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The article contains information about universal course of Business English. Methodical recommendations are given. Teaching and subject plan is developed.

Важная особенность данного курса заключается в том, что его можно рассматривать как своего рода универсальный курс, который может быть предложен для студентов разных факультетов. При этом в одном случае его содержание может максимально способствовать реализации углубленного содержания предметов по выбранной специальности, в другом, нести в себе общезначимую направленность, способствовать формированию всесторонне образованной личности.
Содержание каждой темы курса включает в себя самостоятельную, групповую или коллективную работу.

При организации занятий важно создать ситуации, в которых каждый студент мог бы выразить свои мысли на английском языке по заданной теме и принять участие в работе группы.

С интенсивным развитием предпринимательской деятельности в последнее время в нашей стране и созданием совместных предприятий растет число внешнеэкономических и научно-технических связей с фирмами зарубежных стран. Любая форма делового сотрудничества предполагает обмен информацией. Несмотря на внедрение и развитие таких средств коммуникации как телефакс, телекс, электронная почта, самым доступным и надёжным средством общения продолжает оставаться письмо. Переписка с деловым партнером является важной частью любого бизнеса. Необходимость написать письмо возникает постоянно, например, при заключении выгодной сделки и устройстве на работу или поздравлении с юбилеем компании. Поскольку английский является общепринятым языком делового общения, особый интерес для работников офиса представляет письмо на английском языке. В Великобритании и США существуют особые традиции оформления и написания письма, в том числе делового. Очень важно правильно составить и оформить деловое письмо, так как именно по нему у адресата складывается впечатление о Вас как  о деловом партнере. Грамотно составленное письмо является залогом успеха в бизнесе.

Современная жизнь немыслима также без использования телефона, Мы часто пользуемся им в служебных и личных целях. Разговор по телефону заменяет переписку, требующую больших усилий и времени. Телефонный разговор по своей форме является диалогическим, поскольку в нем обычно участвуют два человека. Разговор по телефону представляет собой коммуникацию в целях сообщения или получения информации, иначе говоря, - это общение с целью получения информации. Процесс общения по телефону характеризуется чередованием ответов и вопросов. Отличительной особенностью разговора по телефону можно считать употребление междометий, обращений, восклицаний, выражений искреннего сочувствия или сожаления, придающих речи большую насыщенность и экспрессивность. Ведение разговоров на иностранном языке требует от обучающихся определённых навыков понимания и умения вести беседу. Недостаточное развитие навыков аудирования, а также навыка незамедлительной словесной реакции на услышанное  является основным препятствием на пути успешного и уверенного общения по телефону. 

Данный курс рассчитан на лиц, которые изучают английский язык в целях использования его в практической работе за рубежом или внутри страны при работе с иностранными делегациями, бизнесменами и туристами, приезжающими в Россию.

Цели курса: 1. ознакомить обучающихся с особенностями ведения телефонных разговоров, сообщить и закрепить основную терминологию, необходимую для оформления любого разговора, и помочь им в развитии навыка ведения самостоятельных бесед по телефону;

2. познакомить обучающихся с особенностями написания деловых писем на английском языке (структура делового письма, оформление письма и конверта);

3. познакомить обучающихся с образцами деловой корреспонденции, взятыми из типичных ситуаций делового общения;

4.рассмотреть орфографические, лексические трудности, возникающие при написании писем;

Методические рекомендации по содержанию и ведению занятий

Практическая значимость курса особенно важна для тех, кто собирается работать в сфере бизнеса (бухгалтера, секретари, референты, администраторы и др.).

При работе над темой “Telephone calls” желательно изучить информацию по следующим разделам: 

Раздел 1. Что нужно знать о телефонных переговорах?                                                                                                                                                           

Раздел 2.   Правила телефонного этикета.

Раздел 3. Начало разговора по телефону.

Раздел 4. Неофициальные и официальные разговоры.

Раздел 5. Получение визы и поездка за границу.

Раздел 6. Разговор на дипломатические темы.

Раздел 7. Деловые и коммерческие разговоры по телефону.

Раздел 8. Дополнительные телефонные разговоры.

Завершающим этапом при работе над каждой темой является работа с диалогами. Обязательным условием хорошего понимания иностранной речи и, следовательно, умения разговаривать по телефону является успешное овладение нормативным курсом иностранного языка. Обучение навыку беседы по телефону можно начинать на ранней стадии овладения языком. На первом этапе это делается путем заучивания кратких диалогов, а также отработки диалогов, составляемых учащимися  по предлагаемым заданиям. Затем обучающиеся знакомятся с телефонной терминологией, разучивают и воспроизводят небольшие диалоги, постепенно переходя к более сложным диалогам официального и неофициального характера. На продвинутом этапе обучения нужно добиваться того, чтобы обучающиеся на основе приобретенных навыков и изученной терминологии и лексики самостоятельно составляли диалоги и свободно вели телефонные разговоры на любые предлагаемые темы.

Для изучения всего курса рекомендуется проводить 3 занятия в неделю. Грамматический и лексический материал курса отбирать с учетом практической цели обучения. Упражнения должны иметь преимущественно коммуникативный характер. Заканчивать тему желательно ролевыми и деловыми играми, основной целью которых является творческое использование пройденного материала.

Учебно-тематический план

	№
	   Тема курса
	Кол-во часов
	Содержание программы

	1
	Starting the business.
	  3
	Полезные фразы по теме “Бизнес маркетинг”. Отработка понятий, короткие тексты по теме.

	2
	What is business?
	  3
	Производство, распространение товаров, продажа товаров и услуг с целью получения прибыли. Чем товары отличаются от услуг? Предложить учащимся заполнить таблицу и продолжить ее своими примерами. 

	3
	A day in the office.
	  2
	День в офисе. Беглый взгляд на офис. Что можно узнать в офисе? Основные отделы и профессии. Можно предложить урок с экскурсией в офис.

	4


	Getting acquainted.
	  4
	Знакомство с персоналом. Тексты и диалоги по теме. Деловая игра: в вашей фирме появилась вакансия на должность секретаря, претендент на эту должность уточняет у вас детали работы на новом месте. 

	5
	A modern manager.
	3    
	Кто может стать менеджером? Тексты, диалоги по теме “Качества делового человека”. Предложить поспорить, обсудить правила делового этикета.

	6 
	If you were a manager…
	2    
	

	7 
	Hints for the office manager.
	1    
	

	8


	What should one know about telephone calls?
	  3


	Что следует знать о телефонных переговорах. Правила телефонных переговоров. Вежливые фразы, диалоги.

	9


	Urgent telephone calls.
	  1
	Срочные телефонные вызовы. Полезная информация, круглосуточные телефонные службы. Тексты, диалоги.

	10
	How to write a business letter in English.
	  3
	Как написать деловое письмо на английском языке? Структура делового письма. Предложить учащимся составить деловое письмо. Как начать и закончить деловое письмо.

	  11
	Useful phrases for your business dialogues.
	  3
	Фразы делового общения. Комплиментарная концовка письма (или разговора). Формулы вежливости.

	12
	The final lesson-business games.
	   2
	Деловые игры: 1.Составить деловые письма по заданным ситуациям: письмо-предложение, запрос, жалоба, благодарность.

2. Руководитель фирмы проводит совещание, повестка дня - улучшение  качества работы сотрудников. Обсудите предложения.

	          Итого:
	   30
	


