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I. ВВЕДЕНИЕ
Настоящая Программа предназначена для обеспечения подготовки студентов по направлению «Лингвистика и межкультурная коммуникация». Программа производственной практики соответствует государственному образовательному стандарту и рассчитана на 2 недели (для студентов 4 курса) и 6 недель (для студентов 5 курса). Сроки проведения практики устанавливаются факультетом в соответствии с учебным планом и годовым календарным учебным графиком.

Производственная практика проходится студентами индивидуально в организациях любых форм собственности, в их структурных подразделениях, соответствующих профилю профессиональной подготовки студентов и задачам практики.

Программа включает в себя следующие этапы: ознакомительная практика и переводческая практика (исполнительская). Производственная практика направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельностью в соответствии с требованиями к уровню подготовки выпускника.

В задачи производственной практики входит последовательное формирование практических навыков и умений студентов по делопроизводству и переводу как с русского языка на английский, так и наоборот в сферах деловой и общественной лексики, специфичной для каждой конкретной фирмы; работа с оргтехникой.

1.1. Цели изучения дисциплины.
Целью производственной практики является применение на практике сформированных у студентов навыков устного и письменного перевода с английского языка на русский и наоборот, а также навыков делопроизводства как на русском, так и на английском языках.

1.2. Требования к уровню освоения программы.

Студенты, отправляющиеся на производственную переводческую практику, должны обладать свободными навыками устной и письменной речи на английском языке, начальными навыками ведения делопроизводства и работы с оргтехникой.

1.3 . Взаимосвязь с другими дисциплинами ООП.

Производственная практика предполагает тесное взаимодействие с целым комплексом учебных дисциплин, так как именно на практике студенты могут применить полученные ими в учебной обстановке необходимые умения и навыки работы на производстве в качестве референтов-переводчиков.

II. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (в часах) И  ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
Специальность 022900 (031202 по ОКСО) Перевод и переводоведение

Форма обучения очная

	Вид учебной работы
	Всего
	Часов по семестрам

	
	
	8
	10

	Аудиторные занятия:
	8 недель
	2 недели
	6 недель

	– лекции;
	
	
	

	– практические занятия;
	
	
	

	– семинары;
	
	
	

	– лабораторные работы.
	
	
	

	Самостоятельная работа
	
	
	

	Всего
	8 недель
	2 недели
	6 недель

	Вид итогового контроля

(зачет, экзамен)
	
	зачет
	зачет


III. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

В первую неделю студенты осуществляют первичное знакомство с предприятием, а затем на всем протяжении производственной практики:

На 4 курсе:

1). Выполняют текущую работу по переводу (ведут подробный ежедневный дневник практики)

2). Осуществляют практику устного перевода (готовят письменный отчёт на 2-х языках)

3). Осуществляют практику письменного перевода (готовят и предоставляют в отчете образцы переводов на 2-х языках)

4). Собирают образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / и предоставляют в отчете на 2-х языках)

5). Составляют свою рекламу предприятия или его продукции (на 2-х языках)

6). Составляют подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

На 5 курсе:

1). Выполняют текущую работу по переводу (ведут подробный ежедневный дневник практики)

2). Осуществляют практику устного перевода (готовят письменный отчёт на 2-х языках)

3). Осуществляют практику письменного перевода (готовят и предоставляют в отчете образцы переводов на 2-х языках)

4). Собирают образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / и предоставляют в отчете на 2-х языках)

5). Учатся составлять и составляют свой протокол проведения переговоров между своим предприятием и его партнёрами (на 2-х языках)

6). Составляют подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

Подробный отчёт о прохождении практики с анализом должен быть не менее 5 страниц с подписью практиканта в конце и заверенный руководителем практики. 

(Документы должны быть оформлены на листах формата А4, пронумерованы в правом верхнем углу и в указанном выше порядке скреплены в скоросшивателе. Титульный лист (по прилагаемой форме) наклеивается на обложку скоросшивателя.

IV. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

4.1. Список рекомендуемой литературы.
4.1.1. Основная литература:

1. Настольная книга бизнесмена (курс английского языка по коммерческой деятельности и формам деловой коммуникации). Учебник / Лукьянова Н.А. РУССО, М., 1998 – 570 c.

2. Коммерческая корреспонденция и документация на английском языке. Учебник / Израилевич Е.Е. С-Пб., 1992. – 280 с.

3. King F. W. and D. Ann Cree "English Business Letters". Revised by David O'Gorman. Longman, M., 1994.

4. Leo Jones and Richard Alexander. New International Business English (Students' book and Workbook). Cambridge University Press, 1989 –  по 170 с. в каждой.

5. Курс перевода: Эквивалентность перевода и способы ее достижения. Учебник / Латышев Л.К., Москва, Международные отношения, 1980. – 237 с.

4.1.2 Дополнительная литература:

1. Мир перевода, или вечный поиск взаимопонимания. Учебник / Чужакин А., Палажченко П., Москва: Валент, 1999. – 192 с.

2. Несистематический словарь трудностей, тонкостей и премудростей английского языка в сопоставлении с русским. / Палажченко П., Москва: Валент, 1999. – 240 с.

3. Тийу Лоор, Нора Тоотс. English for Secretaries (курс английского языка для администрации фирмы). Таллин, 1994.

4. Миловидов В. Английский язык для работников сферы международного бизнеса. Тверь, 1995.

5. "Dear Sirs" (Деловая переписка по-английски). М., 1993.

6. King F. W. and D. Ann Cree "English Business Letters". Revised by David O'Gorman. Longman, M., 1994.

7. Shahbagova J. and Grafova L. A Businessman's Treasure-Trove. M., 1992.

8. Leslie W. Rue, Lloyd L. Byars. Management. Skills and Application. Boston, MA, 1991.

9. Hoover’s Handbook of American Business. 1992. The Reference Press, Inc.

10. William C. Nickels, James Mchugh, Susan Mchugh. Understanding Business. International Student Edition. Second Edition. Boston, MA, 1987.

11. Kitty O. Locker. Business and Administrative Communication. Second Edition. Boston, MA, 1992.

12. William M. Pride, Robert J. Hughes, Jack R. Kapoor. Business. 3-d Edition. Houghton Mifflin Company. 1991.

13. Laura M. English and Sarah Lynn. Effective Communication Strategies. Longman, 1995.

14. Frances Boyd. Making Business Decsions. Real Cases From Real Companies. Addison-Wesley Publishing Company, Inc., 1994.

15. Bertha J. Naterop, Erich Weis, Eva Haberfellner. Business Letters for All. Oxford University Press. 1994.

16. Norbert J. Mietus, John E. Adamson, McKee Fisk. Applied Business Law. South-Western Publishing Co., 1986.

17. Ricky W. Griffin, Ronald J. Ebert. Business. Prentice Hall. 1996.

18. Louis E. Boone, David L. Kurtz. Contemporary Business. The Dryden Press, 1996.

4.2. Список методических рекомендаций и методических указаний.
4.2.1. МР для студентов по дисциплине «Практика производственная (переводческая)».
4.2.2 МУ для преподавателей по дисциплине «Практика производственная (переводческая)».

4.3. Перечень педагогических контрольных материалов.

Контроль осуществляется по результатам отзыва руководителя практики с места ее прохождения, а также исходя из результатов сданного по окончании студентом практики отчета.

V. ПРИЛОЖЕНИЯ

5.1. Карта методического обеспечения.

Карта учебно-методического обеспечения

Дисциплины Практика переводческая.
Специальность (направление)    031202                                                    .

Форма обучения  дневная  
Часов: всего 108/324, лекций       , практ. занятий       , лаб. раб.           курс. работ (КП) ____, 

Факультет ЛМК Кафедра английского языка

Таблица 1 – Обеспечение дисциплины учебными изданиями

	Библиографическое описание* издания (автор, наименование, вид, место и год издания, кол. стр.)
	Вид занятия, в котором используется
	Число часов,

обеспечиваемых изданием
	Кол. экз. в библ. НовГУ
(на каф.)
	Примечание

	1. Настольная книга бизнесмена (курс английского языка по коммерческой деятельности и формам деловой коммуникации). Учебник / Лукьянова Н.А. РУССО, М., 1998 – 570 c.
	Сам. раб.
	20/60
	30
	

	2. Коммерческая корреспонденция и документация на английском языке. Учебник / Израилевич Е.Е. С-Пб., 1992. – 280 с.
	Сам. раб.
	20/60
	27
	

	3. Как написать письмо по-английски (частная и деловая переписка). Учебник / Ступин Л.П., Ищук И.В. С-Пб., 1991. – 150 с.
	Сам. раб.
	20/60
	25
	

	
	.
	
	
	

	4. King F. W. and D. Ann Cree "English Business Letters" Учебник. Revised by David O'Gorman. Longman, M., 1994.
	Сам. раб.
	20/60
	3
	20 копий на руках

	5. Leo Jones and Richard Alexander. New International Business English (Students' book and Workbook). Учебник Cambridge University Press, 1989 –  по 170 с. в каждой.
	Сам. раб.
	28/84
	25
	

	* Библиографические сведения в описании указывают, в том виде, в каком они даны в издании, например:

Торговое дело: Экономика и организация: Учебник /Под общ. ред. Л.А. Брагина, Т.П. Данько.– М.: ИНФРА-М, 1997. –256с


Примечания:

1.  Карта учебно-методического обеспечения (УМО) составляется совместно для дисциплин дневного и заочного обучения.

2.  Название дисциплины берется из рабочего учебного плана текущего учебного года.

3.  В таблицу 1 входят (не более пяти изданий из списка основной литературы рабочей программы дисциплины):

· учебники и учебные пособия с грифом Минобразования или других органов исполнительной власти РФ;

· учебные издания НовГУ, допущенные к использованию Ученым советом.

4.  В таблицу 2 входят:

· рабочая программа учебной дисциплины;

· методические рекомендации (указания) по всем видам учебных занятий, разработанные на кафедре;

· методические разработки других вузов, если они разрешены Ученым советом факультета к использованию в учебном процессе в НовГУ.

Таблица 2 – Обеспечение дисциплины учебно-методическими изданиями

	Библиографическое описание* издания (автор, наименование, вид, место и год издания, кол. стр.)
	Вид занятия, в котором используется
	Число часов,

обеспечиваемых изданием
	Кол. экз. в библ. НовГУ
(на каф.)
	Примечание

	1. Рабочая программа/ Автор-сост. : Жукова Е. Ф. НовГУ – Великий Новгород, 2006 г. – 10 с.
	Сам раб
	108/324
	1
	

	
	
	
	
	

	2. Методические указания и рекомендации по дисциплине «Практика производственная (переводческая)»/ Автор-сост. Жукова Е. Ф. НовГУ – Великий Новгород, 2006 г. – 6 с.
	Сам раб
	108/324
	1
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	* Библиографическое описание издания приводится в соответствии с требованиями СТП 1.701 – 98, например:

Второй метод Ляпунова: Методические указания / Авт –сост. О.Н. Барсов, Т.Н. Шелонина; НовГУ.  – Новгород, 1997 – 30 с.


Учебно-методическое обеспечение дисциплины __100___ %.

Зав. кафедрой ____________ / Е. Ф. Жукова /

____   _____________   2006 г.

5.2. Положение о переводческой практике и порядок проведения
Производственная практика проводится, как правило, индивидуально на предприятиях, в учреждениях и организациях любых форм собственности, соответствующих профилю профессиональной подготовки студентов и задачам практик.

В процессе производственной (переводческой) практики студенты должны на практике применить умения и навыки, полученные на занятиях по практике перевода, специальной деловой корреспонденции и делового английского языка, а также практических занятиях в компьютерных классах.

На практике студенты должны уметь правильно графически и орфографически писать деловые письма, уметь правильно излагать содержание документов по переводу, при необходимости осуществлять устный перевод (на переговорах, при телефонном разговоре), уметь творчески создавать рекламу предприятия или выпускаемой им продукции, а также вести протоколы заседаний.

Перед прохождением практики каждый студент должен принести письменное подтверждение с предполагаемого места прохождения практики и получить лист с общим и индивидуальным заданием. По окончании практики студенты должны предоставить на кафедру отчет по практике. Структуру отчета определяет выпускающая кафедра.

Итоговая оценка за производственную практику выставляется по результатам отчета, который студенты должны оформить согласно указанным требованиям и сдать через 1 неделю после окончания прохождения практики. К отчету прилагается краткая характеристика студента с места его прохождения практики.

5.2.2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ

по дисциплине «Практика производственная (переводческая)»

Выход России на внешний рынок поставил перед деловыми людьми нашей страны немало вопросов протокольного характера, включая вопросы этики и умения общения делового человека в мире бизнеса.

Нет необходимости доказывать, что существенным препятствием в деловом и профессиональном общении являются различия в этике как устного, так и письменного общения делового человека в разных странах, на разных предприятиях, на каждом из которых существуют свои сложившиеся традиции и законодательные базы. Деловому человеку желательно быть точно информированным об этих конкретных правилах, чтобы точно и правильно строить отношения со своими деловыми партнерами и коллегами по работе.

В процессе производственной (переводческой) практики студенты должны на практике применить умения и навыки, полученные на занятиях по практике перевода, специальной деловой корреспонденции и делового английского языка, а также практических занятиях в компьютерных классах.

Производственная практика проводится, как правило, индивидуально на предприятиях, в учреждениях и организациях любых форм собственности, соответствующих профилю профессиональной подготовки студентов и задачам практик.

Перед прохождением практики каждый преподаватель должен получить от каждого студента письменное подтверждение с предполагаемого места прохождения практики и получить лист с общим и индивидуальным заданием. По окончании практики студенты должны предоставить на кафедру отчет по практике. Структуру отчета определяет выпускающая кафедра.

На практике студенты должны уметь правильно графически и орфографически писать деловые письма, уметь правильно излагать содержание документов в переводу, при необходимости осуществлять устный перевод (на переговорах, при телефонном разговоре), уметь творчески создавать рекламу предприятия или выпускаемой им продукции, а также вести протоколы заседаний.

Аттестация студентов по программам практики проводится в форме дифференцированного зачета. Необходимым условием допуска студента к зачету по практике является предоставлением на кафедру отчета, оформленного в соответствии с требованиями кафедры и имеющего отзыв руководителя от базы практики. Итоговая оценка за производственную практику выставляется по результатам отчета, который студенты должны сдать через 1 неделю после окончания прохождения практики.

По окончании практики преподаватель проводит итоговую конференцию и предоставляет в УМУ отчет руководителя практик установленного образца.

Федеральное агентство по образованию
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НОВГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

им. Ярослава Мудрого

Кафедра английского языка

ЗАДАНИЕ НА ПЕРЕВОДЧЕСКУЮ ПРАКТИКУ

Студенту IV курса группы _____________________________________________________________

1. Срок прохождения практики с «___» _____________ 200    г. по «____» _____________ 200   г.
2. Место прохождения практики _______________________________________________________

3. Задание на практику:

1). Выполнение текущей работы по переводу (вести подробный ежедневный дневник практики)

2). Практика устного перевода (письменный отчёт на 2-х языках)

3). Практика письменного перевода (предоставить образцы переводов на 2-х языках)

4). Собрать образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / предоставить на 2-х языках)

5). Составить свою рекламу предприятия или его продукции (на 2-х языках)

6). Составить подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

Подробный отчёт о прохождении практики с анализом должен быть не менее 5 страниц с подписью практиканта в конце и заверенный руководителем практики. 

(Документы должны быть оформлены на листах формата А4, пронумерованы в правом верхнем углу и в указанном выше порядке скреплены в скоросшивателе. Титульный лист (по прилагаемой форме) наклеивается на обложку скоросшивателя. Данная страница – первая после листа «Содержание»).

Заведующая кафедрой _______________________ /Е. Ф. Жукова/   «___» _____________ 200   года

4. Оценка деятельности практиканта ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель от предприятия: ____________________     __________________________________

                                                                                              Подпись                                                                         Ф. И. О.

_____________________________

                     дата

Федеральное агентство по образованию 

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
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НОВГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

им. Ярослава Мудрого

Кафедра английского языка

ЗАДАНИЕ НА ПЕРЕВОДЧЕСКУЮ ПРАКТИКУ

Студенту V курса группы ___________________________________________________________

1. Срок прохождения практики с «___»_____________ 2008  г.  по «___»_____________ 2008  г.
2. Место прохождения практики _____________________________________________________
3. Задание на практику:

1). Выполнение текущей работы по переводу (вести подробный ежедневный дневник практики)

2). Практика устного перевода (письменный отчёт на 2-х языках)

3). Практика письменного перевода (предоставить образцы переводов на 2-х языках)

4). Собрать образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / предоставить на 2-х языках)

5). Составить свой протокол проведения переговоров между вашим предприятием и его партнёрами (на 2-х языках)

6). Составить подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

Подробный отчёт о прохождении практики с анализом должен быть не менее 5 страниц с подписью практиканта в конце и заверенный руководителем практики. 

(Документы должны быть оформлены на листах формата А4, пронумерованы в правом верхнем углу и в указанном выше порядке скреплены в скоросшивателе. Титульный лист (по прилагаемой форме) наклеивается на обложку скоросшивателя. Данная страница – первая после листа «Содержание»).

Заведующий кафедрой_______________________ /Е. Ф. Жукова/   «___» _____________ 2008  года

4. Оценка деятельности практиканта _____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель от предприятия: ____________________     __________________________________

                                                                                              Подпись                                                                         Ф. И. О.

_____________________________
                                дата

Федеральное агентство по образованию
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НОВГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

им. Ярослава Мудрого

Кафедра английского языка

ЗАДАНИЕ НА ПЕРЕВОДЧЕСКУЮ ПРАКТИКУ

Студенту II курса группы ____________________________________________________________
1.Срок прохождения практики с «___» _____________ 200   г. по «____» _____________ 200   г.
2.Место прохождения практики _______________________________________________________

3.Задание на практику:

1). Выполнение текущей работы по переводу (вести подробный ежедневный дневник практики)

2). Практика устного перевода (письменный отчёт на 2-х языках)

3). Практика письменного перевода (предоставить образцы переводов на 2-х языках)

4). Собрать образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / предоставить на 2-х языках)

5). Составить свою рекламу предприятия или его продукции (на 2-х языках)

6). Составить подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

Подробный отчёт о прохождении практики с анализом должен быть не менее 5 страниц с подписью практиканта в конце и заверенный руководителем практики. 

(Документы должны быть оформлены на листах формата А4, пронумерованы в правом верхнем углу и в указанном выше порядке скреплены в скоросшивателе. Титульный лист (по прилагаемой форме) наклеивается на обложку скоросшивателя. Данная страница – первая после листа «Содержание»).

Заведующая кафедрой _______________________ /Е. Ф. Жукова/   «__» ____________ 200   года

4. Оценка деятельности практиканта ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель от предприятия: ____________________     __________________________________

                                                                                              Подпись                                                                         Ф. И. О.

_____________________________

                     дата

Федеральное агентство по образованию
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НОВГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

им. Ярослава Мудрого

Кафедра английского языка

ЗАДАНИЕ НА ПЕРЕВОДЧЕСКУЮ ПРАКТИКУ

Студенту Ш курса группы  _____-ву____________________________________________________

1. Срок прохождения практики с «___» _____________ 200    г. по «____» _____________ 200   г.
2. Место прохождения практики _______________________________________________________

3. Задание на практику:

1). Выполнение текущей работы по переводу (вести подробный ежедневный дневник практики)

2). Практика письменного перевода (предоставить образцы переводов на 2-х языках)

3). Составить подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

Подробный отчёт о прохождении практики с анализом должен быть не менее 5 страниц с подписью практиканта в конце и заверенный руководителем практики. 

(Документы должны быть оформлены на листах формата А4, пронумерованы в правом верхнем углу и в указанном выше порядке скреплены в скоросшивателе. Титульный лист (по прилагаемой форме) наклеивается на обложку скоросшивателя. Данная страница – первая после листа «Содержание»).

Заведующий кафедрой _______________________ /Е. Ф. Жукова/   «___» _____________ 200   года

4. Оценка деятельности практиканта ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель от предприятия: ____________________     __________________________________

                                                                                              Подпись                                                                         Ф. И. О.

_____________________________

                     дата

План - график на 2007/2008 учебный год

     В первую неделю студенты осуществляют первичное знакомство с предприятием, а затем на всем протяжении производственной практики:

На 4 курсе:

2-я неделя практики:

1). Выполняют текущую работу по переводу (ведут подробный ежедневный дневник практики)

2). Осуществляют практику устного перевода (готовят письменный отчёт на 2-х языках)

3). Осуществляют практику письменного перевода (готовят и предоставляют в отчете образцы переводов на 2-х языках)

4). Собирают образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / и предоставляют в отчете на 2-х языках)

5). Составляют свою рекламу предприятия или его продукции (на 2-х языках)

6). Составляют подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

На 5 курсе:

Со 2-й по 6-ю неделю:

1). Выполняют текущую работу по переводу (ведут подробный ежедневный дневник практики)

2). Осуществляют практику устного перевода (готовят письменный отчёт на 2-х языках)

3). Осуществляют практику письменного перевода (готовят и предоставляют в отчете образцы переводов на 2-х языках)

4). Собирают образцы деловых документов предприятия (можно ксерокопии / и предоставляют в отчете на 2-х языках)

5). Учатся составлять и составляют свой протокол проведения переговоров между своим предприятием и его партнёрами (на 2-х языках)

6). Составляют подробный отчёт, заверенный руководителем практики, с приложением всех требуемых документов.

