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Методические  рекомендации  для  преподавателей  по  дисциплине
«Деловой иностранный язык» представляют собой комплекс рекомендаций и 
разъяснений,  позволяющих  преподавателю  оптимальным  образом 
организовать процесс обучения по данной дисциплине.

Основными видами учебной работы по данной дисциплине являются 
практические занятия, самостоятельная работа обучающихся.

Практические занятия являются важной частью учебного процесса  в 
вузе.  Они проводятся с  целью закрепления базового материала,  овладения 
понятийным  аппаратом  предмета,  методами  и  приёмами,  изучаемыми  в 
рамках учебной дисциплины.

Практические занятия — метод обучения, обеспечивающий связь теории 
и  практики,  содействующий  выработке  у  студентов  умений  и  навыков 
применения знаний, полученных на лекции и в ходе самостоятельной работы.

Практические занятия по курсу могут проводиться в различных формах. 
Рекомендуются активные формы занятий, такие как дискуссия, деловая игра, 
тренинг, аудирование. Преподавателю важно давать задания в соответствии с 
возможностями обучающихся на данной стадии обучения, чтобы обеспечить 
им уверенность в своих силах.

Практическое занятие должно опираться на известный теоретический 
материал, который изложен или на который дана соответствующая ссылка.

Практическое  занятие  должно  быть  нацеленным  на  формирование 
определенных умений и закрепления определенных навыков, поэтому цель 
занятия  должна  быть  заранее  известна  и  понятна  преподавателю  и 
обучающимся.  Лучше  иметь  сформулированные  в  письменном виде  цель, 
задачи, содержание и последовательность занятия, ожидаемый результат.

Одно  или  несколько  занятий  желательно  провести  в  компьютерном 
классе  с  доступом в  глобальную сеть.  Целью такого  занятия  может  быть 
помощь в организации выполнения заданий самостоятельной работы, которые 
ориентированы на поиск информации в Интернет.

Обучающиеся должны всегда видеть ведущую идею курса и ее связь с 
практикой.  Это  придает  учебной  работе  актуальность,  утверждает 
необходимость овладения опытом профессиональной деятельности, связывает 
её с практикой жизни. В таких условиях задача преподавателя состоит в том, 
чтобы больше показывать обучающимся практическую значимость ведущих 
научных идей и принципиальных научных концепций и положений.

Примерные цели практических занятий:
1) помочь  обучающимся  систематизировать,  закрепить  и  углубить 

знания теоретического характера;
2) формировать  умение  учиться  самостоятельно,  т.е.  овладевать 

методами,  способами  и  приемами  самообучения,  саморазвития  и 
самоконтроля.

Содержание практических занятий и методика их проведения должны 
обеспечивать развитие творческой активности личности. Они развивают
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мышление и речь обучающихся, позволяют проверить их знания, выступают 
важным  средством  оперативной  обратной  связи.  Поэтому  практические 
занятия  должны  выполнять  не  только  познавательную  и  воспитательную 
функции, но и способствовать росту их креативности.

Практические  занятия  проводятся  в  двух  формах:  выполняются 
индивидуально и в групповой форме. При разработке практических занятий 
должна быть учтена форма их проведения и возможности интерактивного 
обучения.  Групповая  форма  предполагает  обсуждение  слушателями 
конкретной проблемы в группе по каждому этапу изучения дисциплины.

Прежде  чем  приступить  к  изучению  темы,  необходимо 
прокомментировать  основные  вопросы  плана  лекции.  Такой  подход 
преподавателя  помогает  студентам  быстро  находить  нужный  материал  к 
каждому из вопросов, не задерживаясь на второстепенном.

Важно  развивать  у  студентов  умение  сопоставлять  источники, 
продумывать изучаемый материал.

Практические занятия предполагают не просто обсуждение студентами 
учебного материала, а выполнение ими определенных практических заданий. 
Систему таких заданий часто называют практикумом.

На  практическом  занятии  каждый  студент  имеет  возможность 
критически  оценить  свои  знания,  сравнить  со  знаниями  и  умениями  их 
излагать  других  студентов,  сделать  выводы  о  необходимости  более 
углубленной и ответственной работы над обсуждаемыми проблемами.

С  точки  зрения  методики  проведения  семинар  представляет  собой 
комбинированную, интегративную форму учебного занятия.

В  целях  эффективности  практических  занятий  необходима 
обстоятельная подготовка к их проведению как со стороны преподавателей, 
так и обучающихся. Преподаватель в начале семестра (учебного года) должен 
обеспечить  обучающихся  методическими  материалами  для  своевременной 
подготовки их к активным формам занятий, в том числе и к семинарам.

Важно  научить  студентов  во  время  выступления  поддерживать 
постоянную связь с аудиторией, быстро, не теряясь, реагировать на реплики, 
вопросы, замечания, что дается обычно не сразу, требует постоянной работы 
над собой. Выступающий обращается к аудитории, а не к преподавателю, как 
школьник  на  уроке.  Контакт  со  слушателями  –  товарищами  по  группе  – 
помогает студенту лучше выразить свою мысль, реакция аудитории позволит 
ему почувствовать сильные и слабые стороны своего выступления. Без
«обратной связи» со  слушателями выступление  студента  –  это  разговор с 
самим собой,  обращение в  пустоту;  ему одиноко и  неуютно за  кафедрой, 
поэтому на семинаре неплохо ввести в традицию анализ не только содержания 
выступлений, но и их формы – речи, дикции, поведения за кафедрой, характера 
общения с аудиторией.

Процедура  оценивания  знаний,  умений,  владений  по  дисциплине 
включает учет успешности по всем видам заявленных оценочных средств.

Форма работы на практическом занятии – диалог: и студенты, и



4

преподаватель вправе: задавать друг другу вопросы, которые возникли и могут 
возникнуть у  них в  процессе  изучения и  обсуждения материала,  делиться 
своими сомнениями, наблюдениями, приводить доводы «за» и «против» той 
или иной позиции, обосновывать возможность применения на практике тех 
или иных теоретических положений.

Для подготовки к практическому занятию студентам рекомендуется:
- изучить вопросы, которые будут обсуждаться на занятии;
- изучить список рекомендуемой литературы, где студенты могут найти 

ответы на вопросы, обратить внимание на категории, которыми оперирует 
автор, выписать основные понятия и систематизировать их;

- разработать блок-схему, в которой найдут отражение все изучаемые 
вопросы темы;

- составить развернутый план изучаемого материала,  который может 
быть использован для ответа на занятии.

В  процессе  творческого  обсуждения  и  дискуссии  вырабатываются 
умения и навыки использовать приобретенные знания для различного рода 
ораторской деятельности.

Ввиду  трудоемкости  подготовки  к  практическому  занятию 
преподаватель  может  предложить  студентам  алгоритм  действий, 
рекомендовать еще раз внимательно прочитать записи лекций и уже готовый 
конспект по теме семинара, тщательно продумать свое устное выступление.

На практическом занятии каждый его участник должен быть готовым к 
выступлению  по  всем  поставленным  в  плане  вопросам,  проявлять 
максимальную  активность  при  их  рассмотрении.  Выступление  должно 
строиться свободно, убедительно и аргументировано. Преподаватель следит, 
чтобы  выступление  не  сводилось  к  репродуктивному  уровню  (простому 
воспроизведению  текста),  не  допускается  и  простое  чтение  конспекта. 
Необходимо, чтобы выступающий проявлял собственное отношение к тому, о 
чем он говорит, высказывал свое личное мнение, понимание, обосновывал его 
и мог сделать правильные выводы из сказанного. При этом студент может 
обращаться  к  записям  конспекта  и  лекций,  непосредственно  к 
первоисточникам,  использовать  знание  художественной  литературы  и 
искусства,  факты и наблюдения современной жизни и т.  д.  Вокруг такого 
выступления  могут  разгореться  споры,  дискуссии,  к  участию  в  которых 
должен стремиться каждый.

В заключение преподаватель подводит итоги практического занятия. Он 
может  (выборочно)  проверить  конспекты  студентов  и,  если  потребуется, 
внести в них исправления и дополнения.

Подготовка современного специалиста предполагает, что в стенах вуза 
он  овладеет  методологией  самообразования,  самовоспитания, 
самосовершенствования.  Это  определяет  важность  активизации  его 
самостоятельной работы. С целью организации данного вида учебных занятий 
необходимо в первую очередь использовать материал лекций и семинаров. 
Лекционный материал создает проблемный фон с обозначением ориентиров, 
наполнение которых содержанием производится студентами на семинарских
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занятиях  после  работы  с  учебными  пособиями,  монографиями  и 
периодическими изданиями.

Подготовка к практическим занятиям, а также выполнение заданий для 
самостоятельной  работы  требует  от  студента  навыков  работы  с 
литературными источниками:

- умение выделять главное в тексте;
- умение составлять опорную схему изученного материала, тезисный и 

развернутый план-конспект;
- свободное владение проработанным материалом;
- способность рассказать своими словами суть проблемы;
- умение объяснить и дать определение встречающимся в тексте новым 

научным терминам;
- умение  находить  в  жизни  ситуации,  которые  могут  служить 

иллюстрацией теоретического материала, обсуждаемого на занятиях.
Ведение  записей  способствует  превращению  чтения  в  активный 

процесс,  мобилизует,  наряду  со  зрительной,  и  моторную память.  Следует 
помнить:  у  студента,  систематически  ведущего  записи,  создается  свой 
индивидуальный  фонд  подсобных  материалов  для  быстрого  повторения 
прочитанного,  для  мобилизации  накопленных  знаний.  Особенно  важны  и 
полезны записи тогда, когда в них находят отражение мысли, возникшие при 
самостоятельной работе.

Важно  развивать  умение  сопоставлять  источники,  продумывать 
изучаемый материал. Большое значение имеет совершенствование навыков 
конспектирования.  Преподаватель  может  рекомендовать  студентам 
следующие основные формы записи: план (простой и развернутый), выписки, 
тезисы. Результаты конспектирования могут быть представлены в различных 
формах.

План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) 
перечень вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. 
Подробно составленный план вполне заменяет конспект.

Конспект – это систематизированное,  логичное изложение материала 
источника. Различаются четыре типа конспектов:

- план-конспект – это развернутый детализированный план, в котором 
достаточно подробные записи приводятся  по  тем пунктам плана,  которые 
нуждаются в пояснении;

- текстуальный  конспект  –  это  воспроизведение  наиболее  важных 
положений и фактов источника;

- свободный  конспект  –  это  четко  и  кратко  сформулированные 
(изложенные)  основные  положения  в  результате  глубокого  осмысливания 
материала.  В  нем  могут  присутствовать  выписки,  цитаты,  тезисы;  часть 
материала может быть представлена планом;

- тематический  конспект  –  составляется  на  основе  изучения  ряда 
источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме 
(вопросу).

В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение
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материала, во время которого закрепляются знания, а также приобретается 
практика в изложении и разъяснении полученных знаний, развивается речь.

При  необходимости  следует  обращаться  за  консультацией  к 
преподавателю.  Идя  на  консультацию,  необходимо  хорошо  продумать 
вопросы, которые требуют разъяснения.
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