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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГЦ. 02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГЦ.02 иностранный язык в профессиональной деятельности»: 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

Дисциплина «СГЦ.02 иностранный язык в профессиональной деятельности» 

включена в обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной 

программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 

выпускника (п. 4.3 ОПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 Уметь Знать
1
 

ОК 01 Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным 

контекстам 

В части трудового воспитания: 

- готовность к труду, осознание 

ценности мастерства, 

трудолюбие;  

- готовность к активной 

деятельности технологической и 

социальной направленности, 

способность инициировать, 

планировать и самостоятельно 

выполнять такую деятельность;  

- интерес к различным сферам 

профессиональной 

деятельности,  

Овладение универсальными 

учебными познавательными 

действиями: 

 а) базовые логические 

действия: 

- самостоятельно 

формулировать и 

актуализировать проблему, 

рассматривать ее всесторонне;   

- устанавливать существенный 

признак или основания для 

сравнения, классификации и 

обобщения;   

- определять цели деятельности, 

 - основные виды речевой деятельности в 

рамках следующего тематического 

содержания речи: Межличностные 

отношения в семье, с друзьями и знакомыми. 

Конфликтные ситуации, их предупреждение 

и разрешение. Внешность и характер 

человека и литературного персонажа. 

Повседневная жизнь. Здоровый образ жизни. 

Школьное образование. Выбор профессии. 

Альтернативы в продолжении образования. 

Роль иностранного языка в современном 

мире. Молодежь в современном обществе. 

Досуг молодежи. Природа и экология. 

Технический прогресс, современные 

средства информации и коммуникации, 

Интернет-безопасность. Родная страна и 

страна/страны изучаемого языка. 

Выдающиеся люди родной страны и 

страны/стран изучаемого языка; 

-говорение: уметь вести разные виды диалога 

(в том числе комбинированный) в 

стандартных ситуациях неофициального и 

официального общения объемом до 9 реплик 

со стороны каждого собеседника в рамках 

отобранного тематического содержания речи 

с соблюдением норм речевого этикета, 

принятых в стране/странах изучаемого 
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задавать параметры и критерии 

их достижения; 

- выявлять закономерности и 

противоречия в 

рассматриваемых явлениях;   

- вносить коррективы в 

деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий 

деятельности;  

- развивать креативное 

мышление при решении 

жизненных проблем  

б) базовые исследовательские 

действия: 

- владеть навыками учебно-

исследовательской и проектной 

деятельности, навыками 

разрешения проблем;  

- выявлять причинно-

следственные связи и 

актуализировать задачу, 

выдвигать гипотезу ее решения, 

находить аргументы для 

доказательства своих 

утверждений, задавать 

параметры и критерии решения;  

- анализировать полученные в 

ходе решения задачи 

результаты, критически 

оценивать их достоверность, 

прогнозировать изменение в 

новых условиях;  

-- уметь переносить знания в 

познавательную и практическую 

области жизнедеятельности; 

- уметь интегрировать знания из 

разных предметных областей;  

- выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные 

подходы и решения;  

и способность их использования 

в познавательной и социальной 

практике  

языка; 

-создавать устные связные монологические 

высказывания (описание/характеристика, 

повествование/сообщение) с изложением 

своего мнения и краткой аргументацией 

объемом 14-15 фраз в рамках отобранного 

тематического содержания речи; передавать 

основное содержание 

прочитанного/прослушанного текста с 

выражением своего отношения; устно 

представлять в объеме 14-15 фраз результаты 

выполненной проектной работы; 

-аудирование: воспринимать на слух и 

понимать звучащие до 2,5 минут 

аутентичные тексты, содержащие отдельные 

неизученные языковые явления, не 

препятствующие решению коммуникативной 

задачи, с разной глубиной проникновения в 

содержание текста: с пониманием основного 

содержания, с пониманием 

нужной/интересующей/запрашиваемой 

информации; 

- смысловое чтение: читать про себя и 

понимать несложные аутентичные тексты 

разного вида, жанра и стиля объемом 600-

800 слов, содержащие отдельные 

неизученные языковые явления, с различной 

глубиной проникновения в содержание 

текста: с пониманием основного содержания, 

с пониманием 

нужной/интересующей/запрашиваемой 

информации, с полным пониманием 

прочитанного; читать несплошные тексты 

(таблицы, диаграммы, графики) и понимать 

представленную в них информацию; 

письменная речь: заполнять анкеты и 

формуляры, сообщая о себе основные 

сведения, в соответствии с нормами, 

принятыми в стране/странах изучаемого 

языка; 

-писать электронное сообщение личного 

характера объемом до 140 слов, соблюдая 

принятый речевой этикет; создавать 

письменные высказывания объемом до 180 

слов с опорой на план, картинку, таблицу, 

графики, диаграммы, 

прочитанный/прослушанный текст; 

заполнять таблицу, кратко фиксируя 

содержание прочитанного/прослушанного 

текста или дополняя информацию в таблице; 

представлять результаты выполненной 

проектной работы объемом до 180 слов; 
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- владеть фонетическими навыками: 

различать на слух и адекватно, без ошибок, 

ведущих к сбою коммуникации, произносить 

слова с правильным ударением и фразы с 

соблюдением их ритмико-интонационных 

особенностей, в том числе применять 

правило отсутствия фразового ударения на 

служебных словах; владеть правилами 

чтения и осмысленно читать вслух 

аутентичные тексты объемом до 150 слов, 

построенные в основном на изученном 

языковом материале, с соблюдением правил 

чтения и интонации; овладение 

орфографическими навыками в отношении 

изученного лексического материала; 

овладение пунктуационными навыками: 

использовать запятую при перечислении, 

обращении и при выделении вводных слов; 

апостроф, точку, вопросительный и 

восклицательный знаки; 

не ставить точку после заголовка; правильно 

оформлять прямую речь, электронное 

сообщение личного характера; 

- знать и понимание основных значений 

изученных лексических единиц (слов, 

словосочетаний, речевых клише), основных 

способов словообразования (аффиксация, 

словосложение, конверсия) и особенностей 

структуры простых и сложных предложений 

и различных коммуникативных типов 

предложений; 

выявление признаков изученных 

грамматических и лексических явлений по 

заданным основаниям; 

- владеть навыками распознавания и 

употребления в устной и письменной речи не 

менее 1500 лексических единиц (слов, 

словосочетаний, речевых клише), включая 

1350 лексических единиц, освоенных на 

уровне основного общего образования; 

навыками употребления родственных слов, 

образованных с помощью аффиксации, 

словосложения, конверсии; 

- владеть навыками распознавания и 

употребления в устной и письменной речи 

изученных морфологических форм и 

синтаксических конструкций изучаемого 

иностранного языка в рамках тематического 

содержания речи в соответствии с решаемой 

коммуникативной задачей; 

- владеть социокультурными знаниями и 

умениями: знать/понимать речевые различия 
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в ситуациях официального и 

неофициального общения в рамках 

тематического содержания речи и 

использовать лексико-грамматические 

средства с учетом этих различий; 

знать/понимать и использовать в устной и 

письменной речи наиболее употребительную 

тематическую фоновую лексику и реалии 

страны/стран изучаемого языка (например, 

система образования, страницы истории, 

основные праздники, этикетные особенности 

общения); иметь базовые знания о 

социокультурном портрете и культурном 

наследии родной страны и страны/стран 

изучаемого языка; представлять родную 

страну и ее культуру на иностранном языке; 

проявлять уважение к иной культуре; 

соблюдать нормы вежливости в 

межкультурном общении; 

-  владеть компенсаторными умениями, 

позволяющими в случае сбоя коммуникации, 

а также в условиях дефицита языковых 

средств использовать различные приемы 

переработки информации: при говорении - 

переспрос; при говорении и письме - 

описание/перифраз/толкование; при чтении и 

аудировании - языковую и контекстуальную 

догадку; 

- уметь сравнивать, классифицировать, 

систематизировать и обобщать по 

существенным признакам изученные 

языковые явления (лексические и 

грамматические); 

- иметь опыт практической деятельности в 

повседневной жизни: участвовать в учебно-

исследовательской, проектной деятельности 

предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на изучаемом 

иностранном языке и применением 

информационно-коммуникационных 

технологий; соблюдать правила 

информационной безопасности в ситуациях 

повседневной жизни и при работе в 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

использовать приобретенные умения и 

навыки в процессе онлайн-обучения 

иностранному языку; использовать 

иноязычные словари и справочники, в том 

числе информационно-справочные системы 

в электронной форме. 
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ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

В области ценности научного 

познания: 

-сформированность 

мировоззрения, 

соответствующего 

современному уровню развития 

науки и общественной 

практики, основанного на 

диалоге культур, 

способствующего осознанию 

своего места в поликультурном 

мире;  

- совершенствование языковой и 

читательской культуры как 

средства взаимодействия между 

людьми и познания мира;   

- осознание ценности научной 

деятельности, готовность 

осуществлять проектную и 

исследовательскую 

деятельность индивидуально и в 

группе. 

Овладение универсальными 

учебными познавательными 

действиями: 

в) работа с информацией: 

- владеть навыками получения 

информации из источников 

разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, 

систематизацию и 

интерпретацию информации 

различных видов и форм 

представления;   

- создавать тексты в различных 

форматах с учетом назначения 

информации и целевой 

аудитории, выбирая 

оптимальную форму 

представления и визуализации;   

- оценивать достоверность, 

легитимность информации, ее 

соответствие правовым и 

морально-этическим нормам;   

- использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий 

в решении когнитивных, 

коммуникативных и 

организационных задач с 

соблюдением требований 

эргономики, техники 

- социокультурные знания и умения: 

знать/понимать речевые различия в 

ситуациях официального и неофициального 

общения в рамках тематического содержания 

речи и использовать лексико-грамматические 

средства с учетом этих различий; 

знать/понимать и использовать в устной и 

письменной речи наиболее употребительную 

тематическую фоновую лексику и реалии 

страны/стран изучаемого языка (например, 

система образования, страницы истории, 

основные праздники, этикетные особенности 

общения); иметь базовые знания о 

социокультурном портрете и культурном 

наследии родной страны и страны/стран 

изучаемого языка; представлять родную 

страну и ее культуру на иностранном языке; 

проявлять уважение к иной культуре; 

соблюдать нормы вежливости в 

межкультурном общении; 

- владеть компенсаторными умениями, 

позволяющими в случае сбоя коммуникации, 

а также в условиях дефицита языковых 

средств использовать различные приемы 

переработки информации: при говорении - 

переспрос; при говорении и письме - 

описание/перифраз/толкование; при чтении и 

аудировании - языковую и контекстуальную 

догадку; 

- уметь сравнивать, классифицировать, 

систематизировать и обобщать по 

существенным признакам изученные 

языковые явления (лексические и 

грамматические); 

-иметь опыт практической деятельности в 

повседневной жизни: участвовать в учебно-

исследовательской, проектной деятельности 

предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на изучаемом 

иностранном языке и применением 

информационно-коммуникационных 

технологий; соблюдать правила 

информационной безопасности в ситуациях 

повседневной жизни и при работе в 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

использовать приобретенные умения и 

навыки в процессе онлайн-обучения 

иностранному языку; использовать 

иноязычные словари и справочники, в том 

числе информационно-справочные системы 

в электронной форме. 
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безопасности, гигиены, 

ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм 

информационной безопасности;    

- владеть навыками 

распознавания и защиты 

информации, информационной 

безопасности личности; 

 

ОК 04 

Эффективно 

взаимодействоват

ь и работать в 

коллективе и 

команде 

готовность к саморазвитию, 

самостоятельности и 

самоопределению;  

-овладение навыками учебно-

исследовательской, проектной и 

социальной деятельности;  

Овладение универсальными 

коммуникативными 

действиями: 

б) совместная деятельность: 

- понимать и использовать 

преимущества командной и 

индивидуальной работы;  

- принимать цели совместной 

деятельности, организовывать и  

координировать действия по ее 

достижению: составлять план 

действий, распределять роли с 

учетом мнений участников 

обсуждать результаты 

совместной работы;  

- координировать и выполнять 

работу в условиях реального, 

виртуального и 

комбинированного 

взаимодействия;  

- осуществлять позитивное 

стратегическое поведение в 

различных ситуациях, проявлять 

творчество и воображение, быть 

инициативным. 

Овладение универсальными 

регулятивными действиями: 

г) принятие себя и других 

людей: 

- принимать мотивы и 

аргументы других людей при 

анализе результатов 

деятельности;  

- признавать свое право и право 

других людей на ошибки;  

- развивать способность 

понимать мир с позиции 

другого человека. 

-говорение: уметь вести разные виды диалога 

(в том числе комбинированный) в 

стандартных ситуациях неофициального и 

официального общения объемом до 9 реплик 

со стороны каждого собеседника в рамках 

отобранного тематического содержания речи 

с соблюдением норм речевого этикета, 

принятых в стране/странах изучаемого 

языка; создавать устные связные 

монологические высказывания 

(описание/характеристика, 

повествование/сообщение) с изложением 

своего мнения и краткой аргументацией 

объемом 14-15 фраз в рамках отобранного 

тематического содержания речи; передавать 

основное содержание 

прочитанного/прослушанного текста с 

выражением своего отношения; устно 

представлять в объеме 14-15 фраз результаты 

выполненной проектной работы; 

-иметь опыт практической деятельности в 

повседневной жизни: участвовать в учебно-

исследовательской, проектной деятельности 

предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на изучаемом 

иностранном языке и применением 

информационно-коммуникационных 

технологий;  

-соблюдать правила информационной 

безопасности в ситуациях повседневной 

жизни и при работе в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" 

(далее - сеть Интернет); использовать 

приобретенные умения и навыки в процессе 

онлайн-обучения иностранному языку; 

использовать иноязычные словари и 

справочники, в том числе информационно-

справочные системы в электронной форме. 
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ОК 09 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном 

языках 

наличие мотивации к обучению 

и личностному развитию;  

В области ценности научного 

познания: 

-сформированность 

мировоззрения, 

соответствующего 

современному уровню развития 

науки и общественной 

практики, основанного на 

диалоге культур, 

способствующего осознанию 

своего места в поликультурном 

мире;  

- совершенствование языковой и 

читательской культуры как 

средства взаимодействия между 

людьми и познания мира;  

- осознание ценности научной 

деятельности, готовность 

осуществлять проектную и 

исследовательскую 

деятельность индивидуально и в 

группе  

Овладение универсальными 

учебными познавательными 

действиями: 

б) базовые исследовательские 

действия: 

- владеть навыками учебно-

исследовательской и проектной 

деятельности, навыками 

разрешения проблем; 

- способность и готовность к 

самостоятельному поиску 

методов решения практических 

задач, применению различных 

методов познания;  

- овладение видами 

деятельности по получению 

нового знания, его 

интерпретации, преобразованию 

и применению в различных 

учебных ситуациях, в том числе 

при создании учебных и 

социальных проектов;  

- формирование научного типа 

мышления, владение научной 

терминологией, ключевыми 

понятиями и методами;  

-осуществлять 

целенаправленный поиск 

-аудирование: воспринимать на слух и 

понимать звучащие до 2,5 минут 

аутентичные тексты, содержащие отдельные 

неизученные языковые явления, не 

препятствующие решению коммуникативной 

задачи, с разной глубиной проникновения в 

содержание текста: с пониманием основного 

содержания, с пониманием 

нужной/интересующей/запрашиваемой 

информации; 

-владеть навыками распознавания и 

употребления в устной и письменной речи не 

менее 1500 лексических единиц (слов, 

словосочетаний, речевых клише), включая 

1350 лексических единиц, освоенных на 

уровне основного общего образования; 

навыками употребления родственных слов, 

образованных с помощью аффиксации, 

словосложения, конверсии; 

-иметь опыт практической деятельности в 

повседневной жизни: участвовать в учебно-

исследовательской, проектной деятельности 

предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на изучаемом 

иностранном языке и применением 

информационно-коммуникационных 

технологий; соблюдать правила 

информационной безопасности в ситуациях 

повседневной жизни и при работе в 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

использовать приобретенные умения и 

навыки в процессе онлайн-обучения 

иностранному языку; использовать 

иноязычные словари и справочники, в том 

числе информационно-справочные системы 

в электронной форме. 
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переноса средств и способов 

действия в профессиональную 

среду;  

 

ПК 1.4. 

Осуществлять 

подготовку 

деловых поездок 

руководителя и 

других 

сотрудников 

организации. 

Понимать общий смысл чѐтко 

произнесѐнных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные, бытовые). 

Понимать тексты на базовые, 

профессиональные темы. 

 

Владеть основными общеупотребительными 

глаголами (бытовая и профессиональная 

лексика). 

Знать лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности. 

Знать особенности профессиональной 

лексики. 

 

 

 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

работу по 

подготовке и 

проведению 

конферентных 

мероприятий, 

обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя с 

подразделениями 

и должностными 

лицами 

организации. 

 

Участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы. 

Строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности. 

 

Уметь строить простые и сложные 

предложения на профессиональные темы. 

Знать особенности произношения 

профессиональной лексики. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия
2
 138 90 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, 

экзамен) 
2 2 

Всего 140 90 
 

 

 

 

 

                                                           

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, 

акад. 

часов 

Коды 

компетенци

й, 

формирова

нию 

которых 

способствуе

т элемент 

программы 

Раздел 1. Основной курс 91/91  

Тема 1.1. 

Английский 

язык в 

современном 

обществе. 

Содержание учебного материала 

Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. Английский 

язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. Внешний вид и личные 

качества секретаря. 

Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are. Местоимения. Артикли.  

8 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1 Значение английского языка в современном обществе. 

Социальный английский. 
2 

Практическое занятие № 2 Английский язык для делового общения. Знакомство с 

партнерами по бизнесу. 
2 

Практическое занятие № 3 Внешний вид секретаря. 2 

Практическое занятие № 4 Личные качества секретаря. 2 

Тема 1.2. 

Страны и 

большие 

города. 

Содержание учебного материала  

Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании. 

Достопримечательности Лондона. Политический строй России. Достопримечательности 

Москвы. Мой родной город. 

Грамматический материал: Притяжательный падеж существительных. Множественное число 

существительных. Артикли с географическими названиями. Простое настоящее, прошедшее 

и будущее время. 

18 

 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 5,6 Страны мира. Англоязычные страны и их столицы.  4 

Практическое занятие № 7,8 Политический строй Великобритании.  4 
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Практическое занятие № 9 Достопримечательности Лондона. 2 

Практическое занятие № 10,11 Политический строй России. 4 

Практическое занятие № 12 Достопримечательности Москвы. 2 

Практическое занятие № 13 Мой родной город. 2 

Тема 1.3. 

Моя будущая 

профессия. 

Содержание учебного материала 

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности секретаря. Устройство на работу. 

Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка и прохождение собеседования. 

Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, little, many, few. Простое 

прошедшее время. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 14 Профессии и карьерный рост. 2 

Практическое занятие № 15 Должностные обязанности секретаря-администратора. 2 

Практическое занятие № 16 Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя. 2 

Практическое занятие № 17 Должностные обязанности секретаря руководителя. 2 

Практическое занятие № 18 Организация рабочего места секретаря. 2 

Практическое занятие № 19 Офисное оборудование. Офисные принадлежности. 2 

Практическое занятие № 20 Устройство на работу. 2 

Практическое занятие № 21 Написание резюме и сопроводительного письма. 2 

Практическое занятие № 22 Подготовка и прохождение собеседования. 2 

Тема 1.4. 

В отеле. 

Содержание учебного материала  

Типы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. Бронирование номера в 

отеле.  

В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и России.  

Грамматический материал: Придаточные условия и времени. Прилагательные и наречия. 

Степени сравнения прилагательных и наречий. 

14 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 14 

Практическое занятие № 23,24 Типы отелей и услуги, которые они предлагают. 4 

Практическое занятие № 25 Типы номеров. Бронирование номера в отеле. 2 

Практическое занятие № 26 Бронирование номера в отеле. 2 



15 

 

 

Практическое занятие № 27 В ресторане. 2 

Практическое занятие № 28 Традиционная еда в США и Великобритании. 2 

Практическое занятие № 29 Традиционная еда в России. 2 

Тема 1.5. 

Путешествия. 

Содержание учебного материала  

Путешествия. Виды транспорта. Путешествие на самолете. Бронирование билетов на 

самолет. В аэропорту. Путешествие на поезде. Мое путешествие. Организация деловой 

поездки. 

Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время. 

Выражение to be going to do. Предлоги. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 30 Путешествия. Виды транспорта. 2 

Практическое занятие № 31 Путешествие на поезде. 2 

Практическое занятие № 32 Путешествие на самолете. 2 

Практическое занятие № 33 В аэропорту. 2 

Практическое занятие № 34,35 Бронирование билетов на самолет. 4 

Практическое занятие № 36 Мое путешествие. 2 

Практическое занятие № 37,38 Организация деловой поездки. 4 

Тема 1.6. 

Компании и их 

структура. 

Содержание учебного материала  

Коммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентация 

компании. 

Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущее 

завершенное время. Настоящее завершенное продолженное время. 

15 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 14 

Практическое занятие № 39 Коммерческие организации. 2 

Практическое занятие № 40,41 История компании. 4 

Практическое занятие № 42,43 Структура компании. 4 

Практическое занятие № 44,45 Презентация компании. 4 

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить презентацию конкретной компании – история, продукция, структура. 
1 
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Раздел 2. Английский для делового общения. 49/49  

Тема 2.1. 

Деловая 

переписка. 

Содержание учебного материала  

Понятие «деловая переписка». Стили и виды писем. Фразы-клише для деловых писем. 

Запрос, ответ на запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для организации деловой 

поездки. Электронные письма. 

Грамматический материал: Страдательный залог. 

19 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

В том числе практических занятий 18  

Практическое занятие №46 Понятие «Деловая переписка». 2 

Практическое занятие №47 Стили и виды писем. 2 

Практическое занятие №48 Фразы-клише для деловых писем. 2 

Практическое занятие №49 Запрос. 2 

Практическое занятие №50 Ответ на запрос. 2 

Практическое занятие №51 Предложение. 2 

Практическое занятие №52 Письмо-рекламация. 2 

Практическое занятие №53 Письма для организации деловой поездки. 2 

Практическое занятие №54 Электронные письма. 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию. 

 

1 

Тема 2.2. 

Деловая 

встреча. 

Содержание учебного материала  

Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в выставке. Деловые переговоры. 

Прием посетителей. 

Грамматический материал: Согласование времен. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

 В том числе практических занятий 18  

Практическое занятие № 55 Цель деловой встречи. Фразы-клише. 4 

Практическое занятие № 56,57 Выставки и ярмарки. 4 

Практическое занятие № 58,59 Участие компании в выставке. 4 

Практическое занятие № 60,61 Деловые переговоры. 4 

Практическое занятие № 62 Правила приема посетителей. 2 
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Практическое занятие № 63 Прием посетителей. 2 

Тема 2.3. 

Ведение 

телефонных 

переговоров. 

Содержание учебного материала. 

Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. Прием звонков в отсутствии 

руководителя. Назначение и перенос встреч. 

Грамматический материал: Косвенная речь. 

12 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 

1.4, ПК 1.6 

 В том числе практических занятий 12  

Практическое занятие № 64 Правила ведения телефонных переговоров. 2 

Практическое занятие № 65 Фразы-клише. 2 

Практическое занятие № 66,67 Прием звонков в отсутствии руководителя. 4 

Практическое занятие № 68,69 Назначение и перенос встреч. 4 

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 140  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Иностранный язык. Иностранный язык в профессиональной деятельности», 

оснащенный в соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессио

нального 

модуля, 

дисциплин

ы 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ. 02  

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

3 Доска классная  Мебель Основное Стандартная СГЦ. 02  

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 
Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

5 Стул  преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ. 02  

6 Шкаф для хранения 

учебных пособий 
Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

12 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная СГЦ. 02  

13 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ. 02  

14 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

15 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные плакаты 

СГЦ. 02  

16 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

18 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

19 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

20 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

21 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1.Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н.Английский язык для менеджеров = 

English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального 

образования. – 12-е изд., стер. – Москва: Издательский центр «Академия», 2019. – 304 с. ISBN 978-

54468-8079-9.Текст: непосредственный. 

https://academia-moscow.ru/authors/detail/45017/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45018/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
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2. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие по формированию 

практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – Москва: КНОРУС, 2022. – 142 

с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5.Текст: непосредственный. 

3. Карпова, Т. А., English for Colleges = Английский язык для колледжей: учебник / Т. А. 

Карпова. — Москва: КноРус, 2024. — 311 с. — ISBN 978-5-406-12612-7 

4. Куряева, Р. И. Английский язык. Лексика и грамматика: учебник для среднего 

профессионального образования / Р. И. Куряева. — 8-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2024. — 497 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16553-1. 

5. Маньковская, З. В. Английский язык : учебное пособие / З. В. Маньковская. — Москва: 

ИНФРА-М, 2024. — 200 с. — (Среднее профессиональное образование) 

 

6. Английский язык: учеб. пособие для студентов учреждений сред. проф. образования (Planet 

of English): учебное издание / Безкоровайная Г. Т., Соколова Н.И., Койранская Е. А., Лаврик Г.В. - 

Москва: Академия, 2024. - 272 c. — URL: https://academia-moscow.ru/catalogue/5389/796937/ 

7. Буренко, Л. В.  Грамматика английского языка. Grammar in Levels Elementary – Pre-

Intermediate: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. В. Буренко, 

О. С. Тарасенко. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 227 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-9261-8. — URL: https://urait.ru/bcode/471736 

8. Голубев А.П. Английский язык для специальности «Туризм» = English for Students in 

Tourism Management: учебное издание / Голубев А.П., Бессонова Е. И., Смирнова И.Б. - Москва : 

Академия, 2024. - 192 c. (Специальности среднего профессионального образования) — ISBN 978-5-

406-08132-7. — URL: https://academia-moscow.ru/catalogue/5538/798312/ 

9. Голубев А.П. Английский язык для технических специальностей = English for Technical 

Colleges: учебное издание / Голубев А.П., Коржавый А. П., Смирнова И.Б. - Москва: Академия, 2024. 

- 208 c. (Специальности среднего профессионального образования) — ISBN 978-5-0054-2326-9— 

URL: https://academia-moscow.ru/catalogue/5560/781456/ 

10. Кузьменкова, Ю. Б.  Английский язык для технических колледжей (A1): учебное пособие 

для среднего профессионального образования / Ю. Б. Кузьменкова. — Москва: Издательство Юрайт, 

2024. — 195 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17397-0. — 

URL: https://urait.ru/bcode/533005 

11. Кузьменкова, Ю. Б. Английский язык. Основы разговорной практики. Книга для 

преподавателя / Ю. Б. Кузьменкова, А. П. Кузьменков. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: Лань, 

2023. — 132 с. — ISBN 978-5-507-47834-7. — URL: https://e.lanbook.com/book/339809 

12. Шматкова, Л. Англо-русский тематический словарь / Л. Шматкова. — 3-е изд., испр. — 

Санкт-Петербург: Лань, 2023. — 280 с. — ISBN 978-5-8114-9427-9.  — URL: 

https://e.lanbook.com/book/298541 

13. Щербакова Н. И. Английский язык для специалистов сферы общественного питания = 

English for Cooking and Catering: учебное издание / Щербакова Н. И., Звенигородская Н.С. — Москва: 

Академия, 2024. - 320 c. — ISBN978-5-0054-3007-6 (Специальности среднего профессионального 

образования). — URL: https://academia-moscow.ru/catalogue/5538/817927/ 

 

3.2.2 Дополнительные источники  

1.  Learn English. British Council - The United Kingdom's international organisation for cultural  

relations and educational opportunities. "/ Интернет-ресурс – British Council, 2024 — URL: 

https://learnenglish.britishcouncil.org/ 

2. Видео уроки по английскому языку / Проект Английский язык онлайн — Native English // 

Интернет-ресурс – ENGV.RU, 2024— URL:https://engv.ru/category/grammar/ 

3. Левченко, В. В.  Английский язык для экономистов : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / В. В. Левченко, Е. Е. Долгалѐва, О. В. Мещерякова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 408 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-16155-7 

https://academia-moscow.ru/catalogue/5389/796937/
https://urait.ru/bcode/471736
https://academia-moscow.ru/catalogue/5538/798312/
https://academia-moscow.ru/catalogue/5560/781456/
https://urait.ru/bcode/533005
https://e.lanbook.com/book/339809
https://e.lanbook.com/book/298541
https://academia-moscow.ru/catalogue/5538/817927/
https://learnenglish.britishcouncil.org/
https://engv.ru/category/grammar/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знать: 

 лексический и грамматический 

минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

лексический и грамматический 

минимум, необходимый для чтения 

и перевода текстов 

профессиональной направленности 

(со словарем); 

общеупотребительные глаголы 

(общая и профессиональная 

лексика); 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности; 

правила построения простых и 

сложных предложений на           

профессиональные темы; 

правила речевого этикета и 

социокультурные нормы общения 

на иностранном языке; 

формы и виды устной и 

письменной коммуникации на 

иностранном языке при 

межличностном и межкультурном 

взаимодействии 

 владеет лексическим и 

грамматическим минимумом, 

относящимся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

владеет лексическим и 

грамматическим минимумом, 

необходимым для чтения и 

перевода текстов 

профессиональной 

направленности (со словарем); 

демонстрирует знания при 

употреблении глаголов (общая и 

профессиональная лексика); 

демонстрирует знания правил 

чтения текстов профессиональной 

направленности; 

демонстрирует способность 

построения простых и сложных 

предложений на           

профессиональные темы; 

демонстрирует знания правил 

речевого этикета и 

социокультурных норм общения 

на иностранном языке; 

демонстрирует знания форм и 

видов устной и письменной 

коммуникации на иностранном 

языке при межличностном и 

межкультурном взаимодействии 

 

 

 

 

 

 

Письменный и устный 

опрос. Тестирование. 

Дискуссия.  

Участие в диалогах, 

ролевых играх. 

Практические задания 

по работе с 

информацией, 

документами, 

профессиональной 

литературой. 

Ответы на 

промежуточной 

аттестации 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Уметь: 

 строить простые высказывания 

о себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

взаимодействовать в коллективе, 

принимать участие в диалогах на 

общие и профессиональные темы; 

применять различные формы и 

виды устной и письменной 

коммуникации на иностранном 

языке при межличностном, 

межкультурном и 

профессиональном 

взаимодействии; 

 строит простые высказывания 

о себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

 взаимодействует в коллективе, 

принимает участие в диалогах на 

общие и профессиональные темы; 

применяет различные формы и 

виды устной и письменной 

коммуникации на иностранном 

языке при межличностном и 

межкультурном взаимодействии; 

понимает общий смысл четко  

произнесенных высказываний 

на общие и базовые 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Письменный и устный 

опрос. Тестирование. 

Дискуссия.  

Участие в диалогах, 

ролевых играх. 
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понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

общие и базовые 

профессиональные темы; 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

составлять простые связные 

сообщения на общие или  

профессиональные темы; 

общаться (устно и письменно) 

на иностранном языке на 

профессиональные и повседневные 

темы; 

переводить иностранные тексты 

профессиональной направленности 

(со словарем); 

самостоятельно совершенствовать 

устную и письменную речь, 

пополнять словарный запас 

профессиональные темы; 

понимает тексты на базовые 

профессиональные темы; 

составляет простые связные 

сообщения на общие или 

интересующие профессиональные 

темы; 

общается (устно и письменно) 

на иностранном языке на 

профессиональные и 

повседневные темы; 

переводит иностранные тексты 

профессионально направленности 

(со словарем); 

совершенствует устную и 

письменную речь, пополняет 

словарный запас 

Практические задания 

по работе с 

информацией, 

документами, 

профессиональной 

литературой. 

Ответы на 

промежуточной 

аттестации 

 
 

 


