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Контрольний примірник

1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Навчальна програма навчальної дисципліни «Іноземна мова» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015р. №37/роз .
Навчання іноземної мови є невід’ємною складовою підготовки студентів до переходу від вивчення іноземної мови як навчального предмета до його практичного використання з професійною метою. Практичне володіння іноземною мовою надає змогу фахівцю вивчати світові стандарти, новітні технології, перекладати літературу з фаху, інформативну літературу з метою прийняття самостійного професійно-значущого рішення. 

Основною метою вивчення навчальної дисципліни студентами є досягнення ними практичного володіння іноземною мовою; забезпечення студента доступом до зарубіжних джерел інформації, навчивши його читати іншомовну оригінальну літературу з фаху.
Головним завданням дисципліни є вдосконалення та подальший розвиток набутих у школі знань, навичок та вмінь з іноземної мови в різних видах мовленнєвої діяльності. Вивчення іноземної мови передбачає володіння термінологією та переклад оригінальних текстів за фахом.

В результаті вивчення дисципліни «Іноземна мова» студент повинен 

Знати:

· основну термінологію з фаху;

· основні граматичні та лексичні особливості перекладу літератури за фахом;

· основні правила роботи з фаховою літературою;

· стиль та мовні засоби ділової іноземної мови;

· словотворчі морфеми та моделі, особливо у галузі термінотворення;

· основні граматичні явища, співвідношення їх форми із значенням.

Вміти:
· розуміти іноземну мову при безпосередньому спілкуванні і у фонозапису, вести бесіду та робити повідомлення, презентацію з фаху та з суспільно-політичної тематики, в межах тем, зазначених програмою;

· розуміти на слух монологічне і діалогічне мовлення;

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

· брати участь у бесіді-обговоренні;

· знати не менше 2500 слів і словосполучень;

· передавати в усній та письмовій формах здобуту при читанні інформацію рідною та іноземною мовою;

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

· Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з двох навчальних модулів, а саме: 
· навчального модуля №1 «Відповідальність за офісну роботу»;  
· навчального модуля №2 «Офісні машини і обладнання», 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 диципліна «Іноземна мова» базується на знаннях таких дисциплін, як: «Історичне документознавство», «Історія діловодства», «Архівознавство», «Інформаційно-аналітична діяльність» та «Історія бібліотечної справи».
· 2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
· 2.1. Модуль №1 «Відповідальність за офісну роботу»
· Тема 2.1.1. Робота в офісі. Планування офісу.

Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Граматичні теми: Порядок слів англійського речення. Іменник. Артикль. 

Тема 2.1.2. Централізація та децентралізація.
Вивчення лексики з теми. Спілкування в усній та письмовій формах. Читання, анотування та переклад текстів, рольова гра з теми. Граматичні теми: Прикметник, прислівник. Ступені порівняння прикметників та прислівників.

Тема 2.1.3 План офісу..  

Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та обговорення текстів. Виконання лексичних вправ. Ознайомлення студентів із рівнями володіння іноземними мовами за глобальною шкалою.

Тема 2.1.4 Форми дизайну та управління.
Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, обговорення текстів. Граматичні теми: Умовні речення. Узгодження часів.

2.2 Модуль №2 «Офісні машини і обладнання» 
Тема 2.2.1. Письмова комунікація. 

Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, обговорення текстів. Граматична тема: Пасивний стан дієслова.

Тема 2.2.2. Усна комунікація.
Вивчення лексики з теми. Читання, переклад, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Граматична тема: Інфінітив.

Тема 2.2.3. Листування. 

Вивчення лексики з теми. Читання, переклад та обговорення текстів. Виконання лексичних вправ. Граматичні теми: Дієприкметник. Герундій.

Тема 2.2.4. Обробка даних. 

Читання, переклад, аудіювання, анотування, реферування текстів. Бесіда з теми. Граматична тема: Модальні дієслова.
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