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1 Цели и задачи дисциплины

Цели дисциплины

Программа практического курса «Деловой язык» ставит своей целью обеспечить овладение иностранным языком как средством делового общения в устной и письменной формах, формирование специальных навыков и умений, необходимых для реализации коммуникативных намерений в профессиональной деятельности, в сфере межкультурного общения.
Задачи изучения дисциплины:

· Формирование знаний особенностей официально-делового стиля изучаемого иностранного языка;

· формирование   у   обучающихся   самостоятельного   логического мышления, умения формулировать свои мысли и компетентно вести письменный и устный диалог на иностранном языке;
· овладение страноведческой информацией о СИЯ;
· усвоение     правил     делового     этикета     и     межкультурной коммуникации.

В результате изучения дисциплины студенты должны знать:

· Правила ведения деловой беседы, презентации на иностранном языке;

· Правила оформления деловой документации: написание писем, претензий, ведение протоколов;

· Правила оформления контрактов на иностранном языке;

В результате изучения дисциплины студенты должны уметь:

· владеть нормами официально-делового стиля;

· владеть активной деловой лексикой и терминологией;

· работать с аутентичными письменными и устными источниками;

· писать деловые коммерческие письма;
· владеть   техникой   редактирования,    подготовки    и    обработки документов на компьютере;
· переводить деловые беседы, переговоры;
· подготавливать презентации.
2Пререквизиты: для изучения данной дисциплины, студент должен прослушать курс следующих дисциплин: Базовый иностранный язык, Практическая грамматика, Страноведение, Информатика, Этика деловых отношений, Делопроизводство на государственном языке. 

3Постреквизиты: Знания, полученные после изучения данной дисциплины необходимы для прохождения учебной практики и дисциплины Специально-профессиональный язык
4 Содержание дисциплины

4.1 Тематический план дисциплины
Очное 
	№

п/п
	Наименование тем
	Количество контактных часов по видам занятий

	
	
	Лекц
	Практ
	Лаб
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Personal contacts and socializing
	н/п
	3
	н/п
	6

	2
	Companies. It’s structures and types. Joint Ventures
	н/п
	7
	н/п
	14

	3
	Presentations
	н/п
	2
	н/п
	4

	4
	Business Written communication
	н/п
	16
	н/п
	32

	5
	Economy and business
	н/п
	2
	н/п
	4

	6
	Stocks and Exchanges, Markets
	н/п
	2
	н/п
	4

	7
	Banking systems. Types of banks. Securities.
	
	2
	
	4

	8
	Accounting and its documents
	н/п
	2
	н/п
	4

	9
	Taxation
	н/п
	2
	н/п
	4

	10
	Contracts
	н/п
	18
	н/п
	36

	11
	Claims 
	н/п
	4
	н/п
	8

	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	60
	
	120


Заочное

	№

п/п
	Наименование тем
	Количество контактных часов по видам занятий

	
	
	Лекц
	Практ
	Лаб
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Personal contacts and socializing
	н/п
	1
	н/п
	10

	2
	Companies. It’s structures and types. Joint Ventures
	н/п
	2
	н/п
	20

	3
	Presentations
	н/п
	2
	н/п
	20

	4
	Business Written communication
	н/п
	6
	н/п
	23

	5
	Economy and business
	н/п
	1
	н/п
	10

	6
	Stocks and Exchanges, Markets
	н/п
	1
	н/п
	10

	7
	Banking systems. Types of banks. Securities.
	
	1
	
	10

	8
	Accounting and its documents
	н/п
	1
	н/п
	10

	9
	Taxation
	н/п
	1
	н/п
	10

	10
	Contracts
	н/п
	6
	н/п
	23

	11
	Claims 
	н/п
	2
	н/п
	10

	
	Всего
	
	24
	
	156


4.2 Содержание тем дисциплины (практических занятий)
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 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 3 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 4 
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.( Inside address, Opening salutation, Greeting, Body, the subject heading, the closing paragraph, Complimentary closing, The signature, Enclosures and postscripts. Offer. Inside address, Opening salutation, Greeting, Body, the subject heading, the closing paragraph, Complimentary closing, The signature, Enclosures and postscripts). Confirmation. Order (Inside address, Opening salutation, Greeting, Body, the subject heading, the closing paragraph, Complimentary closing, The signature, Enclosures and postscripts). Apology. Authorities. Congratulation. Acknowledgment. Claims.(Inside address, Opening salutation, Greeting, Body, the subject heading, the closing paragraph, Complimentary closing, The signature, Enclosures and postscripts). Advertising letters. Condolence. Telex. Fax. Cable. Essential vocabulary: Special expressions for business documents.
Theme 5 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 6 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. Essential vocabulary: Exchanges

Theme 7 Banking systems. Securities.
Commercial banks.
Private Banks. Investment banks. Banking system of the USA and Great Britain. Banking in Kazakhstan Banking operations and documents. Credit letter. At the bank. Depositing and withdrawing money.  Essential vocabulary: Banking

Bonds, stocks and shares. Securities their types and forms. Company’s turnover and profit. Preferred and common stocks. Interest rates and investments. Essential  vocabulary: common stock, preferred stock, rates, interests etc. 

Theme 8 Accounting

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

Theme 9 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
Theme 10  Contracts 

Terms of payment
Discussing terms of payment Invoice. Way bills. Bill of exchange. Letters of credit. Terms of delivery
Discussing the prices and terms of delivery. Terms of payment. Commercial talks. Basic knowledge and ideas. Cheques, transfers, letter of credit, collection, drafts: sights draft, term drafts, in advance, on an open account, bill of exchange, cash. Essential vocabulary: Terms of payment. Insurance. Lloyd’s
 Insurance. Types of insurance. Insurances offered by banks. Life insurances. Insurance companies and their activities. Lloyd’s in Britain.  Marine insurance. Essential vocabulary: Terms for insurance. Guarantee, Packing, Marking and shipment
Discussing guarantee. Packing. Marketing and shipment clauses. Legal security for the Foreign Economic Activities. Essential vocabulary: Guarantee Packing. Arbitration
Arbitration. Arbitration Court. Claims. Letter of claim. Answering the letter of claim.  Commission. Losses and terms of arbitration. Legal aspects. Essential vocabulary: Arbitration.  General condition of sale. Sanctions and  Force Majeure CircumstancesDiscussing sanctions and force majeure circumstances. Cases of delay, damages etc.  General conditions of sales. Essential vocabulary: Types of force majeure circumstances. The volume of the contract
Basic commercial activities during the preparation and conclusion of a contract of purchase. The volume of the contract, terms of delivery. The influence of the New Science-intensive Goods on the character of modern trade. The requirements to after-sales maintenance service. Essential vocabulary: After-sales requirements. Turnkey contract
Inspection.Marking. Shipment. Definition of terms of turkey contract. Essential vocabulary: Shipment

Theme 11 Claims.
Claims in connection with poor quality.  Essential vocabulary: Phrases for claims.
4.3   Перечень видов СРС

4.3.1 Содержание Самостоятельной работы студента
очное

	№
	Вид СРО
	Форма отчетности
	Вид контроля
	Объем в часах

	1
	Выполнение домашнего задания
	Рабочие записи 
	письменно-устный
	84



	2
	Подготовка презентаций
	презентация
	устный
	28

	3
	Подготовка к контрольным мероприятиям
	Диалог, письмо
	РК1, РК2 (*2)

	8

	
	ИТОГО
	
	
	120


заочное

	№
	Вид СРО
	Форма отчетности
	Вид контроля
	Объем в часах

	1
	Выполнение домашнего задания
	Рабочие записи 
	письменно-устный
	120

	2
	Подготовка презентаций
	презентация
	устный
	28

	3
	Подготовка к контрольным мероприятиям
	Диалог, письмо
	РК1 


	8

	
	ИТОГО
	
	
	156


 4.3.2 Перечень тем, вынесенных на самостоятельное изучение

Тема 1 Personal documents
Тема 2 Resume. CV   
Тема 3 Job application. 
Тема 4 Covering letter. 
Тема 5 Reference and Testimonial.
Тема 6 Accepting a position. Resignation. Dismissal and Redundancy. 
Литература: Горячих Ю.М Job Hunting (учебно-методическое пособие)
5 Список литературы

Основная

1  Кумарова М. Новый бизнес английский / Курс деловой лексики английского языка  - М., 1997

2 Лукьянова Н.А. Настольная книга бизнесмена -М., 2001

3 Business World - Oxford University press, 2000

4 Business  presentations Cambridge UP, 2004

Дополнительная 

5 Богацкий., Бизнес курс английского языка - М., 1998

6  Слепович И.В Деловая корреспонденция – М, 2005

7 Шевелева С.А. Основы экономики и бизнеса 

8 Building Business vocabulary Cambridge UP, 2004
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Выписка из рабочего учебного плана специальности 
5В020700 Переводческое дело
Наименование дисциплины Деловой язык
	Форма обучения
	Трудоемкость дисциплины
	Формы контроля по семестрам
	Семестр
	Объем работы студентов по семестрам

	
	кредитов
	академических часов
	
	
	кредитов
	аудиторных занятий
 (ак. часов)
	СРС

(ак. часов)

	
	
	всего
	ауд
	СРС
	экз.
	зач.
	КП
	КР
	
	
	всего
	лек
	пр.
	лаб
	всего
	СРСП

	очная на базе ОСО
	4
	180
	60
	120
	5,6
	
	
	
	5
	2
	30
	
	30
	
	60
	30

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6
	2
	30
	
	30
	
	60
	30

	очная на базе СПО
	4
	180
	60
	120
	4,5
	
	
	
	4
	2
	30
	
	30
	
	60
	30

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5
	2
	30
	
	30
	
	60
	30

	заочная на базе СПО
	4
	180
	24
	156
	3,4
	
	
	
	3
	
	12
	
	12
	
	156
	24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	4
	12
	
	12
	
	
	

	заочная на базе ВПО
	4
	180
	24
	156
	4,5
	
	
	
	3
	
	12
	
	12
	
	156
	24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	4
	12
	
	12
	
	
	


Заведующий кафедрой ТиПП          ____________   Демесинова Г.Х. «____»______2010













