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Очні консультації: кількість годин і розклад присутності




Онлайн-консультації: Розклад консультації.




Очні консультації: за попередньою домовленістю. 

1. Анотація дисципліни (призначення навчальної дисципліни).
Практичний курс “Ділове писемне мовлення” має на меті забезпечити студентів знаннями характерних особливостей ділового писемного спілкування в бізнес-сфері. Курс націлений на опрацювання головних аспектів бізнесу. Зазначений курс спрямований на розвиток корпоративного писемного спілкування, а також ведення ділового листування англійською мовою. Після проходження курсу студент об'єктивно зрозуміє, наскільки він зможе підтримати бесіду в комунікативних ситуаціях, пов'язаних з робочими моментами. Крім цього, вивчення ділової англійської дасть студенту необхідні навички в складанні та заповненні документації, необхідної при влаштуванні на роботу або безпосередньо пов'язаної з професійною діяльністю.
2. Мета навчальної дисципліни: Основною метою курсу є оволодіння студентом діловим писемним мовленням англійською мовою як засобом ділового спілкування на професійному рівні, аналізом економічної ситуації та економічної діяльності в світі, знайомством зі  світовим досвідом і досягненнями  в  галузі  економіки для подальшого використання їх в своїй практичній діяльності
3. Завдання:  

ЗК 9. Здатність спілкуватися іноземною мовою.
ЗК 11. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

ЗК 12. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій.

ЗК 13. Здатність проведення досліджень на належному рівні.

ФК 1. Усвідомлення структури філологічної науки та її теоретичних основ. 

ФК 6. Здатність вільно, гнучко й ефективно використовувати мову(и), що вивчається(ються), в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв'язання комунікативних завдань у різних сферах життя. 

ФК 8. Здатність вільно оперувати спеціальною термінологією для розв'язання професійних завдань. 

ФК 9. Усвідомлення засад і технологій створення текстів різних жанрів і стилів державною та іноземною (іноземними) мовами. 
ФК 11. Здатність до надання консультацій з дотримання норм літературної мови та культури мовлення. 

ФК 12. Здатність до організації ділової комунікації. 

4. Пререквізити. Дисципліни які підвищують ефективність засвоєння курсу: Основна іноземна мова (1,2 курси), Граматика основної мови, Практична фонетика
5. Результати навчання 

ПР 1. Вільно спілкуватися з професійних питань із фахівцями та нефахівцями державною та іноземною(ими) мовами усно й письмово, використовувати їх для організації ефективної міжкультурної комунікації. 

ПР 5. Співпрацювати з колегами, представниками інших культур та релігій, прибічниками різних політичних поглядів тощо. 

ПР 10. Знати норми літературної мови та вміти їх застосовувати у практичній діяльності. 

ПР 11. Знати принципи, технології і прийоми створення усних і письмових текстів різних жанрів і стилів державною та іноземною (іноземними) мовами. 

ПР 14. Використовувати мову(и), що вивчається(ються), в усній та письмовій формі, у різних жанрово-стильових різновидах і регістрах спілкування (офіційному, неофіційному, нейтральному), для розв’язання комунікативних завдань у побутовій, суспільній, навчальній, професійній, науковій сферах життя. 

ПР 16. Знати й розуміти основні поняття, теорії та концепції обраної філологічної спеціалізації, уміти застосовувати їх у професійній діяльності. 

3. Опис навчальної дисципліни
3.1. Загальна інформація

	Назва навчальної дисципліни Ділове писемне мовлення______

	Форма навчання
	Рік підготовки
	Семестр
	Кількість
	Кількість годин
	Вид 
підсумко

вого контролю

	
	
	
	кредитів
	годин
	змістових модулів
	лекції
	практичні
	семінарські
	лабораторні
	самостійна робота
	індивідуальні завдання
	

	Денна
	2
	4
	3
	90
	2
	
	30
	
	 
	60
	
	залік

	Заочна 
	2
	4
	3
	90
	2
	
	8
	
	 
	82
	 
	залік


3.2. Дидактична карта навчальної дисципліни
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	заочна форма

	
	усього 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Теми лекційних занять
	Змістовий модуль 1. Recruitment and selection. Skills and qualifications. CV. Covering letter. Motivation letter. Letter of complaint. Managers, executives and directors. Organizations. Materials and suppliers. Price. Place

	Тема 1. Recruitment and selection 
	 
	
	2
	
	
	4
	
	
	1
	
	
	3

	Тема 2. Skills and qualifications 
	 
	
	2
	
	
	4
	
	
	1
	
	
	6

	Тема 3. CV. Covering letter
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	2

	Тема 4. Motivation letter 
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	1
	
	
	2

	Тема 5. Letter of complaint
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	1
	
	
	6

	Тема 6.Managers, executives and directors
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	4

	Тема 7. 

Organizations
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	4

	Тема 8. Materials and suppliers
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	4

	Тема 9. Price. Place
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	6

	Тема 10. Модульна контрольна робота
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	4

	Разом за  ЗМ1
	
	
	15
	
	
	30
	
	
	4
	
	
	41

	Теми лекційних занять
	Змістовий модуль 2. Business documents.Getting paid. Assets, liabilities and the balance sheet.  The bottom line. Share capital and debt.Telephoning.Meetings.Negotiations.Presentations.

	Тема 1. Business documents
	 
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	3

	Тема 2. Getting paid 
	 
	
	2
	
	
	4
	
	
	1
	
	
	6

	Тема 3. Assets, liabilities and the balance sheet
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	1
	
	
	2

	Тема 4. The bottom line 
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	1
	
	
	2

	Тема 5. Share capital and debt
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	6

	Тема 6. Telephoning
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	
	
	4

	Тема 7. Meetings
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	4

	Тема 8. Negotiations
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	1
	
	
	4

	Тема 9. Presentations
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	6

	Тема 10. Модульна контрольна робота
	
	
	2
	
	
	4
	
	
	
	
	
	4

	Разом за  ЗМ2
	
	
	15
	
	
	30
	
	
	4
	
	
	41

	Усього годин 
	 90
	 
	30
	
	
	60
	90
	
	8
	
	
	82


3.2.1. Теми практичних занять
	№
 
	Назва теми

	1
	Recruitment and selection 

	2
	Skills and qualifications 

	3
	CV. Covering letter

	4
	Motivation letter

	5
	Letter of complaint

	6
	Managers, executives and directors

	7
	Organizations

	8
	Materials and suppliers

	9
	Price.Place

	10
	Business documents

	11
	Getting paid 

	12
	Assets, liabilities and the balance sheet 

	13
	 The bottom line 

	14
	 Share capital and debt

	15
	Telephoning

	16
	Meetings

	17
	Negotiations

	18
	Presentations


3.2.2. Тематика індивідуальних завдань

	№
 
	Назва теми

	1
	Success and failure 

	2
	Mergers, takeovers and sell-offs 

	3
	Personal finance 

	4
	Financial centres 

	5
	Trading


3.2.3. Самостійна робота
	№
 
	Назва теми

	1
	Time and time management

	2
	Business ethics

	3
	Stress and stress management 

	4
	Leadership and management styles 

	5
	Business across cultures 


* ІНДЗ – для змістового модуля, або в цілому для навчальної дисципліни за рішенням кафедри (викладача).

4. Система контролю та оцінювання
Види та форми контролю 
Формами поточного контролю є усна та письмова (тестування, реферат, опитування) відповідь студента  та ін. 
Формами підсумкового  контролю є залік. 
Засоби оцінювання
Засобами оцінювання та демонстрування результатів навчання є:
-  контрольні роботи;
-  стандартизовані тести;
- презентації результатів виконаних завдань;
- студентські презентації;
- інші види індивідуальних та групових завдань.                                                             
Критерії оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни

Загальна кількість балів, яку студент може отримати у процесі вивчення дисципліни протягом семестру, становить 100 балів, з яких 60 балів студент набирає за поточні види контролю i 40 балів під час підсумкового виду контролю (заліку).

Кількість балів за кожну тему виводиться iз суми поточних видів контролю (за роботу на практичних заняттях, виконання тестових завдань, підготовку проектів). Кількість балів за модуль дорівнює cyмi балів, отриманих за теми даного модуля. Максимальна кількість балів складає: за 1 модуль – 30 балів; за 2 модуль – 30 балів.

Підсумковий контроль проводиться з метою оцінки результатів навчання на завершальному етапі – під час проведення іспиту з дисципліни. Максимальна кількість балів, яку студент може отримати у ході проведення підсумкового контролю становить 40 балів – по 10 балів за кожну відповідь залікового білету. 

Відповіді на питання №1, №2 та №3 в кожному з залікових білетів передбачають демонстрацію знань студента з дисципліни. Оцінювання відповідей на ці питання здійснюється за спільними критеріями. 
Критерії та параметри оцінювання відповідей на питання 1, 2 та 3 : 

	Бали
	Характеристика відповіді

	10
	студент вичерпно висвітлює питання; чітко і конкретно висловлює головні моменти, наводить адекватні різноманітні приклади; вживає адекватні лексико-граматичні структури; логічно обґрунтовано і структурно правильно будує відповідь;

	9-8
	студент достатньо повно висвітлює питання; правильно виокремлює головні моменти, наводить необхідні приклади; вживає коректні лексико-граматичні структури; логічно і структурно правильно будує відповідь; проте відповідь має незначні неточності та помилки;

	7-6
	студент неповно висвітлює питання; не акцентує увагу на головних моментах, наводить недостатню кількість прикладів; вживає дещо некоректні лексико-граматичні структури; нелогічно і структурно неправильно будує відповідь; відповідь має деякі як незначні, так і значні неточності та помилки; 

	5-3
	студент частково і недостатньо висвітлює питання; не акцентує увагу на головних моментах, наводить недостатню кількість прикладів; вживає некоректні лексико-граматичні структури; нелогічно і структурно неправильно будує відповідь; відповідь має деякі значні неточності та помилки; 

	2-0
	студент частково і недостатньо висвітлює питання; викладає недостатній для висвітлення теми обсяг теоретичних положень; не виокремлює головні думки; не наводить приклади;  використовує прості, часто некоректні лексико-граматичні структури; нелогічно і структурно неправильно будує відповідь; відповідь має велику кількість значних помилок.


Відповіді на питання № 4 мають практичний характер (філологічний аналіз тексту)

Критерії та параметри оцінювання відповідей на питання 4: 

	Бали
	Характеристика відповіді

	10
	студент повністю та правильно виконує практичне завдання білета

	9-8
	відповідь студента містить незначні неточності і практичне завдання виконано з незначними помилками

	7-6
	відповідь студента містить неточності і практичне завдання виконано неповно

	5-3
	відповідь студента містить значні неточності і практичне завдання виконано лише частково

	2-0
	студент не в змозі виконати практичне завдання


Розподіл балів, які отримують студенти
	Поточне оцінювання (аудиторна та самостійна робота)
	Кількість балів (залік)
	Сумарна 
к-ть балів 

	Змістовий модуль 1

	Змістовий
 модуль3
	Письмовий залік
40
	100

	Т1-3

	Т4-6
	Т7-9
	Т10
	Т1-3
	Т4-6
	T7-9
	Т10
	
	

	  8
	 8
	8
	6
	8
	8
	 8
	6
	
	


5. Рекомендована література
5.1. Базова (основна)
1. Walker R. Tourism 3. – Oxford University Press, 2009. – 145 p.
2. Walker R. Tourism 1. – Oxford University Press, 2006. – 145 p.

3. Walker R. Tourism 2. – Oxford University Press, 2007. – 145 p.

4. Закордоець Н.І. Олендр Т.М. English for Specific Purposes for Non-specialized Language Users / Т. М. Олендр, Н. І. Закордонець. – Тернопіль : ТНПУ, 2018. – 72 c.

5. Badger I. English for work. Everyday Business English / I. Badger. – Longman, 2003. – 94 p.

6. Evans V., Dooley J. New Round UP. Part 4 / V. Evans, J. Dooley. – Longman, 2011. – 210 p.

7. James Greenan. Business one to one. – UK : Oxford University Press, 2006. – 71 p.

8. John Huges & Jon Naunton. Business Result (intermediate). Student’s book. – UK : Oxford University Press, 2008.

9. John Taylor, Jeff Zeter. Business English 1, 2, 3. – Express Publishing, 2011. – 117 p. 

10. Богацький І. С. Бізнес-курс англійської мови / І. С. Богацький, Н. М. Дюканова. − К.: ТОВ “ВП Логос”, 2005. − 352 с.

11. Семенчук Ю. Learning Management in English: [навчальний посібник] / Семенчук Ю., Авраменко Н. – Тернопіль: Екoномічна думка, 1999. – 146с.

12. David McDowall. Britain in close-up. – Longman, 2008. – 210 p.

13. John H. Practical Business English. Books 1-2 / H. John, M. Butler. − Hulton Educational Publications, 2000. − 127 p.

14. Stephen J.Page Tourism Management - 5th Edition, Routledge, 2014 – 487p.

15. S.N.Misra, S.K.Sadual Tourism Management -1

st edition. New Delhi, 2008. – 239 p.

16. Business English in Use. Bill Mascull. Cambridge University Press. 2017.                                        17. A. Ashley. Oxford Handbook of Commercial Correspondence. – Oxford University Press, 2003. – 298 p. (Електронний ресурс бібліотеки ПНУ) 
18. Market Leader (New Edition) Intermediate Business English Coursebook, David Cotton, David Falvey, Simon Kent, Pearson Longman, 2006, p. 170; 3. Market Leader (New Edition) Intermediate Business English, David Cotton,David Falvey, Simon Kent, Pearson Longman, Practice File, 2006; 19. Michael Duckworth. Business Grammar and Practice. – Oxford University Press, 2003; 
20. Adrian Pilbeam. International management. Market Leader. – Pearson Education Ltd. 2000; 
21.Marharyta Sterlikova. Comparative analysis of stylistic devises in the English and French songs of independent scene. Science and Education a New Dimension. Philology. Budapest: Society for Cultural and Scientific Progress, Philology, VII (55), Issue: 189, 2019 Feb. P.54-59
https://seanewdim.com/uploads/3/4/5/1/34511564/fil_vii_189_55.pdf 
 5.2. Допоміжна
1.Virginia Evans-Lynda Edwards. Upstream, advanced C1, student's book. - Express publishing, 2003. - 256p.

2.WeUpmanGuy. Wordbuider: MacmiUpan Publishers Limited, 1998. - 266p.

3.WeUpmanGuy. Wordbuider: MacmiUpan Publishers Limited, 1998. - 266p.

4.Longman Dictionary of English Idioms. - London: Longman, 1983. - 386 p.
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6. Визнання результатів навчання, здобутих у неформальній освіті.

Згідно з «Положенням про взаємодію формальної та неформальної освіти, визнання результатів навчання (здобутих шляхом неформальної та/або інформальної освіти, в системі формальної освіти) у Чернівецькому національному університеті імені Юрія Федьковича (протокол №10 від 28 жовтня 2019 року)» та згідно рішення кафедри англійської мови про визнання результатів навчання, здобутих шляхом неформальної освіти (протокол №11 від 17.11.2020), під час проходження курсу «Ділове писемне мовлення» визнаються результати навчання студентів, отримані у неформальній освіті, з можливим перезарахуванням :

- тем/теми змістових модулів, які співвідносні за змістовим наповненням до знань, отриманих шляхом неформальної освіти; якщо отримані в неформальній освіті знання поглиблюють і розширюють тему / теми змістових модулів;

- індивідуального завдання, якщо отримані у неформальній освіті знання відповідають загальному спрямуванню дисципліни;

-тем / теми семінарських занять, які співвідносні за змістовим наповненням до знань, отриманих шляхом неформальної освіти; якщо отримані в неформальній освіті знання поглиблюють і розширюють тему / теми семінарських занять;

-тем / теми самостійної роботи, які співвідносні за змістовим наповненням до знань, отриманих шляхом неформальної освіти; якщо отримані в неформальній освіті знання поглиблюють і розширюють тему / теми самостійної роботи.

Для визнання й перезарахування знань, отриманих у неформальній освіті, студенту слід представити сертифікат, що підтверджує здобуття знань у неформальній освіті.

  Шляхи здобуття знань у неформальній освіті:

- тренінги, 

-освітні й практичні курси ( в тому числі он-лайн), 

-семінари й вебінари (в тому числі он-лайн), 

-літні /зимові школи тощо.

