Тема:                                                «Деловая переписка»

“Writing letters and emails”

                                                                (письмо - запрос)
Специальность, группа:  Автоматизированные  системы обработки информации и управления по отраслям,   ИС - 31
Форма обучения:  очная
Вид учебного занятия:  обобщающий   урок (бинарный)
Используемые технологии обучения или их элементы:   ИКТ
Мотивация: повышение интереса к изучению дисциплины «Английский язык» через практическое применение теоретических знаний по изучаемой теме.
Цель урока:           Формирование навыков написания  писем и email делового характера.                    
Задачи урока: 

Практические:

                           1.    систематизация и обобщение лексических навыков по теме: «Деловая
                                   переписка»;

                           2.    развитие умения  находить дифференциальные признаки формального 

                                  и неформально письма/e-mail;

                           3.    развитие навыков чтения и перевода письма – запроса;
                           4.    развитие навыков  создания собственных творческих текстов  (деловое 

                                  письмо-запрос информации) на иностранном языке.

Развивающие:

                            1.    развитие языкового  мышление учащихся через использование 
                                    проблемных ситуаций и творческих заданий;

                            2.    развитие способности к сравниванию;

Воспитательная: 

                                   формирование уважительного отношения к культуре другой страны; 

Социокультурная:

                                   формирование знаний о культуре языка в области написания деловой 

                                   корреспонденции.

Формируемые компетенции: языковая, коммуникативная, социокультурная
Профессиональная направленность: использование возможностей интернет-технологий для расширения кругозора студентов, налаживания и поддержания деловых связей в англоязычных странах.
План урока

1. Организационный момент                                                                      2 мин.
2. Введение в тему                                                                                       8 мин.
3. Активизация лексического материала ( программа Spellmaster)        10 мин.
4. Контроль  лексического материала (программа Hot potatoes)            10 мин.
5. Чтение делового письма и ответы на вопросы по его содержанию.  10 мин.
6. Правила написания email                                                                         5 мин. 
7. Выполнение заданий из интернета. (www.englishhobby.ru)                 10 мин. 
8. Написание email                                                                                        20 мин.
9. Тест (www.englishforbusiness.ru)                                                             10 мин
10. Домашнее задание. Подведение итогов.                                              5 мин.
                                                              Ход урока:

1. Организационный момент (сообщение темы, целей и задач урока).

Good morning, students and guests! Our lesson is devoted to the topic “Business letters and emails”. Today at the lesson we shall do the tests and write emails of business type. 
2. Введение в тему.
1) Соотнести названия сообщений с примерами разного вида сообщений на экране.

Look at the extracts from 1 to 6 and match them to descriptions: Thank you note, email, apology, reminder, text message, postcard, diary entry. 
There is one description that you don’t need to use. And say which word and symbol helped you to decide.

2)  Formal/informal letters/emails (формальное и неформальное письмо)
На экране виды писем (формальные и неформальные). Задание: указать какие виды писем являются формальными.

Look at the screen. You see types of formal and informal letters. Which of them are formal? Why?

· a letter of complaint to a manager
· an email accepting your friends invitation to barbecue

· an email to a hotel owner asking for the return of some lost property
· a thank- you letter to an aunt

· a letter making arrangements for a visiting speaker to come to college
· an email requesting information about event

· a letter to your friend telling her about the recent job interview you had
3. Активизация лексического материала. Выполнение тренировочных упражнений из SpellMaster.
 Now it’s high time to remind the words. Find the folder “SpellMaster» on your desktop. Enter the folder “SpellMaster” and choose the game you like. You have 10 minutes.

4. Контроль знания лексического материала. Выполнение проверочного задания Hot Potatoes.

1) Выполнение задания Hot Potatoes jcross – контроль знания лексики «Письмо-запрос».
Now we shall check how you know the words to the topic «Business letters and emails”.

There are lists of marks on the desks. After doing the task you should write down your mark according the task. 

 Еnter the folder Hot Potatoes jcross. Shut your copybooks. Write down your mark in the mark list.

5. Чтение письма делового характера и ответы на вопросы по его содержанию. 
На экране письмо делового содержания.
Home Appliances
10, Vozdvizhensky str, Moscow,  Russia 

 Tel. 9453589  Fax. 9453590

 Sales manager 

 Nokia company 

 Finland 

 Tampere

 Visiokatu 4

 1st  December, 2012 

 Dear Sirs,  

 We have seen your advertisement in the Internet and we are interested in range of  smartphones. Please send us your latest catalogue and price-list. As we place big orders we  expect  quantity discounts. 
We look forward to hearing from you.
 Yours faithfully, 
 Vladimir Sokolov 

 Import manager 

  Look at the letter, read it. Now let’s answer the questions.
1. What is the name of the firm which is writing this letter? 

2. Where is it situated? 

3. What is the name of the firm whom is writing a letter? 

4. Where is it situated? 

5. What goods are the Buyers interested in? 

6. What information is asked? 

7. What discount is asked?  

6. Правила написания email. Повторение из скольких частей состоит email.

We have just read the letter. Now can you answer: why do people write letters less and less?
Because they are slow. They call them snail-mail. They use emails nowadays.
Let’s repeat how many parts email consists of. It consists of five parts: 

· a formal greeting
· a first paragraph
· a main body
· a final paragraph
· a formal ending 
       You can see the extracts from the email. Say: what are they:
1. Yours faithfully 

2. I look forward to hearing from you.

3. I have just read your advertisement in «New York Times».

4. Dear Mr. Wilson 

5. Could you send me your catalogue and price –list. 

7. Выполнение задания по email (Интернет, сайт www.englishhobby.ru). 
Чтение email и выполнение задания по его содержанию (восстановление последовательности содержания email).

Now enter the Internet, site www. englishhobby.ru, and find unit «Деловой английский (деловые письма).

Enter unit «Письмо представителю компании –производителя, приглашающее к сотрудничеству». 
Read the email attentively and do the task Email-Writing for the mark.  Write down your mark in the mark list.
8.  Написание email делового характера.

    Написание email- запрос. Студенты получают информацию о том, какой торгующей

    компанией они являются, что они хотят купить, какой производящей компании они 

    пишут. Студенты пишут  email-запрос, который они получили на адрес электронной 
    почты. 

     Now it’s time to write email.

     Let’s   imagine that you are s import manager of selling  companies. 

     You should write email-enquiry. Take the cards. Now you see what a company you are, what

      you want to buy. 
9.  Выполнение теста по email (Интернет, сайт Englishforbusiness). 

    Now it’s time to do the test. Enter the site Englishforbusiness.ru. Find “On-line упражнения”. 

    Enter “Writing e-mails”.

    Do the test. 

    Write down your mark in the mark list.

10. Заключительный этап урока. Подведение итогов. Выставление оценок ( средняя  

      оценка за выполнение всех заданий урока согласно оценочному листу). Домашнее 
     задание: оформление email-предложения в печатном виде согласно правилам  

     оформления письма делового характера.
     Now let's sum up our work. Tell me your marks for the lesson. I like your work today. Your    

      home task: you should write a letter an enquiry according the rules of writing business letter.
Средства обучения мультимедиа, компьютеры, Интернет
Дидактические материалы: оценочные листы, ситуативные задания
Используемые источники информации
  1.  Ю. Е. Ваулина, Дж. Дули Spot light Английский язык 11 класс, Москва, «Просвещение», 2009г.

  2.   С.А. Шевелёва «Деловой английский», Москва 2007г.
  3.   www.englishhobby.ru 
  4.   www.englishforbusiness.ru
  5. Интерактивные задания: Spellmaster, Hot Potatoes:  JCrossenquiry, JClozemail.
                                                                                                                            Приложение 1                                                 
You are an import manager of the company “ Altex”. 
You are interested in Game Consoles (игровые приставки). 

Your address:  17, Tverskaya str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 8467379 

                           fax. 8566798
You send email  to      s- chernyakov93@mail.ru
                           to         germ.ger2012@yandex.ru 
_____________________________________________________________________
You are an import manager of the company “ Advanta Electronics”. 

You are interested in  Car Black Box DVR (видеопроекторы)
Your address: 57,  Rosanov str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 76567368 

                           fax. 7463758 

You send email  to       managerchochiev@mail.ru 

                            to        germ.ger2012@yandex.ru
__________________________________________________________________________ 

You are an import manager of the company “ Angstrem”. 

You are interested in Tablet PC  (планшетные компьтеры). 

Your address:  21, Suvorov str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 5467369 

                           fax. 5546798
You send email  to    ministr_spirk@mail.ru 

                             to    germ.ger2012@yandex.ru 

______________________________________________________________________

You are an import manager of the company “AVD System ”. 

You are interested in  LED projectors (проекторы LED). 

Your address:  217, Minskaya str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 10146736 

                           fax. 1016795
You send email  to   sunxstyle@gmail.com
                           to    germ.ger2012@yandex.ru 
________________________________________________________________________
You are an import manager of the company “Astar service ”. 

You are interested in  irons (утюги). 

Your address:  68, Nabereshnaya str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 70846936 

                           fax. 7017735
You send email  to   kunarka@mail.ru 

                           to    germ.ger2012@yandex.ru
        ---------------------------------------------------------------------------------------- 
You are an import manager of the company “Alekon ”.

You are interested in  smartphones . 

Your address:  34, Dolgoprudnyi pr.

                           Moscow, Russia

                            phone: 7571327
                           fax. 7701773
You send email  to  z-zhenya2006@yandex.ru                            to    germ.ger2012@yandex.ru 

You are an import manager of the company “ Altex”. 
You are interested in Game Consoles (игровые приставки). 

Your address:  17, Tverskaya str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 8467379 

                           fax. 8566798
You send email  to      hanter_90@mail.ru
                            to         germ.ger2012@yandex.ru 
_____________________________________________________________________
You are an import manager of the company “ Advanta Electronics”. 

You are interested in  Car Black Box DVR (видеопроекторы)
Your address: 57,  Rosanov str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 76567368 

                           fax. 7463758 

You send email  to       loiwhatloiwhat@yandex.ru
                          to        germ.ger2012@yandex.ru
__________________________________________________________________________ 

You are an import manager of the company “ Angstrem”. 

You are interested in Tablet PC  (планшетные компьтеры). 

Your address:  21, Suvorov str.

                           Moscow, Russia

                            phone: 5467369 

                           fax. 5546798
You send email  to    lida-dyakonova@mail.ru
                            to    germ.ger2012@yandex.ru 

______________________________________________________________________

List of marks
	Hot Potatoes

     JCrossenquiry
	Hot potatoes
JClozemail
	www.englishforbusiness.ru
test

email
	Total mark

	till 60% - “2”
61%-74% - “3” 

75%-84%  -“4”
85%-!00% -“5”
	till 60% - “2”
61%-74% - “3” 

75%-84%  -“ 4”
85%-!00% - “5”
	1- 4 (right answers) –“ 2 “
5- 6 (right answers)  - “3”
7- 8(right answers)  - “4”
9- 10 (right answers)  -“ 5”
	

	your mark 


	your mark
	your mark
	


Приложение 2

JCrossenquiry

Complete the crossword, then click on "Check" to check your answer. If you are stuck, you can click on "Hint" to get a free letter. Click on a number in the grid to see the clue or clues for that number.

Начало формы

Across: 1: поставка Enter Hint

Конец формы

Начало формы

Down: 1: скидка Enter Hint

Конец формы
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 Check 

	Across:


	1.

	поставка


	3.

	покупатель


	4.

	заказ


	6.

	торговый


	7.

	спрос


	8.

	устойчивый


	9.

	условия



	
	Down:

1.

скидка

2.

запрос

5.

оплата

8.

продавец




JClozemail

Fill in all the gaps, then press "Check" to check your answers. Use the "Hint" button to get a free letter if an answer is giving you trouble. You can also click on the "[?]" button to get a clue. Note that you will lose points if you ask for hints or clues!

   catalogues      complaints      discount      eight      enclose      five      look      market      quantity      sign
   
Начало формы

If you place big order we shall give you a [image: image1.wmf]

[?].
If you are interested in our goods we shall send you our [image: image2.wmf]

[?] and price-lists.
As soon as we discuss the contract we shall [image: image3.wmf]

[?] it.
We [image: image4.wmf]

[?] with this letter catalogues and leaflets.
We [image: image5.wmf]

[?] forward to hearing from you.
Our equipment is in great demand on the world [image: image6.wmf]

[?].
As we place big orders we expect [image: image7.wmf]

[?] discount.
A formal business letter should consist of [image: image8.wmf]

[?] parts.
A formal email should consist of [image: image9.wmf]

[?] parts.
We have never received any [image: image10.wmf]

[?] 
Конец формы

 Check 
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