


Элективный курс
«We Write Business Letters
Abroad»
Составлен
учителем английского языка МБОУ СОШ №28 

г. Коломны 

(Рассказовой И.В.)

Данный курс предназначен главным образом для учащихся старших классов школ и может быть одним из профильно-ориентированных курсов. Цель курса - помочь учащимся овладеть навыками написания делового письма на английском языке с учетом национально-культурной специфики речевого поведения англичан и американцев, а также ознакомить их со структурой делового письма, типами деловой корреспонденции, правилами составления и оформления письма и конверта на английском языке.
С интенсивным развитием предпринимательской деятельности в последнее время в нашей стране и созданием совместных предприятий растет число внешнеэкономических и научно-технических связей с фирмами зарубежных стран. Несмотря на внедрение и развитие таких средств коммуникации как телефакс, телекс, электронная почта, самым надежным и доступным средством общения продолжает оставаться письмо. Поэтому, данный курс ориентирован на ознакомление учащихся с определенными традициями оформления и написания письма, существующими в Великобритании и США. Он призван показать всю важность правильного составления делового письма, т.к. именно по нему у адресата складывается впечатление о деловом партнере. Грамотно составленное письмо является залогом успеха в бизнесе.
Данный курс призван развивать навыки исследовательской работы. Для этого в рамках курса используются лекции и  практикумы, подготовка докладов и сообщений.

	№
	Тема
	Форма занятий
	Количество
часов

	1.
	How to Write a Business Letter in English (Как написать письмо на английском языке)
· Business Letter Structure
(Структура делового письма)
· How to address an envelope (Как написать адрес на конверте)
	Lecture
	2

	2.
	Useful notes for office workers (Что полезно знать офисным работникам)
· Types of American & British Firms (Виды компаний в США и Великобритании)
· Checking outgoing mail (Проверка исходящей корреспонденции)
· Checking incoming mail (Проверка входящей корреспонденции)

· Acknowledgements (Подтверждение получения корреспонденции)
	Reports
	1

	3.
	Business Letter Models
(Образцы деловых писем)
	Lecture
	1

	4.
	Business Letter Models
(Образцы деловых писем)
	Practice
	1

	5.
	How to Improve Letter Writing Skills (Как совершенствовать навыки написания письма)
· Spelling difficulties
(Орфографические
	Lecture
	2
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	трудности)
· Lexical Difficulties
(Лексические трудности)
· Common Errors in Grammar (Типичные грамматические ошибки)
· Punctuation Difficulties (Трудности пунктуации)
	
	

	6.
	Useful Information For Business Correspondence (Что можно использовать в деловой переписке)
	Reports
	1

	7.
	Cliches, Expressions and Sentences Useful For Business Correspondence (Клише, выражения и предложения, полезные для деловой переписки)
	Lecture
	1

	8.
	Business Letter Writing (various types of letters).
	Test
	1
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