ДЕРЖАВНИЙ ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
«УЖГОРОДСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ»
ФАКУЛЬТЕТ МІЖНАРОДНИХ ЕКОНОМІЧНИХ ВІДНОСИН
Кафедра прикладної лінгвістики



		 «ЗАТВЕРДЖУЮ»		
Декан факультету міжнародних 		
економічних відносин				
______________проф. Палінчак М.М.
«____» _____________ 2024 року		









РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ  


ДІЛОВА АНГЛІЙСЬКА МОВА


	Рівень вищої освіти
	перший (бакалаврський)

	Галузь знань
	03  Гуманітарні науки

	Спеціальність
Спеціалізація
	035 Філологія
035.10  Прикладна лінгвістика

	Освітня програма
	«Прикладна лінгвістика»

	Статус дисципліни
Мова навчання
	обов’язкова
англійська

	
	











Ужгород 2024




Робоча програма навчальної дисципліни «Ділова англійська мова» для здобувачів вищої освіти галузі знань 03 Гуманітарні науки спеціальності 035 Філологія спеціалізації 035.10 Прикладна лінгвістика освітньої програми «Прикладна лінгвістика».



Розробник:  Тимчик М.П., кандидат педагогічних наук, 	асистент кафедри прикладної лінгвістики




Робочу програму розглянуто та затверджено на засіданні кафедри 		
прикладної лінгвістики 

протокол № ____ від «____» _______ 2024 р. 

Завідувач кафедри  _____________ проф. Полюжин М.М.





Схвалено науково-методичною комісією факультету міжнародних економічних відносин 
протокол № від   «      » ________2024 р. 
Голова науково-методичної комісії ______________ доц. Ерфан Є.А.










  __Тимчик М. П., 2024 р. 
 ДВНЗ «Ужгородський національний університет», 2024 р.
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ


	
Найменування показників
	Розподіл годин за навчальним планом

	
	Денна форма 
навчання
	Заочна форма навчання

	Кількість кредитів ЄКТС – 7
	Рік підготовки:

	Загальна кількість годин – 210
	4
	4, 5

	Кількість модулів –4
	Семестр:

	

Тижневих годин
для денної форми навчання: 3 аудиторних – 100

самостійної роботи студента – 110
	7, 8
	7, 10

	
	Лекції:

	
	 44
	24 

	
	Практичні (семінарські):

	
	 56 
	4

	
Вид підсумкового контролю: екзамен
Вид підсумкового контролю заочна форма: екзамен, залік
	Лабораторні:

	
	-
	-

	
Форма підсумкового контролю: модуль 
	Самостійна робота:

	
	110 
	182 



2. МЕТА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Метою вивчення навчальної дисципліни «Ділова англійська мова» - є розвиток комунікативної компетенції студентів у сфері бізнес-комунікації, а також опанування англійською мовою як інструментом ділового спілкування в усній та письмовій формах на професійному рівні з використанням різних сучасних носіїв інформації.
Відповідно до освітньої програми, вивчення дисципліни сприяє формуванню у здобувачів вищої освіти таких компетентностей:
Інтегральна компетентність: здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми у сфері міжнародних відносин у цілому та міжнародних економічних, зокрема, а також у процесі навчання, що передбачає застосування новітніх теорій та методів при здійсненні комплексних світогосподарських зв’язків, досліджень характеризується комплексністю та невизначеністю умов.
Загальні компетентності:
ЗК05. Здатність учитися й оволодівати сучасними знаннями.
ЗК06. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел.
ЗК08. Здатність працювати в команді та автономно.
ЗК09. Здатність спілкуватися іноземною мовою.
ЗК10. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.
ЗК11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
Фахові компетентності спеціальності:
ФК02. Здатність використовувати в професійній діяльності знання про мову як особливу знакову систему, її природу, функції, рівні.
ФК06. Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мову, що вивчається, в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у різних сферах життя.
ФК11. Здатність до надання консультацій з дотримання норм літературної мови та культури мовлення.
ФК12. Здатність до організації ділової комунікації.
ФК18. Застосовувати методи та прийоми наукового спілкування іноземною мовою (здійснення комунікативно-навчальної функції)



3. ПЕРЕДУМОВИ ДЛЯ ВИВЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Передумовами вивчення навчальної дисципліни «Ділова англійська мова» є опанування таких навчальних дисциплін (НД) освітньої програми (ОП):

ОК 1.8 Українська мова за професійним спрямуванням/Ділова українська мова 
ОК 2.1 Основна іноземна мова

4. ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ

Відповідно до освітньої програми «Прикладна лінгвістика», вивчення навчальної дисципліни повинно забезпечити досягнення здобувачами вищої освіти таких програмних результатів навчання (ПРН):

	Програмні результати навчання
	Шифр ПРН

	[bookmark: _dx_frag_StartFragment]Вільно спілкуватися з професійних питань із фахівцями та нефахівцями державною та іноземною мовами усно й письмово, використовувати їх для організації ефективної міжкультурної комунікації. 
	01

	Знати норми літературної мови та вміти їх застосовувати у практичній діяльності.
	10

	Використовувати мови, що вивчаються, в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у побутовій, суспільній, навчальній, професійній, науковій сферах життя.

	14




Очікувані результати навчання, які повинні бути досягнуті здобувачами освіти після опанування навчальної дисципліни «Ділова англійська мова»:

	Очікувані результати навчання з дисципліни
	Шифр ПРН

	Фахово використовувати термінологію у сфері ділової комунікації.
	01

	Застосовувати набуті знання літературної мови у практичній діяльності.
	10

	Використовувати мови, що вивчаються, в усіх формах і стилях для спілкування у різних сферах життя: побуті, суспільстві, навчанні, роботі та науці.
	14






5. ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ

Засоби оцінювання та методи демонстрування результатів навчання

Засобами оцінювання та методами демонстрування результатів навчання з навчальної дисципліни є:
есе; презентації результатів виконаних завдань та досліджень; інші види індивідуальних та групових завдань, екзамен. 

Форми контролю та критерії оцінювання результатів навчання

Форми поточного контролю: складання тез лекцій; виконання практичних завдань; виконання письмових робіт (тестування, виконання проєктів, індивідуальна та самостійна робота, проходження курсів), модульна контрольна робота; усні відповіді (дискусія з наукової проблеми, виступи, інформаційні повідомлення, відповіді на питання та доповнення, експрес-опитування).
Форма модульного контролю: у формі письмової модульної контрольної роботи та/або письмового тестування.
Форма підсумкового семестрового контролю: екзамен.

Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти (модуль 1)

	Поточне оцінювання та самостійна робота
	Модульна
контрольна робота
	
Сума

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	50
	100

	10
	10
	10
	10
	10
	
	


Т1, Т2 ... – теми

Розподіл балів, які отримують здобувачі вищої освіти (модуль 2)

	                 Поточне оцінювання та самостійна робота
	Модульна контрольна робота
	
Сума

	Т6
	Т7
	 Т8
	    Т9
	Т10
	50
	100

	10
	10
	10
	10
	10
	
	


Т6, Т7 ... – теми


Оцінювання окремих видів навчальної роботи з дисципліни

	Вид діяльності здобувача вищої освіти
	Модуль 1
	Модуль 2

	
	
Кількість
	Максимальна
кількість балів (сумарна)
	
Кількість
	Максимальна
кількість балів (сумарна)

	Практичні (семінарські)
заняття
	7
	35
	7
	35

	Виконання індивідуального завдання з презентацією на практичному занятті або проходження курсів
	2
	10
	2
	10

	презентації результатів виконаних завдань та досліджень
	1
	5
	1
	5

	Модульна контрольна
робота
	1
	50
	1
	50

	Разом
	
	100
	
	100




У поточному оцінюванні можуть зараховуватися результати неформальної освіти (онлайн чи офлайн курсів, проходження яких підтверджується сертифікатом). За підсумками аналізу представлених результатів викладач приймає рішення про зарахування сертифікату як оцінки за конкретною темою. До рекомендованих для зарахування за дисципліною курсів можуть, зокрема, зараховуватися безкоштовні онлайн курси: 
"Ділове письмо" https://www.coursera.org/learn/writing-for-business; Проект "Ефективна комунікація" https://www.coursera.org/learn/writing-for-business; "Успішна презентація" https://www.coursera.org/learn/presentation-skills?specialization=effective-business-communication; "Бізнес-англійська"https://prometheus.org.ua/course/course-v1:Prometheus+ENG103+2016_T1
"Англійська для розвитку кар'єри" https://www.coursera.org/learn/careerdevelopment#modules


Критерії оцінювання модульної контрольної роботи 

На модульну контрольну роботу виноситься 15 тестових завдань, кожне з яких оцінюється у два бали. Кожен тест містить 3 варіанти відповіді, з яких лише одна правильна. А також 4 питання із розгорнутою відповіддю, кожне з яких оцінюється у 5 балів. Загальна сума за модульну контрольну роботу – 50 балів. Модульна контрольна робота проводиться письмово або у системі електронного навчання Moodle, Google Meet, Classrooom. Завдання сформовані на основі програмного матеріалу курсу. 

Критерії оцінювання підсумкового семестрового контролю

Підсумковий семестровий контроль проводиться у формі усного іспиту. Результати екзамену оцінюються за 100-бальною шкалою, диференційованою шкалою («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно») та шкалою ЄКТС. Екзамен складають здобувачі освіти, яких не влаштовує позитивна оцінка, виставлена викладачем за результатами модульних контролів, а також ті, хто отримав оцінку в межах від 35 до 59 балів. Якщо підсумкова модульна оцінка становить не менше 60 балів, то за згодою здобувача вона може бути зарахована як підсумкова семестрова оцінка з навчальної дисципліни. З метою підвищення рейтингової оцінки здобувач вищої освіти, за бажанням, може складати екзамен або залік з дисципліни під час сесії, результат якого визнається остаточним. До семестрового контролю з дисципліни у формі екзамену здобувач освіти допускається у разі, коли його підсумкова модульна оцінка становить не менше 35 балів (за 100-бальною шкалою). Здобувач освіти не допускається до контролю, якщо його підсумкова модульна оцінка становить менше 35 балів або у випадку, коли в установлені графіком освітнього процесу терміни він не підтвердив опанування на мінімальному рівні очікуваних результатів навчання, оцінювання яких, згідно із робочою програмою навчальної дисципліни, має відбутися впродовж семестру. 
Якщо здобувач освіти не з’явився на екзамен у визначений час, то у відомості обліку успішності викладач записує його підсумкову модульну оцінку при умові, що вона не менша 60 балів, або «не з’явився», якщо ця оцінка становить менше 60 балів.  Здобувачі освіти, підсумкова модульна оцінка яких становить від 35 до 59 балів або, які за результатами модульних контролів не допущені до їх складання, не з’явилися на екзамен без поважних причин, вважаються такими, що одержали незадовільну оцінку.

Критерії оцінювання та схема нарахування балів є наступною:

	[bookmark: _Hlk169598775]Сума балів 


	Оцінка за
національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS


	90-100
	відмінно
	А

	82-89
	добре
	В

	74-81
	добре
	С

	64-73
	задовільно
	D

	60-63
	задовільно
	Е 

	35-59
	не задовільно з можливістю повторного складання
	FX

	0-34
	не задовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	F


	


6. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

6.1. Зміст навчальної дисципліни
Модуль 1.
Змістовий модуль 1. Ділова документація.
Тема 1. Теорія ділового листа і його елементи / Theory of business letter and its elements.
Тема 2. Неофіційні листи та їх типи, вживання різних фраз / Informal letters and their types, usage of various phrases.
Тема 3. Порівняльний аналіз зразків написання ділових листів англійською та українською мовами /Comparative analysis of business letter samples in English and Ukrainian.

Тема 4.  Бізнес-абревіатури та акроніми. Особливості оформлення листів-замовлень,  пропозицій, запитів/ Business abbreviations and acronyms. Peculiarities of ordering letters, letters of proposal and inquiries. 
Тема 5. Правила написання скарг і претензій / Rules for writing letters of complaints and claims.
Модуль 2.
Змістовий модуль 2. Особливості ведення бізнесу.
Тема 6. Оформлення платежів, спеціальна термінологія. Умови доставки/ Terms of payment, specialized terminology (FOB, FOB airport, CAF (Cost and Fright), CIF (Cost Insurance Freight). Terms of delivery (EXW free on works, FOR. FAS).

Тема 7. Рекламна кореспонденція у бізнесі / Commercial Business letters.

Тема 8. Презентації. Типи презентацій: інформативні; мотивуючі/ Presentations and their types: Informative presentations; Motivational presentations.

Тема 9. Підготовка до проведення презентації. Використання наочності, особливості вокабуляру/ Preparation for сonducting a presentation: use of visual aids and special vocabulary.

Тема 10. Переговори: типи, етапи, техніка ведення / Negotiations: types, stages, and techniques
.

Модуль 1.

Змістовий модуль 3. Культура ділового спілкування.
Тема 1. Основні форми спілкування (вербальне, невербальне спілкування / The primary forms of communication (Verbal and non-verbal communication forms).


Тема 2. Типові моделі різних видів ділової бесіди/ Typical models of different types of business conversations.

Тема 3. Ділова зустріч: поняття, приклади та ролі учасників/ Business meetings: concepts, examples, and roles of participants.

Тема 4. Особливості ділової бесіди по телефону: використання типових зразків мовлення у типових мовленнєвих ситуаціях / Peculiar features of business conversations over the phone: the use of standard speech patterns in typical speech situations.

Тема 5. Бізнес етикет. Культура обміну бізнес-візитками / Business etiquette. The culture of exchanging business cards.

Модуль 2.

Змістовий модуль 4. Кар’єра і бізнес.

Тема 6. Електронні листи. Ведення бізнесу через інтернет/ Emails and conducting business online.

Тема 7. Особливості контрактів в сучасному світі. Різновиди контрактів. Використання спеціалізованої термінології для оформлення контрактів/ Features of contracts in the modern world. Types of contracts. Usage of specialized terminology for contract drafting.

Тема 8. Резюме та CV, їх різниця: види, структура, правила складання. Лексика до теми/ Résumé and CV: their differences, types, structure, guidelines for writing. Vocabulary for the topic.

Тема 9. Супровідний лист / Cover letter.

Тема 10. Інтерв'ю. Поради до підготовки/ Interviews. Preparation tips.


6.2. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Ділова документація

	Тема 1. Теорія ділового листа і його елементи / Theory of business letter and its elements.
	11
	4
	4
	
	
	5
	11
	2
	
	
	
	9

	Тема 2. Неофіційні листи та їх типи, вживання різних фраз / Informal letters and their types, the use of various phrases.
	9
	2
	2
	
	
	5
	9
	-
	
	
	
	9

	Тема 3. Порівняльний аналіз зразків написання ділових листів англійською та українською мовами /Comparative analysis of business letter samples in English and Ukrainian.
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	
	
	
	9

	Тема 4. Бізнес-абревіатури та акроніми. Особливості оформлення листів-замовлень,  пропозицій, запитів/ Business abbreviations and acronyms. Peculiarities of ordering letters, letters of proposal and inquiries. 
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	
	
	
	10

	Тема 5. Правила написання скарг і претензій / Rules for writing letters of complaints and claims.
	10
	2
	2
	
	
	6
	9
	-
	
	
	
	9

	Модульна контрольна робота 1
	2
	-
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом  за модуль
	50
	10
	14
	
	
	26
	52
	6
	
	
	
	46

	
Модуль 2
Змістовий модуль 2. Правила ведення бізнесу.

	Тема 6. Оформлення платежів, спеціальна термінологія. Умови доставки/ Terms of payment, specialized terminology. Terms of delivery.
	10
	2
	2
	
	
	6
	11
	2
	
	
	
	9

	Тема 7. Рекламна кореспонденція у бізнесі / Commercial Business letters.
	10
	2
	2
	
	
	6
	9
	-
	
	
	
	9

	Тема 8. Презентації. Типи презентацій: інформативні; мотивуючі/ Presentations and their types: Informative presentations; Motivational presentations.
	14
	4
	4
	
	
	6
	11
	2
	
	
	
	9

	Тема 9. Підготовка до проведення презентації. Використання наочності, особливості вокабуляру/ Preparation for сonducting a presentation: use of visual aids and special vocabulary.
	10
	2
	2
	
	
	6
	11
	2
	
	
	
	9

	Тема 10. Переговори: типи, етапи, техніка ведення / Negotiations: types, stages, and techniques. 
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	
	
	
	9

	Модульна контрольна робота 2
	2
	-
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за модуль 
	55
	12
	14
	
	
	29
	53
	8
	
	
	
	45

	Разом за семестр
	105
	22
	28
	
	
	55
	105
	14
	
	
	
	91

	Модуль 1
Змістовий модуль 3. Культура спілкування.


	Тема 1. Основні форми спілкування (вербальне, невербальне спілкування / The primary forms of communication (Verbal and non-verbal communication forms).
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	-
	
	
	9

	Тема 2. Типові моделі різних видів ділової бесіди/ Typical models of different types of business conversations.
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	-
	
	
	9

	Тема 3. Ділова зустріч: поняття, приклади та ролі учасників/ Business meetings: concepts, examples, and roles of participants.
	11
	2
	4
	
	
	5
	9
	-
	-
	
	
	9

	Тема 4. Особливості ділової бесіди по телефону: використання типових зразків мовлення у типових мовленнєвих ситуаціях / Peculiar features of business conversations over the phone: the use of standard speech patterns in typical communication situations.
	9
	2
	2
	
	
	5
	9
	-
	-
	
	
	9

	Тема 5. Бізнес етикет. Культура обміну бізнес-візитками / Business etiquette. The culture of exchanging business cards.
	9
	2
	2
	
	
	5
	11
	2
	-
	
	
	9

	Модульна контрольна робота 1
	2
	-
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за модуль
	49
	10
	14
	
	
	25
	51
	6
	0
	
	
	45

	
Модуль 2
Змістовий модуль 4. Робота і бізнес.

	Тема 6. Електронні листи. Ведення бізнесу через інтернет/ Emails and conducting business online.
	10
	2
	2
	
	
	6
	9
	-
	-
	
	
	9

	Тема 7. Особливості контрактів в сучасному світі. Різновиди контрактів. Використання спеціалізованої термінології для оформлення контрактів/ Features of contracts in the modern world. Types of contracts. Usage of specialized terminology for contract drafting.
	10
	2
	2
	
	
	6
	9
	-
	-
	
	
	9

	Тема 8. . Резюме та CV, їх різниця: види, структура, правила складання. Лексика до теми/ Résumé and CV: their differences, types, structure, guidelines for writing. Vocabulary for the topic.
	14
	4
	4
	
	
	6
	13
	2
	2
	
	
	9

	Тема 9. Супровідний лист /  Cover letter.
	10
	2
	2
	
	
	6
	9
	-
	-
	
	
	9

	Тема 10. Інтерв'ю. Поради до підготовки/ Interviews. Preparation tips.
	10
	2
	2
	
	
	6
	14
	2
	2
	
	
	10

	Модульна контрольна робота 2.
	2
	-
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за модуль
	56
	12
	14
	
	
	30
	54
	4
	4
	
	
	46

	Разом за семестр
	105
	22
	28
	
	
	55
	105
	10
	4
	
	
	91



 

6.3. Теми практичних (семінарських, лабораторних) занять

	№ з/п
	
Назва теми
	Кількість
годин

	
	
	денна
	заочна

	1
	Теорія ділового листа і його елементи/ Theory of business letter and its elements.
	4
	

	2
	Неофіційні листи та їх типи, вживання різних фраз / Informal letters and their types, the use of various phrases.
	2
	

	3
	Порівняльний аналіз зразків написання ділових листів англійською та українською мовами /Comparative analysis of business letter samples in English and Ukrainian.
	2
	

	4
	Бізнес-абревіатури та акроніми. Особливості оформлення листів-замовлень,  пропозицій, запитів/ Business abbreviations and acronyms. Peculiarities of ordering letters, letters of proposal and inquiries.
	2
	

	5
	Правила написання скарг і претензій / Rules for writing letters of complaints and claims.
	2
	

	6
	Модульна контрольна робота.
	2
	

	7
	Оформлення платежів, спеціальна термінологія. Умови доставки/ Terms of payment, specialized terminology (FOB, FOB airport, CAF (Cost and Fright), CIF (Cost Insurance Freight). Terms of delivery (EXW free on works, FOR. FAS).
	2
	

	8
	Специфіка рекламної кореспонденції у бізнесі / The Specifics of Advertising Correspondence in Business
	2
	

	9
	Особливості презентацій. Види презентацій: інформативні; мотивуючі/ Presentations and their kinds: Informative, Motivational presentations.
	4
	

	10
	Підготовка до проведення презентації. Використання наочності, особливості вокабуляру/ Preparation for сonducting a presentation: use of visual aids and special vocabulary.
	2
	

	11
	Техніка ведення переговорів: типи, етапи / Negotiation techniques: types and stages 
	2
	

	12
	Модульна контрольна робота.
	2
	

	
	Разом    
	28
	0

	1
	Форми спілкування (вербальне, невербальне спілкування / Forms of communication (Verbal and non-verbal communication forms).
	2
	2

	2
	Ділова бесіда/ Business conversations.
	2
	

	3
	Структура ділової зустрічі. Structure of business meetings.
	4
	

	4
	Характеристика та роль бесіди по телефону/ Characteristics and role of telephone conversations
	2
	

	5
	Особливості бізнес етикету. Культура обміну бізнес-візитками/ Special features of business etiquette. The culture of exchanging business cards.
	2
	

	6
	Модульна контрольна робота.
	2
	

	7
	Роль електронних листів. Ведення бізнесу через інтернет/ The role of emails and conducting business online.
	2
	

	8
	Особливості контрактів. Різновиди. Cпеціалізована термінологія / Features of contracts, types, specialized terminology.
	2
	

	9
	Резюме та CV, їх різниця. Види резюме. Структура резюме. Правила складання. Лексика до теми / Résumé and CV: their differences. Types of résumés. Structure of a résumé. Guidelines for writing. Special vocabulary.
	4
	2

	10
	Особливості написання супровідних листів/ Peculiarities of writing Cover letters.
	2
	

	11
	Інтерв'ю "за і проти"/ Interviews: pros and cons.
	2
	2

	12
	Модульна контрольна робота.
	2
	

	
	Разом 
	28
	4

	
	Разом за 2 семестри  
	56
	4




6.4. Самостійна робота

	№ з/п
	
Назва теми
	Кількість
годин

	
	
	денна
	заочна

	1
	Особливості написання ділової кореспонденції. Частини ділового листа та їх розміщення/ Features of writing business correspondence. Parts of a business letter and their placement. 
	5
	9

	2
	Правила пунктуації/Punctuation rules.
	5
	9

	3
	Види неофіційних листів/ Types of informal letters.
	5
	9

	4
	Особливості вживання бізнес-абревіатур та акронімів. Оформлення листів-замовлень,  пропозицій, запитів/ Peculiarities of business abbreviations and acronyms. Order letters, letters of proposal and inquiries.
	5
	10

	5
	Скарги і претензії. Їх структура/ Complaints and claims. Their structure.
	5
	9

	6
	Платежі та їх види. Доставка/ Terms of payment, their types.Terms of delivery.
	5
	9

	7
	Характеристика рекламної кореспонденції у бізнесі / Characteristics of Commercial Business letters.
	5
	9

	8
	Презентації таїх типи. Presentations and their types.
	6
	9

	9
	Етапи підготовки до успішної презентації/ Stages of preparing for a successful presentation.
	5
	9

	10
	Переговори/Negotiation
	5
	9

	11
	Типи спілкування/ Types of communication.
	6
	9

	12
	Моделі ділової бесіди/ Models of business conversations.
	6
	9

	13
	Ділова зустріч/Business meetings.
	6
	9

	14
	Бесіда по телефону/Telephone conversations
	6
	9

	15
	Бізнес етикет. Роль візиток у бізнесі/ Business etiquette. The role of business cards.
	5
	9

	16
	Функції електронних листів у бізнесі/ The functions of electronic letters in business.
	6
	9

	17
	Контракти. Типи, Характеристика. Contracts. Types. Characteristics.
	6
	9

	18
	Резюме і його види/ Resume and its types.
	6
	9

	19
	Правила складання супровідних листів/ Rules for composing cover letters.
	6
	9

	20
	Інтерв'ю.
	6
	10

	
	Разом
	110
	182




7. ІНСТРУМЕНТИ, ОБЛАДНАННЯ ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ, ВИКОРИСТАННЯ ЯКИХ ПЕРЕДБАЧАЄ НАВЧАЛЬНА ДИСЦИПЛІНА

Технічні засоби для дистанційного навчання: телефон, комп'ютер, планшет
Програмне забезпечення - Moodle, Google meet, Google Classroom


8. РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ 
Основна література
1.  Глюдзик Ю.В., Іванова А.О. Ділова англійська мова: тестові завдання для студентів 3-го року навчання спеціальності “Середня освіта. Українська мова та література” за освітньою програмою “Українська мова та література. Англійська мова та література”. Ужгород, 2022.  56 с.
2. Караєва Т.В. Ділова англійська мова: навчальний посібник. ТДАТУ.  Мелітополь: ФОП Однорог Т.В., 2019. 122 с. 
3. Кнодель Л. Business English: Business etiquette & correspondence : посібник. Київ : ФОП Кандиба Т. П. 2019. 385 с. 
4. Мигалець О. Особливості перекладу текстів офіційно-ділового стилю: навчальний посібник для студентів 4 курсу. Ужгород: "ФОП Сабов А". 2019. 102 с.
5. Рибачок С.М. Дуда О.І. Завдання для самостійної роботи з англійської мови для студентів економічних спеціальностей. Тернопіль: Вектор, 2021. 85 с.
6. Рибіна Н.В., Штохман Л.М., Рибачок С.М., Гумовська І.М., Кошіль Н.Є. "Ділові комунікації англійською мовою":метод.рекомендації. Тернопіль: Вектор, 2022. 135 с.
7. Dubicka I., Rosenberg M. Business Partner C1. Pearson Education Ltd. 2020. 64 p.
8. Mable Chan English for Business Communication. Routledge Applied English Language Introductions. London. 2020. 247 p.

Допоміжна література
1.Дідо Н. Англійська мова. Ділове спілкування (Business English): Навчально-методичний посібник. Ужгород: Видавництво ПП «АУТДОР-ШАРК», 2017. 116 с. 
2.Рибіна Н.В., Рибачок С.М., Кошіль Н.Є., Гирила О.С. Методичні рекомендації для проведення практичних занять з дисципліни "Ділові комунікації англійською мовою". Тернопіль: Вектор, 2021. 64 с.
3.English for Everyone/ Business English. Dorling Kindersley. 2018. 192 p.
4. O’Keefe M., Lansford L. Business Partner B1. Coursebook / M. O’Keefe, L. Lansford. Pearson Education Limited, 2018. 160 p .
Інформаційні ресурси в мережі Інтернет

1. https://www.businessenglishresources.com 
2. https://breakingnewsenglish.com/business_english.html#google_vignette
3. https://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general
4. https://www.youtube.com/user/bizpod
5. https://www.englishpage.com/listening/#google_vignette
6. https://www.talaera.com/free-resources
7. https://learnenglish.britishcouncil.org/business-english
8. https://www.fluentu.com/english/
9. https://www.coursera.org   
10. URL:https://prometheus.org.ua/
11. https://learnenglish.britishcouncil.org/business-english 
12.https://www.ldoceonline.com/
























Результати перегляду робочої програми навчальної дисципліни


Робоча програма перезатверджена на 20___ / 20___ н.р. без змін; зі змінами

 протокол № ___ від «____»__________ 20 ___ р. Завідувач кафедри _______   __________


Робоча програма перезатверджена на 20___ / 20___ н.р. без змін; зі змінами

 протокол № ___ від «____»__________ 20 ___ р. Завідувач кафедри _______ ___________


Робоча програма перезатверджена на 20___ / 20___ н.р. без змін; зі змінами  


 протокол № ___ від «____»__________ 20 ___ р. Завідувач кафедри ______ ____________



Робоча програма перезатверджена на 20___ / 20___ н.р. без змін; зі змінами  

 протокол № ___ від «____»__________ 20 ___ р. Завідувач кафедри _______ ___________






