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1. ВСТУП
Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Ділова іноземна мова» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз.
Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS.
РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№
пор.

	Тема розділу
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Усього
	Практ.
заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5

	1 семестр

	Модуль № 1«Міжнародний проект»

	1.1
	Міжнародний проект.
	14
	8
	6

	1.1.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1.1. Бесіда, діалоги. Закріплення лексики з теми №1.1. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Іменник, тренувальні вправи.
	4
	2
	2

	1.1.2
	Письмовий переклад тексту за темою № 1.1. Складання плану для переказу. Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 1.1.
	4
	2
	2

	1.1.3
	Повторення лексики на перекладі тексту за темою №1.1. Обговорення тексту. Граматична тема: Артикль, тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	1.1.4
	Закріплення лексичного матеріалу з теми 1.1. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	1.2
	Національний брендинг.
	14
	8
	6

	1.2.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1.2. Бесіда, діалоги. Закріплення лексики з теми №1.2. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Читання та переклад тексту за темою №1.2. Граматична тема: Прикметник. Прислівник. Тренувальні вправи.
	4
	2
	2

	1.2.2
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 1.2. Граматична тема: Ступені порівняння прикметників та прислівників. Тренувальні вправи
	4
	2
	2

	1.2.3
	Повторення лексичного матеріалу на перекладі тексту за темою 1.2. Бесіда, діалоги.
	3
	2
	1

	1.2.4
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Письмовий переклад тексту за темою № 1.2.
	3
	2
	1

	1.3
	Сучасні компанії та організації.
	14
	8
	6

	1.3.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1.3. Бесіда, діалоги.
	4
	2
	2

	1.3.2
	Читання та переклад тексту за темою №1.3. Питання та відповіді за темою № 1.3.
	4
	2
	2

	1.3.3
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 1.3. Граматична тема: Вживання часів активного стану. Тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	1.3.4
	Закріплення лексичного матеріалу з теми 1.3. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	1.4
	Компанія: профіль і структура компанії.
	16
	8
	8

	1.4.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №1.4. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту за темою №1.4.
	4
	2
	2

	1.4.2
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Умовні речення. Тренувальні вправи.
	4
	2
	2

	1.4.3
	Письмовий переклад тексту за темою № 1.4. Складання плану для переказу.
	4
	2
	2

	1.4.4
	Закріплення лексики з теми №1.4. Закріплення граматичного матеріалу.
	4
	2
	2

	1.5
	Модульна контрольна робота № 1
	2
	2
	-

	Усього за модулем №1
	60
	34
	26

	Усього за 1 семестр
	60
	34
	26

	2 семестр

	Модуль №2 «Професійна етика документознавця»

	2.1
	Етика і робота.
	10
	6
	4

	2.1.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №2.1. Бесіда, діалоги. Закріплення лексики з теми №2.1. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: пасивний стан дієслова. Тренувальні вправи.
	4
	2
	2

	2.1.2
	Письмовий переклад тексту за темою № 2.1. Складання плану для переказу. Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.1.
	3
	2
	1

	2.1.3
	Закріплення лексичного матеріалу з теми 2.1. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	2.2
	Професійна придатність. Міжнародні стандарти фахівця у галузі документознавства та інформаційної діяльності. Міжнародна термінологія.
	12
	8
	4

	2.2.1
	Читання та переклад тексту за темою №2. 2. Граматична тема: пасивний стан дієслова. Тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	2.2.2
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.2
	3
	2
	1

	2.2.3
	Повторення лексичного матеріалу на перекладі тексту за темою 2.2. Аудіювання. Обговорення прослуханого.
	3
	2
	1

	2.2.4
	Письмовий переклад тексту за темою № 2.2. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	2.3
	Функції фахівця з інформаційної аналітики та архівування.
	12
	8
	4

	2.3.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №2.3. Бесіда, діалоги. 
	3
	2
	1

	2.3.2
	Читання та переклад тексту за темою №2.3. Питання та відповіді за темою № 2.3.
	3
	2
	1

	2.3.3
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.3. Граматична тема: Дієприкметник. Герундій. Тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	2.3.4
	Закріплення лексичного матеріалу з теми 2.3. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	2.4
	Кодекс етики сучасного архівіста.
	12
	8
	4

	2.4.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №2.4. Бесіда, діалоги. Читання та переклад тексту за темою №2.4.
	3
	2
	1

	2.4.2
	Аудіювання. Обговорення прослуханого. Бесіда. Діалоги.
	3
	2
	1

	2.4.3
	Письмовий переклад тексту за темою № 2.4. Складання плану для переказу. Граматична тема: Модальні дієслова. Тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	2.4.4
	Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.4
	3
	2
	1

	2.5
	Дипломатичне діловодство.
	12
	8
	4

	2.5.1
	Введення лексичного матеріалу з теми №2.5. Бесіда, діалоги. Аудіювання. Обговорення прослуханого. Граматична тема: Інфінітив. Герундій. Тренувальні вправи.
	3
	2
	1

	2.5.2
	Письмовий переклад тексту за темою № 2.5. Складання плану для переказу. Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.5.
	3
	2
	1

	2.5.3
	Повторення лексичного матеріалу з теми 2.5. Закріплення граматичного матеріалу.
	3
	2
	1

	2.5.4
	Закріплення лексики з теми №2.5. Реферування тексту. Обговорення тексту за темою № 2.5
	3
	2
	1

	2.6
	Модульна контрольна робота № 2
	2
	2
	-

	Усього за модулем №2
	60
	34
	26

	Усього за 2 семестр
	60
	34
	26

	Усього за навчальною дисципліною
	120
	68
	52



		3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ

3.1. Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Акмалдінова О.М. Англійська мова. Business correspondence : навчально-методичний посібник для студ. 5-го курсу всіх спец./ О.М. Акмалдінова. – К. : КМУЦА, 2000. – 92 с.
3.1.2. Верба Л.Г. Граматика сучасної англійської мови /Л.Г. Верба, Г.В. Верба. – К. : Логос, 1997. – 341 с.
3.1.3. Іванова Н.І. Англійська мова. Sociology in Human life / Н.І. Іванова, Г.Б. Шалагінова– К. : НАУ, 2003. –42 с.
3.1.4. Baugh W.E. Introduction to Social and Community Care Services / W.E. Baugh – Kent : Mackays of Chatham, 1994. – 360 p.
3.1.5. Challis L. Organizing Public Social Services / L. Challis – London : Longman, 1990. – 186 p.
3.1.6. Dean M. Grammar Lessons / M. Dean – Oxford University Press, 1995. – 190 p. 

3.2. Додаткові рекомендовані джерела
3.2.1. Акмалдінова О.М. English Grammar Practice. Практична граматика англійської мови : навчальний посібник / О.М. Акмалдінова, С.П. Фатєєва, Л.В. Будко – К. : НАУ, 2006. – 138 с.

3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН

	№
пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	2
	3
	4

	1.
	Документальні фільми
	1.1.,1.2, 1.3, 2.2, 2.3
	2 прим.

	2.
	Граматичні таблиці 
	(1.1 - 2.4)
	10 прим.




4. РЕЙТИНГОВА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАБУТИХ
СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ

	4.1 Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.
Таблиця 4.1
	1 семестр
	2 семестр

	Модуль №1
	Модуль №2

	Вид
навчальної роботи
	Мах
кількість
балів
	Вид
навчальної роботи
	Мах
кількість
балів

	Читання та переклад текстів  (6х 3б.)
	18
	Читання та переклад текстів  (6х 3б.)
	18

	Переказ текстів    (5х 5б.)
	25
	Переказ текстів    (5х 5б.)
	25

	Бесіда з теми (10б.)
	10
	Бесіда з теми (10б.)
	10

	Граматичний матеріал
(5 х 3б.)
	15
	Граматичний матеріал
(5 х 3б.)
	15

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше 41 балів
	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №2 студент має набрати не менше 41 балів

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	Виконання модульної контрольної роботи №2
	20

	Усього за модулем №1
	88
	Усього за модулем №2
	88

	Семестровий диференційований залік
	12
	Семестровий екзамен
	12

	Усього за 1 семестр
	100
	Усього за 2 семестр
	100



4.2. Виконані види навчальної роботи зараховуються студенту, якщо він отримав за них позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2).
4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види виконаної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю.
Таблиця 4.2
Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи 
в балах оцінкам за національною шкалою

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	Читання та переклад текстів
	Переказ текстів    
	Суспільно-політичний текст
	Граматич-
ний матеріал
	Виконання
модульної
контрольної
роботи
	

	18
	25
	10
	15
	18-20
	Відмінно

	17-18
	23-25
	9-10
	14-15
	15-17
	Добре

	14-16
	19-22
	8
	12-13
	12-14
	Задовільно

	11-13
	15-18
	6-7
	9-11
	менше 12
	Незадовільно



4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка в балах та за національною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.

Таблиця 4.3
Відповідність підсумкових модульних рейтингових оцінок 
в балах оцінкам за національною шкалою

	Модуль № 1 - 2
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно



4.5. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

Таблиця 4.4 					Таблиця 4.5
Відповідність підсумкової семестрової    Відповідність залікової/екзаменаційної         
 модульної рейтингової оцінки в балах         рейтингової оцінки в балах оцінці      
оцінці за національною шкалою                     за національною шкалою

	Оцінка 
в балах
	Оцінка
за національною шкалою
	
	Оцінка
в балах
	Оцінка
за національною шкалою

	
	
	
	Залікова
	Екзамен
	

	79-88
	Відмінно
	
	12
	11-12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	10
	9-10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	8
	7-8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	-
	менше 7
	Незадовільно



4.6. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6).
Таблиця 4.6

Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки в балах оцінці за національною шкалою та шкалою ECTS
	Оцінка 
в балах
	Оцінка
за національною шкалою
	Оцінка
за шкалою ECTS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	A
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82 – 89
	Добре
	B
	Дуже добре 
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75 – 81
	
	C
	Добре
(в загальному вірне виконання з 
певною кількістю суттєвих помилок)

	67 – 74
	Задовільно
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60 – 66
	
	E
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35 – 59
	Незадовільно


	FX
	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)

	1 – 34
	
	F
	Незадовільно 
(з обов’язковим  повторним курсом)



4.7. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.
4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.
4.9. Підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни визначається як середньоарифметична оцінка з підсумкових семестрових рейтингових оцінок у балах (з цієї дисципліни – за перший та другий семестри) з наступним її переведенням в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS.
Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.
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