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Цель курса «Деловые переговоры» состоит в обучении студентов основам делового общения в типичных ситуациях: знакомство, разговор по телефону, устройство на работу, деловая встреча, командировка, ведение деловых переговоров, обсуждение и подписание контракта, дискуссия, и др. При этом преподаватель учит студентов не только навыкам профессионального общения в зависимости от направления деятельности, но и организационной структуре делового мира, нормам делового речевого этикета и поведения, культуре и традициям иноязычных стран (Великобритании, США, Канада, Австралия, Новая Зеландия, Германия, Австрия, Швейцария, Лихтенштейн, Люксембург).

Задачи курса

Для достижения поставленной цели необходимо выполнение следующих задач:

· изучать деловую лексику по темам;

· обучать пониманию содержания текстов, резюме, деловых писем, контрактов;

· учить устным высказываниям и пониманию текстов и диалогов;

Формы занятий:

1. Индивидуальная работа под руководством преподавателя в аудитории.

2. Групповые практические занятия.

3. Работа в парах и мини-группах.

4. Деловые игры, дискуссии за «круглым столом».

По окончании курса студент должен уметь самостоятельно написать анкету, резюме, письмо, договор, заявление, сочинение, доклад, использовать электронную почту, факс, международную компьютерную сеть Internet, а также адекватно ориентироваться в конкретных ситуациях реального делового общения.

Формы контроля:

Контроль осуществляется в форме письменных работ и устно-письменных зачетов.

Структура и содержание курса

Курс рассчитан на 100 часов (их них 50 аудиторных часов и 50 часов самостоятельной работы. Курс завершается сдачей зачета. 

Курс состоит: английский язык из 7 модулей, немецкий язык – из 8 модулей.

Английский язык

Модуль 1. Устройство на работу 

Модуль 2. Личные деловые контакты

Модуль 3. Презентация

Модуль 4. Товары и экспертиза качества, доставка  

Модуль 5. Выставки, ярмарки

Модуль 6. Маркетинг

Модуль 7. Визит на предприятие 


Немецкий язык

Модуль 1. Представление и знакомство

Модуль 2. Устройство на работу

Модуль 3. Личные деловые контакты

Модуль 4. Служебная командировка

Модуль 5. На фирме

Модуль 6. Выставки, ярмарки

Модуль 7 Заключение договора

Модуль 8 Как нам это оплатить?

Итоговый контроль

III семестр - зачет

СОДЕРЖАНИЕ МОДУЛЕЙ

Английский язык

	2 курс, 3 семестр

	
	Тема модуля
	Подтемы модуля

	Модуль 1
	Устройство на работу 
	1. Составление резюме

2. Заполнение анкеты при устройстве на работу

3. Собеседование

	Модуль 2
	Личные деловые контакты
	1. Деловые переговоры

2. Телефонный разговор

3. Назначение встречи

4. Презентация диалогов по деловому общению

	Модуль 3
	Презентация
	1. Планирование презентации

2. Структура презентации

3. Представление презентации

	Модуль 4
	Товары и экспертиза качества, доставка  
	1. Проверка и упаковка товара

2. Гарантийный период

3. Транспортировка товара»

4. Доставка товара

	Модуль 5
	Выставки, ярмарки
	1. Посещение выставки

2. Беседы с представителями компаний, принимающих участие в выставке

3. Заказы товаров, подтверждение и отклонение

4. Ролевая игра «Выставка-продажа»

	Модуль 6
	Маркетинг


	1. Маркетинговое исследование

2. Торговые агенты

3. Финансовые учреждения: банки, фондовые биржи, страховые компании

4. Оптовая и розничная торговля

	Модуль 7
	Визит на предприятие
	1. Приглашение посетить завод

2. Экскурсия на фабрику

3. Презентация диалогов по теме модуля


Немецкий язык

	
	Тема модуля
	Подтема модуля

	Модуль 1
	Представление и знакомство
	1. Приветствие

2. Прощание

3. Визитная карточка

	Модуль 2
	Устройство на работу
	1. Составление резюме

2. Заполнение анкеты при устройстве на работу

3. Собеседование

	Модуль 3
	Личные деловые контакты
	1. Деловые переговоры

2. Телефонный разговор

3. Назначение встречи

	Модуль 4
	Служебная командировка
	1. В аэропорту

2. На вокзале

3. Таможенный и паспортный и паспортный контроль

	Модуль 5
	На фирме
	1. Осмотр фирмы

2. Виды фирм

3. Современный менеджер

	Модуль 6
	Выставки, ярмарки
	1. Посещение выставки

2. Беседа с представителями компаний, принимающих участие в выставке

3. Заказы товаров, подтверждение и отклонение

	Модуль 7
	Заключение договора
	1. Обсуждение и подписание договора

2. Условия и сроки поставки

3. Упаковка, маркировка

	Модуль 8
	Как нам это оплатить?
	1. Виды оплаты

2. Валюты и курсы валют

3. В банке


ФОРМЫ И СОДЕРЖАНИЕ СамостоятельнОЙ работЫ студента

Самостоятельная работа студента спланирована так, чтобы, с одной стороны, обеспечить достижение практических целей, зафиксированных в программе, а с другой, - дать студенту возможность овладеть ее “техникой”, которая позволяла бы ему по окончании вуза не только поддерживать достигнутый уровень владения иностранным языком, но и совершенствовать его.

Условно можно выделить 5 видов самостоятельной работы (СРС), каждый из которых имеет свою специфику: СРС-1, СРС-2, СРС-3, СРС-4, СРС-5.

1. СРС-1 -связана с выполнением текущих заданий преподавателя по учебнику. Результаты их выполнения обсуждаются вместе с преподавателем на занятиях или - в случае чисто тренировочных упражнений - проверяются самими учащимися по ключам.

   Этот вид самостоятельной работы постоянно находится в поле зрения  преподавателя, ведущего группу, и соответственно им корректируется.

2. СРС-2 – индивидуальная работа студента, направленная на устранение отдельных пробелов в его знаниях. Соответствующие задания предлагаются не всем членам группы, а лишь отдельным студентам, для которых они являются обязательными. Это - студенты, которые пропустили занятия, недостаточно четко поняли какой-либо “теоретический материал” и т.д. Форма отчетности преподавателю, ведущему занятия в группе, - индивидуальная на занятии или в специально отведенные часы консультаций.

3. СРС-3 -связана с овладением новым языковым материалом. Этот вид работы, хотя и носит индивидуальный характер, является обязательным для всех студентов группы, выполняется ими в одно и то же время, ее результаты обсуждаются в той или иной форме на занятии.

4. СРС-4 - представляет собой практику в том или ином виде речевой деятельности. Этот вид самостоятельной работы является обязательным для всех членов группы, студенты, однако, получают от преподавателя только лишь указания относительно количества материала, которое они должны прослушать \ прочитать за тот или иной период времени (например, за две недели, месяц). В отношении выбора материала для чтения \ слушания и времени выполнения студенту представляется полная свобода. Предлагаемый вид самостоятельной работы можно рассматривать как одну из форм “индивидуальной самостоятельной работы студента под руководством преподавателя”, на которую предлагается отводить до 20 процентов учебного времени.

5. СРС-5 – является деятельностью студентов, направленную на выполнение индивидуальных и групповых творческих проектов (презентации, выставки-продажи, рекламные акции, деловые игры).
Структура зачета

Допуском к зачету является выполнение обязательных письменных и устных контрольных работ, проводимых в течение семестра.

Зачет включает в себя:

1. Лексико-грамматический тест 

20 тестовых заданий за 20 минут.

2. Выполнение итоговых коммуникативных заданий по заданной тематике

Учебно-методические материалы по дисциплине

Английский язык

основная Литература

1. Шевелева С.А., Стогов В.Е. Основы экономики и бизнеса: Учеб. пособие. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ, 2000. – 515 с.

2. Кудрявцева, Попова, Шевелева. Учебник «English for Businessmen»

3. Г.А.Дудкина English for Businessmen. Учебник английского языка для делового общения». М.: Аверс, 1991  Часть 1.

4. Богацкий И.С., Дюканова Н.М. «Бизнес-курс английского языка» Словарь-справочник. – Киев: «Логос», 1997 – 352с.

5. In the USA. Martha Bordman. Издательство «Титул», 1998

6. Мультимедийный сборник «Business English» Издание «COMPLETE ENGLISH», 1997

перечень пособий, методических указаний и материалов, используемых в учебном процессе и для срс

7. Чеснокова Р.А., Черкашина Ю.В., Поклонов Г.В. Business English – 2 Part 1: Методические указания к учебнику English for Businessmen для студентов экономических специальностей всех форм обучения. Изд-во Алт.гос. тех. Ун-т , БТИ. – Бийск, 2000г. – 65 с.

8. Булгакова С.А., Клюева Ю.В. English for computing. Part I: Методические рекомендации для студентов технических специальностей всех форм обучения. Алт.гос.техн.ун‑т, БТИ.‑Бийск. Изд-во Алт.гос.техн. ун-та, 2002‑24с.

9. Журнал «IEEE SPECTRUM» (ISSN 0018-9235) is published monthly by The Institute of Electrical and Electronics Engineers, Ins. By the Institute of Electrical and Electronics Engineers, Ins., 3 Park Avenue, New York, NY 10016-5997, U.S.A.

10. Газета «The Institute» Editorial offices: IEEE Operations Center, 445 Hoes Lane, Piscataway, N.J.,USA 08855-1331

11. Видеокурс делового английского языка Starting Business English, BBC English, 1993

12. Headway Video. Oxford University Press, 1993

13. Look Ahead Video BBC, 1994

14. Family Album, USA New York, 1991

15. Видеокурс «Follow me» L., 1989
Немецкий язык

основная Литература

1. Бориско Н.Ф. “Бизнес-курс немецкого языка”. Киев: «Заповiт», 1997.

2. Мойсейчук А.М., Лобач Е.П. Современный немецкий язык. Минск: «Вышэйшая школа»,1998.

3. Кувшинова Л.А. Деловая поездка в Германию.  Пособие по немецкому языку. – М.: Высш.шк., 1991. – 108с

перечень пособий, методических указаний и материалов, используемых в учебном процессе и для срс

4. Н.И.Беляева, Л.Г.Коновалова, Т.С.Дорогова Глагол. Технологии изучающего чтения. Методические указания по немецкому языку для студентов всех форм обучения. БТИ. – Бийск. Изд-во Алт.гос.техн. ун-та, 2000г. –47 с.

5. Беляева Н.И., Коновалова Л.Г., Дорогова Т.С. Методические указания по немецкому языку и контрольные задания № 4 - №6 для студентов-заочников. БТИ. – Бийск. Изд-во Алт.гос.техн. ун-та, 1998г. –31 с.
6. «Geschäftsbriefe, Deutsch und Russisch»

Учебно-методическая карта

Дисциплины  
ГСЭ.Р. 01 Деловые переговоры (английский язык)


( шифр и название дисциплины)

на  III семестр

ГРАФИК УЧЕБНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

	Наименование вида работ
	Номер недели

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1 Аудиторные занятия:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Лабораторные занятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Практические занятия
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	2 Самостоятельная работа:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Другие виды СРС
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	

	3 Формы текущей аттестации:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Контрольная работа (К)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Контрольный опрос (КО)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Защита лабораторной работы (ЗР)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Другие виды аттестации
	МЗ/0,1
	
	
	МЗ/0,5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	МЗ/0,4


Символика

	Гр – грамматика

	Чи – изучающее чтение  

	Чо -  ознакомительное чтение

	Чп – поисковое чтение

	Чпр – просмотровое чтение

	Г – говорение

	А – аудирование

	П – письмо

	Л - лексика


III семестр

	Номер недели
	Номер занятия


	Содержание

обучения 
	Самостоятельная 

работа студентов
	Форма

контроля

	
	
	
	содержание
	часы
	

	1
	2
	3
	4
	
	5

	I
	1


	Модуль 1. Устройство на работу

Вводное занятие. Цели и задачи курса

Гр Структура предложения.

П Заполнение анкеты при устройстве на работу


	Составление анкеты
	2


	Тест

Клише



	
	2
	Г Устройство на работу.

Чо Анкета. Резюме.

А Аудирование “Why should we hire you”.

Л Клише-просьба, благодарность
	Составление резюме, заполнение анкеты
	2
	Анкета

Резюме

	II
	3
	Чпр Претензии, рекламации

Г Презентация. Основные части

А In the company, аудирование

Гр Грамматика
	Перевод текста


	2


	Перевод 

Тест

	III
	4
	Модуль 2. Личные деловые контакты

Г Презентация. 18 правил.

Чи Факсы. Телексы.

А In the company. (аудирование)
	Выполнение упражнений к тексту
	2
	Факсы телексы

	
	5
	Г Личные контакты. Встречи.

Г Деловые переговоры (клише, диалоги)

Чпр Как создать фирму.
	Перевод текста
	2
	Клише

диалоги

	IV
	6
	Г Телефонные разговоры

П Банковские документы

Г Беседа о фирме

Чп Supermarket giants
	Письмо

Составление диалогов
	2


	Диалог

клише

	V
	7
	Модуль 3. Презентация

Г Презентация.Who? What? Where?

Сбыт. Оптовики. Брокеры.

High-speed dreams 

Ч Международные торговые термины
	
	2


	Доклад

	
	8
	Фирма. Types of business relations

Презентация(групповая работа)
Побуждение к действию
	
	2


	Тексты Проект презентации

	VI
	9
	Микрозачет 
	
	2
	Доклад

	VII
	10
	Модуль 4. Товары и экспертиза качества, доставка 

А. Тема «Транспортировка товара» (в ситуациях речевого общения)

Л. Лексика по теме.

Чи. Изучающее чтение

	Перевод текста


	2
	Составление доклада

	
	11
	А. Тема «Маркировка товара» (в ситуациях речевого общения)

Л. Лексика по теме.

Чи. Изучающее чтение


	Перевод текста
	2


	Доклад

	VIII
	12
	П. Деловое письмо «Транспортировка товара»

А. Тема «Торговые агенты» (в ситуациях речевого общения).

Л. Лексика по теме.

Чп. Поисковое чтение


	
	2


	Лексика

Текст



	IX
	13
	Модуль 5. Выставки, ярмарки

А. Беседа с представителями компаний, принимающих участие в выставке

Л. Тема «Выставки, ярмарки». Клише.

Чи. Изучающее чтение

	
	2


	

	
	14

	Л. Заказ товаров, подтверждение и отклонение

А. Тема «Ярмарка» (в ситуациях речевого общения).

Л. Лексика по теме.

Чо. Ознакомительное чтение


	
	2


	

	X
	15
	А. Ролевая игра «Выставка-продажа»

Гр Словообразование, сложные слова.

Чи. Изучающее чтение


	Перевод текста
	2


	

	XI
	16
	А Посещение выставки

А. Тема «Ярмарка» (в ситуациях речевого общения).

Л. Лексика по теме.

Чпр. просмотровое чтение


	
	2
	

	
	17
	Модуль 6. Маркетинг. 

А. Тема "Проблемы экономики" 

 (в ситуациях речевого общения)

Л. Лексика по теме.

Чи. Изучающее чтение


	Выполнение упражнений к тексту
	2
	Факсы 

телексы

	XII
	18
	Л. Тема "Проблемы экономики". Клише.

Г Образование прилагательных

Глагол + ive
Чо. Ознакомительное чтение


	Перевод текста
	2
	Клише

диалоги

	XIII
	19
	А. Тема "Контроль монтажа оборудования" (в ситуациях речевого общения).

Л. Лексика по теме.

Чи. Изучающее чтение


	Письмо

Составление диалогов
	2


	Диалог

клише

	
	20
	Л. Тема "Контроль монтажа оборудования". Клише. 

Г Словообразование 


	Письмо

Составление рекламного текста
	2
	Декларация

	XIV
	21
	Модуль 7. Визит на предприятие

А. Деловое письмо «Предложение на товар».

Л. Тема «Торговые агенты». Клише.

Г Словообразование  dis + существительное.

Чи. Изучающее чтение


	
	2


	Письмо,

клише

	XV
	22


	Л. Деловое письмо «Запрос на товар»

А. Тема «Маркетинг» (в ситуациях речевого общения).

Л. Лексика по теме.

Чпр. Просмотровое чтение
	
	2


	Письмо

	
	23
	А. Деловое письмо «Жалобы – недопоставка товара».

Л. Тема «Маркетинг». Клише.

Г Словообразование, сложные слова.
	
	2


	Тексты

	XVI
	24
	А. Деловое письмо «Предложение на товар».

Л. Тема «Торговые агенты». Клише.

Г Словообразование  un + существительное.

Чи. Изучающее чтение


	
	2
	

	XVII
	25
	Зачет по плану института

Составление делового письма

Диалоги - ведение деловых переговоров
	
	2
	


Учебно-методическая карта

дисциплины
ГСЭ.Р. 01 Деловые переговоры (немецкий язык)


( шифр и название дисциплины)

на  III семестр

ГРАФИК УЧЕБНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

	Наименование вида работ
	Номер недели

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	1 Аудиторные занятия:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Лабораторные занятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Практические занятия
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	2 Самостоятельная работа:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Другие виды СРС
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	

	3 Формы текущей аттестации:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Контрольная работа (К)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Контрольный опрос (КО)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Защита лабораторной работы (ЗР)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	– Другие виды аттестации
	МЗ/0,1
	
	
	МЗ/0,5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	МЗ/0,4


Символика

	Гр – грамматика

	Чи – изучающее чтение  

	Чо -  ознакомительное чтение

	Чп – поисковое чтение

	Чпр – просмотровое чтение

	Г – говорение

	А – аудирование

	П – письмо

	Л - лексика


III семестр

	Номер недели
	Номер занятия


	Содержание

обучения 
	Самостоятельная 

работа студентов
	Форма

контроля

	
	
	
	содержание
	часы
	

	1
	2
	3
	4
	
	5

	
	
	Модуль 1. «Представление, знакомство»
	
	
	

	I
	1
	Вводное занятие. Цели и задачи курса

Гр Повествовательное и вопросительное предложение. Порядок слов

Г Представление, знакомство

Л Клише по теме
	Выполнение упр-ний

Клише
	2
	Проверка упр-ний

	
	2
	Г Чтение текста

Гр Личные и притяжательные местоимения.

А Vortellung
	Упр-ния по тексту
	2
	Анализ упр-ний

	II
	3
	Г Представление, знакомство

Чпр Работа с текстом

А Vorstellungsgespräch

	Составление собственных диалогов
	2


	Анализ составленных диалогов

	
	
	Модуль 2. «Устройство на работу»
	
	
	

	III
	4
	Л Клише по теме

Чо Работа с текстом

П Заполнение анкеты при устройстве на работу


	Записи клише

Упр-ния по тексту
	2
	Проверка выполненных упр-ний

	
	5
	А Собеседование

Г Устройство на работу

П Составление резюме

Гр Спряжение глаголов в презенсе
	Составление резюме
	2
	Контроль понимания

Резюме

	IV
	6
	Чпр Работа с текстом

Г Собеседование

П Заполнение анкеты
	Выполнение упр-ний по тексту

Составление диалогов
	2
	Проверка упр-ний

Анализ диалогов

	
	
	Модуль 3. «Личные деловые контакты»
	
	
	

	V
	7
	Чо Факсы. Телексы

Л Клише по теме

А In der Firma
	Упр-ния по тексту

Задания по прослушанному
	2
	Проверка упр-ний

Контроль понимания

	
	8
	Чпр Работа с текстом

Г Телефонные переговоры

А Hörverstehen
	Упр-ния по тексту

Клише
	2
	Проверка упр-ний

	VI
	9
	Г Личные контакты. Встречи

Гр Модальные глаголы

П Факс
	Составление собственных диалогов

Упр-ния
	2
	Анализ диалогов

	
	
	Модуль 4. «Служебная командировка»
	
	
	

	VII
	10
	Л Клише и выражения к теме

Чо Работа с текстом

А Hörverstehen
	Упр-ния к тексту
	2
	Проверка упр-ний

	
	11
	Чп Работа с текстом

А Hörverstehen

Г Paβ- und Zollkontrolle
	Упр-ния к тексту

Составление собственных диалогов
	2
	Анализ диалогов

	VIII
	12
	Г Im Flughafen
Гр Повелительное наклонение

Ролевая игра «На таможне»
	Упр-ния по теме
	2
	Проверка упр-ний

	
	
	Модуль 5. «На фирме»
	
	
	

	IX
	13
	П Письмо-предложение

Чп Виды фирм

Л Клише и выражения к теме
	Упр-ния к тексту
	2
	Проверка упр-ний

	
	14
	А Hörverstehen
Гр Спряжение глаголов в имперфекте

Г In der Firma
	Составление собственных диалогов
	2
	Анализ диалогов

	X
	15
	Чпр Виды фирм

Л Лексика по теме

П Деловое письмо
	Упр-ния к тексту
	2
	Проверка упр-ний

	
	
	Модуль 6. «Выставки, ярмарки»
	
	
	

	XI
	16
	А Клише и выражения к теме

А Hörversfehen
Чо Работа с текстом
	Упр-я на

понимание
	2
	Проверка

упр-ий

	
	17
	Л Лексика по теме

Гр Сложное прошедшее время

(Perfekt, Plusquamperfekt)

Г Заказ товаров, подтверждение и отклонение
	Упр-я

Составление

диалогов
	2
	Анализ диалогов

	XII
	18
	А Horverstehen
Чпр Работа с текстом

Г Беседа с представителями компаний, принимающих участие в выставке
	Упр-я к

тексту

Беседа
	2
	Контроль упр-ий

	
	
	Модуль 7. «Заключение договора»
	
	
	

	XIII
	19
	А Клише и выражения к теме

Чо Работа с текстом

П Оформление договора
	Упр-я к тексту
	2
	Проверка упр-ий

	
	20
	А Hörverstehen
Гр Будущее время

Чпр Работа с текстом
	Упр-я
	2
	Контроль понимания

	XIV
	21
	Г Обсуждение договора

П Деловое письмо

Чо Условия и сроки поставки
	Беседа

Упр-я к тексту
	2
	Анализ беседы

	
	
	Модуль 8 «Как нам это оплатить»
	
	
	

	XV
	22
	А Клише и выражения к теме

Чпр Виды оплаты

А Hörverstehen
	Упр-я на

понимание
	2
	Беседа по тексту

	
	23
	Гр Количественные и порядковые числительные

Чо Валюты и курсы валют

А Hörverstehen
	Упр-я на

понимание
	2
	Проверка

упр-ий

	XVI
	24
	Г Auf der Bank (В банке)

П Деловое письмо

Л Лексика по теме
	Составление собственных диалогов
	2
	Анализ диалогов

	XVII
	25
	Зачет по плану института

1. Составление делового письма

2. Диалоги- ведение деловых переговоров
	
	2
	


Протокол согласования рабочей программы 

дисциплины с рабочими программами других дисциплин 

специальности (направления)

	Наименование дисциплин, изучение которых опирается на данную дисциплину
	Ведущая 

кафедра
	Предложения об изменении рабочей программы
	Подпись заведующего кафедрой

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дополнения и изменения в рабочей программе

на _________/__________ учебный год

В рабочую программу вносятся следующие изменения:

____________________________________________________________________________________________________________________________

Разработчик ___________________________________________________

(должность, подпись, Ф.И.О.)

Рабочая программа пересмотрена и одобрена на заседании кафедры «_____» _________ 200     г.

Заведующий кафедрой ___________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

Утверждаю:

Декан ____________________

(подпись, Ф.И.О.)

«_____» ____________ 200   г.

Приложение 1

ТЕСТ 

1. A corporation … a business organization authorized by the state to conduct business.

a) am

b) are

c) is

2. The stockholders usually … once a year to carry on important business and to elect directors.

a) to meet
b) meet
c) meets

3. This form of business … several advantages and disadvantages.

a) has

b) have
c) having

4. There … many short-term financing needs.

a) is

b) are

c) was

5. The government … to defeat inflation.

a) aiming
b) aim
c) aims

6. Foreign languages are … by us.

a) studies
b) studying
c) studied

7. Вы изучаете какие-нибудь иностранные языки?

a) Do you know any foreign languages? b) Have you studied any foreign languages?

c) Do you study any foreign language?

8. The contract has been … for three hours.

a) discussed
b) discussing
c) discuss

9. The experiment … two days ago.

a) will be completed
b) is completed
c) was completed

10. They … the terms of the conference now.

a) are discussing
b) discussing
c) having discussed

11. This firm … carrying on negotiations for the purchase of computers.

a) has

b) is
c) be

12. We visited one of the … plants producing machinery.

a) large
b) larger
c) largest

13. You should call on … tomorrow.

a) he

b) his

c) him

14. Did the experiment take place in the laboratory?

a) Yes, it does
b) Yes, it did
c) No, it was not.

15. He has … translated technical articles before.

a) no

b) nothing

c) never

16. She is speaking English with the delegation now.

a) разговаривает

b) говорила

с) будет говорить

17. They … it at once.

a) do

b) to do
c) doing

18. The firm can … us with these goods.

a) supply
b) supplies
c) to supply

19. Можно мне задать вам вопрос?

a) Must I ask you a question?

b) Can I ask you a question?
c) Should I ask you a question?

20. He is to come in time.

a) он пришел вовремя
b) он приходит вовремя
с) он должен придти вовремя

Темы для коммуникативных заданий

Английский язык
Тема 1. 
Устройство на работу 

Тема 2. 
Личные деловые контакты

Тема 3. 
Товары и экспертиза качества, доставка  

Тема 4. 
Выставки, ярмарки

Тема 5. 
Маркетинг

Тема 6.
Визит на предприятие 


Немецкий язык

Тема 1
Представление и знакомство

Тема 2
Устройство на работу

Тема 3
Личные деловые контакты

Тема 4
Служебная командировка

Тема 5
На фирме

Тема 6
Выставки, ярмарки

Тема 7
Заключение договора

