час проведення факультативу планується проведення таких форм роботи: рольові ігри, робота в групах, парах, індивідуально.

         Оцінювання знань відбувається шляхом застосування тестів, розроблених відповідно до Рекомендацій Ради Європи. Використання різноманітних тестових завдань, розроблених відповідно до системи оцінювання знань, допоможе зменшити рівень формалізації процесу оцінювання і сприятиме більш об’єктивному й адекватному оцінюванню навчальних досягнень учнів.
         На заняттях факультативного курсу «Англійська мова для ділового спілкування» учні ознайомлюються із звичаями та традиціями англомовних країн, їх культурними надбаннями, політично-адміністративним устроєм. Вивчення даного курсу має велике значення для загального розвитку особистості учнів, оскільки потребує значних зусиль з їх боку, систематичної праці, що сприяє формуванню таких якостей як працьовитість, самостійність, допитливість.

Програма курсу розрахована на 35 годин на рік, 1 година на тиждень.
Тематично - часова модель адаптованої програми факультативного курсу з іноземної мови «Англійська мова для ділового спілкування» (35 год., 1 год. на тиждень) 
	№ п/п
	Тема 
	Кількість годин 

	І
	Англомовні країни
	4

	ІІ
	Подорож до англомовних країн
	15

	ІІІ
	Англійська мова для ділових людей 
	16

	Всього 
	35


Адаптована програма факультативного курсу з іноземної мови «Англійська мова для ділового спілкування» (35 год., 1 год. на тиждень)
Тема І. Англомовні країни. (4 год.) 

Загальні відомості, політичний та адміністративний устрій Великобританії, США, Канади, Австралії і Нової Зеландії.
Очікувані результати

Учні повинні знати:
· загальні відомості про англомовні країни;

· політично-адміністративний устрій цих країн;

· загальні відомості про столиці англомовних країн, їх визначні місця;

· основні свята цих країн, звичаї і традиції;
· культурні відмінності. 
Учні повинні вміти:

· знайти і показати на карті основні англомовні країни та їх столиці;

· читати і розуміти автентичні тексти про англомовні країни;

· відповідати на запитання, ставити запитання по темі;

· розповідати про особливості основних англомовних країн та їх
столиці, свята, звичаї, традиції.
 Тема ІІ. Подорож до англомовних країн. (15 год.) 
Подорож літаком. Подорож поїздом. На митниці. Знайомство. В готелі. Подорож по місту. Покупки. В ресторані. Телефонна розмова.
 Очікувані результати

Учні повинні знати:

· лексику до теми та особливості її вживання у мовленні;
· як почати розмову, познайомитись, привітатись і попрощатись;
· як звернутись, щоб зорієнтуватися в різних ситуаціях (в аеропорту, на вокзалі, на митниці, в готелі, в магазині, в ресторані, на вулиці незнайомого міста і т.п.);
· що означають написи, вивіски і оголошення;
· граматичний матеріал по темах: Займенники, Дієслова "to be", "tо hаvе". Множина іменників. Наказовий спосіб. Основні часові форми.

Учні повинні вміти:

· правильно застосовувати вивчену лексику згідно ситуації;
· почати розмову, познайомитись, підтримати розмову, привітатись, попрощатись;
· читати, розуміти, складати і відтворювати діалоги згідно ситуації;
· орієнтуватися в розкладі прибуття/відльоту літаків, прибуття/від'їзду поїздів;
· замовити квиток;
· заповнити митну декларацію;
· заповнити бланк при влаштуванні в готель;
· прочитати і пояснити, що означають певні написи і оголошення на
     вокзалі, в аеропорту, місцях громадського користування;
· обговорити меню і зробити вибір;
· особливості етикету розмови по телефону; як читається телефонний
     номер;
· правильно будувати розповідні і питальні речення в основних часових
     формах (Тhе Рresent Sіmрlе Теnsе. Тhе Раst Sіmрlе Теnsе. Тhе Future 
                  Sіmрlе Теnsе. Тhе Рresent Соntinuous  Теnsе. Тhе Рrеsеnt Реrfect  Теnsе.
                   Тhе Раst  Реrfect Теnsе.);
· відповідати на запитання, починаючи словами: “Аs far as I know…”, “I’m not sure, but …”, “I think …”,  а потім звернутись до партнера із
     запитанням: "Аnd what is your idea?”, “Do you agree with me?”, “and what about you?”, «ShaII I open …?», «СоuId I have your passport, please?

· погодитись, не погодитись(«Yes, I think so too», «I quite agree with you», «That’s just what I think», « I see what you mean, but…»; « I don’t agree with you», « I’m afraid I can’t agree with you there», «I think you are mistaken», «Do you really think so?» і т.д.)
Тема III. Англійська для ділових людей. (16 год.)
Влаштування на роботу. Ділове листування. Електронна кореспонденція. Діловий візит. Обговорення контракту. Контракт. Гроші. Відкриття рахунку. Культурні відмінності в різних країнах. 
Очікувані результати 
Учні повинні знати:

· лексику до теми, особливості її вживання згідно ситуації;
· вимоги щодо заповнення анкети при влаштуванні на роботу; як себе
      поводити на співбесіді;
· вимоги щодо складання резюме при влаштуванні на роботу;
· структуру написання листа, правила оформлення;
· фрази, які доречно вживати при написанні ділового листа (початок,     основна частина і заключна частина);
· структуру повідомлення факсом;
· скорочення в телексі;
· рекомендації щодо посилання інформації електронною поштою;
· особливості ділової зустрічі/візиту;
· як обговорити і укласти контракт;
· вимоги щодо заповнення чекової картки;
· загальну інформацію про банківську систему в США та Європейських
                  країнах;
· загальні відомості, як відкрити рахунок в банку;
· граматичний матеріал по темі "Раrticiple II". 
Учні повинні вміти:
· вживати вивчену лексику згідно ситуації в діалогах та монологічному
мовленні;
· пояснити англійською мовою, використовуючи ділову лексику, якій
                  роботі віддаєш перевагу;
· читати і розуміти оголошення, давати відповіді на запитання;
· прочитати і обговорити текст-приклад резюме та написати власне
резюме при влаштуванні на роботу;
· написати і правильно оформити ділового листа;
· читати і обговорювати тексти про посилання факса, телекса, e-mail,
Internet;
· розшифровувати  скорочення в телексі  (наприклад,  ABS - absent'
subscriber; office closed - абонент відсутній, офіс зачинений, ASAP -
as soon    as possible - по можливості скоріше, ВК - I cut off - я
відключаюсь, DER - out of order - зіпсований, PPR - paper - папір,
XXXXX - error - помилка і т.д);
· написати поданні речення, якби їх послали телексом;
· читати   і   обговорювати   текст   про   ділову   зустріч,   складати   і
відтворювати діалоги;
· прочитати і відтворити діалог про обговорення контракту;
· прочитати  і  обговорити  контракти,  дати  відповіді  на запитання,
перекласти на англійську мову речення по темі;
· виконувати рольові ігри (наприклад, «В банку», «В магазині», «В офісі», «Зустріч з партнером», «На співбесіді при влаштуванні на роботу» і т.п.;
· тренувальні і творчі вправи, спрямовані на засвоєння лексики та
граматики (Participle I, II, модальні дієслова, Passive Voice, Infinitive,-
Conditional Sentences).
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