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1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛІНИ

Навчальна дисципліна „Ділове листування” є нормативною і входить до циклу дисциплін фундаментальної підготовки студентів.
Мета вивчення дисципліни-  підготувати фахівців, які добре володіють іноземною мовою і здатні грамотно застосувати її до потреб фахового спілкування, навчити студентів правильно складати ділові листи англійською мовою за різноманітними технічними, економічними, комерційними та соціальними питаннями.
У результаті вивчення дисципліни студент повинен:
знати:- предмет, завдання і значення курсу;
 лексико-граматичні норми англійської літературної мови у професійному спілкуванні; термінологію майбутнього фаху;
 основи культури професійного мовлення;
вміти:- грамотно складати документи;
 вільно користуватися спеціальними джерелами, зокрема довідковими;
 застосовувати фахову термінологію в різних ситуаціях професійного спілкування; розгорнуто відповідати на питання дискусійного та підсумкового характеру; редагувати та перекладати фахові тексти, використовувати нормативні мовні конструкції.
 Критерії успішності – отримання позитивної оцінки при написанні модульних контрольних робіт.
Засоби діагностики успішності навчання – комплект модульних контрольних робіт.
Зв’язок з іншими дисциплінами - Дисципліна викладається паралельно із „Практичним курсом з усної англійської мови”, „Практичним курсом з   англійської граматики” „Читанням та перекладом” та „Практикою перекладу” і є однією з основних фундаментальних дисциплін, спрямованих на здійснення мовної підготовки майбутнього перекладача. Набуті знання і вміння використовуються при вивченні вузько спеціальних дисциплін на завершальному етапі підготовки бакалаврів напряму „Переклад”. 
2. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ «ПРАКТИЧНИЙ КУРС АНГЛІЙСЬКОЇ ГРАМАТИКИ» для студентів спеціальності 035.041 – Філологія

Опис дисципліни навчального курсу

	Загальна характеристика

навчальної дисципліни


	 Спеціальність, освітньо-

кваліфікаційний рівень


	Тип навчальної дисципліни



	Кількість кредитів ECTS: 3
Кількість модулів: 3
Загальна кількість годин на вивчення дисципліни: 90
з них:

лекційних: 24
Практичних: 16
самостійна робота

студента: 50
Кількість аудиторних годин на тиждень:

I неділя – 4 год

IІ неділя – 2 год

Кількість годин 

самостійної роботи студента на тиждень: 

– 62,5 год

	Шифр та назва спеціальності

спеціальність 035.041 «Філологія (германські мови та літератури

(переклад включно), перша - англійська, друга - німецька)»

галузі знань 

03 «Гуманітарні науки»

Освітньо​кваліфікаційний рівень «бакалавр»


	Назва циклу навчального плану

Обов’язкова

Денна форма навчання

Нормативна

Курс: ІI
Семестри: ІІІ,

Чверть V
Вид контролю: екзамен




Розподіл навчальних годин (Денна форма навчання)
	 
	Усього
	Чверті

	
	
	5

	Усього годин за навчальним планом, у тому числі:
	90
	90

	Аудиторні заняття, з них:
	40
	40

	Лекції
	24
	24

	Практичні заняття
	16
	16

	Самостійна робота, у тому числі при:
	50
	50

	підготовці до аудиторних занять
	20
	20

	підготовці до модульних контрольних робіт (екзамену)
	9
	9

	опрацюванні розділів програми, які не викладаються на лекціях
	21
	21

	Заходи семестрового контролю
	 
	підсумкова оцінка, семестрова (екзамен)


СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Лекційний курс (24 год.)
	№№
з/п
	Назва розділу/теми та ії зміст
	Тривалість
(годин)

	1
	Типи листів та їх побудова. Типові фрази початку та кінця листа.
Типи листів та їх побудова. Типові фрази початку та кінця листа.
	4

	2
	Кореспонденція громадського порядку.
Вибачення, співчуття, привітання, запрошення, подяка, прохання.
	4

	3
	Листування роботодавця і службовця.
Лист-прохання про прийом на роботу, звільнення, відпустку, підвищення окладу.
	2

	4
	Резюме. Написання резюме, лист-супроводження, видача рекомендацій.
	4

	5
	Листування торгових представників.
Листування компаній і фірм, листування торгових представників.
	2

	6
	Листування з питань цін, страхування та форс-мажорних обставин.
Питання страхування. Листування з питань форс-мажора. Питання рекламації та урегулювання претензій.
	8


Практичні заняття (16 год.)
	№№
з/п
	Тема заняття та ії зміст
	Тривалість
(годин)

	1
	Заголовок, дати листа.
Заголовок, дати листа. Найменування та адреса одержувача листа. Вправи.
	2

	2
	Прості комерційні листи
Прості комерційні листи. Слова та вислови. Вправи.
	2

	3
	Види резюме.
Написання резюме. Супроводжувальний лист, рекомендаційний лист і характеристика.
	2

	4
	Організація поїздки.
Організація поїздки. Запрошення.
	2

	5
	Предконтрактне листування.
Форми рахунку і умови платежу. Прохання про фінансову допомогу.
	8


ОПРАЦЮВАННЯ РОЗДІЛІВ ПРОГРАМИ, ЯКІ НЕ ВИКЛАДАЮТЬСЯ НА ЛЕКЦІЯХ – 21 год.
	№№
з/п
	Назва теми та ії зміст
	Тривалість
(годин)

	1
	Оформлення конвертів
Оформлення конвертів. Підпис листа. Постскриптум.
Ділове листування: Навч.посібник / Укл.: Т.А.Давидова, Л.М.Піддубна, В.В.Прутчикова. – Дніпро: НметАУ, 2018. - 74с.
	9

	2
	Звільнення робітника.
Різні причини звільнення працівника. Написання характеристики.

Л.Васильева. Деловая переписка на английском языке.- М.: Изд-во «Абрис Пресс», 1999.
 Ділове листування: Навч.посібник / Укл.: Т.А.Давидова, Л.М.Піддубна, В.В.Прутчикова. – Дніпро: НметАУ, 2018. - 74с.
	9

	3
	Оформлення документів.
Оформлення конвертів. Підпис листа. Арбітражний суд. Арбітражний суд. С.Шалыгина. Чтение и составление контактов на английском языке, стор. 48-53, вправи 1-6.

	3


3. САМОСТІЙНА РОБОТА
 Самостійна робота є складовою підготовки протягом навчального семестру. Метою самостійного опрацювання навчального матеріалу є опанування навичок роботи з основною і додатковою літературою, набуття знань та умінь в аспекті перекладу. Передбачаються наступні види роботи:

· вивчення кожної теми практичного курсу за навчально-методичною літературою;

· підготовка до  практичних занять;
· виконання різних видів письмових вправ; 
· виконання тестових завдань;

· підготовка до контрольних робіт;

· підготовка до екзамену.
4. СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ
Основна література
1. 1. А.М. Малкос. Написание письма на английском языке.- К., 1996.

2. А.П. Смишко. Руководство к написанию деловых писем. - М.,1996.

3. Ф.Варне. Полное руководство по деловой переписке.- К.,1987.

4. Л. Джоунс, Р. Александер. Курс комунікативних навичок.- 1999.

5. Л Васильева. Деловая переписка на английском языке.- М.,1999.

6.А.Лукьянова. Настольная книга бизнессмена.- М.,2001.
7. А.Плотников. Деловая переписка. – К.: Изд-во «Мира», 1992.
8. Business English: Учебное пособие. – К.: Общ-во «Знання», 2002.

Додаткова література
1. Ділове листування: Навч.посібник / Укл.: Т.А.Давидова, Л.М.Піддубна, В.В.Прутчикова. – Дніпро: НметАУ, 2018, - 74с.

2. С.Шалыгина. Чтение и составление контактов на английском языке. – К.: Изд-во «Мира», 2007.

3. Л.П.Науменко. Бизнес-курс английского языка. – М.:Изд-во А.С.К.», 2003.

4. И.Богацкий, Н.Дюканова. Бизнес-курс английского языка. – М.: Изд-во  

5. ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ

ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ, ЗМІСТ ТА ЗАВДАННЯ
           Практичне заняття 1. Заголовок листа. 2. Дата написання листа. 3. Найменування та адреса одержувача листа (внутрішня адреса). Слова та вислови, вправи. (2год.) 
 Рекомендована література: [2,c.7-8],[5,c.5-7], [2,c.9-11], [2,c.20-23,ex.1-7]
        Практичне заняття 2. 1. Прості комерційні листи. 2.Звороти, що вживаються при відправленні документів тощо.3. Вправи. (2год.)
Рекомендована література: [2,c.24-27,letters1-5], [2,c.27-30,ex.1-8], [7,зразки листів]
        Практичне заняття 3. 1. Прості комерційні листи. 2. Відправка документів, каталогів тощо. 3. Слова та словосполучення. (2год.)
Рекомендована література: [2,c.30-35, letters 6-10], [2,c.35-39,ex.1-8]
       Практичне заняття 4. 1. Прості комерційні листи. 2. Листи-прохання. 3. Слова та словосполучення, вправи. (2год.)
Рекомендована література: [2,c.30-35, letters 6-10], [2,c.35-39,ex.1-8]                   
       Практичне заняття 5. 1. Валютні операції та рахунки. 2. Вправи до питань форм розрахунку і умов платежу. (2 год.)
Рекомендована література: [2,c.48-50, letters 6-10], [2,c.35-39,ex.1-8], [4]
       Практичне заняття 6. Предконтракте листування. 2. Прохання про фінансову допомогу. 3. Вправи. (2 год.)
Рекомендована література: [2,c.53-56, letters16-19], [2,c.53-56,ex.1-5], [7,зразки листів]                       
        Практичне заняття 7. 1. Складання тексту телеграм. 2. Зразки тексту факсів, e-mail. 3. Вправи. (2 год.)
Рекомендована література: [2,c.59-63], [2,c.59-63,ex.1-5], [7,зразки листів]                                              
        Практичне заняття 8. 1 . Форс-мажор. 2. Арбітражний суд.  3. Урегулювання рекламацій. 3. Вправи. (2 год.)
Рекомендована література: [2,c.43-48вправи 1-4], [2,c.48-53,ex.1-6], [2,вправи 1-4]
6. ФОРМИ КОНТРОЛЮ
З метою систематизації вивченого матеріалу і закріплення теоретичних  знань і практичних перекладацьких вмінь і навичок проводяться наступні види контролю:

· опитування на практичних заняттях;

· тестування і проведення контрольних робіт;

· проведення екзамену.

Форма атестаційного контролю – екзамен.
7. КОНТРОЛЬНІ РОБОТИ
Видами контролю  знань студентів з навчальної дисципліни є: 

- поточний контроль (усне опитування та виконання письмових завдань (тестів), виступи на практичних заняттях; 

- модульний контроль (виконання модульної контрольної роботи (одного з 10 варіантів), яка охоплює матеріал змістового модуля); 

- семестровий (підсумковий) контроль у формі екзамену (екзаменаційна робота, яка охоплює матеріал усього курсу) наприкінці останньої чверті вивчення дисципліни.

Основними заходами (формами) контролю знань є:

 -  модульна контрольна робота;

 - захист індивідуального завдання для самостійного опрацювання;

- екзамен.

Підсумкова контрольна робота (екзамен)  складається  з  10  завдань, 3 з яких  тестового формату, 7 завдання відкритого типу, які спрямовані на перевірку рівня теоретичних знань та практичних перекладацьких компетентностей. Завдання контрольної роботи охоплюють питання трьох рівнів складності, яким присвоєна певна кількість балів.
Критерії оцінок

	Кількість балів за виконання завдань

	0..30
	0…30
	31…40
	41…50
	51…60
	61…70
	71…80
	81…90
	91…95
	96…98
	99…100

	Оцінка

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Незадовільно
	Задовільно
	Добре
	Відмінно

	Критерії оцінювання завдань відкритого типу

	матеріал не засвоєно; не відповідає мінімальним

 критеріям.
	 Знання нижче середнього рівня; допущено неточності, грубі помилки.
	Знання середнього рівня,  допущено кілька суттєвих  помилок.
	Відмінне виконання, лише одна / незначна кількість несуттєвих помилок.


Підсумкова контрольна робота  оцінюється за 100-бальною шкалою.

                                        7.1 ЗРАЗОК КОНТРОЛЬНОЇ РОБОТИ                                   
ВАРІАНТ № 1
TASK 1.  Fill in the blanks with one of the following words.

                terms and conditions; the premises; provisions; reservations, in accordance with 

1. The afore-said … shall be included by the Sellers in the collection statement of the Foreign Bank.
     2. In accordance with … of the contract the equipment is delivered to the port of loading.
3. No modification or waiver of any … of this agreement shall be valid without a written consent of both parties.

4. The present agreement contains all the terms, conditions and promises of the parties hereto in ….

5. … Clause 9 of the Contract .

TASK 2.   Fill in the prepositions in the following phrases.

1. ... receipt of your letter dated 4th June.

a) On;  b) At;  c) In

2. I will arrive ... London next week.

a) on;  b) to;  c) in

3. I am most grateful ... you .

a) for;  b) to;  c) with

4. I send you ... separate cover.

a) from;  b) under;  c) with

5. ... conformity with your request.

            a) With;  b) Under;  c) In

TASK 3.  Choose the most suitable variant.

     1. Thank you for your application for the position of  ...

           a) Дякуємо Вам за Вашу заяву з проханням прийняти Вас на вакансію...

           в) Дякуємо Вам за лист, в якому Ви цікаветесь про наявність вакансії...

           с ) Дякуємо Вам за лист про прийняття на роботу на посаді... 

     2. We were so pleased to hear about your promotion.

           a) Було дуже приємно дізнатися про Ваше підвищення.

           в) Було дуже приємно дізнатися про Ваш перехід на іншу роботу.

           с) Було дуже приємно дізнатися про Ваши досядження.

     3. We have been desastated by the terrible news.

           a) Ми були приголомшені цією жахливою звісткою (новиною).

           в) Ми були ображені цією жахливою звісткою (новиною).

           с) Ми були глубоко здивовані цією жахливою звісткою (новиною).

     4. This is to acknowledge with thanks receipt of the latest catalogue.

           a) Я вдячний Вам за останній каталог.

           в) З подякою підтверджую одержування останього каталогу.

           с) Я відправлю Вам з підтвердженням останній каталог.

     5. We are pleased to advise you that the Seminar will be held at our premises.

           a) Хочемо повідомити Вам, що семінар відбудеться в нашій корпорації. 

           в) Маємо задоволення порадити Вам взяти участь у роботі нашого семінара.

           с) Приємно повідомити, що семінар пройде в нашому приміщенні.  
TASK 4.   Compose letters out of the following.
1) We/interested/ opening/ branch office/ Kiev./pleased/receive/details/suitable conditions.

2) In receipt/letter/25 October/we/write/to confirm/ our delegation/ arrive/Kiev/ 2nd November/6.40/flight P.A. 316./We/obliged/you/book/accommodation/them/four nights.

3) .../reference/your enquiry/2ndApril/pleased/advise/you/the seminar/held/our premises. /We/able/accomodate/representatives./We/enclose/invitations/your convenience.

4) As/we/particularly/interested/takingpart/display/newproducts/we/writing/you/enquire/you/willing/inform/us/time and require. /We/lookforward/receiving/prompt reply. 
5) We regret/owning/inflow/tourists/this weekend/ we /unable/accept/more booking. We trust/you/ understand/position/not be unduly/inconvenienced.

TASK 5.   Build up sentences by arranging the words in their proper order.
1) Forward, to, from, eagerly, a message, am, you, I, looking, receiving.

2) Sending, separate, latest, “Who’s Who”, the am, you, under, edition, I, of, cover.

3) Sorry, have, you, occasioned, am, all, very, request, I, my, with, the, inconvenience.

4) Matter, will, most, attention, appreciable, your, be, this, to.

5) Consideration, your, to, perhaps, would, to, proposal, this, able, you, be, give.

TASK 6.  Translate into English.
1) Дякую Вам за лист від ... , у якому Ви повідомляєте, що Ви також зацікавлені цим питанням.

2) У відповідь на ваш запит повідомляю, що заперечень з нашого боку не буде, і цим листом ми зможемо надіслати всі необхідні вам матеріали.

3) Для мене буде великим задоволенням задовольнити Ваше прохання.

4) Цей договір укладений у двох примірниках, перший з яких має бути в адміністрації, а другий – у працівника.

5) Додатком до нашого листа від ... надсилаємо вам попередній порядок денний конференції, яка відбудеться на початку травня цього року.

TASK 7.  Give formal equivalents to the following semi-formal phrases.
1) I’ll expect to see you next week.

2) Can you give me some information about the job?

3) Could you send me your price list?

4) I’ll expect to receive the application form soon.

5) Could you see me this week?

TASK 8.  Complete the lines.
1) I am looking forward to  ... . 2) I have much pleasure in... . 3) It was very kind of you  ... . 4) It is with deep regret ... . 5) I am very sorry to decline ... .

TASK 9. Write a letter of thanks( gratitude, apology, request, etc.).                         

TASK 10. Put the verb in the suitable form.
1) (Ви вже вивчили – to study) the contents of the insurance contract?

a) had studied;  b) studied;  c) have studied

2) When (ви підписали – to sign) the insurance contract?

a) did you sign?;  b) have you signed?;  c) did you signed? 
3) All the terms and conditions of the insurance contract (влаштовують – to suit) us.

a) suits;  b) suit;  c) are suits

4) What (затримало – to delay) the execution of the contract?

a) delay;  b)delayed;  c) did delay

5) What measures (ви приймете – to take) with regard to force-majeure circumstances?

a) will take;  b) will you take;  c) will take you
Кожен модуль оцінюється окремо за 100-бальною шкалою:

8. ПИТАННЯ ДО ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ У ФОРМІ ЕКЗАМЕНУ

Екзаменаційна робота

КРИТЕРІЇ ОЦІНОК

	Кількість балів

	0..20
	21…30
	31…40
	41…50
	51…60
	61…70
	71…80
	81…90
	91…95
	96…98
	98…100

	Оцінка

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Незадовільно
	Задовільно
	Добре
	Відмінно


ВАРІАНТ 1 
TASK 1.  Answer the following questions.
1) What are the parts of the Business letter?

2) What months are written in full form?

3) How do the English & the Americans write the opening salutation & the complimentary closing?

4) When is the phrase “For the attention  of …” used?

5) If you want a letter addressed to a firm to reach a certain person, how would you indicate this?

TASK 2.  Match each formal expression with its informal one.
a) Sorry about the late delivery…
1) We regret to inform you that we unable to …

b) If you need more information…
2) We are writing to thank you for your letter dated…

c) I’m sorry but it’s not possible…
3) I look forward to setting you.

d) Let me know if you get the parсel…4) Please find enclosed a copy of …

e) Thanks for your letter of…

5) We would like to apologize for the delay.

f) Please send us your samples…
6) Please do not hesitate to contact us.

TASK 3.  Write the corresponding Complimentary Closing for the following Opening Salutations.
1. Dear Sir;

3. Dear Madam;

5. Messrs.

2. Gentlmen;

4. Dear Mrs. Brawn;

TASK 7.  Put the verbs in brackets in the correct form.
 Dear Mr, Braun,

I just __ (to read) your promotion to sales manager, Let me __ (to offer) my warmest congratulations.

I __ (not to have) to tell you that all of us ___ (to wish) you best of luck in your new position.

We __ (to be sure) we ___ (to read) more good news about you in the trade papers in the future.










Yours sincerely,










I. Popov.
TASK 8.  Write a letter of thanks to your host using the standard phrases of gratitude & mention what you specially liked about the visit, the party, etc.

TASK 10 Translate into Ukrainian.
1) Thank you for your application for the position of … 

2) We were so pleased to hear about your promotion … 

3) We have been devastated by the terrible news. 

4) If you could suggest time I would arrange my schedule at your convenience. 

5) I apologize for the lengthy delay in responding to your letter of …
9. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДЛЯ УСПІШНОГО ЗАСВОЄННЯ ДИСЦИПЛІНИ

Студенту необхідно пам’ятати, що успішне засвоєння навчального матеріалу дисципліни «Ділове листування» та оволодіння запланованими навичками значною мірою залежить від його активного та відповідального залучення до навчального процесу. 

Студент має бути налаштований на максимальне розуміння та опанування матеріалу, оскільки дисципліна «Ділове листування» є фундаментальною дисципліною та однією з основних для належного оволодіння іноземною мовою. 

Варто пам’ятати, що практичні заняття є основою для ативізації теоретичних знань основних правил написання і перекладу англомовної ділової кореспонденції, які необхідні для формування навичок читання, розуміння, перекладу англомовної ділової кореспонденції.
Головна мета дисципліни «Ділове листування» − сформувати у студентів системне уявлення про предмет вивчення дисципліни, забезпечити засвоєння ними базового навчального матеріалу, підготувати фахівців, які здатні грамотно застосувати ц знння до потреб фахового спілкування, навчити студентів правильно складати ділові листи англійською мовою за різноманітними технічними, економічними, комерційними та соціальними питаннями.
В результаті вивчення дисципліни студенти повинні навчитися грамотно складати документи; вільно користуватися спеціальними джерелами, зокрема довідковими; застосовувати фахову термінологію в різних ситуаціях професійного спілкування; розгорнуто відповідати на питання дискусійного та підсумкового характеру; редагувати та перекладати фахові тексти, використовувати нормативні мовні конструкції.
На практичних заняттях студенти мають можливість залучатись до групової роботи, набувають навичок міжособистісної комунікації, прийняття рішень. Виконання різноманітних тренувальних вправ сприяє закріпленню навчального матеріалу, а виконання комунікативних завдань допомагає відтворювати певні мовні ситуації, що вимагають від студентів вміння правильно вживати ту чи іншу конструкцію під час написання, складання та перекладу ділових паперів відповідно до норм англійської мови.

Самостійна робота має бути організована належним чином, а саме щодо визначення цілей, змісту та способів систематизації навчального матеріалу, конструювання відповідних завдань, планування робочого часу, організації самоконтролю, підготовки до поточного, проміжного і підсумкового контролю з дисципліни «Ділове листування» в аудиторії тощо.

Самостійна робота передбачає: 1) вивчення теоретичного матеріалу за допомогою рекомендованої літератури; 2) виконання практичних завдань з метою закріплення вивченого матеріалу; 3) самоперевірка за допомогою тестів з відповідями; 4) опрацювання тематики для самостійного вивчення.

Систематичне виконання самостійної роботи є важливим доповненням до практичного курсу і має забезпечити набуття умінь та навичок засвоєння і систематизації отриманих знань як під час навчального процесу, так і у майбутньому у професійній діяльності.

Контроль по курсу «Ділове листування» здійснюється у формі поточного, проміжного та підсумкового контролю.

Поточний контроль здійснюється шляхом залучення студентів до інтерактивних завдань на практичних заняттях, роботі в групах, перевірки виконання поточних завдань тощо. Проміжний контроль передбачає виконання модульних контрольних робіт. Підсумковий контроль здійснюється у формі розгорнутого екзаменаційного тесту з питаннями відкритого та закритого типу, що охоплюють усі тематичні розділи курсу, а також теми, які були запропоновані для самостійного опрацювання. 
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