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Календарно-тематическое планирование
курса по выбору  «Деловое   письмо»  на основе

учебного пособия И.С. Богацкого «Бизнес-курс английского языка»

в 9 классе  (16 часов).

	№
	Наименование тем занятий
	Кол-во часов
	Дата

	
	
	
	план
	факт

	1.
	Письменная коммуникация.


	1
	
	

	2.
	Письменное изложение мыслей.

Порядок слов в английском предложении.
	1
	
	

	3.
	Формы официальных обращений, привет- ствий, благодарностей в английском языке и ответы на них.
	1
	
	

	4.
	Визитная карточка. Составление визитной карточки.
	1
	
	

	5.
	Анкета. Структура и форма анкеты.

	1
	
	

	6.
	Составление анкеты.


	1
	
	

	7.
	Официальная переписка. Правила оформле-

ния официальной корреспонденции.             
	1
	
	

	8.
	Благодарственное письмо.
	1


	
	

	9.
	Электронная почта. Основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции.
	2
	
	

	10.
	Структура делового письма.

	1
	
	

	11.
	Тема письма. Основной текст письма.

Заключительная формула вежливости. 
	1
	
	

	12.
	Подпись. Указание на ссылку. Указание на рассылку копий. Составление делового письма.
	1
	
	

	13.
	Рекламное письмо. Особенности рекламно-

го текста.
	1

	
	

	14.
	Составление рекламного письма.


	1
	
	

	16.
	Итоговое творческое задание.
	1


	
	


                                                                Итого:                      16                                               
Пояснительная записка

Предпрофильная (допрофильная) подготовка – это система педагогической, психолого-педагогической, информационной и организационной деятельности, содействующая самоопределению учащихся старших классов основной школы относительно избираемых ими профилирующих направлений будущего обучения и сферы последующей профессиональной деятельности (А.А. Пинский).

Основными задачами предпрофильной подготовки являются:

· выявление интересов и возможностей учащихся на основе широкой палитры элективных курсов, охватывающих основные области знания, формирование представления о характере профессионального труда людей;

· подбор будущего профиля обучения.
                           Место данного курса в учебном процессе.
Потребность в совместной деятельности приводит к необходимости в общении. Владение основами культуры общения позволяет человеку быстрее адаптироваться в новых условиях, новом коллективе, а владение основами делового общения особенно актуально в предпринимательской деятельности, в деловом партнёрстве. Умение грамотно работать с письменной документацией немаловажно для профессионального роста специалистов.
Цель курса: Дать знания об основах делового письменного общения.

Задачи курса:
· уделить больше внимания лингвистическим и стилистическим особенностям письменной речи, выразительным средствам иностранного языка, терминологии;
· сформировать элементарные профильно-ориентированные умения в рамках деловой письменной коммуникации.

Содержание курса.

Письменная коммуникация как составная часть имиджа. Письменное изложение мыслей как проявление интеллекта и умения общаться с людьми. Визитная карточка и анкета как источники информации. Структура и форма анкеты.  Составление визитной карточки и анкеты. Виды официальной переписки. Общие правила оформления официальной корреспонденции. Структура делового письма: отправитель, ссылка, дата, адрес. Вступительное обращение. Тема письма. Основной текст письма. Заключительная формула вежливости. Подпись. Указание на приложение. Указание на рассылку копий.
Формы организации учебных занятий.

Ролевые обыгрывания ситуаций, выполнение практических заданий по составлению деловых текстов.

Методы преподавания.

Методическая направленность занятий на диалоговую технологию позволяет обеспечить начальную коммуникативную и культурологическую подготовку учащихся к грамотному деловому общению, усвоению элементарных правил письменных форм делового общения и деловой переписки на базовом уровне.
            Программа рассчитана на 16 часов (1 час в неделю) в соответствии с учебным планом на 2007-2008 учебный год и строится на базе учебного пособия И.С. Богацкого «Бизнес-курс английского языка», которое снабжено необходимыми лингвокоммерческим, общеобразовательным и грамматическим комментариями.

Литература и оборудование:

1. Богацкий И.С. Бизнес-курс английского языка. - Киев, «Логос», 1998.

2. Бланки, формуляры.
