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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Навчальну програму навчальної дисципліни «Ділова іноземна мова» розроблено на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз.

Зазначена навчальна дисципліна є теоретичною та практичною основою сукупності знань та вмінь, що формують профіль фахівця в галузі іншомовної освіти.

Метою викладання дисципліни є вдосконалення та подальший розвиток набутих у вищій школі знань, навичок та вмінь з іноземної мови в різних видах мовленнєвої діяльності. Вивчення іноземної мови передбачає оволодіння термінологією та методиками перекладу оригінальних фахових та суспільно-політичних текстів.
Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:

· подальше формування та автоматизація попередньо набутих навичок у галузі іншомовної комунікації;

· реалізація навичок іншомовного мовлення у стилістично різноманітних ситуаціях комунікативного характеру;

· розширення лінгвістичних знань у цілому.
У результаті вивчення дисципліни «Ділова іноземна мова» студент повинен:
Знати:

· лексичні, граматичні, стилістичні особливості ділового мовлення;

· основну тематичну термінологію з навчальної дисципліни;

· основні граматичні та лексичні особливості перекладу літератури за фахом;

· основні правила роботи з текстами фахового контексту;

· стиль та мовні засоби протоколів, угод, контрактів;

· основні граматичні явища, співвідношення їх форми із значенням.

Вміти:
· розуміти іноземну мову як при безпосередньому спілкуванні, так і у фонозапису, вести бесіду та робити повідомлення з фаху та на суспільно-політичну тематику, в межах тем, зазначених програмою;

· розуміти на слух монологічне і діалогічне мовлення;

· виступати з повідомленнями з питань, пов’язаних зі спеціальністю;

· брати участь у бесіді-обговоренні;

· знати не менше 4000 слів і словосполучень;

· передавити в усній та письмовій формах здобуту при читанні інформацію як рідною, так і іноземною мовою;

· розпізнавати граматичні явища і співвідносити їх форму із зазначенням при читанні і переробці тексту.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з двох навчальних модулів, а саме: 
· навчального модуля №1 «Міжнародний проект»; 
· навчального модуля №2 «Професійна етика документознавця», кожен з яких є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчальної дисципліни, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної роботи та аналіз результатів її виконання.

Навчальна дисципліна «Ділова іноземна мова» базується на знаннях таких дисциплін, як: «Інформаційний ринок України» та є базою для вивчення таких дисциплін, як: «Документологія», «Конфіденційне діловодство» та інших.
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1 Модуль №1 «Міжнародний проект»
Тема 2.1.1. Міжнародний проект.
Вивчення лексики з теми «Міжнародний проект». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматичні теми: Іменник. Артикль. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.1.2 Національний брендинг.
Вивчення лексики з теми «Національний брендинг». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматичні теми: Прикметник, прислівник. Ступені порівняння прикметників та прислівників. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.1.3 Сучасні компанії та організації.
Вивчення лексики з теми «Сучасні компанії та організації». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматичні теми: Активний стан дієслова. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.1.4 Компанія: профіль і структура компанії. 
Вивчення лексики з теми «Компанія: профіль і структура компанії». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматичні теми: Умовні речення. Узгодження часів. Виконання тренувальних вправ.
2.2 Модуль №2 «Професійна етика документознавця»
Тема 2.2.1. Етика і робота
Вивчення лексики з теми «Етика і робота». Читання, переклад, обговорення текстів,аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматична тема: Пасивний стан дієслова. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.2.2. Професійна придатність. Міжнародні стандарти фахівця у галузі документознавства та інформаційної діяльності. Міжнародна термінологія.
Вивчення лексики з теми «Професійна придатність. Міжнародні стандарти фахівця у галузі документознавства та інформаційної діяльності. Міжнародна термінологія». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматична тема: Пасивний стан дієслова. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.2.3. Функції фахівця з інформаційної аналітики та архівування.
Вивчення лексики з теми «Функції фахівця з інформаційної аналітики та архівування». Аудіювання та обговорення тексту за темою. Виконання вправ за темою. Граматична тема: Дієприкметник. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.2.4. Кодекс етики сучасного архівіста.
Вивчення лексики з теми «Кодекс етики сучасного архівіста». Читання, переклад, обговорення текстів, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматична тема: Герундій. Виконання тренувальних вправ.
Тема 2.2.5. Дипломатичне діловодство.

Вивчення лексики з теми «Дипломатичне діловодство». Читання, переклад, обговорення текстів,аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Виконання вправ за темою. Граматична тема: Модальні дієслова. Виконання тренувальних вправ.
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