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	Пән бойынша оқыту бағдарламасының (Syllabus) титулдық парағы 
	
	Нысан

ПМУ ҰС Н 7.18.3/37


Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігі
С. Торайғыров атындағы Павлодар мемлекеттік университеті

Филология журналистика мен өнері  факультеті
Аударма теориясы мен практикасы кафедрасы

050119 Шет тіл: екі шет тілі  мамандығының студенттеріне арналған
Кәсіби тіл

ПӘНІ БОЙЫНША ОҚЫТУ БАҒДАРЛАМАСЫ

 (Syllabus)

Павлодар

	Пән бойынша оқыту бағдарламасын (Syllabus) бекіту парағы
	
	Нысан

ПМУ ҰС Н 7.18.3/38


	
	БЕКІТЕМІН

ФЖӨФ-нің деканы
 ___________  Сарбалаев Ж.Т.
20__ж.   «___»______
  


Құрастырушы: аға оқытушы Горячих Ю.М.

Аударма теорисы мен практикасы  кафедрасы

050119 Шет тіл: екі шет тілі  мамандығының     

сырттай оқу нысанының студенттеріне арналған 

Кәсіби тіл

пәні бойынша оқыту бағдарламасы (Syllabus)

Бағдарлама 20__ж. «___» _________бекітілген жұмыс оқу бағдарламасының негізінде әзірленді. 

Кафедра отырысында ұсынылды 20_ж. «___»____________№_____ Хаттама 
Кафедра меңгерушісі  ______________     Демесинова Г.Х  20__ж. «____» ________

ФЖжӨ факультетінің оқу-әдістемелік кеңесімен мақұлданды 
20_ж. «___»______№____ Хаттама 

ОӘК төрағасы  ___________ Жуманкулова Е.Н  20_ж. «_____»_________
КЕЛІСІЛДІ 
Кафедра меңгерушісі  ________ Қайырбаева А.Қ. 20__ж. «____» ________

1 Оқытушылар туралы мәліметтер және байланысу ақпараттары 

Аты-жөні Горячих Юлия Михайловна
Ғылыми дәрежесі, атағы, қызметі: аға оқытушы
Аударма теориясы мен практикасы кафедрасы А корпусында  Ломов 64, 250 аудиторияда орналасқан. Байланысу телефоны _________________.

2 Пән туралы мәліметтер

Осы пәні 4 семестр оқытылған. Қорытынды – 2 кредит, 90 сағат
3 Пәннің еңбек сыйымдылығы

	Семестр
	Кредиттар саны
	Аудиториялық сабақ түрлері бойынша байланыс сағаттарының саны 
	Студенттің өздік жұмысының сағат саны 
	Бақылау түрлері

	
	
	барлы-ғы
	дәріс
	практи-ка
	зертха-налық
	студия-лық
	жеке
	барлығы
	СОӨЖ
	

	4/5
	2
	12
	
	6/6
	
	
	
	78
	12
	емтихан

	Бар-лығы
	2
	12
	
	12
	
	
	
	78
	12
	


4 Пәннің мақсаты және міндеттері
Пәннің мақсаты – Кәсіби шетел тіл тәжірибелік курсының бағдарламасы ауызша жазбаша түрде кәсіби қатынас ретінде, білуді, халықарлық қатынас өрісіндегі, кәчіби қызметіндегі коммуникативті ниетін шығару үшін, арналған әдеттердің және шеберліктердің құрылуын, максат етеді.

Пәннің міндеттері:

- Оқып журген шетел тілідің ресмиөкәсіби стилінің ерекшкліктерінің құрылау;

- Оқитындардың өздік логикалық ойлауының құралуы, өз ойларын құру шеберлігі, шетел тілінде ауызша және жазбаша сөйлесуді жетік жүргізе алу; 

5 Білімге, икемділікке және дағды-машықтарға қойылатын талаптар 
Тілін оқып жүрген ел туралы елтанулық информацияны жетік білу;

- Халықарлық коммуникация және кәсіби этикет ережелерін білу. 

Пәнді игеруде студенттер білуге тиісті:

- Шетел тілінде презинтацияларды, кәсіби сұхбаттарды өткізудің ережелері;

- Кәсіби құжаттарды дайындау, хат жазу, хаттама жүргізу ережелері;

- Шетел тілінде келісім шартдайындау ережелері;

Пәнді игеруде студенттер істей білуге тиісті:

- Ресми-кәсіби стиль нормаларын білу керек;

- Терминологияны және кәсіби лексиканы білу керек;

- Түп нұсқалық ауызша және жазбаша қайнарымен жұмыс істеу;

- Кәсіби саудалық хат жазу;

- Редакциялау техникасын меңгеру, компьютерде құжаттарды дайындау және өндеу;

6 Пререквизиттер
Осы пәнді игеруге қатысты пәндер тізімі: Шетел тілдердің ауызшы және жазбаша тәжірибесі, Елтану, Лингвоелтану, Қазіргі заман информациялық технологиялары, Қатынас психологиясы және Мемлекеттік іс жүргізу пәндермен байланысты.
7 Постреквизиттер 
Пәнді меңгеру кезінде алынған білім, икемділік және дағды-машықтар келесі пәндерді меңгеруі үшін қажет Арнаулы кәсіби тіл
8 Тақырыптық жоспар 
Пәннің тақырыптық жоспары 

	№

р/с
	Тақырыптардың атауы
	Сабақ түрлері бойынша байланыс сағаттарының саны

	
	
	Дәріс
	Тәж
	Зерт 
	СӨЖ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Personal contacts and socializing 
	н/п
	0,5
	н/п
	5

	2
	Telephoning
	
	0,5
	
	5

	3
	Business trip
	н/п
	0,5
	н/п
	5

	4
	Companies. It’s structures and types. Joint Ventures
	н/п
	2
	н/п
	11

	5
	Presentations 
	н/п
	0,5
	н/п
	5

	6
	Business Written communication Job Hunting Claims Contracts
	н/п
	3
	н/п
	20

	7
	Economy and business
	
	1
	
	5

	8
	Finances. Banking systems. Types of banks. Securities. Stocks and Exchanges, Markets
	н/п
	3
	н/п
	12

	9
	Accounting 
	н/п
	0,5
	н/п
	5

	10
	Taxation
	
	0,5
	
	5

	
	ҚОРЫТЫНДЫ
	
	12
	
	78


9 Пәннің қысқаша сипаттамасы 
Кәсіби шетел тіл тәжірибелік курсының бағдарламасы ауызша жазбаша түрде кәсіби қатынас ретінде, білуді, халықарлық қатынас өрісіндегі, кәчіби қызметіндегі коммуникативті ниетін шығару үшін, арналған әдеттердің және шеберліктердің құрылуын, максат етеді.

10 Курстың компоненттері 
Тәжірибе сабақтарының тізбесі
Theme 1 Personal contacts and Socializing
Forms of communication (formal and informal forms).  Introduction. How you should introduce a person. How you should introduce yourself. Greetings (formal, informal). Invitations. Saying good-bye. Essential vocabulary: Forms of introductions and invitations. Making new acquaintance. The rules of socializing.
Theme 2 Business telephoning
Making a call. How to make a call. A call from Directory Enquiries.  Leaving a message. Communication with a secretary. Leaving a message on the answering machine. Returning a call. Making an invitation. Making an appointment. Delaying the meeting. Canceling and postponing the meeting. Essential vocabulary: Essential Telephone phrases. Finding a correspondent. Identifying yourself. Asking caller to wait. Dealing with problems.

Theme 3 Business trip. 

Choosing a hotel.  Reserving a room. Making a call to a hotel. Asking for accommodation. Types of hotels. Types of accommodation. Hotel Rules. Buying tickets. Reserving tickets by the phone. At the booking office. Customs office (green line, duty free, check in, gates) and custom declaration (parts of declaration, things are duty free, to be liable to duty). Immigration service (passport, boarding pass, purpose of visit) Essential vocabulary: Away on business 

Theme 4 Companies. It’s structures and types. Joint Ventures

Structure and staff (Directors and managers, secretaries) Subsidiaries, Daughters companies, Branches. Departments. Personnel and Human resources.  . Types of companies. American business. Types of English companies. Individuals. Limited liability (close and public) companies. Corporations. Partnership. Splitting. Amalgamation. Merger.  Joint Ventures
Chambers of Commerce. Its part in joint ventures. Laws and principals. Difference between mixed companies and joint ventures. Essential vocabulary: Basic terms of joining. Essential vocabulary: Companies: structures and types.

Theme 5 Presentations

What is a presentation?. Samples of presentations. What do you want to achieve? I - INFORMATIVE PRESENTATIONS. What do you want to achieve? II – PERSUASIVE PRESENTATIONS. What makes a good presentation? I – The three R’s: research, research and research. 

What makes a good presentation? II – Structuring a presentation.  What makes a good presentation? III Patterns and usage points.  Stylistic variations in the language of presentations. Exploiting visuals in a presentation. Involving the audience.
Theme 6 Business Written communication
Basic information about letter writing. How to write a letter. Types of the correspondence. The structure: Inside address, Opening salutation, Greeting, Body, the subject heading, the closing paragraph, Complimentary closing, The signature, Enclosures and postscripts. Essential vocabulary: Letter writing expressions. 

Memorandum. Inquiry. Confirmation. Order. Counteroffer. Redusing orders and offers. Congratulation. Acknowledgment. Claims. Advertising letters. Condolence. Resignation. Dismissal and Redundancy. Essential vocabulary: Special expressions for business documents. 
Job Hunting.  Personal documents. 

Career interest inventory (circle statements). Resume. (Objectives, Educational Background, Work experience, Special skills, Hobbies and other interests, References)  Job application. (Filling in an application)  Covering letter. Accepting a position. Reference and Testimonial. 
Contracts 

Terms of payment. Terms of delivery
. Packing. Marketing and shipment clauses. Arbitration. Sanctions and  Force Majeure
Theme 7 Economy and business
Basic terms of Foreign Trade. Gross Domestic Product. Gross National Product. Inflation. Deflation. Balance of payment. Balance of trade. Surplus. Deficit. Visible and Invisible Import. Visible and Invisible Export.  The European Economic Community. The World Trade organizations. Essential vocabulary: Basic terms of Foreign Trade
Theme 8 
Finance Stocks and Exchanges.

Commodity Exchanges. The largest exchanges in the world. Bears and Bulls.  Auctions. How to become a participant. Tenders. The participants of tenders.  Agents. Types and classes. Distributors. The job of a distributor.  Stock Exchanges. 

Banking systems. Securities.
Commercial banks.
Banking system of the USA and Great Britain. Banking in Kazakhstan Banking operations and documents. Private Banks. Investment banks. At the bank. Depositing and withdrawing money.  Essential vocabulary: Banking

Bonds, stocks and shares. Securities their types and forms. Preferred and common stocks. Interest rates and investments. Essential  vocabulary: common stock, preferred stock, rates, interests etc. 
Theme 9 

Accounting
Basic concepts of accounting. Documents: income statement, balance, invoices. Accounting systems of  different countries

Theme 10 

Taxation
What are taxes? Their types and importance. Taxation in Kazakhstan and in Russia. Tax systems of the USA and GB. Tax Avoiding and tax evasions.  Essential  vocabulary: taxation

Студенттің өздік жұмысы түрлерінің тізбесі

Пәнді меңгеру барысында жұмыс жоспарына сәйкес дәрісханада тыс жұмысты орындауыныз қажет

күндізгі
	№ тақырып
	СӨЖ түрі
	Бақылау тұлғаны
	Бақылау түрі 
	Көлемі сағат бойынша

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Выполнение домашнего задания в сессионный период
	Рабочие записи 
	письменно-устный
	42

	2
	Выполнение домашнего задания в межсессионный период
	презентация
	письменно
	35

	
	Подготовка к рк
	
	устный
	1

	
	ҚОРЫТЫНДЫ
	
	
	78


СӨЖ тапсырмаларын орындау және тапсыру жөніндегі және «Кәсіби тіл» пәні бойынша 050119 Шет тіл: екі шет тіл мамандығы бойынша сырттай оқу нысанының студенттеріне арналған 

бақылау іс-шараларының күнтізбелік кестесі 
	СӨЖ түрі
	Максималды балл
	Тапсырманы беру мерзімі 
	Тапсыру мерзімі
	Бақылау түрі

	
	1-сабақта
	барлығы
	
	
	

	Выполнение заданий в сессионный период
	5
	35
	на 1 занятии
	по расписанию
	участие

	Выполнение заданий в межсессионный период
	5
	30
	1 в месяц
	понедельник
	доклад

	Выполнение заданий в экзаменвционную сессию
	5
	35
	на 1 занятии
	по расписанию
	участие

	 
	 
	100
	 
	 
	 


Кафедра отырысында ұсынылды 20__ж.  «___»__________№___Хаттама. 

Кафедра меңгерушісі __________  Демесинова Г.Х.   20__ж. «___» ____________

Бақылау түрлері бойынша салмақтық үлестерді бөлу
	№
	Қорытынды бақылау түрі
	Бақылау түрі
	Салмақтық үлестер

	2
	Емтихан
	Емтихан
	0,4

	
	
	Ағымдығы үлгерімді бақылау
	0,6


Қорытынды рейтинг формула бойынша есептеледі
	И =
	Р1+Р2
	*ВДту+ Э*ВДэ  немесе
	И =
	Р1+Р2
	*ВДту+ е*ВДз 

	
	2
	
	
	2
	


Курстын саясаты
Оқу процесіне қатысу баруды, талқылауларда және топтың жұмысында белсенді болуды білділеді. Жұмысқа қатысу сапасы саннан манызды болу. Сабақтарға кешікпеуді сұраймын. Сабақ барасындағы мінезөқұлық ережелерін бұзу айып жазаланады. 


Пәнді оқыту барасында, курс бақылау, өткен тақырыптар бойынша тесттермен, сұраулармен, жат жазулармен және коллоквиумдармен тексеріледі. Барлық аудиториялық уақыт лекция элементтері бар тәжірибелік сабақтарға бөлінеді. Әр сабаққа дайындық міндетті түрде болуы тиіс, себебі, ол рейтпнгті санауда сіздің жалпы баллыңызға әсер етеді. Барлық тапсырмалар белгіленген уақытқа дейін орындалу тиіс. Орындалмаған үй жұмысы сіздің рейтингіңізге әсер етеді. Әр сабаққа қатысу үшін және үй жұмысын орындау үшін 5 балл ала аласыз (Қатысу және жұмыс – 5 балл, сөж – 5/10 балл). 


Егер орынды себеппен /оқытушы қөзқарасымен/ бақылуға қатыспаған/ болсаңыз, оны берілген уақытта өтуге болады. Ондай болмаса, сіз 0 балл аласыз.


Әр семестрде екі аралық бақылау (30 баллар) қарастырылған. С-з диктанты – 10, диалог – 20. Бақылау өткен блокылар матералында өткізіледі.


Семестрдің соңына бақылау түрі емтихан болып табылады. Емтихан жазбаша түрде өткізіліп, үш бөлімнен тұрады:

1. Өткен тақырып бойынша полилог /40 балл/

2. Хат жазу /40 балл/

3. Тест /20/

Полилог 5 критерий бойынша бағаланады

1. Сөйлеу жылдамдығы – 5 балл

2. Мазмұндылығы – 10 балл

3. Тақырыптық ұстамдылық – 10 балл

4. Аудару -10 балл

5. Сөйлеу дұрыстығы / грамматикалық /10/, стилистикалық /5/, лексикалық /10/ қателер/

Хат  3 критерий бойынша бағаланады 40
1. Реквизиттердің дұрыс орналасуы /10/

2. Стиль ұстамдылығы және Мазмұндылық /10/

3.  Стилистикалық /10/, грамматикалық /10/, лексикалық қателер /10/

Тест – 20 балл /0,5 әр дүрыс /

Барлық сабақ, аралық бақылау, және сынақ кестесі факультет деканымен қойылады. Сабақтар сабақ кестеміне сәйкес жүргізіледі.
12 Әдебиеттер тізімі
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