Комунальний заклад «Міжшкільний навчально-виробничий комбінат»
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на засіданні циклової комісії
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Робочий навчальний план з предмета 
“Іноземна  мова  за професійним спрямуванням”

4115  Професія «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)»

	

№
з/п
	

Тема
	Кількість годин

	
	
	
Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Ділова англійська мова
	4
	2

	2
	Ділове спілкування
	8
	2

	3
	Ділове листування
	8
	3

	4
	Мовні штампи
	8
	1

	
	Всього годин:
	28
	8




Підстава: Типовий навчальний план і програма для ЗНЗ та МНВК, затверджений МОН (наказ від 23.09.2010 № 904)
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Робоча навчальна програма з предмета 
“Іноземна  мова  за професійним спрямуванням”

4115  Професія «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)»

Тема 1 Ділова англійська мова
Знайомство з різними формами привітання, прощання тощо.
Тренувальні вправи, тести
Лабораторно-практичні роботи:
 Переклад текстів привітання, прощання.
Тема 2 Ділове спілкування
Знайомство з фразами телефонної розмови та найбільш вживаними словами.
Тренувальні вправи, тести
Лабораторно-практичні роботи:
Переклад текстів.
Тема 3 Ділове листування
Знайомство із службовими та приватними листами, оформлення конверту. Дати, стилі та схеми листів.
Тренувальні вправи, тести
Оформлення телеграми та телефаксу
Тренувальні вправи, тести
Лабораторно-практичні роботи:
Переклад текстів.
Тема 4 Мовні штампи
Вивчення фраз для звертань, знайомства, оформлення різноманітних замовлень, бронювання номерів у готелі, поводження у громадських місцях. Ознайомлення з паспортнім та митним контролем. 
Тренувальні вправи, тести
Лабораторно-практичні роботи:
Переклад текстів.

Підстава: Типовий навчальний план і програма для ЗНЗ та МНВК, затверджений МОН (наказ від 23.09.2010 № 904)

