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Пояснительная записка
1. Предлагаемая программа элективного курса рассчитана на 9 часов. Она дополняет стандартную программу по английскому языку для 9 класса, предназначена для овладения навыками делового общения на английском языке, овладение речевым этикетом делового общения с учетом национально-культурной специфики речевого поведения англичан и и американцев. 

2.Ознакомление их  со структурой делового письма, типами деловой корреспонденции, правилами составления и оформления письма  и конверта на английском языке.

    В программу данного элективного курса входит ряд задач, решение которых способствует приобретению конкретных знаний о  современной  материальной базы, традициями в общеевропейском  делопроизводстве. Его социокультурной спецификой в странах изучаемого языка.  А также развитие культуры письменной деловой речи, официальные письма, запросы, договоры, личные досье, овладение речевым этикетом делового общения.

    В ходе освоения курса учащиеся получают возможность научиться применять свои умения по составлению деловых писем, получить представления о крупнейших центрах делового мира в Европе.
Цели курса:
· овладение навыками делового письма на английском языке;

· овладение речевым этикетом делового общения с учетом национально-культурной специфики речевого поведения англичан и  американцев;

· ознакомление их со структурой делового письма, типами деловой корреспонденции, правилами составления и оформления письма и конверта на английском языке.
Задачи курса:
· научить применять свои умения и навыки в составлении деловых писем на английском языке;

· получить представления о традициях в общеевропейском делопроизводстве;

· развивать культуру письменной деловой речи;

· овладение речевым этикетом делового общения.
Таблица тематического распределения часов

	№  п/п
	                  ТЕМЫ                  
	    КОЛИЧЕСТВО 
	      ЧАСОВ

	
	
	ПРИМЕРНАЯ    ПРОГРАММА
	        РАБОЧАЯ 

     ПРОГРАММА

	1
	Виды компаний в США и Великобритании
	1
	1

	2
	Формальный и не формальный язык. Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функций при общении на английском языке

-приветствие

-коммуникативные функции

-запрос  информации

-беседа, предпочтение чему-то

-чувства ,эмоции, отношение

-разрешение, совет. запрет


	1
	1

	3
	Урок-практикум по теме: «Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функции при общении на английском языке»
	1
	1

	4
	Структура делового письма: 

Шапка, адресат, автор письма, дата, ссылка, обращение,  концовка,  заголовок, текст, подпись,  приложение, копия, постскриптум.
	1
	1

	5
	Адрес на конверте.
	1
	1

	6
	Урок-практикум по теме: «Отличие формального письма от делового»
	1
	1

	7
	Образцы деловых писем:

-резюме

-сопроводительное письмо

-принятия предложения на работу

-рекомендательное письмо

-уход с работы

-меморандум или памятная записка
	1
	1

	8
	Урок-практикум «Чтение газетных объявлений о найме на работу»
	1
	1

	9
	Проектная работа «Applying for a job»
	1
	1

	
	Итого:
	9
	9


Содержание:
1) Виды компаний в США и Великобритании-1

2) Формальный и не формальный язык. Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функций при общении на английском языке

-приветствие

-коммуникативные функции

-запрос  информации

-беседа, предпочтение чему-то

-чувства ,эмоции, отношение

-разрешение, совет. Запрет-1

3) Урок-практикум по теме: «Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функции при общении на английском языке»-1

	4)Структура делового письма: 

Шапка, адресат, автор письма, дата, ссылка, обращение,  концовка,  заголовок, текст, подпись,  приложение, копия, постскриптум.-1

	5)Адрес на конверте.-1

	6)Урок-практикум по теме: «Отличие формального письма от делового»-1

	7)Образцы деловых писем:

-резюме

-сопроводительное письмо

-принятия предложения на работу

-рекомендательное письмо

-уход с работы

-меморандум или памятная записка-1

	8)Урок-практикум «Чтение газетных объявлений о найме на работу»-1

	9)Проектная работа «Applying for a job»-1


Требования к подготовке учащихся по курсу
  В ходе преподавания элективного курса учащиеся должны овладеть вышеперечисленными умениями.

-
Список рекомендуемого УМК
1. Программы общеобразовательных учреждений. «Деловой английский» 9 классы. Составитель: Л.Васильева. , Москва.: Просвещение, 2008г.

2.Сборник заданий для элективных курсов. «Деловая переписка» 9 класс.

   М.Айрис, Пресс,2009год.

3.Мультимедийное устройство для презентаций.
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            КАЛЕНДАРНО – ТЕМАТИЧЕСКОЕ 

                             ПЛАНИРОВАНИЕ

Элективного курса «Деловой английский» 
( указать предмет, курс, модуль)
Класс     9
Учитель Ярошевская Елена Николаевна
Количество часов:   9  
Планирование составлено на основе рабочей программы     учителя английского языка  Ярошевской Елены Николаевны элективного курса «Деловой английский», 

утвержденной педагогическим советом МОУ СОШ № 55 г.Краснодара, 

приказ №__1____от____30.08.2011 г
Календарно-тематическое планирование

элективного курса «Решение текстовых задач»
	№ п/п
	Раздел программы, 

тема урока
	Кол-во часов
	Даты проведения

	
	
	
	План
	Факт

	
	
	
	1 гр.
	2 гр.
	1 гр.
	2 гр.

	1
	Виды компаний в США и Великобритании.
	1
	
	
	
	

	2
	Формальный и неформальный язык. Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функций при общении на английском языке

а) приветствие

б)коммуникативные функции

в) запрос информация

г)беседа,предпочтение чему-то

д)чувства, эмоции, отношение

е) разрешение, совет, запрет
	1
	
	
	
	

	3
	Урок-практикум по теме «Языковые средства выражения коммуникативно-речевых функций при общении на английском языке.»
	1
	
	
	
	

	4
	Структура делового письма:

шапка, адресат, автор письма, дата, ссылка, обращение, концовка, заголовок, подпись, копия.
	1
	
	
	
	

	5
	Урок -практикум по теме: «Отличие формального письма от делового»
	1
	
	
	
	

	6
	Урок -практикум по теме: «Исправление ошибок»
	1
	
	
	
	

	7
	Образцы деловых писем:

-резюме

-сопроводительное письмо

-принятия предложения на работу

-рекомендательное письмо

-уход с работы

-меморандум или памятная записка
	1
	
	
	
	

	8
	Урок-практикум «Чтение газетных объявлений о найме на работу»
	1
	
	
	
	

	9
	Проектная работа «Applying for a job»
	1
	
	
	
	


Рецензия 

на программу элективного курса «Деловой английский»

 для учащихся 9 классов.

Программа элективного курса «Деловой английский» составлена на основе примерных программ общеобразовательных учреждений.

Разработка данной программы обусловлена необходимостью улучшения подготовки учащихся по темам, связанным с деловой перепиской.  Программа рассчитана на 9 часов, ориентирована на учебники Л.Васильева, М.Айрис для 9 классов.

Данная программа по содержанию изучаемого материала придерживается принципов систематичности и последовательности изложения материала.

Тематика учебного материала затрагивает важный и требующий дополнительной отработки раздел английский язык – деловая переписка.

В целом программа может быть применена для проведения занятий по курсу «Деловая переписка» в 9 классах общеобразовательной школы.

