Учебно-тематический план.   

	№
	Тема курса 
	количество часов
	Содержание программы.


	1
	Starting a business
	3
	Полезные фразы по теме „Бизнес, маркетинг”.  Отработка понятий,  короткие тексты по теме.



	2
	What is business 
	3
	Его составление: производство,  распространение товар, продажа товаров и услуг с целью получению прибыли. Чем товары отличаются от услуг? Предложить учащимся  заполнить таблицу и продолжить своими примерами.

	3
	A day in an office
	2
	День в офисе. Беглый взгляд на офис. Что можно узнать в офисе? 

 Основные отделы и профессии. Можно предложить урок с экскурсией в офис. 



	4
	Getting acquainted 
	4
	Знакомство с персоналом. Тексты, диалоги по теме Деловая игра: в вашей фирме, появилась вакансия на должность секретаря. Претендент на должность уточняет у вас   детали для работы на новом месте.



	5
	A modern manager 
	3
	Кто может стать менеджером? Тексты, диалоги по теме качество делового человека. Предложить поспорить, обсудить правила делового этикета. 



	6
	If you were a manager. . . 
	2
	

	7
	Hints for the office manager
	1
	

	8
	What should one know about telephone calls?  
	3
	Что следует знать о телефонных переговорах. Правила телефонных переговоров.  Вежливые фразы, диалоги.



	9
	Urgent telephone calls 
	1
	Срочные телефонные вызовы. Полезная информация круглосуточные телефонные службы. Тексты, диалоги.  



	10
	How to write a business letter in English  
	3
	Как написать деловое письмо на английском языке? Структура  делового письма. Предложить составить деловое письмо. Формы обращения в начале письма. Как закончить письмо?  



	11
	Useful phrase for your business dialogues  
	3
	Фразы делового общения. Комплиментарная концовка письма (или разговора). Формулы вежливости,  полезные фразы в деловых диалогах.



	12
	The final Lesson – business games. . .  
	2
	Деловые игры. Составить деловые письма по заданным ситуациям: письмо –  предложения (о поставке оборудования), письмо – поздравления, письмо – благодарность. 

     • Руководитель фирмы проводит совещание, повестка дня (улучшение работы фирмы.)  Обсудите предложение.     

	                                                                           Итого: 
	30
	


