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1. Жалпы мәліметтер

Мемлекеттердің  µзара байланыстығына жєне өзара тәуелсіздігіне әкелетін қазіргі кезеңге сай интеграциялық процестер, жоғары дәрежеде шетел тілінде кәсибі сұхбаттасуды қамтамасыз ететін жоғары дәрежелі мамандардың мақсатты және жан-жақты дайындағын талап етеді. 
«Кәсiбитіл» курсы бойынша берілген бағдарлама «050119 Шет тіл: екі шет тілдері» мамандығына арналған АЖСП бойынша Типтік бағдарламада құрастырылған концептуалды ережелер жиынтығы негізінде құралған. Берілген ережелер жиынтығында Мемлекеттік стандарт және мамандардың дәрежелік мінездеме негізінде кәсіби пәндер блогымен қатар шетел тілдерді терңдетіп оқуы қаланған. 
«Кәсіби тілі» пәні «Шетел тілінің ауызша және жазбаша сөйлеу тєжірибесі», «Елтану», «Лингвоелтану», «Қазіргі ақпарат технологиялары», «Сөйлесу психологиясы» пәндерімен тығыз байланысты, және олармен бірге оқушылардың коммуникативтік, лингвистикалық және кәсибі компетенцияларының жетілдіруін қамтамасыз етеді. 
«Кәсіби тілі» тәжірибе курсының бағдарламасы мына мақсаттарды талап етеді: 
· Шетел тілін жетілдіруді ауызша және жазбаша түрлерінде кәсіби сөйлесу ретінде қамтамасыз етеді, 
· Мәдениетаралық байланыстар өрісінде кәсіби қызметтегі коммуникативті талаптарды жүзеге асыратын арнайы дағдыларды жетілдіру, 
Курстың негізгі міндеттері:
· Оқытылатың шетел тілінің официалды-кәсибі стильдер ерекшеліктерінің білімі;
· Оқушылардың өзік логикалық меңгерулерінің жетілдіруі, өз ойларын ќұрастыру дағдысы  және шетел тілінде ауызша және жазбаша диалог жүргізуі;
· Оқытылатын шетел тілі туралы елтанулық ақпаратты меңгеру;
· Кәсіби этикет және мәдениетаралық коммуникация ережелерін меңгеру.
2. Пәнің жоспары 
	1. 
	Personal contacts and socializing 

	2. 
	Telephoning

	3. 
	Business trip

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

	5. 
	Presentations 

	6. 
	Business Written communication Job Hunting Claims Contracts

	7. 
	Economy and business

	8. 
	Finances. Banking systems. Types of banks. Securities. Stocks and Exchanges, Markets

	9. 
	Accounting 

	10. 
	Taxation


Әдебиет  

1. Богацкий., Бизнес курс английского языка - М., 1998
2. Израилевич Е.Е. Деловая корреспонденция и документация. М., - Юнвес – 2001.

3. Шевелева С.А. Основы экономики и бизнеса - М., 1996
4. Business World - Oxford University press, 2000
5. Grant David, Robert McLarty. Business Basics. Oxford University Press 1995.
6. Kumarova M. New business English. – М., АКАЛИС, 1997 – 396 с.

7. Lookianova  N.A. “The Business companion”. Учебное пособие. М., Руссо,  1996  - 570 с.

8. Topic Manuals on given themes (Горячих Ю.М.)

9. Vasilyeva. Larisa Business Correspondence in English. М., 2001
10. Wilson Martin. Writing for Business, 1987
3. Пәнді оқыту бойынша әдістемелік нұсқаулар 

Тақырып 1

Personal contacts. Socialization  
Студент білуі керек:

- бейтаныс адамдарды бір-біріне таныстыру ережелері, ағалшын тілі елдеріндегі субординация;

- алғашқы кездесудегі тәртіп ережелері;

- сұхбат жүргізу ережелері;

- кәсіби этикет;

Студент істей білуі керек:

- қызметіне байланысты адамды таныстыру (дос, әйел, босс) 

- партнерді қрсы алу (бизнесте)

- этикет нармасына сәйкес кәсіби сөйлесу жүргізу 

Әдебиет: 

1. Богацкий., Бизнес курс английского языка - М., 1998 стр 8-16

2. Topic manual “First meeting – Rules and Ethiquet” (Горячих Ю.М.)
Тақырып 2

Telephoning
Студент білуі керек:
- кәсіби телефон сөйлесуді жүргізу ережелері;

- телефон сөйлесуін жүргізу барысында кәсіби этикет 

Студент істей білуі керек:
- партнермен телефон арқалы байлынысу

- телефон арқылы кезесу тағайындау 

- телефон арқылы кездесуді кейінге қалтыру немесе қалдыру 

- телефон арқылы басшының тапсырмасы бойынша ақпаратты тапсыру 

Әдебиет: 

1. Grant David, Robert McLarty. Business Basics. Oxford University Press 1995 Unit 3.3 p 16-21

2. Topic manual “Making Business call “ (Горячих Ю.М.)
Тақырып 3

Business trip

Студент білуі керек:
- кәсіби командировкаға дайындалу ережелері (билет, қонақ үй заказ ету);

- кеден арқылы өту және кеден декларациясын толтыру ережелері 

Студент істей білуі керек:
- керекті рейске биелеттерді заказ ету (самолет немесе поезд)

- қонақ ұйінде бөлмені заказ ету 

- кеден жұмысшыларымен шетел тілінде сөйлесу 

- кеден ќұжаттарын толтыру 

Әдебиет: 

1. Grant David, Robert McLarty. Business Basics. Oxford University Press 1995 Unit 4.1 p 32-36

2. Topic manual “Going on Business “ (Горячих Ю.М.)
Тақырып 4

Companies. It’s structures and types/ Company presentation

Студент білуі керек:

- ағылшын сөйлесу елдеріндегі кәсіби активтігінің түрлері;

- халықаралық компаниялардың құрылымы;

- компанияның презентация жүргізу ережелері 

Студент істей білуі керек:

- бизнес тұрлері туралы сөйлесу жүргізу
- компанияның презентациясын дайындау және жүргізу
Әдебиет: 
1. Topic manual “Types of Business “ (Горячих Ю.М.) Part 2
2. Kumarova M. New business English. – М., АКАЛИС, 1997 –  стр 45-68
Тақырып 5 
Presentations

Студент білуі керек:

презентация жүргізу ережелері
Студент істей білуі керек:

Әр түрле презентациясыларын дайындау және жүргізу
Әдебиет 

1. Topic manual “Making presentations “ (Горячих Ю.М.) 
Тақырып 6
Business Written communication Job Hunting Claims Contracts
Business Written communication

Студент білуі керек:

- ағылшын тіліндегі кәсіби хаттың реквизиттерін дайындау;

- кәсіби хат түрлері;

- ағылшын тілінде телграмма және телекс дайындау ережелері.

- кәсіби хат алысу ережелері 

Студент істей білуі керек:

- хатты дұрыс толтыру және оған жауап беру 

- әр түрлі хаттарды адекватты аудару және оларды дайындау 

- телеграмманы немесе телексті дұрыс құрастыру және аудару. 

Job hunting 

Студент білуі керек:

- жұмысқа тұсуге арналған керекті құжаттардың түрлері;

- ағылшын тілінде құжаттарды толтыру ережелері;

- сүрау хаттарды, жолдама хаттарды, кепілдемелерді құрастыру ережелері.

Студент істей білуі керек:

- жолдама хатты дұрыс құратсыру 

- Resume немесе CV дүрас жазу немесе дайындау

- кепілдеме хатты және автобографияны дұрыс толтыру немесе аудару 
Contracts
Студент білуі керек:

- ағылшын тілінде шарт дайындау ережелері;

- шарт бөлімдерінің аудару ережелері 

- орыс тілінде шарт аудару және дайындау ережелері;

- шарт түрлері;

- берілген тақырып бойынша материал 

Студент істей білуі керек:

- ережелергесай шарт бµлімдерін аудару 
- әр түрлі шарттарды адекватты аудару 
- сөйлесулерге аудармашы ретінде қатысып берілген тақырып бойнша лексиканы қолдынылу 
Claims 

Студент білуі керек
- ағылшын тіліндегі кәсіби хаттың реквизиттерін дайындау;

- кәсіби хат түрлері;

- ағылшын тілінде телграмма және телекс дайындау ережелері.

- кәсіби хат алысу ережелері
Студент істей білуі керек:

- тілек-хатты дұрыс толтыру және оған жауап беру 

- тілекті адекватты аудару және дайындау 

Әдебиет 
1. Topic manual “Business correspondence “ (Горячих Ю.М.) 
2. Topic manual “Business correspondence “ (Горячих Ю.М.)
3.  Topic manual “Contracts “ (Горячих Ю.М.) 
4. Lookyanova The business companion. – М., Pycco, 1997 –  стр 194-401
5. Topic manual “Business correspondence - Claims “ (Горячих Ю.М.)
Тақырып 7
Economy and business

Студент білуі керек:

- тақырып бойынша лексикалық минимум;

- халықаралық сауда ұйымдастығының түрлері және атауларын;

- негізгі экономикалық терминдер және көрсеткіштер 

Студент істей білуі керек:

- экономикалық тақырыптарға сөйлесу жүргізу және аудару;

- экономикалық оқиғаларға арналған ақпаратты түсіну және адекватты аудару 

Әдебиет: 

1. Topic manual “Economy and business “ (Горячих Ю.М.) Part 1
2. Lookyanova The business companion. – М., Pycco, 1997 –  стр 88-103
Тақырып 8
Finances. Banking systems. Types of banks. Securities. Stocks and Exchanges, Markets
Stocks and Exchanges and markets
Студент білуі керек:

- ағылшын тілі елдерінде акция және биржа түрлері;

- биржа құрылымы және оның мүшелері;

- берілген тақырып бойынша лексикалық материал 

Студент істей білуі керек:

- биржа туралы сөйлесу жүргізу 

- берілген тақырып бойынша ауызша және жазбаша түрде аудару 
Banking systems

Студент білуі керек:

- ағылшын тілі және өз елдердегі банкілік жүйелерініњ түрлері;

- банкілік жүйелерінің құрылымы;

- берілген тақырып бойынша лексикалық материал 

Студент істей білуі керек:

- банк тақырыбы бойынша сөйлесу 

- берілген тақырып бойынша ауызша және жазбаша тұрде аудару
 Әдебиет: 

1. Topic manual “Stocks and exchanges “ (Горячих Ю.М.) Part 1
2. Lubimtseva “English for financing” M., - 2000 стр 182-203
3. Topic manual “Banking “ (Горячих Ю.М.) 
4. Lubimtseva “English for financing” M., - 2000 стр 110-132

Тақырып 9
Accounting Студент білуі керек:

- бухгалтерия есептерінің негізгі түрлері;

- бухгалтерлік құжаттарды аудару ережелері;

- берілген тақырып бойынша материал
Студент істей білуі керек:

- берілген тақырып бойынша лексикалық материалды қолданып сөйлесу 

- берілген тақырып бойынша ауызша және жазбаша түрде аудару
 Әдебиет 

1. Topic manual “Accounting “ (Горячих Ю.М.) 
Lubimtseva “English for financing” M., - 2000 стр 288-308

Тақырып 10
Taxation, tax (returns, reports, etc)

Студент білуі керек:

- салық түрлері;

- салық салу құрылымы;

- берілген тақырып бойынша материал 
Студент должен уметь:

- салық саясаты туралы сөйлесу жүргізу  

- берілген тақырып бойынша ауызша және жазбаша түрде аудару 
Әдебиет: 

1. Topic manual “Taxation“ (Горячих Ю.М.) 
2. Lubimtseva “English for financing” M., - 2000 стр 137-156
















    








