2

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение высшего образования

«Тульский государственный университет»

Институт гуманитарных и социальных наук
Кафедра «Иностранных языков»

	Утверждено на заседании кафедры

«Иностранных языков»

«23» января 2020 г., протокол № 5


	Заведующий кафедрой

_________________________З. И. Коннова


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по проведению практических (семинарских) занятий

по дисциплине (модулю)

 «Деловой иностранный язык»

основной профессиональной образовательной программы 

высшего образования – программы бакалавриата 

по направлению подготовки

23.03.01 Технология транспортных процессов
с направленностью (профилем)
Организация перевозок и управление на автомобильном транспорте
Форма(ы) обучения: очная, очно-заочная
Идентификационный номер образовательной программы: 230301-02-20
Тула 2020 год

Разработчик(и) методических указаний
Лунев Максим Владимирович к.филол.н, доцент________________________                                  
(ФИО, должность, ученая степень, ученое звание)
(подпись)

Молоткова Галина Васильевна преподаватель________________________                                  

(ФИО, должность, ученая степень, ученое звание)
(подпись)
Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является повышение исходного уровня владения иностранным языком, достигнутого  на  предыдущей  ступени  образования,  и  овладение  студентами достаточным  уровнем  коммуникативной  компетенции  для  решения социально-коммуникативных  задач  в  различных  областях  бытовой,  культурной, профессиональной  и  научной  деятельности  при  общении  с  зарубежными  партнерами,  а также  для  дальнейшего  самообразования.

Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:

- совершенствование навыков речевого общения с целью использования их в профессиональных дискуссиях, конференциях, переговорах и других видах речевой деятельности;
- совершенствование навыков делового общения;

- развитие основных умений и навыков письменного перевода научного научно-технического или узкоспециализированного  текста в сфере профессионального общения.
Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина (модуль) относится к базовой части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 4,5 семестрах (очная форма обучения); в 3,4 семестрах (очно-заочная форма обучения). 
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 

1) лексический минимум на родном и иностранном языках для осуществления устной и письменной коммуникации (код компетенции – ОК-5);
2) грамматические правила и стилистические нормы оформления устной и письменной речи (код компетенции – ОК-5).
Уметь: 

1) логически верно строить устную и письменную речь в соответствии с коммуникативным намерением (код компетенции- ОК-5);
2) оформлять извлеченную из иностранных источников информацию в соответствии с коммуникативным намерением (код компетенции- ОК-5).
Владеть: 

1) навыками извлечения необходимой информации из оригинального текста на иностранном языке  (код компетенции – ОК-5).

2) навыками межличностного общения на родном и иностранном языках (код компетенции – ОК-5).

Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

Содержание практических (семинарских) занятий
Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	4 семестр 

	1
	Деловое общение: понятие, особенности. 

	2
	Умение самопрезентации. Документы, удостоверяющие личность. 

	3
	Организация предприятия: структура, персонал. 

	4
	Виды производства и продукция. 

	5
	Профессиональные путешествия: конгрессы, выставки. 

	6
	Профессиональные путешествия: общение на вокзале , в аэропорту. 

	7
	Рабочая неделя: расписание. Трудовой режим. 

	8
	Устройство офиса, предприятия. 

	9
	Закупки, заказы. 

	10
	Компьютерное оборудование предприятия. 

	11
	Транспортное обеспечение предприятия. 

	12
	Хранение на предприятии. 

	13
	Рынок и рыночные отношения. 

	14
	Профессиональный туризм: бронирование билетов и номера в гостинице. 

	15
	Профессиональный туризм: в отеле. 

	16
	В такси. Ориентирование на местности. 

	17
	Деловая переписка.

	18
	Виды писем.

	19
	Общение с банком. Счета. 

	20
	Заработная плата. 

	21
	Социальные права работающих. 

	22
	Медицинское страхование и обслуживание. 

	23
	Трудовые собрания.

	24
	Малые и средние предприятия.

	5 семестр

	25
	В поисках работы. Составление резюме.

	26
	Собеседование при трудоуствойстве. 

	27
	Условия работы: график, зарплата, лицензия.

	28
	Типы предприятий и их различия.

	29
	Продажа-покупка товаров предприятия.

	30
	Заключение договоров. 

	31
	Реклама.

	32
	Рекламная рассылка. 

	33
	Деловая электронная переписка.

	34
	Сокращения в письменной речи. 

	35
	Стиль делового письма. 

	36
	Ведение делопроизводства. 

	37
	Различные типы телефонных переговоров. 

	38
	Деловое общение по телефону. Особенности телефонного общения. 

	39
	Организация семинара, выставки. 

	40
	Проведение встречи. 


Очно-заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	3 семестр 

	1
	Деловое общение: понятие, особенности. Умение самопрезентации. Документы, удостоверяющие личность.

	2
	Организация предприятия: структура, персонал.

	3
	Виды производства и продукция.

	4
	Профессиональные путешествия: конгрессы, выставки, общение на вокзале , в аэропорту.

	5
	Компьютерное оборудование предприятия. 

	6
	Транспортное обеспечение предприятия. Хранение на предприятии.


	7
	Рынок и рыночные отношения.

	8
	В такси. Ориентирование на местности.

	9
	Общение с банком. Счета.

	10
	Социальные права работающих. Медицинское страхование и обслуживание.

	4 семестр

	11
	В поисках работы. Составление резюме. Собеседование при трудоуствойстве. Условия работы: график, зарплата, лицензия.

	12
	Типы предприятий и их различия. Продажа-покупка товаров предприятия.

	13
	Реклама. Рекламная рассылка.

	14
	Деловая электронная переписка. Сокращения в письменной речи.

	15
	Различные типы телефонных переговоров. Деловое общение по телефону. Особенности телефонного общения.

	16
	Ведение делопроизводства.

	17
	Организация семинара, выставки. 

	18
	Проведение встречи. 


Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	4  семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Выполнение тестового задания
	10

	
	
	Перевод текста по профилю специальности (объем- 5000 печатных знаков)
	5

	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Выполнение тестового задания
	10

	
	
	Перевод текста по профилю специальности (объем- 5000 печатных знаков)
	5

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	40 (100*)

	5 семестр 

	

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Выполнение тестового задания
	10

	
	
	Перевод текста по профилю специальности (объем- 5000 печатных знаков)
	5


	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	
	Выполнение тестового задания
	10

	
	
	Перевод текста по профилю специальности (объем- 5000 печатных знаков)
	5

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Очно-заочная форма обучения

	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	3  семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Не предусмотрен
	-

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	100

	4 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Не предусмотрен
	-

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет
	100


Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Основная литература
Английский язык

1. Деловой английский : учебно-методическое пособие / Г. В. Семенова ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2015 .— 89 с. — ISBN 978-5-7679-3137-8 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015070111130574011200005714, по паролю.
Немецкий язык

2. Практический курс немецкого языка для продвинутого этапа обучения : учеб. пособие / З. И. Коннова, Н. М. Делягина ; ТулГУ .— 3-е изд., перераб. — Тула : Изд-во ТулГУ, 2012 .— 136 с. -  ISBN 978-5-7679-2301-4 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2013040914315124025700007727. по паролю.

3. Учебно-методическое пособие по немецкому языку для развития умений и навыков разговорной речи : для дневной и дистанционной форм обучения. Ч. 2 / Г. Н. Гаврилин [и др.] ; под ред. А. А. Маркиной ; ТулГУ, Каф. иностр. яз. — Тула : Изд-во ТулГУ, 2013 .— 125 с. — ISBN 978-5-7679-2502-5 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015070110432734721000002601, по паролю.

Французский язык

4. Интенсивный курс французского языка : учебное пособие / М. А. Бондаренко ; ТулГУ .— 2-е изд., испр. — Тула : Изд-во ТулГУ, 2015 .— 115 с. — ISBN 978-5-7679-3136-1 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015070111163665766200001641, по паролю. 

5. Деловой французский : учебно-методическое пособие / М. Е. Павловская ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2015 .— 83 с. — ISBN 978-5-7679-3138-5 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015070311294905155500008967. по паролю.
Дополнительная литература

Английский язык

1. English Tutorials : учебно-методическое пособие для аудиторной и внеаудиторной работы / О. В. Розанова, Н. Л. Сёмичева, А. К. Фридзон; под ред. З. И. Конновой ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2017 .— 209 с. — ISBN 978-5-7679-3949-7 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2017111321080867817300006085, по паролю. 

2. Explore Britain : учебно-методическое пособие по страноведению Великобритании: для студентов дневной и дистанционной форм обучения / Т. Ю. Ильина, О. В. Филимонова ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2013 .— 189 с. — ISBN 978-5-7679-2631-2.

3. Английская грамматика XXI века : учеб.пособие / А.А.Ионина,А.С.Саакян .— М. : Менеджер, 2006 .— 400с. — (Грамматика для всех). — ISBN 5-8346-0322-Х : 160.72.

4. Английский в сфере информационной безопасности : учебно-методическое пособие по переводу специальных текстов / Т. Ю. Ильина [и др.] ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2018 .— 155 с. — ISBN 978-5-7679-4236-7.

5. Английский шаг за шагом. Полный курс / Н. А. Бонк, И. И. Левина, И. А. Бонк .— Москва : Эксмо, 2016 .— 958 с : ил. + 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) .— ISBN 978-5-699-74911-9 (в пер.) .

6. Методические указания по организации самостоятельной работы студентов : тестовые задания к учебному пособию "Английский для бакалавров" / Г. Д. Орлова ; ТулГУ, Каф. иностр. яз. ; под ред. З. И. Конновой .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2008 .— 148 с. — Авт. и ред. указаны на обл. — Дар от автора ТулГУ : 1296544; 1299310 .— ISBN 978-5-7679-1371-8 : 130,00.

7. Основы межличностной и межкультурной коммуникации(английский язык : учеб.пособие для вузов / С.Г.Агапова .— Ростов-н/Д : Феникс, 2004 .— 288с.

8. Повседневный английский в ситуациях общения.Интенсивный курс / Т.А.Графова .— 2-е полн.изд.,испр.и доп. — М. : Дельта Паблишинг, 2005 .— 424с. + 4опт.диск(CD ROM).

9. Английский для юристов : учебно-методическое пособие / ТулГУ ; авт.-сост. А. Ю. Исаева, М. В. Карасева, А. К. Фридзон; под ред. З. И. Конновой .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2016 .— 167 с. — ISBN 978-5-7679-3502-4 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2016062714305930217800003512, по паролю.

10. Английский для студентов специальности "Лечебное дело" : учебное пособие / ТулГУ ; авт.-сост. Г. В. Молоткова [и др.]; под ред. М. В. Кругловой; отв. ред. З. И. Коннова .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2016 .— 90 с.— ISBN 978-5-7679-3504-8 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2016070115231364917900006068, по паролю.

11. English for Computer Science Students : учеб.пособие / сост.Т.В.Смирнова,М.В.Юдельсон;науч.ред.Н.А.Дударева .— 6-е изд.,испр. — М. : Наука:Флинта, 2006 .— 128с. — На англ.яз. — ISBN 5-89349-203-X (Наука) : 79.24 .— ISBN 5-02-022694-7 (Флинта).

12. The Hotel Business : учеб.пособие для вузов / С.Б.Жулидов .— М. : ЮНИТИ, 2006 .— 159с. — (Special English for universities,colleges) .— На англ.яз. — ISBN 5-238-01069-9 : 89.59.
13. Автомобили и автомобильное хозяйство : учебное пособие / Е. Е. Руденко, Е. В. Федорова ; ДВФУ .— Москва : Проспект, 2015 .— 104 с. — Дар читателя ТулГУ : 1363190-1363192 .— ISBN 978-5-392-19205-2.

14. Английский в сфере вооружения и военной техники : учебно-методическое пособие по переводу специальных текстов / Л. В. Задонская, Г. В. Семенова, М. В. Карасева ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2018 .— 209 с. — ISBN 978-5-7679-4260-2 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2019012109264526727900002314, по паролю. 

15. Английский для бухгалтеров и аудиторов : учебник / З.А.Плюхина .— 2-е изд. — М. : ГИС, 2004 .— 362с. — ISBN 5-8330-0184-6 /в пер./ : 221.09.

16. Английский язык для гостиничного бизнеса : учеб.пособие для нач.проф.образования / Т.А.Гончарова .— 2-е изд.,испр. — М. : Академия, 2007 .— 144с. — (Начальное профессиональное образование:Подготовка служащих) .— Парал.загл.на англ.яз. — Библиогр.в конце кн. — ISBN 5-7695-3607-1 : 104.38.

17. Английский язык для студентов архитектурных и строительных специальностей : учебник / Д.Камминг;предисл.к рус.изд.и англо-рус.словарь В.Н.Бгашева .— М. : АСТ:Астрель, 2005 .— 270с. — (English for Science and Technology) .— Парал.тит.л.англ. — ISBN 5-17-021292-5(ООО Изд-во"АСТ") /в пер./ : 119.30 .— ISBN 5-271-07827-2(ООО Изд-во "Астрель") .— ISBN 0 582 74808 9(англ.) .— ISBN 985-13-3854-0(ООО"Харвест").

18. Английский язык для физкультурных специальностей = English for students of physical education : учебник для вузов / Е. А. Баженова [и др.] ; СПбГУ физ. культуры им. П. Ф. Лесгафта .— 2-е изд., стер. — М. : Академия, 2007 .— 352 с. — (Высшее профессиональное образование : Физическая культура и спорт) .— Парал. загл. на англ. яз. — Библиогр. в конце кн. — ISBN 978-5-7695-3795-0 (в пер.). 

19. Английский язык для химических специальностей : практический курс / Т.А.Степанова,И.Ю.Ступина;СПбГУ,Филологический фак. — 2-е изд.,стер. — М.;СПб. : Академия, 2006 .— 288с. : ил. — (Высшее профессиональное образование:Естественные науки) .— ISBN 5-8465-0578-3

20. Горные машины и оборудование. Разработка месторождений полезных ископаемых : пособие по практич.курсу научно-технич.пер. / Е.И.Яловик,А.С.Милейко,А.М.Силицкая;БНТУ,Каф.англ.яз.№1 .— Минск, 2007 .— 49с.

Немецкий язык

21. Учебно-методическое пособие по немецкому языку для развития умений и навыков разговорной речи : для дневной и дистанционной форм обучения. Ч. 2 / Г. Н. Гаврилин [и др.] ; под ред. А. А. Маркиной ; ТулГУ, Каф. иностр. яз. — Тула : Изд-во ТулГУ, 2013 .— 125 с. — ISBN 978-5-7679-2502-5 .— ЭБС "Библиотех". - Режим доступа: URL:https://tsutula.bibliotech.ru/Reader/Book/2015070110432734721000002601, по паролю.

22. Сборник тестов по многоуровневой подготовке специалистов: (немецкий язык) / Н.М. Делягина,З.И. Коннова;ТулГУ .— Тула, 2001 .— 148с.

23. Грамматика немецкого языка. По новым правилам орфографии и пунктуации немецкого языка 2006 года = Deutsche grammatik auf der Grundlage der neuen amtlicher Rechtschreibregeln 2006 / И. П. Тагиль .— 6-е изд., испр.,перераб.и доп .— СПб : Каро, 2010 .— 487 с. — Парал. загл. на нем. яз. — Библиогр.: с. 486 .— ISBN 978-5-9925-0258-9.

24. Переписка с официальными лицами и учреждениями.Структура письма.Образцы обращений.Примеры писем : немецко-русский,русско-немецкий словарь-справочник / И.В.Фаградянц .— Ростов-н/Д : Феникс, 2006 .— 208с. — (Словари) .— Авт.указ.на обороте тит.л. — ISBN 5-222-07862-0 /в пер./ : 62.00.

25. Учебник немецкого языка для технических университетов и вузов(с интерактивными упражнениями и тестами на компакт-диске : учебник для втузов / Н.Н.Богданова,Е.Л.Семенова .— 2-е изд.,испр.и доп. — М. : Изд-во МГТУ им.Баумана, 2006 .— 448с. + 1опт.диск(CD ROM) .— (Иностранный язык в техническом университете.Deutsch) .— Библиогр.в конце кн.

Французский язык 

26. Le francais pour les communications professionnelles = Французский для профессиональных коммуникаций : учебное пособие для будущих переводчиков / В. И. Иванова ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2017 .— 135 с. : ил. — Библиогр. в конце кн. — ISBN 978-5-7679-3748-6.

27. Французский язык : Учебник для 1 курса ВУЗов и фак.иностр.языков / И.Н.Попова,Ж.А.Казакова,Г.М.Ковальчук .— 16-е изд.,стер. — М. : Нестор Академик Паблишерз, 2001 .— 576с. — ISBN 5-901074-11-4 (в пер.) : 98,70.

28. Французский язык : учебно-метод. пособие и контрольные задания для студентов дистанционной формы обучения / А. С. Котнова, Е. М. Шевкова ; ТулГУ, Центр дистанц. обучения, Каф. иностранных языков .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2005 .— 76 с. — Библиогр. в конце кн. — ISBN 5-7679-0681-5 : 45,00.

29. Французский язык. Грамматика = Cours pratique de grammaire franзaise : Практический курс для вузов и факультетов иностранных языков : учебник для вузов / И. Н. Попова, Ж. А. Казакова .— 12-е изд., перераб. и доп. — Москва : Nestor academic publishers, 2011 .— 475 с. — Парал. загл. фр. — ISBN 978-5-903262-60-1.
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)
1.Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ”: учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам. – Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю. – Загл. с экрана. 

2.ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/, по паролю. – Загл. с экрана.

3.Научная Электронная Библиотека eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/, по паролю. – Загл. с экрана.

4.НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/,свободный. – Загл. с экрана.

Английский язык
5.Коннова З.И., Тимакина О.А., Гладкова О.Д. Мультимедийный учебный курс по английскому языку для бакалавров. – Регистр. св-во № 19046 от 5.05.10 ФГУП НТЦ «ИНФОРМРЕГИСТР». – http://library.tsu.tula.ru/ellibraries/ell_news.htm
Немецкий язык
6. Мультимедийный учебный курс по немецкому языку для бакалавров (электронная версия). - ТулГУ, каф. ин.яз., 2009. 

7. http://www.ralf-kinas.de - Изучение немецкой грамматики в упражнениях.

8. http://www.goethe.de/wis/med/prj/dzz/deindex.htm - Сайт института Гёте. 

Французский язык
9.Мультимедийный учебный курс по французскому языку для бакалавров (электронная версия). – ТулГУ, каф.ин.яз., 2011.

10. http://www.tv5monde.com/  - Открытый сайт международной франкоязычной телекомпании ТВ 5 
11. https://www.institutfrancais.ru/fr - Сайт института Франции. 
12. https://www.bonjourdefrance.com/index/indexgram.htm - Привет из Франции. Портал помощи изучающим французский язык. 
