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Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

ДЕЛОВОЙ ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

Методические указания для обучающихся по изучению дисциплины «Де- 

ловой английский язык» – это комплекс рекомендаций и разъяснений, 

позволяющих магистранту оптимальным образом организовать процесс 

подготовки к зачету, написанию магистерской работы,   обеспечить навигацию 

обучающихся в процессе изучения дисциплины. Рекомендации нацелены на 

обеспечение эффективности учебного процесса по изучению дисциплины 

«Деловой английский язык» и его вклада в общекультурную, общеязыковую и 

научную подготовку магистранта. 

Магистранты должны владеть орфографической, орфоэпической, 

лексической, грамматической и стилистической нормами английского языка в 

пре- делах программных требований и правильно их использовать при 

говорении, чтении, слушании и письме в деловой сфере общения. 

Программные требования (уровень В2) 

Говорение: говорить достаточно быстро и спонтанно, поддерживая тему 

делового общения без особых затруднений для обеих сторон общения. Делать 

четкие и подробные сообщения по темам делового общения с изложением 

своего взгляда на проблематику темы общения, показывать плюсы и минусы 

той или иной точки зрения, трактовки или суждения, отстаивать свою точку 

зрения. Чтение: понимать общее содержание сложных текстов на конкретные, 

абстрактные и узкоспециальные темы делового общения, предъявленных в 

письменном виде. 

Письмо: Создавать четкие и подробные сообщения по темам делового 

общения с изложением своей точки зрения, демонстрируя владение структурой 

письменного сообщения и разнообразие его лексико-грамматического 

наполнения. 

Аудирование: понимать общее содержание сложных текстов на 
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конкретные, абстрактные и узкоспециальные темы делового общения, 

предъявленных на слух. 

 
Организация самостоятельной работы магистрантов 

по внеаудиторному чтению 

Самостоятельное внеаудиторное чтение предполагает чтение и 

обсуждение на занятии текстов по дисциплине с целью подготовки к 

написанию магистерской работы. 

Внеаудиторное чтение предполагает обязательное самостоятельное 

чтение аутентичной литературы с целью поиска заданной информации, ее 

смысловой обработки и фиксации в виде аннотации. 

Работа с текстом (статьей) для самостоятельного чтения предполагает 

обязательное составление терминологического глоссария. 

При выполнении данного вида работы магистрант: 

- знакомится с содержанием источника информации, используя разные 

виды чтения в зависимости от характера статьи (поисковое, изучающее, про- 

смотровое чтение) 

- выписывает слова по теме научного исследования 

- составляет обзор прочитанного в форме реферата 

- составляет аннотацию 

Составление терминологического глоссария 

Основной целью составления глоссария является расширение лексико- 

терминологических знаний по теме исследования. 

Данные лексико-терминологические знания активно применяются в ходе 

аудиторных занятий и используются при подготовке презентаций, дискуссий, 

монологических высказываний в рамках изучаемого материала дисциплины. 

Общие правила составления глоссария: 

- относить слова и выражения к теме научно-исследовательской работы 

магистранта; 

- заносить в глоссарий термины, представляющие новизну для 

магистранта; 
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- относить перевод термина к контексту, в котором он встречается 

Пример 

Source: Author. Title. Chapter. Pages. 
 

№ Page collocation Russian equivalent 

1 Xii (preface) Talent management Управление та- 
лантами 

2 7 To promote insid- 
ers 

Повышать со- 
трудников 

3 10 Talent mindset Мышление, ори- 

ентированное на 
талант 

4 63 To bring new hires Привлекать новых 
сотрудников 

 
Составление аннотации на иностранном языке 

Написание аннотации на иностранном языке является необходимым 

видом работы с учебным материалом дисциплины. 

Аннотация есть краткое обобщенное изложение основных положений 

печатной работы. 

Аннотация должна давать четкое представление о характере 

оригинала, его строении, назначении, тематике и проблематике. В редких 

случаях в аннотацию вводится оценочный элемент – высказывание автора 

аннотации об актуальности произведения оригинала. Составление аннотации на 

иностранном языке – это творческий процесс аналитико-синтетической 

переработки первичного документа, требующий общего понимания, 

воспроизведения, обобщения содержания первоисточника, а также его 

представление в соответствующей форме. 

Магистрант должен быть знаком со следующими видами аннотаций: 

- справочные (или как их еще называют, описательные или 

информационные), дающие наиболее обобщенную характеристику 

представленного материала 

- аналитические, описывающие только те части научной работы, которые 

посвящены определенной проблеме 
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- общие, рассчитанные на широкий круг пользователей и 

характеризующие работу в целом 

- специализированные, рассчитанные на узкий круг специалистов и 

освещающие определенные аспекты работы 

- рекомендательные, содержащие оценку первичного документа и 

рекомендации по его использованию. 

Предметом освоения структуры аннотации являются её основные части: 

- введение, в которой сообщаются основные данные первоисточника, то 

есть библиографическое описание – перевод заглавия статьи, научной работы; 

заглавие на языке оригинала; фамилия и инициалы автора; название издания 

(журнала), год, номер или дата выпуска; 

- основная часть (текст аннотации), в которой сообщается три или более 

основных положений работы; 

- заключение, в которой приводятся отдельные особенности изложения 

первоисточника (кратко или подробно, уделяется особое внимание). 

Работа над написанием аннотации на иностранном языке позволяет 

формировать и совершенствовать важные академические навыки: 

анализировать и систематизировать информацию, реферировать прочитанный 

материал, писать различные виды аннотаций (справочные, аналитические, 

рекомендательные, специализированные). 

Подготовка презентации 

 
 

Устная презентация по теме дисциплины представляет собой 

публичное выступление на иностранном языке, ориентированное на 

ознакомление аудитории слушателей с определенной темой. 

Презентация представляет собой один из эффективных способов 

обмена информацией, в котором сочетается текстовая и визуальная её подача. 

Визуальная информация включает в себя описание таблиц и графиков, 

представление статистических данных и т.п. 

  Основное содержание и структура презентации: 
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- формулировки темы, цели и плана выступления 

- определения продолжительности представления материала 

- учета особенностей аудитории, адресной подачи материала 

- интерактивных действий выступающего, например, включение в обсуждение 

слушателей 

- соблюдение зрительного контакта с аудиторией; жесты, мимика 

выступающего 

- наличия иллюстраций (не перегружающих изображаемую на экране 

информацию), ключевых слов 

- нужного подбора цветовой гаммы 

- использования наглядных и технических средств. 

  Рекомендации по осуществлению презентации: 

- не читать подготовленную информацию 

- обязательно написать и устно представить презентацию 

- предусмотреть проблемные, сложные для понимания фрагменты

 выступления и прокомментировать их 

- предвидеть возможные вопросы, которые могут быть заданы по ходу и в 

результате предъявления презентации. 
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Общие рекомендации по включению в текстовую часть презентации 

визуальной информации 

1. Каждый слайд должен быть необходим. На слайд выносится та информация, 

которая без зрительной опоры воспринимается хуже. 

2. Слайды должны дополнять или обобщать содержание выступления или его 

частей, а не дублировать его. Другими словами, текст или изображения, 

выносимые на слайд, должны не буквально повторять содержание какой-

либо части выступления, а обобщать, структурировать или иллюстрировать 

ее. 

3. Аудитория должна четко представлять, к какой именно части выступления 

относится слайд, поэтому каждый слайд должен иметь заголовок. Заголовок 

должен отражать основное содержание слайда, а не структурную часть 

презентации и состоять из 3-5 слов, причем эти слова должны составлять не 

законченное предложение с подлежащим и сказуемым, а фразу. 

4. Информация на слайдах должна быть изложена кратко, четко и хорошо 

структурирована. 

5. Нельзя перегружать слайд информацией, поэтому сложные схемы и списки 

целесообразнее разбить на несколько слайдов, при этом на втором слайде 

необходимо повторить заголовок первого с пометкой “продолжение” или 

пронумеровать эти два слайда. 

6. Текст списков должен состоять из однородных грамматических структур: 

так, если главное слово первого подпункта списка – существительное, то 

остальные подпункты лучше построить так же. 

Текстовые слайды 

Текстовые слайды содержат текст, как правило, в виде списков. При 

составлении слайдов этого типа рекомендуется соблюдать следующие правила: 

1. На слайдах следует использовать не полные предложения, а словосочетания. 

2. Оптимальное количество строк на слайде – 4-5, и не должно превышать 7 

строк, включая заголовок. 

3. Количество слов в строке не должно превышать 7 слов. 
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4. Допускается вынесение на слайды полных предложений, если это цитаты 

или определения, без которых нельзя обойтись для полного раскрытия 

научной темы, но они не должны быть слишком длинными, так как их 

чтение отнимет у аудитории и без того ограниченное время, и слишком 

сложно сформулированными. Большинство авторов рекомендует, чтобы 

таких слайдов было не больше 1 в течение 5-7 –минутной презентации, и 2-х 

– в течение 12-15-минутной. 

Слайды данных 

На слайдах нельзя использовать сложные таблицы с множеством колонок и 

строк. Количество колонок и строк в таблице не должно превышать 4, величина 

пробелов между колонками должна быть примерно равна величине колонок, 

чтобы текст зрительно не сливался. В противном случае, содержание таблицы 

перестает восприниматься слушателями презентации. К наиболее часто 

используемым типам схем относятся столбиковые диаграммы, круговые 

диаграммы, точечные диаграммы (диаграммы рассеивания) и кривые. 

Для привлечения и удержания внимания аудитории необходимо научиться 

целесообразно применять комбинацию обоих типов слайдов, если материал это 

позволяет. 

Каждый из перечисленных выше разновидностей слайдов целесообразно 

применять в определенных случаях: 

1. Текстовые слайды используются для отражения классификаций и списков. 

Их удобно использовать, если на слайды нужно вынести содержание 

презентации, цели исследования, использованные методы, возможные 

результаты, выводы и т.д. 

2. При отображении процентных соотношений лучше использовать круговые 

диаграммы. 

3. Столбиковые диаграммы (вертикальные или горизонтальные) хорошо 

иллюстрируют сравнения, изменения во времени или частоту. 
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4. Вертикальные столбиковые диаграммы и диаграммы рассевания (точечные 

диаграммы) идеально подходят для демонстрации соотношения и 

сопоставления данных. 

5. Кривые хорошо иллюстрируют изменения во времени. 

 
 

Некоторые дополнительные рекомендации 

Оформление слайдов является важным этапом работы над презентацией. 

1. Слайды должны быть ориентированы горизонтально; при вертикальной 

ориентации место на слайде используется неэффективно. 

2. Необходимо использовать более крупный размер шрифта для заголовков и 

более мелкий – для текста слайдов, причем шрифт в заголовках и тексте 

слайдов должен быть один. 

3.  Для выделения следует использовать жирный шрифт или цвет, а не курсив, 

подчеркивание или набор слов заглавными буквами, поскольку они 

значительно хуже воспринимаются. Заглавные буквы можно использовать 

для заголовков или если нужно выделить одно слово в тексте слайда. 

4. Количество различных шрифтов не должно быть больше двух, размер 

должен быть одинаковым на всех слайдах. 

5. Текст на слайдах следует выравнивать по левому краю, оставляя правый 

край рваным; доказано, что это ускоряет восприятие. 

6. Рекомендуемый стандартный размер шрифта текста слайдов –22 -- 24, и он 

ни в коем случае не должен быть меньше. При выборе некоторых типов 

шрифта и в заголовках приходится применять больший размер 

(оптимальный размер для заголовков 30-40). Чтобы точно определить размер 

шрифта, нужно провести «репетицию» презентации, т.к. то, что выглядит 

достаточно разборчиво на экране компьютера, может оказаться слишком 

мелким на экране. 

7. Рекомендуемый межстрочный интервал -1,5. 
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8. На слайдах не должна использоваться пунктуация в конце фразы или 

предложения, так как знак препинания заставляет читателя подсознательно 

сосредотачивать внимание на нем, что отвлекает внимание аудитории. 

9. При оформлении списков на текстовых слайдах предпочтительно 

использовать жирные точки, а не цифры, если только список не отражает 

жесткую последовательность; в последнем случае предпочтительнее цифры. 

10. Количество строк на текстовых слайдах не должно превышать 7 вместе с за- 

головком, количество слов в строке не должно быть более 7, а в заголовке- 5. 

11.Предпочтителен единый дизайн на всех слайдах, это дает возможность ауди- 

тории сосредоточиться на содержании. 

12. Отрезки текста, расположенные на небольшом расстоянии друг от друга, 

воспринимаются как единое целое, расположенные на большем расстоянии 

– как принадлежащие к разным смысловым группам. 

13. В цветовом оформлении следует использовать контраст и закономерности 

сочетания цветов. Во-первых, цвет текста должен резко контрастировать с 

цветом фона. Стандартное сочетание черный текст на белом или другом 

очень светлом фоне является идеальным для хорошо освещенной аудито- 

рии, если же аудитория затемнена, лучше использовать светлый текст на 

черном фоне, например, белый на синем или желтый на темно-зеленом. Сле- 

дует избегать красного цвета в больших количествах, и сочетания красный- 

зеленый: доказано, что эти цвета не воспринимаются многими людьми. 

14. Слайд не должен быть перегружен графическими изображениями и текстом, 

свободное поле слайда должно быть достаточно большим. 

15. Цветовая гамма всех слайдов должна быть единой. 

16. Не следует перегружать слайды различными элементами оформления. 

17.Не рекомендуется включать в состав слайдов изображения, не несущие 

смысловой нагрузки. 

18. Прежде чем приступить к разработке слайдов, необходимо выработать их 

общий дизайн, который будет использоваться в качестве шаблона. 
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19. Полезно использовать следующий алгоритм: оценка аудитории и цели пре- 

зентации, выбор шрифта, определение цвета фона и дизайна фона, выбор 

шрифта, выбор размера шрифта для заголовка и различных иерархических 

подуровней текста или подрисуночных надписей, выбор цветового решения 

различных уровней иерархического деления (например, точки, выделяющие 

различные подуровни в списке, могут быть разных цветов). 

20. При выборе размера шрифта и графических изображений необходимо учи- 

тывать размеры аудитории, так, чтобы текст хорошо читался из последнего 

ряда. 

21. Связь между картинками на слайдах и его содержанием должна быть легко 

распознаваемой и не должна требовать “дешифровки”. 

22. Слайд не должен содержать грамматических, лексических и орфографиче- 

ских ошибок, поэтому его необходимо тщательно проверить. 

 
Общие практические рекомендации по демонстрации слайдов 

1. Слайды должны упрощать и облегчать понимание информации, а не дуб- 

лировать ее. 

2. Презентацию не следует начинать с показа слайдов, поскольку внимание 

аудитории должно быть сконцентрировано на докладчике; каждый слайд 

нужно представлять своевременно, комментируя его место в презента- 

ции, и своевременно менять на следующий. 

3. Аудитории нужно дать время на осмысление информации слайда. 

4. Объяснение содержания слайдов должно быть четким, понятным и вы- 

держано в достаточно медленном темпе. 

5. Стоять предпочтительно лицом к залу или повернувшись к залу вполобо- 

рота, так как одной из основных задач при демонстрации слайдов остает- 

ся поддержание контакта с аудиторией. 

6. При демонстрации слайда целесообразно соблюдать следующую после- 

довательность действий: назвать слайд, обрисовать место отраженного на 
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слайде содержания в структуре презентации, дать слушателям время 

осмыслить информацию, и только затем начать комментировать слайд. 

7. Читать текст со слайдов нельзя, тем более что правильно составленный 

слайд содержит только фразы, обозначающие подтемы выступления, а не 

весь текст его части. 

8. Если выступающий говорит, опираясь на конкретную часть текста или 

изображения, ему следует пользоваться указкой, кликером или специаль- 

ными функциями компьютерных программ, выделяющими одну часть 

текста и затемняющими остальные. 

9. Если в процессе презентации выступающий замечает, что на слайде до- 

пущена ошибка или он недостаточно правильно оформлен, не следует из- 

виняться – это отнимет время, и ошибку заметят все. 

10. Последняя “репетиция” должна обязательно включать показ слайдов в 

окончательном варианте. 

Особенности использования слайдов на презентации 

1. Слайды, в среднем, можно показывать с интервалом в 1 – 2 минуты, и только 

если это иллюстрация, для восприятия которой не нужно много времени, ин- 

тервал можно уменьшить 

2. “Необычные”, забавные слайды могут “разбудить ” аудиторию, но снижают 

уровень усвоения материала. 

Комментирование слайдов 

1. При переходе от текста к слайдам нужно упомянуть тему слайда, затем 

показать слайд, дать аудитории время на осмысление заголовка, а затем 

прокомментировать его 

2. Диаграммы и графики необходимо подробно комментировать, например: 

“ На этом графике показано изменение А и В за период с … по…. Жел- 

тая линия показывает изменение А, а зеленая – изменение В. и т.д.” 

Рекомендации по проведению деловых игр 

Деловая игра представляет собой имитацию профессионально- 

ориентированной рабочей ситуации, в которой воспроизводятся реальные усло- 
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вия, отрабатываются конкретные специфические операции, моделируется соот- 

ветствующий рабочий процесс. 

 
План проведения деловой игры 

Подготовительный этап 

 изучение «сценария» с определением преподавателем цели, содержа- 

тельной стороны игры, знакомство с правилами, регламентом; 

 коллективное, либо непосредственно с участием преподавателя распреде- 

ление ролей участников, инструктаж по ролям, формирование малых 

групп; 

 подготовка материального обеспечения игры (если в этом есть необходи- 

мость). 

Рабочий этап (разыгрывание ролей) 

 групповая работа над заданием; 

  межгрупповая дискуссия (если того требует сценарий), определение 

групповой позиции по обсуждаемому вопросу; 

  защита (презентация) результатов, выражающих совместную позицию 

малой группы по теме обсуждения. 

Заключительный этап 

 формулировка общих выводов по результатам группового анализа ситуа- 

ции, подведение итогов; 

 оценка работы малых групп преподавателем (самооценка участников 

дискуссии с их собственными комментариями). 


