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Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Курс.

семестр
	Учебная нагрузка обучающихся (час)



	
	Максимальная учебная нагрузка
	Самостоятельная работа обучающихся
	Обязательная аудиторная нагрузка

	
	
	
	Всего часов


	В том числе



	
	
	
	
	Теоретические занятия
	Лабораторные

Работы
	Практические

работы
	Курсовые

работы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	5 сем

6 сем
	99
66
	35
20
	64

46
	
	
	64
46
	

	всего
	165
	55 
	110 
	
	
	110 
	


	№ п/п
	Наименование

разделов, тем, занятий
	
	Обязательная учебная нагрузка
	Матер-ное и инфор-ное обеспе-

чение занятий

(№ позиций из таблицы

2а, 2б, 2в.)
	Внеаудиторная

самостоятельная

работа обучающихся
	Формы и методы контроля
	примечание

	
	
	
	Кол-во часов
	Вид занятия
	
	Вид задания
	Информац-ое обесп-е 

( № позиции из таб 2б,2в)
	Кол-во часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Раздел 1. Структура органов государственной власти.

	1)   
	Тема  1. 1 Государственное устройство Великобритании. Понятие демократии и монархии.
	ОК 1,4,6

	2
	комбинированный урок


	ОИ 3

ИР 3
	
	
	
	Результат устного опроса
	

	С.Р. «Структурное и функциональное строение органов государственного управления Великобритании»
	
	
	
	
	конспект
	ИР3

ОИ 3
	2
	Устный опрос
	

	2) 
	 Роль монархии в государственном управлении Великобритании.
	ПК
	2
	комбинированный урок


	ОИ 3

ИР 3
	
	
	
	Результат перевода и слов.диктанта
	

	3) 
	Порядок слов в предложении. Вопросительные формы.


	
	2
	комбинированный урок


	ДИ 1
	
	
	
	выполнение заданий
	

	4) 
	Тема  1.2 Государственное устройство США. Принцип разделения власти в США.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ 3

ИР 3
	
	
	
	устный опрос
	

	5) 
	Президент США: роль в системе государственного управления.


	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2

ИР 3
	
	
	
	устный опрос
	

	6) 
	Конгресс:  структура и основные функции Определенный и неопределенный артикли.


	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков


	ОИ 3

ДИ 1

ДИ 3

ИР 3
	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р . Судебная власть в США.
	
	
	
	
	доклад
	ИР3

ОИ 3
	4
	Устный опрос
	

	7) 
	Тема  1.3 Государственное устройство России. Принцип разделения власти в России.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ 3

ИР2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	8) 
	Президент России: роль и функции в системе государственного управления.  Структура президентской власти.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ 3

ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	Выполнение заданий
	

	9) 
	Правительство РФ. Местоимение.

 
	
	2
	Комбинированный урок
	ОИ 3

ДИ 3
	
	
	
	устный опрос
	

	10) 
	Судебная власть РФ. Образование степеней сравнения прилагательных.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ 3

ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	устный опрос
	

	11) 
	Тема 1.4 Государственный служащий. Понятие интеллигентности.


	
	2
	Комбинированный

урок все соц. формы
	ОИ 3

ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	устный опрос
	

	12) 
	Права и обязанности государственного служащего.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ 2

ДИ 1


	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р.   Деловые качества политика.
	
	
	
	
	сочинение
	ИР2
	3
	Письменный опрос
	

	13) 
	Модальные глаголы и их эквиваленты.


	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков
	ДИ 1

ДИ 3

ИР1
	
	
	
	выполнение заданий
	

	14) 
	Повторение и рубежный контроль
	
	2
	
	
	
	
	
	Выполнение заданий
	

	Раздел 2. Управление социальной сферой.

	15) 
	Тема 2.1 Социальная защита населения.  Государство всеобщего благосостояния.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ИР1
	
	
	
	устный опрос
	

	16) 
	Виды финансовой помощи. Пособия в РФ.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	С.Р. Кому выплачивают пособия. Пенсионеры.


	
	
	
	
	доклад
	ИР2, ОИ3
	4
	Устный опрос
	

	17) 
	Система здравоохранения в России. Образование сложных существительных.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	оценка за выполнение заданий
	

	С.Р. Пенсии и льготы.
	
	
	
	
	конспект
	 ОИ1, ОИ3
	2
	Устный опрос
	

	18) 
	Тема 2.2 Устройство на работу.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ИР 2
	
	
	
	устный опрос
	

	19) 
	Правила поведения на собеседовании.


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	20) 
	Правила составления  визитной карточки. Глаголы to be  и   to have в структурах.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	Письменный опрос
	

	С.Р. Правила составления резюме
	
	
	
	
	Написать резюме по образцу
	ДИ 1

ДИ 3
	2
	Письменный опрос
	

	21) 
	Повторение и рубежный контроль       
	
	2
	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 3. Учреждение

	22) 
	Тема 3.1  Информация об учреждении. Структура there is/are.
	
	2
	комбинированный урок
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	Устный опрос
	

	С.Р. Рабочее время в учреждении. Праздники. План учреждения. План города.
	
	
	
	
	конспект
	ОИ1
	2
	
	

	23) 
	Штампы объяснения направления движения. Штампы вопросов общего характера и просьб.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	оценка за выполнение заданий
	

	24) 
	Штампы ответов на вопросы и просьбы. Неличные формы глаголов. 
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	оценка по результатам тестирования
	

	С.Р. Инфинитив и инфинитивные обороты.


	
	
	
	
	Составить предложения
	
	2
	Письменный опрос
	

	25) 
	Тема 3.2 Структура учреждения. Британские и американские названия учреждений и должностей.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2

ИР 2
	
	
	
	оценка за выполнение заданий
	

	26) 
	Причастие II. Формы, функции. Причастные обороты.
	
	2
	комбинированный урок


	ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	тестирование
	

	27) 
	Функции работников учреждения. Повседневное общение на работе.
	
	2
	формирования всех соц. форм умений навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	С.Р. Правила представления работников учреждения
	
	
	
	
	конспект
	ОИ1

ОИ 2
	2
	Устный опрос
	

	28) 
	Тема 3.3 Офис и его оснащение. Оборудование офиса.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	29) 
	Пассивный залог: формы образования в различных временах.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	тестирование
	

	30) 
	Технические средства и их назначение.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	 Устный  опрос
	

	С.Р. Возможные неисправности оборудования.
	
	
	
	
	Составить предложения
	ОИ1

ОИ 2
	2
	
	

	31) 
	Повторение и рубежный контроль       
	
	2
	
	
	
	
	
	Выполнение заданий
	

	Раздел 4   Документы в учреждении

	32) 
	Тема 4.1 Заявления. Анкеты. Бланки. Доверенность.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	Письменный опрос
	

	С.Р. Анкета для приема на работу.
	
	
	
	
	Составить анкету
	ОИ1

ОИ 2
	2
	
	

	33) 
	Регистрационный бланк. Анкета для приема на работу. Причастие I, формы, функции.


	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р. Анкета для получения визы на въезд в страну. Бланк бронирования гостиницы.
	
	
	
	
	Составить вопросы для бланка бронирования гостиницы, анкеты.
	ОИ1

ОИ 2
	2
	Письменный опрос
	

	34) 
	Служебные записки. Протокол как вид документа.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	35) 
	Объявления для сотрудников, приглашения или ответы на приглашения.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	По результатам устного опроса
	

	С.Р. Служебная записка – как вид документа. Случаи написания служебных записок
	
	
	
	
	Конспект 
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Письменный опрос
	

	36) 
	Согласование времен. Правила перевода из прямой в косвенную речь
	
	2
	Формирование всех соц. форм умений и навыков
	ДИ 1

ДИ 3
	
	
	
	выполнение заданий
	

	37) 
	Контракт как вид юридического документа, виды контактов.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р. Контракт
	
	
	
	
	Составить образец контракта
	ОИ1, 

ОИ 2
	4
	Письменный опрос
	

	38) 
	Типовой контракт. Придаточные предложении времени и условия.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	39) 
	Повторение и рубежный контроль
	
	2
	
	
	
	
	
	выполнение заданий
	

	Раздел 5   Этика делового общения

	40) 
	Тема 5.1 Правила ведения телефонных переговоров.
	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	41) 
	Функции управляющего.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	Местные, междугородние и международные е звонки.Входящий / исходящий звонок: ответ на звонок, узнать, что звонившему надо;. Штампы звонящего и отвечающего. Телефонные сообщения. Алфавитное название по буквам и называние номера телефона.
	
	
	
	
	Составить диалог
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Устный опрос
	

	42) 
	Образование порядковых и количественных числительных, дробей. 
	
	2
	комбинированный урок


	ДИ1

ДИ 3
	
	
	
	выполнение заданий
	

	43) 
	Тема 5.2  Деловая переписка (письма, факсы, e-mail)..  
	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2

ИР 2
	
	
	
	устный опрос
	

	С.Р. Штампы приветствия, начала письма, главной темы, заключения, прощания, выражения надежды на встречу/ сотрудничество, благодарности.
	
	
	
	
	Частичное написание письма
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Письменный опрос
	

	44) 
	Виды писем
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р. письмо-заказ, письмо-претензия, письмо-ответ на запрос, письмо-приглашение, письмо-поздравление, письмо-соболезнование, письмо-благодарность
	
	
	
	
	Написание писем
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Письменный опрос
	

	45) 
	Образование наречий. Степени сравнения наречий.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	46) 
	Тема 5.3 Деловая этика. Делегация


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	Устный  опрос
	

	С.Р. Прием, подготовка и разработка концепции переговоров. Одежда на переговорах.
	
	
	
	
	Диалог, встреча иностранного компаньона 
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Устный опрос
	

	47) 
	Ведение переговоров, правила.
	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	48) 
	Предлоги, союзы и пунктуация. Герундий: формы, функции, структуры.


	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков
	ДИ1

ДИ 3
	
	
	
	выполнение заданий
	

	49) 
	Тема 5.4 Презентации. Конференции.


	
	2
	комбинированный урок


	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р. пресс-конференция, семинар
	
	
	
	
	Доклад 
	ОИ1, 

ОИ 2
	6
	Устный опрос
	

	50) 
	Оборудование для презентации


	
	2
	Урок формирования умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	выполнение заданий
	

	51) 
	Сослагательное наклонение: образование, правила перевода.


	
	2
	комбинированный урок


	ДИ1

ДИ 3
	
	
	
	выполнение заданий
	

	Прибытие на конференцию/ собрание. Повестка дня. Отчет.
	
	
	
	
	Составить план мероприятия
	ОИ1, 

ОИ 2
	2
	Устный опрос
	

	52) 
	Повторение и рубежный контроль       
	
	2
	
	
	
	
	
	выполнение заданий
	

	Раздел 6   Компьютеры и программное обеспечение

	53) 
	Тема 6.1 Применение компьютеров. 
	
	2
	Формирование всех соц. форм 
	ОИ1

ОИ 2
	
	
	
	устный опрос
	

	С.Р. Безбумажный офис.
	
	
	
	
	конспект
	ИР 2 

ОИ1, 
	2
	
	

	54) 
	Словообразование : приставки, суффиксы.    
	
	2
	Урок формирования всех соц. форм умений и навыков
	ОИ1

ОИ 2


	
	
	
	выполнение заданий
	

	С.Р. Хранение и передача информации на электронных носителях.
	
	
	
	
	конспект
	ИР 2 

ОИ1, 

ОИ 2
	2
	
	

	55) 
	Повторение и рубежный контроль
	
	2
	
	
	
	
	
	выполнение заданий
	


Материально-техническое обеспечение занятий
                                                                    таблица 2а
	№ п/п
	Материально-техническое обеспечение занятий



	1
	Мультимедийный проектор 

	2
	ПК


Информационное обеспечение обучения

Основные источники (ОИ)

                                                                                                                                                                                                                                таблица 2б
	№ п/п
	Наименование 
	автор
	Издательство,  год издания 

	ОИ 1
	“Market Leader” Course book, elementary business english  
	David Cotton, David Falvey, Simon Kent 
	S.A.Pinto(Madrid), 2008.

	ОИ 2
	« Английский язык для секретарей-референтов»
	М.Н.Дюканова
	Москва ИНФРА- М, 2008.

	ОИ 3
	1. «Английский  язык», Учеб. Для 10-11 классов  общеобразова-
2. тельных учреждений
	В.П. Кузовлев,  Н.П. Лапа и др
	М., Просвещение,2008.


                                                                                                                              Дополнительные источники (ДИ)


      таблица 2в
	№ п/п
	Наименование 
	автор
	Издательство, год издания 

	ДИ 1
	 «Грамматика английского языка» 


	Дроздова Т. Ю. Маилова В. Г.
	СПб. 2009

	ДИ 3
	 «Тесты по грамматике английского языка» 
	НиколенкоТ. Г
	М., 2009


Интернет ресурсы (И-Р)

И - Р 1__Englishtips.org________________________________________________________________________________________________
И - Р 2__BBC learning English___________________________________________________________________________________________
И – Р 3 __The  White House (http://www.whitehouse.gov/ )_____________________________________________________________________
9

