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Планируемые  результаты освоения учебного курса 

«Вводный курс  делового письма: английский язык» 

 

Личностные результаты: 

 

1)  воспитание российской гражданской идентичности: патриотизма, уважения к Отече-

ству, прошлое и настоящее многонационального народа России; осознание своей этниче-

ской принадлежности, знание истории, языка, культуры своего народа, своего края, основ 

культурного наследия народов России и человечества; усвоение гуманистических, демо-

кратических и традиционных ценностей многонационального российского общества; вос-

питание чувства ответственности и долга перед Родиной; 

2) формирование ответственного отношения к учению, готовности и способности обуча-

ющихся к саморазвитию и самообразованию на основе мотивации к обучению и позна-

нию,  осознанному выбору и построению дальнейшей индивидуальной траектории обра-

зования на базе ориентировки в мире профессий и профессиональных предпочтений, с 

учётом устойчивых познавательных интересов, а также на основе формирования уважи-

тельного отношения к труду, развития опыта участия в социально значимом труде; 

3) формирование целостного мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, учитывающего социальное, культурное, языко-

вое, духовное многообразие современного мира; 

4) формирование осознанного, уважительного и доброжелательного отношения к другому 

человеку, его мнению, мировоззрению, культуре, языку, вере, гражданской позиции, к ис-

тории, культуре, религии, традициям, языкам, ценностям народов России и народов мира; 

готовности и способности вести диалог с другими людьми и достигать в нём взаимопони-

мания; 

5) освоение социальных норм, правил поведения, ролей и форм социальной жизни в груп-

пах и сообществах, включая взрослые и социальные сообщества; участие в школьном са-

моуправлении и  общественной жизни в пределах возрастных компетенций с учётом реги-

ональных, этнокультурных, социальных и экономических особенностей; 

6) развитие морального сознания и компетентности в решении моральных проблем на ос-

нове личностного выбора, формирование нравственных чувств и нравственного поведе-

ния, осознанного и ответственного отношения к собственным поступкам; 

7) формирование коммуникативной компетентности в общении и  сотрудничестве со 

сверстниками, детьми старшего и младшего возраста, взрослыми в процессе образова-

тельной, общественно полезной, учебно-исследовательской, творческой и других видов 

деятельности; 

8) формирование ценности  здорового и безопасного образа жизни; усвоение правил ин-

дивидуального и коллективного безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях, угро-

жающих жизни и здоровью людей, правил поведения на транспорте и на дорогах; 

9) формирование основ экологической культуры соответствующей современному уровню 

экологического мышления, развитие опыта экологически ориентированной рефлексивно-

оценочной и практической  деятельности в жизненных ситуациях; 

10) осознание значения семьи в жизни человека и общества, принятие ценности семейной 

жизни, уважительное и заботливое отношение к членам своей семьи; 

11) развитие эстетического сознания через освоение художественного наследия народов 

России и мира,  творческой деятельности эстетического характера. 

 

 Метапредметные результаты : 

 

1)  умение самостоятельно определять цели своего обучения, ставить и формулировать 

для себя новые задачи в учёбе и познавательной деятельности, развивать мотивы и инте-

ресы своей познавательной деятельности; 



2) умение самостоятельно планировать пути  достижения целей,  в том числе альтерна-

тивные,  осознанно выбирать  наиболее эффективные способы решения учебных и позна-

вательных задач; 

3) умение соотносить свои действия с планируемыми результатами, осуществлять кон-

троль своей деятельности в процессе достижения результата, определять способы  дей-

ствий в рамках предложенных условий и требований, корректировать свои действия в со-

ответствии с изменяющейся ситуацией; 

4) умение оценивать правильность выполнения учебной задачи,  собственные возможно-

сти её решения; 

5) владение основами самоконтроля, самооценки, принятия решений и осуществления 

осознанного выбора в учебной и познавательной деятельности; 

6) умение  определять понятия, создавать обобщения, устанавливать аналогии, классифи-

цировать,   самостоятельно выбирать основания и критерии для классификации, устанав-

ливать причинно-следственные связи, строить  логическое рассуждение, умозаключение 

(индуктивное, дедуктивное  и по аналогии) и делать выводы; 

7) умение создавать, применять и преобразовывать знаки и символы, модели и схемы для 

решения учебных и познавательных задач; 

8) смысловое чтение; 

9) умение организовывать  учебное сотрудничество и совместную деятельность с учите-

лем и сверстниками;   работать индивидуально и в группе: находить общее решение и раз-

решать конфликты на основе согласования позиций и учёта интересов;  формулировать, 

аргументировать и отстаивать своё мнение; 

10) умение осознанно использовать речевые средства в соответствии с задачей коммуни-

кации для выражения своих чувств, мыслей и потребностей; планирования и регуляции 

своей деятельности;  владение устной и письменной речью, монологической контекстной 

речью; 

11) формирование и развитие компетентности в области использования информационно-

коммуникационных технологий (далее ИКТ– компетенции); 

12) формирование и развитие экологического мышления, умение применять его в позна-

вательной, коммуникативной, социальной практике и профессиональной ориентации. 

 

 

Предметные результаты  

Английский язык: 
1) формирование дружелюбного и толерантного отношения к ценностям иных  культур, 

оптимизма и выраженной личностной позиции в восприятии мира, в развитии националь-

ного самосознания на основе знакомства с жизнью своих сверстников в других странах, с 

образцами зарубежной литературы разных жанров, с учётом достигнутого обучающимися 

уровня иноязычной компетентности; 

2) формирование и совершенствование иноязычной  коммуникативной  компетенции; 

расширение и систематизация знаний о языке, расширение  лингвистического кругозора и 

лексического запаса, дальнейшее овладение общей речевой культурой; 

3) достижение допорогового уровня иноязычной коммуникативной компетенции; 

4) создание основы для формирования интереса к совершенствованию достигнутого уров-

ня владения изучаемым иностранным языком,  в том числе на основе самонаблюдения и 

самооценки, к изучению второго/третьего иностранного языка, к использованию ино-

странного языка как средства получения информации, позволяющей  расширять свои зна-

ния в других предметных областях. 

 

 

 

 

 

 



 

Содержание  учебного  курса  

 

 

Тема 1. Написание резюме (6 ч).  Написание резюме на английском языке. Клише на ан-

глийском языке. Обороты речи, свойственнее резюме на английском языке. 

Тема 2. Написание делового письма (19 ч). ).  Написание делового письма на англий-

ском языке. Клише на английском языке. Обороты речи, свойственнее деловому письму  

на английском языке. 

Тема 3. Электронные письма (7ч). ).  Написание электронного письма на английском 

языке. Клише на английском языке. Обороты речи, свойственнее электронному письму на 

английском языке. 

Тематическое планирование с указанием количества часов,  

отводимых на освоение каждой темы 

 
№ Тема Кол-во 

часов 

 Тема 1. Написание резюме 6 

1. Что такое резюме. Структура резюме. Изучение новой лексики и основных 

понятий. 

2 

2. Написание резюме. Работа с готовыми резюме. 2 

3. Контрольный урок по лексике. 1 

4. Составление резюме. 1 

 Тема 2. Написание делового  письма 19 

   1. Понятие «деловое письмо», отличие от личного письма. Назначение дело-

вого письма. 

1 

2. Стилистические особенности деловой корреспонденции: дата письма, об-

ращение, содержание письма, заключительная форма вежливости, подпись. 

1 

3. Написание адреса. Использование сокращений в письме. 2 

4. Практика написания делового письма. 2 

5. Сопроводительное письмо. 2 

6. Благодарственное письмо. 2 

7. Письмо - просьба. 2 

8. Письмо - подтверждение 2 

9. Письмо - поздравление 2 

10. Письмо - приглашение 2 

11. Контрольный урок по написанию письма 1 

    Тема 3. Электронные письма 7 

1. Интернет – этикет. Как сделать письмо содержательным. 1 

2. Правила работы с электронной почтой. 1 

3. Особенности написания e-mail. 1 

4. Официальное электронное письмо. 1 

5. Практика написания электронного письма. 3 

6. Обобщающий урок. Написание различных деловых писем. 1 

7. Презентация и защита проектов «Моя деловая корреспонденция» 1 

 Итого: 34 

 




