
Міністерство освіти і науки України
Дніпровський національний університет імені Олеся Гончара

Факультет_української й іноземної філології та мистецтвознавства
(назва)
Кафедра_англійської філології
(назва)
«Мова підприємництва та ділового листування»
_______________________________________________________________________________
Програма
нормативної  навчальної  дисципліни 

підготовки ____бакалавра_______
                             (назва освітньо-кваліфікаційного рівня)
 напряму _______0305, Філологія_______________
 спеціальності 035.04 Германські мови та літератури (переклад включно)

освітня програма Англійська мова та література

(Шифр за ОПП ПН 5.4 в)
Дніпро

2017 рік
РОЗРОБЛЕНО ТА ВНЕСЕНО: __Дніпровським національним університетом імені Олеся Гончара
                                                                      (повне найменування вищого навчального закладу)
РОЗРОБНИК ПРОГРАМИ: __Лоба С. О., викладач
Обговорено та схвалено науково-методичною комісією  за  спеціальністю 
Методичною радою ФУІФМ

                          31.08.2017 року, протокол № 1
 Вступ
Програма вивчення нормативної навчальної дисципліни «Мова підприємництва та ділового листування» складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів, спеціальності 035.04 «Германські мови та  літератури (переклад включно)». .
Предметом вивчення  навчальної дисципліни є актуальні питання та дискусії, пов’язані з підприємницькою діяльністю та діловим листуванням в різних сферах бізнесу.

Міждисциплінарні зв’язки під час вивчення дисципліни «Мова підприємництва та ділового листування» у вищій школі сприяють інтенсифікації процесу навчання. Інтеграція професійної освіти на рівні міждисциплінарних зв’язків передбачає використання структурних елементів наукових знань з одного циклу дисциплін в іншому та створює міцну теоретичну та практичну базу знань студента, забезпечуючи її відповідність сучасним вимогам.
Основна іноземна мова тісно пов’язана з даною дисципліною, адже сама вона сприяє закладенню мовленнєвих навичок з самого початку навчання в університеті,вчить як підготовленому, так і непідготовленому мовленню, написанню листів, дає міцну лексичну базу та  основні знання.
Економіка має міждисциплінарні зв’язки з даним предметом, адже дає теоретичні положення, необхідні для аналізу конкретних життєвих ситуацій, сприяє розширенню кругозору в сфері бізнесу.
Політологія теж пов’язана з даним предметом, бо студент вчиться аналізувати та співвідносити локальні власні економічні проблеми з глобальними політичними. 
Соціологія сприяє розумінню суспільства та його компонентів, закономірностей масової поведінки людей, що допомагає при аналізі ситуацій в сфері підприємництва.
Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів:
Тема 1. Форми підприємства.
1.1. Мова управління. Фірмовий стиль.
Тема 2. Погляд на бізнес.
2.1. Гроші та банківська справа.
Тема 3. Погляд на бізнес
3.1. Фінансове управління 
Тема 4. Погляд на бізнес 

4.1. Ринки цінних паперів. 
Тема 5. Управління людськими ресурсами
5. 1. Взаємовідносини між людьми.
Тема 6. Управління людськими ресурсами
6. 1.  Вербування, набір.
Тема 7. Діловодство
7. 1. Принципи написання ділових листів.
Тема 8. Ділове листування.
8. 1. Види ділових листів.
Тема 9. Ділове листування
9. 1. Затримка оплати. Запити на платіж.
Тема 10. Ділове листування
10.1. Формат договору
Тема 11. Електронне листування
11.1. Електронні листи 
Тема 12. Електронні листи
12.1.  Листування в межах компанії.
Тема 13. Презентації та мова ведення конференцій.
13.1. Введення, що привертає увагу.
Тема 14. Презентації та мова ведення конференцій.
14. 1. Організація основної частини презентації.
Тема 15. Презентації та мова ведення конференцій. 
15.1. Динамічне завершення.
Тема 16. Презентації та мова ведення конференцій.
16. 1. Зрозуміле викладення матеріалу.
Тема 17. Презентації та мова ведення конференцій.
17. 1. Діалог з аудиторією – як відповідати на запитання.
Тема 18. Презентації та мова ведення конференцій.

18.1 Нетипові ситуації. Група доповідачів.


1. Мета та завдання навчальної дисципліни

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни «Мова підприємництва та ділового листування» є:
- Забезпечення комунікативної компетенції студентів у сфері ділового мовлення, що складається з адекватного сприйняття мови співрозмовника в галузі підприємництва.

- Розвиток навичок розуміння спеціальних текстів, а також навичок складання найбільш важливих ділових паперів, що використовуються в даній галузі.
1.2.Основними завданнями вивчення дисципліни «Мова підприємництва та ділового листування» є 
· Наблизити навчальну діяльність до реальних комунікативних актів у сфері підприємництва;

· Опанувати необхідний лексичний мінімум в різних сферах ділового мовлення (мова фінансів, мова управління, мова управління людськими ресурсами, бізнес-новини);

· Ознайомити з основними стандартними діловими паперами, які використовуються в сфері ділового листування та підприємництва, правилами їх оформлення;

· Дати уявлення про основні поняття та процеси в сфері економіки, а також ознайомити з сучасними засобами передачі інформації;

· Засвоїти методику проведення презентацій та ділових переговорів;

· Сформувати професійні навички перекладача в сфері бізнесу.
1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати :
· основну лексику, що забезпечується дисципліною

· інформацію стосовно стандартних ділових паперів у сфері ділового листування, правила оформлення презентацій;
вміти :
· висловлювати думку про основні поняття та процеси в сфері економіки, використовуючи термінологію сфери ділового листування та підприємництва;

· перекладати та писати ділові листи з використанням вивченої лексики;

· проводити презентації та ділові переговори;

· володіти навичками перекладача в сфері бізнесу;
На вивчення навчальної дисципліни відводиться ____144__ години/_____4___ кредитів ECTS.

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 

Змістовий модуль І.
Погляд на бізнес.                        
Тема 1. Форми підприємства.
1.1. Мова управління. Фірмовий стиль.
Рекомендована література з теми:  
1 )  http://www.slideshare.net/guevarra_2000/chapter-6-forms-of-business-enterprise-2735398
2) http://www.youtube.com/watch?v=5BsOF1uJZnQ  - пісня « Business Enterprise»
3) http://evolutionofwealth.com/2010/06/the-sole-proprietorship/
4) http://evolutionofwealth.com/2010/06/the-partnership/
5) http://evolutionofwealth.com/2010/07/the-corporation/
Тема 2.. Погляд на бізнес.
2.1. Гроші та банківська справа.
Рекомендована література з теми:
1) Tullis Gr., Trappe T. New Insights into Business. Student’s Book. - Harlow: Longman, 2006. (Unit 6, p. 56-64)
2) Davies, Glyn. A history of money from ancient times to the present day, 3rd ed. Cardiff: University of Wales Press, 2002. 720 pages. В ел.доступі: http://projects.exeter.ac.uk/RDavies/arian/origins.html
Тема  3. Погляд на бізнес
3.1. Фінансове управління 

Рекомендована література з теми:
1)   Finance, Risk Management & Business Planning.  A CorNu Enterprise Educational Product, Canada, 2004. Ел. доступ: http://www.cornubused.com/PDF/Risk%20management.pdf
2 ) William R. Lasher. Practical Financial Management. Fifth Edition. 2008. Ел.доступ: http://books.google.com.ua/books?id=hT-mei3AgHcC&pg=PA3&lpg=PA3&dq=forms+of+business+enterprise+money+and+banking+financial+management&source=bl&ots=Iy9aftcsH4&sig=2hgLqewDQzdFRPf2tm2ItP8TXp8&hl=ru&sa=X&ei=A3LpT8H0CIjPsgaRnfWrDg&ved=0CGoQ6AEwCQ#v=onepage&q&f=false
Тема 4. Погляд на бізнес 
4.1. Ринки цінних паперів.
Рекомендована література з теми:
1) An Introduction to Securities Markets. Ел.доступ: http://www.investopedia.com/articles/stocks/11/securities-market-introduction.asp#axzz1yt8Tuyyh
2) http://www.scribd.com/doc/19250980/Security-Markets
Тема 5. Управління людськими ресурсами
5.1. Взаємовідносини між людьми.
Рекомендована література з теми:
1) http://www.managementstudyguide.com/human-resource-management.htm
2) LABOUR RELATIONS AND HUMAN RESOURCES MANAGEMENT: AN OVERVIEW  by Anne Trebilcock. В ел.доступі: http://www.ilo.org/safework_bookshelf/english?content&nd=857170237
Тема 6. Управління людськими ресурсами
6.1.  Вербування, набір.
Рекомендована література з теми:
1. ) Tullis Gr., Trappe T. New Insights into Business. Student’s Book. - Harlow: Longman, 2006. (Unit 2, p.14- 24)
2) Recruitment and selection of employees :  http://www.accel-team.com/human_resources/hrm_02.html
3) http://bmmanhum1110.blogspot.com/
4) HUMAN RESOURCE MANAGEMENT:  RECRUITMENT AND SELECTION by Dr Joe Azzopardi. Ел.доступ: http://www.scribd.com/doc/24507529/Hrm-Recruitment-and-Selection
Змістовий модуль IІ. 
Ділове листування. Презентація.
Тема 7. Діловодство
7.1. Принципи написання ділових листів.
Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.1-22)
Тема 8. Ділове листування.
8.1. Види ділових листів.
Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.23-219)

Тема 9. Ділове листування
9.1. Затримка оплати. Запити на платіж.
Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.67-90)
Тема 10. Ділове листування
10.1. Формат договору
Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.133-162)

2) http://rfptemplates.technologyevaluation.com/uniform-contract-format-ucf.html
Тема 11. Електронне листування
11. 1. Електронні листи 

Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.239-250)
Тема 12. Електронні листи
12.1.  Листування в межах компанії.
Рекомендована література з теми:
1) A.Ashley.  A handbook of Commercial Correspondence. Oxford University Press. 1998. (p.259-274)
Тема 13. Презентації та мова ведення конференцій.
13.1. Введення, що привертає увагу.
Рекомендована література з теми:
1) Starting a Presentation. http://www.effective-public-speaking.com/starting/menu.php
2) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.3-8) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
Тема 14. Презентації та мова ведення конференцій.
14.1. Організація основної частини презентації.
Рекомендована література з теми:
1) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.9-10) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
Тема 15. Презентації та мова ведення конференцій. 
15.1. Динамічне завершення.
Рекомендована література з теми:
1) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.11-12) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
Тема 16. Презентації та мова ведення конференцій.
16.1. Зрозуміле викладення матеріалу.
Рекомендована література з теми:
1) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.13-18) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
Тема 17. Презентації та мова ведення конференцій.
17.1. Діалог з аудиторією – як відповідати на запитання.
Рекомендована література з теми:
1) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.11-12) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
Тема 18. Презентації та мова ведення конференцій.

18.1 Нетипові ситуації. Група доповідачів.

Рекомендована література з теми:
1) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. (c.3-18) http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf3.

 Рекомендована література
1) Навчальна та довідкова:
1) Rachman D.J., Mescon M. H., Bovee C.L., Thill J.V. Business Today. - N.-Y.McGraw-
Hill Publishing Company, 1990.

2) Meyers C., Holt Sh. Success with Presentations. A Course for Non-Native Speakers of
English. - Burnsville: Aspen Productions, 2002.
3) Jones L., Alexander R. New International Business English. - Cambridge: Cambridge
University Press, 1996.
4) Casler K., Palmer D. Business Assignments. - Oxford: Oxford University Press, 1997.
5) Ashley A. A Handbook of Commercial Correspondence. - Oxford: Oxford University
Press, 1998.
6) Lannon M., Tullis Gr., Trappe T. Insights into Business. - Harlow: Longman, 1996.

7) Tullis Gr., Trappe T. New Insights into Business. Student’s Book. - Harlow: Longman, 2006.

8) Minkoff Pf. Executive Skills. - N.-Y.; London.: Prentice Hall, 1994.

9) Norman S. We're in Business. - Harlow: Longman, 1990.

10) Longheed L. Business Correspondence. Letters, Faxes and Memos. -N.-Y.: Addison-
Wesley Publishing company, 1995.
11) Jo M., John St. Marketing. - Harlow: Pearson Education Ltd, 2000.
12) Sweeney S. Test Your Business English. Finance. - London: Penguin Books, 1997.
13) O'Connor Ph., Pilbeam A., Scott-Barrett F. Negotiating. - Harlow: Longman, 2000.

14) Ellis M., O'Driscoll N. Giving Presentations. - Harlow: Longman, 1998.

15) Alexander L.G. Essay and Letter Writing. - Harlow: Longman, 1999
16) Finance, Risk Management & Business Planning.  A CorNu Enterprise Educational Product, Canada, 2004. Ел. доступ: http://www.cornubused.com/PDF/Risk%20management.pdf
Нормативна та інструктивна:
1.  Meyers С., Holt Sh. Success with Presentations. A Course for Non-Native Speakers of English. - Burnsville: Aspen Productions, 2002
Методична:
1. Збірник вправ з курсу «Ділова англійська мова». Мова підприємництва та ділового листування. [укл. Анісімова А.І., Бовкунова О.В., Воронцова М.Ю., Гридасова Н.Г.]. Дніпропетровськ: РВВ ДНУ, 2002 р. (44 с) 
В електронному доступі:
1) http://www.slideshare.net/guevarra_2000/chapter-6-forms-of-business-enterprise-2735398
2) http://www.youtube.com/watch?v=5BsOF1uJZnQ  - Song: Business Enterprise
3) http://evolutionofwealth.com/2010/06/the-sole-proprietorship/
4) http://evolutionofwealth.com/2010/06/the-partnership/
5) http://evolutionofwealth.com/2010/07/the-corporation/
6) Davies, Glyn. A history of money from ancient times to the present day, 3rd ed. Cardiff: University of Wales Press, 2002. 720 pages. В ел.доступі: http://projects.exeter.ac.uk/RDavies/arian/origins.html
7) Finance, Risk Management & Business Planning.  A CorNu Enterprise Educational Product, Canada, 2004. Ел. доступ: http://www.cornubused.com/PDF/Risk%20management.pdf
8) ORAL PRESENTATION SKILLS. A PRACTICAL GUIDE. C. STORZ and the English language teachers of the Institut national de télécommunications, EVRY FRANCE. http://people.engr.ncsu.edu/txie/publications/oral_presentation_skills.pdf
4. Форма підсумкового контролю успішності навчання: залік
5.     Засоби діагностики успішності навчання: розв’язування творчих завдань, презентація вивченого матеріалу, дискусії на семінарах, поточне тестування та усне опитування.


