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Автор: Старостина О.А., преподаватель иностранного языка БПОУ ВО «Вологодский аграрно-экономический колледж».
Методические указания предназначены для оказания помощи студентам, обучающимся на специальности  38.02.04 Коммерция  (по отраслям). В них включены тематика самостоятельной работы, рекомендации по их выполнению, формы и методы контроля.
Пояснительная записка

Иностранный язык в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) является  дисциплиной цикла ОГСЭ.

Внеаудиторная самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий студентов.

Основные цели самостоятельной работы:
· систематизация и закрепление знаний и практических умений студентов;
· углубление и расширение теоретических знаний, формирование умений использовать справочную документацию и дополнительную литературу;
· развитие познавательных способностей и активности студентов, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельного мышления;
· развитие исследовательских умений.
В начале учебного года (на первом занятии) преподаватель знакомит студентов со структурой построения всего курса дисциплины «Иностранный язык», в которую должна быть органично вписана самостоятельная работа. Каждый студент  после такого занятия должен понимать, сколько самостоятельных работ ему предстоит выполнить в период изучения дисциплины и каким образом он будет отчитываться перед преподавателем. Можно составить таблицу, по которой студенту легко будет ориентироваться по темам курса, видам самостоятельных работ, срокам выполнения.
Рекомендуется ведение отдельной тетради для выполнения всех предусмотренных рабочей программой самостоятельных работ.
Любая самостоятельная работа дается на определенный срок. Если работа в срок не выполнена, то она оценивается меньшим количеством баллов.
При подборе индивидуальных заданий важно соблюдать дифференцированный подход.
Критериями оценки результатов самостоятельной работы студентов являются:
· уровень усвоения студентом учебного материала;
· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;
· сформированность ключевых умений;
· обоснованность и четкость изложения материала;
· уровень оформления работы. 
На самостоятельную работу в курсе изучения дисциплины отводится  127 часов. Методические указания помогут студентам целенаправленно изучать материал по теме, определять свой уровень знаний и умений. 
МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ СТУДЕНТОВ
	Раздел
	Вид самостоятельной работы
	Формы и методы контроля
	Объем часов

	1. Значение иностранного языка в современном мире
	Перевод текста, изучение грамматического материала «Типы вопро-сительных предложений» и выполнение уражнений
	Письменный контроль
	8

	2. Учеба в колледже
	Чтение  текста и ответы на вопросы. Составление  диалога об учебе в колледже. Изучение грамматического материала «Структура There is/are» и выполнение упражнений. Творческая работа  «Экскурсия по колледжу»
	Письменный контроль в форме выполнения упражнений. Практический контроль  в форме презентации.
	14

	3. Моя будущая профессия
	Выполнение упражнений по теме.
Сочинение-рассуждение  «Моя будущая профессия – менеджер по продажам»
	Письменный контроль в форме сочинения.
	14

	4. Магазины и покупки
	Чтение текста и составление глоссария по теме Изучение фраз и составление диалога «Покупка в магазине» 
	Письменный контроль в форме составления глоссария и диалога.
	15

	 5. Культура деловых отношений
	Изучение фраз речевого этикета. Перевод диалогов и изучение  фраз телефонного этикета. Составление диалога, с использованием фраз разговорного или телефонного этикета.
	Письменный контроль в форме составления диалогов.
	12

	6. Поездка за границу
	Чтение и перевод текста. Перевод диалогов.  Составление диалогов.
	Письменный контроль  в форме выполнения упражнений.
	12

	 7. Деловая корреспонденция
	Написание делового письма с соблюдением правил написания 

	Письменный контроль в форме написания делового письма.
	12

	8.Заключение делового контракта

	Изучение образца контракта.  Составление проекта делового контракта на покупку товара.
	Письменный контроль в форме составления проекта делового контракта

	15

	 9. Основы экономики и бизнеса
	Чтение текста и составление краткого описания типов компаний в Соединенном Королевстве. Изучение грамматического материала «Пассивный залог» и выполнение упражнений.
	Письменный контроль  в форме составления конспекта и выполнения упражнений. 

	9

	10.Профессиональные компетенции менеджера по продажам
	Чтение и перевод текста, конспектирование. Сочинение–рассуждение по теме
	Письменный контроль в форме сочинения.
	14

	11.Итоговое повторение
	Выполнение тестового задания
	Письменный контроль в форме выполнения тестовых заданий.
	4
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ЗАДАНИЯ К ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 
Раздел  1. Значение иностранного языка в современном мире
Цель: Прочитать и перевести текст. Изучить грамматический материал «Типы вопросительных предложений» и выполнить упражнения.
Самостоятельная работа: Перевод текста, изучение грамматического материала «Типы вопросительных предложений» и выполнение упражнений
Формы и методы контроля: Письменный контроль
Используемая литература: 
Карпова Т.А. English for Colleges .Английский язык для колледжей. Электронное учебное пособие для СПО.- М.: Кнорус, 2022
Задание 1. Прочитайте и переведите текст «English in the world of work»  
Задание 2. Изучите грамматический материал «Типы вопросительных предложений» и задайте 10 вопросов разного типа к тексту упражнения 1.
Самостоятельная работа № 2. Учеба в колледже
Цель:
совершенствовать лексические и грамматические навыки по теме, развивать творческие способности.
Самостоятельная работа: Чтение  текста и ответы на вопросы. Составление  диалога об учебе в колледже. Изучение грамматического материала «Структура There is/are» и выполнение упражнений. Творческая работа  «Экскурсия по колледжу»
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме выполнения упражнений. Практический контроль  в форме презентации.
Задание 1: Прочитайте текст и ответьте на вопросы.
1. When did you finish school?  
2. Where do you study?
3. What year are you in now?
4. What department are you in?
5. What specialty do you study?
6. Do you live in the hostel?
7. What is there on the first floor?
8. What is there in the library?
9. When does the academic year begin and finish in your college?
10. How many double-periods do you have a day?
11. When and where do you have lunch?
12. How long does a double-period last?
13. When do you usually take exams?
14. What kinds of subjects do you study?
15. What departments are there in your college?
16. Do you want to become a good specialist?
17. What students can get a scholarship in your college?
My studies in college.
My name is Peter. In June I left secondary school and entered the college. The level pass was 7. I passed 2 exams and got 5 in Russian and 4 in Mathematics. Now I am a second-year student of the full-time department.
Our college is one of the oldest educational institutions of the region. It was founded in 1922. In the year 2012 it celebrated its 90th anniversary.
My technical school occupies two buildings, has a hostel for students, a library and a reading hall, two gyms, a vet clinic. It runs full-time and part-time departments and prepares qualified specialists in the spheres of business and agriculture: veterinarians, bookkeepers, managers, commercial managers and specialists in banking.                                                                          
The academic year begins in September and ends in June, so it lasts ten months. Our studies begin at 8.30 in the morning. We usually have 4 double-periods a day. At 11.50 we have a lunch break and can have lunch in the canteen. Students attend lectures, seminars, do laboratory works. We study general-educational and special subjects. At the end of each term we take credit tests and exams. Students who pass their exams successfully get a scholarship. I try to do well to become a good specialist and to get a diploma. I am at the top of the group because I am good at many subjects.

We study 5 days a week, Saturdays and Sundays are days off. We have holidays twice a year: two months in summer and two weeks in winter. There are 30 students in my group, most of them are girls, we have only 4 boys.
Many students live in the hostel, it is a 5-storeyed building near the college, so students living there need 5 minutes to get to the technical school .As for me I live far from the college, so it usually takes me 50 minutes if I go on foot and about 20 minutes when I go by bus.
Задание 2. Составьте диалог об учебе в колледже, используйте следующие фразы, чтобы начать и закончить диалог.
Начало: 
- Hello, Jane. I haven’t seen you for ages. How are you?
- I’m OK, thank you. By the way, where do you study now, Kate?
Конец:
- Here is my bus.  Sorry, Jane. I must go now.
- It was pleasant to see you. Good luck, Kate.
Задание 3. Выполните творческую работу «Экскурсия по колледжу».
Используйте следующие образцы предложений:
1. Welcome to … - Добро пожаловать в …
2. Look at your left (right). - Посмотрите слева (справа) от вас.
3. Have a look at … - Взгляните на …
4. This is (These are)… - Это 
5. Now we are on the first floor of our college (in the classroom of veterinary subjects, in the canteen, near the time-table, in the assembly hall etc). – Сейчас мы находимся на первом этаже нашего колледжа (в кабинете ветеринарных дисциплин, в столовой, рядом с расписанием, в актовом зале).
6. Here you can see… - Здесь вы можете увидеть…
7. Let’s go up (down) on the second floor. – Давайте поднимемся (спустимся) на второй этаж.
8. Let’s go to … - Пройдемте …
9. I’d like to show you our … Я бы хотел(а) показать вам …
10. I want to tell you about …. Я хочу рассказать вам о…
11. Here it is (they are) Вот он(она, оно). 
12. Here they are. Вот они.
13. Our college provides students with … Колледж обеспечивает студентов …
14. I hope you liked the excursion around our college - Надеюсь, вам понравилась экскурсия по нашему колледжу.
15. I want to invite you (your children) to enter our college. - Я хочу пригласить вас (ваших детей) поступать в наш колледж.
16. I think the information you got today will be useful. - Думаю, информация, которую вы сегодня получили, будет вам полезна.
Задание 4.  Изучите грамматический материал «Структура There is/are» и напишите предложения в вопросительной и отрицательной форме: 
Образец: There are some students in the classroom. — Are there any students in the classroom? There are no students in the classroom. (или There aren’t any students in the classroom).
1. There is some bread on the plate. 2. I can see some people in the park. 3. There are some new buildings in our street. 4. I want some milk in my coffee. 5. I have got some free time today. 6. They have got some questions. 7. She buys some products in this shop. 8. Mother gives the children some bread and butter. 
Самостоятельная работа № 3. Моя будущая профессия
Цель: совершенствовать навыки письменной речи
Самостоятельная работа: Выполнение упражнений по теме.
Сочинение-рассуждение  «Моя будущая профессия – менеджер по продажам»
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме сочинения.
Задание 1. Изучите лексику и ответьте на вопросы. 
To decide - решить
To choose the profession of a sales manager – выбрать профессию менеджера по продаже
To study Commodity Research- изучать товароведение
To make the right choice – сделать правильный выбор
To get practical (communicative) skills-  иметь практические (коммуникативные навыки)
To be in great demand – пользоваться большим спросом
To be responsible for … – отвечать за …
 a prestigious (well-paid,  responsible) job – престижная (хорошо оплачиваемая,
ответственная) работа
 To have work experience - иметь опыт работы
 To control the quality of goods - контролировать качество товара
1.
What is your future profession?
2.
Why did you decide to become a sales manager?
3.
What qualities does the profession require?
4.
What are the responsibilities of the sales manager?
5.
Is the profession in great demand nowadays?
6.
Are you going to continue your education after college?
7.
What do your parents do?
9.       What kind of job do you want to have?
10.
Where are you planning to work?
Задание 2. Заполните пропуски в предложениях.
1.
All school-leavers have to … a profession after school.
2.
I decided to … a sales manager.
3.
My mother influenced my…
4.
A sales manager must be …, …, … to work successfully.
5.
A sales manager’s responsibilities are to plan, …
6.
My father is a …, my mother is a …, my grandparents are retired.
7.
After college I’m going to … the Dairy Academy.
8.
I want to … a good education.
9.
This profession is in great … .
10.
I want to have an interesting and … job.
11.
In my childhood I wanted to be an actress, but later I changed my … .
12.
I think I made the right … .
 Задание 3. Напишите сочинение-рассуждение «Моя будущая профессия – менеджер по продаже», используя изученную лексику. (Объем сочинения не менее 20 предложений)
Используйте следующие образцы: 
1. Я хочу рассказать вам о …( своих планах на будущее)- I want to tell you about … (my plans for the future).
2. В школе (в детстве) я всегда интересовался …At school (In my childhood) I was always interested in … 
3. Я решил (а) стать … потому что…-I decided to become a …, because …
4. Обучаться этой профессии трудно. – It’s difficult to qualify for such a job.
5. Менеджеру по продажам нужно иметь…–A sales manager needs to have … хорошее образование - good education (глубокие знания … - deep knowledge of …, навыки работы на компьютере – computer skills, практические навыки обращения с …practical skills how to treat …, коммуникативные навыки -  communicative skills)
6. Работодателям нужны молодые и энергичные работники. – Employers need young and energetic employees.
7. Что касается меня, … - As for me, …
8. После колледжа я планирую… After college I’m planning to …
продолжить обучение по этой специальности - continue studying this speciality.
Задание 4. Изучите грамматический материал Future Simple и поставьте глагол в предложениях в это время.
1. Why she (come) home so late tomorrow?
2. Before he (start) for London tomorrow, he (visit) our office.
3. When your lessons usually (begin) on Monday?
4. Tomorrow he (go) to the library after he (finish) his homework.
5. ‘Where you (be) tomorrow?’ ‘I (be) at home.’
6. We (go) to England for our holiday next year.
7. Wait for me! I (come) as soon as I (finish).
8. When I (come) home tomorrow, all my family (be) at home.
9. John (not go) for а walk today until his mother (come) back from work. 
Самостоятельная работа № 4. Магазины и покупки
Цель: развивать навыки ведения диалогов на профессиональную тему.
Самостоятельная работа: Чтение текста и составление глоссария по теме Изучение фраз и составление диалога «Покупка в магазине»
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме составления глоссария и диалога.
Задание 1: Прочитайте текст профессиональной направленности и составьте глоссарий по теме. 
 At the Food Shop

Welcome to our shop. It's a self-service shop. There are always many customers there. They can buy all the necessary foodstuffs: meat, fish, milk, grocery, baking items, sweets, the cooked sausages, smoked foods, vegetables and fruit.

In the meat aisle the customers can buy beef, pork, mutton, sometimes veal, poultry and game. They have a wide choice of fish. There is live carp, pike, bream and sheat-fish. There is much fresh-frozen fish: perch, cod, plaice and some other. There is much tinned fish. 

They have a wide choice of milk products: bottled and unbottled milk, cream, kefir, sour cream, cheese, curds, cottage cheese, pot cheese, cream cheese, eggs, mayonnaise, margarine and butter (salted and unsalted).

In the grocery aisle there are all kinds of cereals: oatmeal, semolina, rice, buckwheat, millet, pearl-barley, cooking soda, spices, flour, pea and potato flour. You can buy salt, matches, oil, macaroni, vermicelli, noodles and some other products. Everything is sold ready packed. You go for white and brown bread to the bread counter.

There is a rich choice of items in the confectionery: sugar, gran​ulated sugar, caramel, rich sweets, chocolates, bars of chocolate, biscuit(s), pastry, jam-puffs, fancy-cakes, tarts, fruit cakes, wafers, marmalade and also tea, coffee, cocoa. Next to this is the deli​catessen and smoked meats and sausages. It offers you all kinds of sausages: boiled, half-smoked and smoked, liver paste, ham; lean boiled pork with spices (buzhenina), tinned beef and pork.

The green grocery and fruit aisles look very attracting. Here you can buy fresh, tinned and dried vegetables and fruits; potatoes, car​rots, beets and onions are in string bags, fine fresh cabbages, spring onions, greens and lettuce have different shades of green colour. Don't forget about cauliflower, radishes and green peas!
Juicy pears, apples and plums look very appetizing. In season you can buy grapes, oranges, tangerines, bananas, lemons and pineapples. In spring and summer the shop has a great variety of berries: strawberries, cherries, raspberries, black and red currants, gooseberries. In autumn and winter - red bilberries and cranberries and all year round you can have fruit and berry jams. If you feel thirsty you can drink a juice to your taste.
At the Department Store

There are many fine goods in our department store. Let us drop in. It is a three-storey building. On the ground floor you can buy ready-made clothes for men and women, a nice assortment of un​derwear, shirts, dresses and fabrics (all-wool, silk and cotton). On the first floor there is a wide choice of footwear: shoes, evening shoes, low shoes, sandals, slippers, canvas shoes and high-grade style footwear. Booties are not in season. You can buy footwear on high, medium or low heels. High-grade style footwear is very expensive. Next comes the counter of knitted goods, socks, stockings, panty​hose, then haberdashery and perfumery. 
There is a great variety of furs, fur coats, fur caps and fur hats on the second floor. You can also have felt and straw hats. There are very many women at the jewellery counter. You can have silver and golden rings, ear-rings with precious stones, necklaces, bracelets, brooches, chains, lockets and many other fine things.
If you want to buy sport goods you should visit the second floor where you can buy training suits, sport shoes, trainers, skiing boots, skates, skis, T-shirts, bathing trunks, sport jerseys and so on.
Задание 2. Изучите фразы и составьте диалог «Покупка в магазине» (не менее 15 реплик).
Вопросы продавца/консультанта/менеджера
Can / May I help you? What can I do for you? — Могу ли я вам чем-либо помочь? (Что я могу сделать для вас?)





    What colour (size) would you like? — Какой цвет (размер) вы бы хотели?
 Would you like to try it on? — Хотели бы это примерить?


     How about this one? — Как насчет этого?





 Anything else? / Would you like anything else? — Что-нибудь еще? / Вы хотели бы что-то еще?










 How would you like to pay?— (Как будете оплачивать?) 



 Do you have a loyalty card? — У вас есть наша карта?




 Would you like a bag? — Вам нужен пакет?
Вопросы покупателя
Could you help me,please? — Не могли бы вы мне помочь?



 How much is this? / How much does this cost? — Сколько это стоит?

 Do you sell …. ? / Do you have any … ? — Вы продаете…? / У вас есть?

 Have you got anything cheaper (less expensive)?— У вас есть что-то дешевле? Do you take credit cards? — Вы принимаете кредитные карты?


 Where is the changing/fitting room? — Где находится примерочная?

Возможные ответы и фразы продавца






They’re ….(price) each. — Они стоят… каждая.





 Sorry, we don’t accept credit cards. — Извините, мы не принимаем кредитные карты. I’m afraid we take cash only. — Боюсь, мы принимаем только наличные.











 Put your card into the machine, please. — Вставьте карту, пожалуйста.

 Enter your PIN, please. — Введите пин-код.





 The total is ….(сумма). / That’s ….(сумма), please. — С вас… / Вы должны…
Фразы покупателя









I’m looking for a … — Я ищу…







 I’ll take it. — Я беру это.








 I’ll pay in cash. — Я буду оплачивать наличными.




 I’ll pay by card. — Я буду оплачивать картой.





 Here’s …, keep the change! — Вот (деньги), сдачи не надо!



 I’d like to change this for a different size please. — Я хотел бы поменять на другой размер.
Самостоятельная работа  № 5. Культура деловых отношений
Цель: развитие навыков ведения разговоров деловой тематики.
Самостоятельная работа: Изучение фраз речевого этикета. Перевод диалогов и изучение  фраз телефонного этикета. Составление диалога, с использованием фраз разговорного или телефонного этикета.
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме составления диалогов.
Задание 1. Выучите фразы разговорного этикета:
Introducing people  Представление/знакомствo 
I want you to meet my wife. Я хочу познакомить вас с моей женой. 
This is Mr. Smith.  (Это) Господин Смит. 
Let me introduce myself – Позвольте представиться 
Nice to meet you. – Приятно познакомиться.
I haven’t seen you for ages. Long time no see. Давно вас не видел.
(I’m) Glad to see you. Рад вас видеть.Glad to hear it. Рад это слышать.
How are you? (How are you getting on? How is it going? How are you doing?) Как ваши дела? Fine, thank you. Отлично. Not too well. Не очень хорошо.
Arresting attention - Привлечение внимания. Request – Просьба
What can I do for you? Can I help you? - Чем я могу помочь Вам. 
Do you happen to know where Mr. White’s office is?
Can you help me, please? Will you help me, please? Помогите, пожалуйста.
Could you tell me the time? Скажите, который час сейчас?
Would you tell me the way to the bus station, please? Подскажите, как добраться до автовокзала.
Would you be so kind as to close the door? Будьте добры, закройте дверь.
With pleasure. I’d love to. С удовольствием.
Thanks  - Благодарность 
It was very kind of you. Очень мило с Вашей стороны. 
Thank you very much. Many thanks. Thanks a lot. Большое спасибо. 
Thank you for doing it.  Благодарю Вас за то, что сделали это.
Don't mention it. He стоит благодарности. Not at all. Не за что.
You are welcome. Пожалуйста.
Apologies and answers  - Извинение и ответы на них
(I am) Sorry! Извините. I’m so (really, very, awfully, terribly) sorry. Я так (действительно, очень, ужасно) сожалею. 
I’m sorry to hear that. - Мне жаль это слышать.  
I apologize. Извините меня.  My apologies. Мои извинения. I was wrong. Я был (а) не прав (а).
Don't be cross (angry) with me. - He сердитесь на меня.
That’s OK. It’s all right. That’s nothing. Ничего. Don’t worry. Don’t bother. Не беспокойтесь.
Parting -  Расставание
Good bye. До свидания. Bye (bye-bye). ( в неформальной обстановке)
See you later. Пока. See you tomorrow (soon). Увидимся  завтра (скоро).
I must be going. Мне нужно идти. I have an appointment. У меня договоренность о встрече.
Keep in touch. He пропадайте (держите связь). 
Take care of yourself. Берегите себя. 
Invitation. Offers. Приглашение. Предложение.
Come in. Входите. This way, please. Сюда, пожалуйста.
Make yourself at home. Чувствуйте себя как дома.
Help yourself (yourselves) to some sweets. Угощайтесь конфетами.
What about a cup of coffee? Как насчет чашечки кофе?
I’m at your disposal. Я в вашем распоряжении. I’m at your service. Я к вашим услугам.
Задание 2. Переведите диалоги и выпишите стандартные фразы телефонного этикета.
1. -"Hello, Mr Green's office. What can I do for you?"
-"I'd like to speak to Mr Green, please!"

2. -"Hello, this is Mr Green's secretary. What can I do for you?"
-"Could I speak to Mr Green, please?"
-"I'm putting you through, Go ahead, please..."
-"Mr Green? Hello, hello..."
3. -"Can I speak to Mr Green, please?"
("Could I speak to Mr Green, please?")
-"Who's (that) calling?"
-"It's Mr Zimin here".
-"One moment (just a minute) please!"
-"Mr Green will speak to you in a moment".
-"Would you like to hold on?"
-"Yes, I'll hold on".

4. -"Green & Co" Who's calling?"
-"This is Mr Zimin from Moscow. Could you put me through to Mr Green, please?"
-"I'm afraid, Mr Green is not in  the office at the moment".
-"When do you think he will be back?"
-"Not until Monday morning. I'm afraid. Can I give him a message?"
-"No, thank you. I'll phone him then again. Goodbye".

5. "Could I speak to Mr Brown, please?"
"Mr Brown is in a meeting right now"
"If Mr Brown isn't in, could I speak to someone else?"
"Could you tell him Mr Popov phoned?"
"I'd be glad to. Let me take down your number".

6. "Is Mr White in, please?"
"Yes. Who's calling?"
"This is Bondarev. Good morning".
"Oh, good morning, Mr Bondarev. Go ahead, please".
"Mr White?"
"Speaking. Good morning, Mr Bondarev".
"Good morning. Could we meet tomorrow morning?"
"Just a minute.What about 11 o'clock, Mr Bondarev?"
"It's all right with me".
"See you at 11 then. Goodbye"
"I'm looking forward to meeting you. Goodbye".

7. "Hello, can I speak to Mr Bobrov, please?"
"Bobrov speaking. Good afternoon".
"Good afternoon. I'm Mr Cane's secretary. I'm phoning you to confirm your appointment for Monday morning 10 o'clock".
"Thank you. I'll be there. My best regards to Mr Cane. Goodbye".
"Goodbye".

8. "Is that Mr Wanes office?"
"Yes".
"My name's Gavrilov. I have an appointment with Mr Wanes for tomorrow. Could you put it off till Thursday afternoon same time?"
"All right, I'll find out and confirm it today. Goodbye".
"Goodbye".
Задание 3. Составьте диалог, используя фразы разговорного и (или) телефонного этикета (не менее 12 реплик). 
 Самостоятельная работа  № 6. Деловая поездка за границу 
 Цель:развитие навыков диалогической речи при совершении поездки за границу
Самостоятельная работа: Чтение и перевод текста. Перевод диалогов.  Составление диалогов.
Формы и методы контроля: Письменный контроль  в форме выполнения упражнений.
Задание 1. Прочитайте и переведите текст
Travelling by Air
The rules for passengers who are going abroad are similar in most countries, but sometimes there  might be a slight difference in formalities.
 If, for instance, you are supposed to begin with going through customs, you'd better fill in the customs declaration before you talk to the customs officer. An experienced customs officer usually “smells” a smuggler, but he may ask any passenger routine questions, for instance, ”Have you got anything  to declare?”or “Any spirits, tobacco, presents?” The usual answers would be: ”Yes, I've got some valuables, but I've put them all down in the declaration”, or  I've got two blocks of cigarettes for my own use “or something of that kind.
Then you go to the check-in counter where your ticket is looked at, your things are weighed  and labelled, a claim-check for each piece of luggage is inserted in  the ticket and yоu are given a boarding pass, which has a seat number on it. Of course, if your luggage weighs more than 20 kgs, you have to pay extra. The next formality is filling in the immigration form and going through passport control. The form has to be filled in block letters. You write your name, nationality, permanent address and the purpose of your trip. In most countries there is also a security check when your carry-on luggage is inspected. This is an anti-hijacking measure, and anything that might be dangerous or disturbing to other passengers must be handed to one of the crew and only returned to one of the crew and only returned to owner after the plane has reached its destination.
After fulfilling all these formalities you go to the departure lounge where you сan have a snack, read a paper, buy something in the duty-free shop and wait for the announcement to board the plane.
Some of these formalities are repeated when you arrive at your destination. The customs declaration and the immigration form are often filled in on board the plane. At the airport you may be met by a specially trained dog who will make sure that you are not carrying drugs, and the immigration officer might want to know at whose invitation you are coming and whether you have a return ticker.
There is another inconvenience you have to be prepared for when travelling long distances by plane. It's the jet-lag, a difference between the time you are accustomed to and the new time.At first you won't take you long to get used to it.
Задание 2. Прочитайте, переведите диалоги и выучите один из них.
At the check-in desk - У стойки регистрации
Popov: Good afternoon! I would like to check in for the flight to St. Petersburg. Can I do it here?
Clerk: Yes, sir. It is a check-in desk for this flight. May I have your passport and ticket, please?
Popov: Certainly. Here you are.
Clerk: Would you put your luggage on the scales? Oh, the luggage is too heavy. In such a situation you have to pay an extra charge, I`m afraid.
Popov: I will take out this trade literature then.
Clerk: Could you put your luggage on the scales again, please? Everything is all right now. You may take your passport and ticket. Here is your boarding-pass.
Popov: Thank you very much.
At the customs

Customs officer: What is the purpose of your visit? 
Passenger: I am a tourist. (I am on a business trip. I am visiting my relatives. )
C: How long are you going to stay here? Where will you be staying? 
P: I’m going to stay at a hotel for ten days.
C: Could I see your passport, please? 
P: Here is my passport. 
C: You have to fill in this immigration form. Do you have anything to declare? 
P: I have nothing to declare. 
C: Could you open your bag, please?
P:Yes, certainly. I only have things for personal use. Do I have to pay duty on the gift for my friend I bought here? 
C: A duty-free shop? May I have a receipt? 
P: Here it is. 
C: Enjoy your stay! 
Hotel. Checking In
Receptionist: Good morning, sir Can I help you? 
Lavrov: My name's Victor Lavrov. I believe you have a room booked for me. 
R. Just a second... Yes, it's a single room with bath on the third floor facing the park. Just bed and breakfast, right? 
L. Yes. that's right. What time's breakfast? 
R. From 8 to 10, Sir.
L. Would you call me at 7.45, please? 
R. Certainly, sir, Just sign here.
L. (Puts his signature.) Is that all?
R. Yes, sir. Here's your key. Room 327 on the third floor. I'll have your luggage sent up.
Задание 3:  Составьте диалог по теме «Как спросить дорогу?», используя следующие образцы.
ASKING FOR DIRECTIONS 
Could you help me, please? I need to find…
Excuse me, could you tell me the way to…, please?
Excuse me, how can I get to…, please?
Can you tell me how to get to…?
Where is …, please?
Can you tell me where the police station is?               
Is there a bus station near here?
How far is it?   Is it far?
How can I get to this address, please?
Which bus should we (I) take?  
Where must we(I) get off?
GIVING DIRECTIONS
Cross the street
 take a taxi (a bus number 3)
get off the bus
turn left(right) into Mira street
go along Mira street
take the first (the second) turning on your left(right)
go as far as…
go past the hotel 
go straight ahead
It is in … street.
It is over there. 
It is about two miles from here. 
It’s near here.
No, it isn’t very far.
You can take bus number 5 or 6.
Самостоятельная работа № 7. Деловая корреспонденция
Цель: развитие навыков составления делового письма.
Самостоятельная работа: Написание делового письма.
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме написания делового письма.
Задание: Напишите деловое письмо, соблюдая правила написания (объем не менее 100-140 слов).
Structure of a business letter
1. Адрес отправителя (sender's address)
2. Дата (date)
3. Адрес получателя (inside address)
4. Обращение (salutation)
5. Начало, или первая фраза (opening sentence)
6. Текст письма (body of the letter)
7. Заключительная фраза (closing sentence)
8. Заключительная формула вежливости (complimentary close)
9. Подпись отправителя (signature)
Полезные фразы:
Уважаемые господа - Dear Sirs
Спасибо за ваш запрос от 15 мая, в котором вы спрашиваете о … - Thank you for your enquiry of 15 May in which you asked about…
Мне было приятно узнать, что … - I was very pleased to learn that …
Я хочу вам сообщить, что … - I would like to inform you that …
Мне хочется обратить ваше внимание на тот факт, что … - We would like to draw your attention to the fact that …
Просим сообщить нам …  - Please inform us … Please let us know …
Просим выслать нам …  - Please send us …
Просим не отказать в любезности нам …  - We kindly ask you to send us …
Просим произвести оплату …  - Please make payment …
Пожалуйста, примите заказ …  - Please book the following order …
Просим подтвердить получение …  - Please acknowledge the receipt …
Нам бы хотелось знать, предоставляете ли вы скидки. - We would also like to know if you are offerring any discounts.
Спасибо за ваш интерес и ждем ответа. - Thank you for your interest and await your reply.
С нетерпением  ждем вашего ответа. - We are looking forward to hearing from you.      
Искренне ваш … - Your faithfully, … Sincerely yours…
Самостоятельная работа № 8. Заключение делового контракта
Цель: Изучение лексического материала, развитие навыков составления деловой документации.
Самостоятельная работа: Изучение образца контракта.  Составление проекта делового контракта на покупку товара.
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме составления проекта делового контракта
Задание 1: Изучите образец контракта.  
                                Contract No 32-1
Moscow                                                        September 4th, 2004
Foreign trade company Chemico, Moscow, hereinafter referred to as the Sellers,on the one part, and Messrs. Petro Co., Liverpool, England, hereinafter referred to as the Buyers, on the other part, have concluded the present Contract to the following effect:
The Sellers have sold and the Buyers have bought on с i f terms 10 000 kgs. оf Chemicals ST to be delivered in the fourth quarter of 2004. Partial shipments are allowed. The quality of the Chemicals is to be confirmed by certificate issued by a competent independent and recognized laboratory. The Chemicals are to be packed in plastic bags.
The price is 175 English pounds sterling per kilo сif Liverpool. The total value of the Contract is GBP 1750,000 (one million seven hundred and fifty thousand English pounds sterling).
The date of the bill of lading issued in the name of the Buyers is to be considered
the date of delivery. Payment for the Chemicals delivered under the present Contract is to be made by a letter of credit on the presentation of the following documents:
      – Sellers' Commercial Invoice;
      – Full set of clean on board Bills of Lading;
      – Quality Certificate issued by the laboratory;
      – Weight Certificate issued by the recognized company;
      – Certificate of Origin issued by the Chamber of Commerce and Industry;
      – Insurance Policy issued by the State Insurance company. Payment is to be
made through the National Bank, Liverpool.
Задание 2: Составьте проект делового контракта на покупку товара по образцу, используя информацию, приведенную ниже.
  
Write a contract № D 52-23 between a Buyer (SHPK Plemzavod Mayskiy, Vologda, Russia) and a Seller (ZAO Alfa Laval Agri, Moscow, Russia) concluded on the 25th of October 2018 in Moscow about buying 5 tractors John Deer at the price $ 100 000 per unit on cif terms Vologda with the delivery in the fourth quarter of 2018, the form of payment is a letter of credit through the Bank of Moscow on the presentation of the documents: Quality Certificate, Certificate of Origin, Seller’s Commercial Invoice.
Самостоятельная работа № 9. Основы экономики и бизнеса
Цель: изучение экономической терминологии.
Самостоятельная работа: Чтение текста и составление краткого описания типов компаний в Соединенном Королевстве. Изучение грамматического материала «Пассивный залог» и выполнение упражнений.
Формы и методы контроля: Письменный контроль  в форме составления конспекта и выполнения упражнений. 
Задание 1. Прочитайте текст и составьте краткое описание типов компаний в Соединенном Королевстве.
Types of businesses in the UK
Most businesses in the United Kingdom operate in one of the following ways:
sole trader, partnership, limited liability company, branch of a foreign company.
The sole trader is the oldest form of business. There are many one-man owners, for example: a farmer, doctor, solicitor, estate agent, garage man, jobber, builder, hairdresser etc.
The partnership is a firm where there are a few partners. They are firms of solicitors, architects, auditors, management consultants etc. The names of all the partners of the firm are printed on the stationery of a partnership.
The most common type of company in the United Kingdom is the limited liability company. At the end of the name of such a company the word Ltd. is used. For example: Wilson and Son Ltd.
Many of such companies are joint-stock companies owned by shareholders.
Limited liability companies are divided into public and private ones. Only public companies may offer shares to the public at the stock exchange. The names of such companies end in p.l.с. which stands for public limited company. For instance: John and Michael p.l.с.
Private limited companies may not offer shares to the public. The names of such companies end simply in Ltd.
A branch of a foreign company is a part of a company incorporated outside Great Britain but acting under the law of the UK. Usually these companies act in the UK under their normal foreign names.

Vocabulary:

Sole trader Частный предприниматель
One-man owner Единоличный собственник
Partnership Партнерство
Limited liability company Общество с ограниченной ответственностью
Joint Stock Companies Акционерные компании
Branch of a foreign company филиал иностранной компании
Задание 2. Прочитайте и переведите текст. 

Forms of businesses in the USA
Businesses in the USA may be organized as one of the following forms: individual business general partnership limited partnership corporation alien corporation An individual business is owned by one person. A general partnership has got several owners. They all are liable for debts and they share in the profits.
A limited partnership has got at least one general owner and one or more other owners. They have only a limited investment and a limited liability.
A corporation is owned by persons, called stockholders. The stockholders usually have certificates showing the number of shares which they own. The stockholders elect a director or directors to operate the corporation. Most corporations are closed corporations, with only a few stockholders. Other corporations are owned by many stockholders who buy and sell their shares at will. Usually they have little interest in management of the corporations.
Alien corporations are corporations of foreign countries.
All the corporations are to receive their charters from the state authorities. The charters state all the powers of the corporation. Many corporations try to receive their charters from the authorities of the State of Delaware, though they operate in other states. They prefer the State of Delaware because the laws are liberal there and the taxation is rather low. Such corporations, which receive their charters from an outside state are called foreign corporations.
All the corporations require a certificate to do business in the state where they prefer to operate.

Vocabulary:

General partnership Товарищество с неограниченной ответственностью
Elect a director Избрать директора 
Taxation Налогообложение 
Foreign corporations Корпорация, зарегистрированная в другом штате
Alien corporations Иностранные корпорации
Charters Регистрационные документ

Задание 3. Раскройте скобки, употребляя глаголы в Present, Past или Future Simple Passive.
1.
My question (to answer) yesterday.
2.
Hockey (to play) in winter.
3.
Mushrooms (to gather) in autumn.
4.
Many houses (to burn) during the Great Fire of London.
5.
His new book (to finish) next year.
6.
Flowers (to sell) in shops and in the streets.
7.
St. Petersburg (to found) in 1703.
8.
Bread (to eat) every day.
9.
The letter (to receive) yesterday.
10.
Nick (to send) to Moscow next week
Самостоятельная работа  № 10. Профессиональные компетенции менеджера по продажам
Цель: совершенствование навыков письменной речи на профессиональные темы.
Самостоятельная работа: Чтение и перевод текста, конспектирование. Сочинение–рассуждение по теме
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме сочинения.
Задание 1. Прочитайте и переведите текст.
Marketing, its elements
Marketing is often confused with sales or with advertising but it is these and much more. Marketing is a complete process within the business which includes:
• finding out what the customer wants — this is called «market research» and involves finding out what types of products are wanted (product policy) and what prices consumers are prepared to pay( price policy).
• helping to produce the right product at the right price.
• persuading customers to buy the product (promotion)— by means of advertising and packaging.
• transporting the product to the customer in the most convenient and efficient way which means distribution. 
The easiest way to remember what marketing is all about is to remember what the marketing people call the marketing mix i.e. the four Ps: product, price, promotion and place.
Задание 2. Прочитайте текст и выпишите плюсы и минусы рекламы.
                                                         The benefits of advertising
 Advertising benefits consumers and the economy in a number of ways:
It provides us with information about prices, recent improvements in certain goods and services, and the availability of new ones. Advertising often results in lower prices. Large- scale production can reduce costs. By creating mass markets, advertising enables producers to reduce the costs of their products.

Advertising stimulates competition, and competition benefits us all. Advertising by one firm puts pressure on others within the industry to do at least well to attract the consumer’s money. Advertising pays most of the cost of magazines and newspapers, and all of the cost of commercial radio and TV.

Advertising helps the economy as a whole by stimulating consumer demand. Consumer spending has a direct effect on the health of the economy. Advertising helps to keep that spending at healthy levels.

Not everyone agrees that advertising benefits the economy. Critics list the following points of its disadvantages: The information contained in advertising does not inform and often misleads the consumer. Because it costs money to advertise, this cost adds to the price consumers pay. Consumers are tempered to spend money for products they do not really need. Radio and TV are not really free because the cost of advertising on them is also passed on to the consumers.
Задание 2: Напишите сочинение-рассуждение по теме.
Для выражения своего мнения используйте следующие образцы:
1. Я думаю (считаю, полагаю), что … - I think (believe, guess)
In my opinion (to my mind)… - По моему мнению …
I’m sure that… - Я уверен(а), что …
It’s not a secret that … - Не секрет, что …
I (don’t) agree that … Я (не) согласен (согласна), что …
Fortunately … - К счастью …
Unfortunately … - К сожалению …
It seems to me that … - Мне кажется, что …
Of course, … - Конечно (же) …

Самостоятельная работа № 11. Повторение тем за 1-4 семестры
Цель: повторение изученного лексического и грамматического материала, подготовка  к дифференцированному зачету.
Самостоятельная работа: Выполнение тестового задания
Формы и методы контроля: Письменный контроль в форме выполнения тестовых заданий.
Задание: Выполните тестовое задание.  Выберите один  вариант ответа, так чтобы предложение было лексически и грамматически правильным.
1. Advertising ____________ are often organized with the help of advertising  agencies.
 a) campaign              b) company                c) companies         d) campaigns
2. Marketing includes business activities connected with the movement of goods from the producer to the _______ . 
  a) advertiser          b) consumer           c) competitor         d) manufacturer
 3. The four P’s of marketing: product, price, promotion and _______ .
a) people                 b) production        c) place                  d) package
4. Transportation documents include: air waybills, railway bills, road carriage bills and ______ .
а) payment     b) bill of lading    c) destination     d) insurance 
5. The bill of lading with the notes of the master of the ship is called a _____ bill of lading.
a) clean          b) partial      c) dirty            d) expensive
6. FOB prices don’t include _____.
a) loading     b) cost      c) insurance       d) payment
 7. She is busy now. She ________  in the garden.
 a) works                       b) is working              c) will be working      d) working
8. Where_______ your children spend last summer?
  a) do                         b) did                         c) will                 d) have
9. The climate in the region is much __________ than in the south of the country.
  a) cold                      b) colder                    c) the coldest       d) coldest
10. She is very tired, that’s why she __________ now.
   a) is sleeping            b) sleeps                    c) has slept         d) has been sleeping
11. CIF prices include …, insurance and freight.
a) consignor     b) cost      c) carriage       d) contain
Методические указания для студентов по выполнению и оформлению самостоятельных работ
1. Письменные задания упражнения должны быть написаны аккуратно, четким почерком в тетради, в электронном или в печатном виде. 
2. Практические задания самостоятельных работ должны выполняться в той последовательности и требуемой форме, в какой они даны. 
3. Минимальное количество объема повествования  текста сообщения, сочинения - 15-20 распространенных предложений. 
Инструкции по выполнению самостоятельных работ
Рекомендации к работе с текстами на английском языке
1. При чтении текстов не переводите последовательно слово за словом, попытайтесь вникнуть в смысл предложения или отрывка в целом, чтобы понять содержание текста не обязательно знать перевод всех слов. Попробуйте обойтись без словаря.
2. От того, какую информацию Вы хотите извлечь, зависит тип чтения. Например, при ознакомительном чтении Вы обращаете внимание на его общее содержание, заголовок, иллюстрации и т.д. Изучающее чтение направлено на подробное изучение отдельных отрывков текста, определение значения незнакомых слов и терминов при помощи словаря. 
3. Текст можно понять с помощью ключевых слов: они могут быть в заголовке или подзаголовке, часто встречаются в тексте, имеют синонимы в нем и поясняются примерами. 
4. Некоторые слова Вам уже знакомы: например, интернационализмы. Они встречаются во многих языках. 
5. Главная информация текста тесно связана с его внутренней структурой. Обращайте внимание на временные формы глаголов, союзы, местоимения, деление на абзацы.
6. Используйте словарь на заключительном этапе работы с текстом, чтобы понять перевод наиболее трудных отрывков. Необходимо помнить, что для умения пользоваться словарём только знания алфавита недостаточно: надо знать принципы словообразования, спряжения, понимать символы и сокращения в словарях.
Подготовка сообщения
1. Основная часть сообщения содержит факты, события, цифры, даты и другую точную и научную информацию.
2. В заключительной части сообщения обобщается все сказанное, делаются выводы. 
Структура сообщения:
Введение (3-5 предложений)

Основная часть(8-14 предложений)

Заключение (3-5 предложений)

Список использованных источников (литература, название сайтов).

Составление глоссария (словаря) по изученной теме,
работа с терминами и понятиями
Глосса́рий (лат. Glossarium - «собрание глосс») - Глоссарий - это словарь определенных понятий или терминов, объединенных общей специфической тематикой. 
1. Внимательно прочитайте и ознакомьтесь с текстом. Вы встретите в нем много различных терминов, которые имеются по данной теме. 
2. После того, как вы определили наиболее часто встречающиеся термины, вы должны составить из них список. Слова в этом списке должны быть расположены в строго алфавитном порядке, так как глоссарий представляет собой не что иное, как словарь специализированных терминов.
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