Лекція № 
з навчальної дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)»
	Тема
	 Документація з кадрових питань (анкета, супроводжувальний лист, резюме та CV, лист-подяка)  

	Мета заняття
	[bookmark: _GoBack]Оволодіти знаннями, вміннями та навичками необхідними для  формування та розвитку писемної компетентності (заповнення за прикладом анкети, складання супроводжувального листа , форми запиту, резюме, життєписа та листа подяки.).

	Матеріально-технічне забезпечення та дидактичні засоби, ТЗН

	Підручники, словники,зразки анкети, форми запиту, супроводжувального листа, резюме, життєписа та листа подяки.


 Час – 2 години
План проведення лекції
	Структура лекції
	Відведений час
	Методичні вказівки

	1 Організаційна частина
	5 хв.
	Привітання. Визначення присутності студентів на занятті.

	2 Актуалізація опорних знань, перевірка вивченого матеріалу та мотивація навчальної діяльності студентів 
	20 хв.
	Оголошення теми заняття, перевірка попереднього матеріалу (індивідуальне опитування за темою минулого заняття),  формулювання мети лекції, огляд головних питань теми.

	3 Основна частина (викладення навчальних питань лекції)
	45 хв.
	Викладення основного змісту теми,  узагальнення висунутих положень.

	4 Заключна частина 
   Домашнє завдання: (відповідно до робочої програми)
	10 хв.
	Висновки, закріплення вивченого матеріалу.
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Навчальні матеріали лекції
ВСТУП
В епоху розвитку інформаційних і комунікаційних технологій і їх впровадження у всі сфери людської діяльності проблема ведення ділової кореспонденції англійською мовою придбала особливу актуальність. Важливість зазначеної теми також пов'язана з активізацією в нашій державі, і в світі зокрема, підприємницької діяльності, розширенням і поглибленням ділових контактів як усередині країни, так і на міжнародному рівні, створенням нових форм ділової комунікації, викликаних розвитком глобальної мережі Інтернет, необхідністю швидкого введення, оновлення і обміну текстовою інформацією в режимі реального часу. Таким чином звернення до питання ділової кореспонденції продиктовано вимогами та потребою сучасного суспільства у високваліфікованих фахівцях із сформованими навичками ділового письма. 
                                                                   питання:
І Приклад анкети , форми запиту, супроводжувального листа.
.ІІ Складання резюме, життєписа та листа подяки.
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1 Приклад анкети










[image: ]2 Приклад форми запиту
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3 Приклад супроводжувального листа
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Кліше та вирази супроводжувального листа
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ІІ-      1. СКЛАДАННЯ РЕЗЮМЕ
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                                                   Висновки


Навчання письмового мовлення – один з важливих аспектів навчання в рамках професійного спілкування, тому що розширення нових соціально-економічних відносин перетворило іншомовне ділове листування на категорію, реально необхідну у професійній діяльності майбутнього фахівця.

Питання та завдання до контролю знань студентів

1. Складіть соє власне резюме, відповідно до наступних рубрик:

OBJECTIVE
QUALIFICATIONS
EDUCATION
LANGUAGES
WORK HISTORY
PERSONAL

2. Подзвоніть на фірму, яка Вас зацікавила. Не забудьте поставити наступні питання:

Have you received my covering letter and resume?
When is the deadline for application?
Do you need a letter of recommendation or any other references?
Whom can I contact for futher information?
Is it necessary fot the applicants to have commercial experience?




Заповнення анкет, як правило, потрібує в першу чергу правильного розуміння питань, що не завжди легко при заповненні таких складних анкет, як, наприклад, анкета для одержання візи. Але анкети часто мають однакові питання, що дозволяє студентам тренуватися в їх заповненні.
При оформленні ділового листування слід звертати увагу головним чином на дотримання мовного етикету писемного мовлення (більш формального, ніж етикет усного мовлення), що передбачає, по-перше, використання мовленнєвих кліше й розмовних формул для висловлювання комунікативних намірів, по-друге, дотримання правил ввічливості.
В англійській мові принцип ввічливості полягає не стільки у використанні “чарівного слова” please, скільки в пом’якшенні категоричності висловлювання. У сучасному англійському діловому листі, в основі якого лежать норми мовної культури, мовної поведінки співрозмовників в офіційній діловій сфері національної мовної спільноти, дія принципу ввічливості спрямована на пом’якшення категоричності висловлювання.
Для пом’якшення категоричності на початку пропозиції використовуються такі вирази, як I think, I believe, I suppose, I am afraid, we must confess, I should think. Пом’якшення категоричності висловлювання досягається за рахунок зниження універсальності висловлюваної думки, обмеження її рамками особистого досвіду мовця. 
Більш тактовними є висловлювання, які містять слова perhaps, probably, maybe. За їх допомогою модальна характеристика переорієнтовується з дійсної в можливу. Знижуючи категоричність свого висловлювання, комунікант демонструє, що він зважає на думку й бажання співрозмовника. 
В українській мові, як і в російській, імператив (наказова форма дієслова) виражає не тільки вимогу й команду, але й запрошення, пораду, прохання, у той час як в англійській мові імператив допускається тільки в командах і наказах. 
Враховуючи вищесказане, навчання написання ділових листів найкраще здійснювати на підставі зразків.

       3. Напишіть заяву із проханням прийняти вас на роботу менеджером (При написанні використовуйте зразок супроводжувального листа).
	
	Розробив: викладач Подольська Л.Є..
Розглянуто та схвалено
на засіданні предметної (циклової) комісії філологічних дисциплін та українознавства
Протокол № _2___ від _23  10__2017 р.
Голова комісії ________ Г.А. Головко.
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