Konspekt lekcji z języka angielskiego biznesu

Prowadzący: mgr Ewa Brzozowska
Przedmiot: język angielski zawodowy
Klasa: III Technikum Ekonomiczne
Temat:  Making arrangements- writing emails.

Metody nauczania:

· Metoda dedukcyjna (układanie tekstu w kolejności)
· ćwiczenia, praca z materiałem dydaktycznym, 

· elementy pogadanki

Forma: praca indywidualna, praca w grupach, praca z komputerem

Czas: 90 minut

Środki dydaktyczne: komputer, materiały opracowane przez nauczyciela (załączniki), kartki papieru

Załącznik 1- tekst do przeczytania-pocięty na kawałki i wymieszany 

Załącznik 2 – tabela zawierająca wyrażenia formalne i nieformalne

Załącznik 3 – kartki z organizerów autorów emaili

Załącznik 4- kartki z organizera (do uzupełnienia)

Załącznik 5- arkusz poleceń dotyczących pisania emaili

Załącznik 6- zestaw zdań zawierających typowe błędy w emailach

Pomoce: 1. Podręcznik do języka angielskiego biznesu International Express- pre-intermediate - Liz Taylor (Oxford)

    2. słownik internetowy (ang-pol, pol-ang)

Cele: 

Uczeń potrafi:

· korzystać ze słownika internetowego

· szybko napisać i wysłać list na zadany temat pocztą internetową 

· nawiązać kontakt i zaaranżować spotkanie drogą e-mailową

· wskazać różnicę pomiędzy pismem formalnym a nieformalnym 

 Przebieg lekcji:

	Etap1 

	Wprowadzenie
	10-15 min. 

	1. Zapoznanie uczniów z zasadami korzystania z angielsko - polskiego słownika internetowego

2.  Przedstawienie celów lekcji i zapisanie tematu.

3. Zaprezentowanie uczniom ćwiczenia 1(załącznik 1)

         ( uczniowie pracują w grupach- ćwiczenie polega na ułożeniu w kolejności od pierwszego   

         do ostatniego e-maili wymienianych przez 2 osoby.)

	Etap 2 

	Czytanie (dla ogólnego rozeznania)
	10 min. 

	1. Uczniowie pracują w grupach, otrzymują tekst pocięty na kawałki i wymieszany (załącznik 1). Następnie układają kawałki w kolejności tak szybko jak się da. W razie kłopotów nauczyciel sugeruje znalezienie pierwszego i ostatniego e-maila a następnie pozostałych drogą eliminacji. Wskazuje też na różnice w formalności języka. 

2. Kiedy większość grup zakończy ćwiczenie sprawdzenie wyników całą klasą.

	Etap 3 

	Przedstawienie konwencji dotyczących e-maili 
	5 – 10 min. 

	1. Uczniowie przechodzą do ćwiczenia 2- (załącznik nr 2)- (łączenie wyrażeń o podobnym znaczeniu)  

2. Sprawdzenie i omówienie odpowiedzi odnosząc się do e-maili, z których wyrażenia pochodzą – wyrażenia stają się coraz bardziej nieformalne w kolejnych listach. Różnice polegają w większości  na  mniejszej lub większej formalności. Ponadto wyrazy Re i P.S. używane są głównie w formie pisemnej, attached używane jest w e-mailach,  enclosed zaś w listach tradycyjnych.



	Etap 4 

	Czytanie w poszukiwaniu informacji, wprowadzenie present continuous tense  dla wyrażania zaplanowanych na przyszłość czynności
	10 min. 

	1. Uczniowie uzupełniają kartki z dzienników osób piszących e-maile (załącznik nr 3)

2. Sprawdzenie wyników całą grupą. Uczniowie odpowiadają całymi zdaniami, np. He is flying back on Sunday 29th. Jeśli wystąpią wątpliwości jakiego czasu gramatycznego użyć nauczyciel odsyła uczniów do e-maili.



	Etap 5 

	Pisanie e-maili i ćwiczenie użycia czasu present continuous
	20 – 25 min. 

	1. Uczniowie wpisują skrótowo swoje własne plany na najbliższe 7 dni (załącznik 4)

2. Uczniowie podają kilka przykładów zaplanowanych czynności całymi zdaniami z użyciem czasu present continuous

3. Następnie uczniowie mają za zadanie wypełnić luki w swoich kalendarzach tak aby mieli zaplanowanych jak najwięcej spotkań.

4. Uczniowie otrzymują adresy e-mailowe kilku firm, z których przedstawicielami muszą zaaranżować spotkanie i nawiązać współpracę drogą e-mailową. Uczniowie przystępują do pisania e-maili zgodnie z wytycznymi jakie informacje należy w nich ująć. (załącznik 5)

5.Każde zaplanowane spotkanie uczniowie zapisują w swoim kalendarzu. 

6. Nauczyciel przerywa ćwiczenie po 20 minutach lub w momencie kiedy każdy uczeń ma zaplanowane przynajmniej 1 spotkanie. Uczniowie czytają swoje e-maile. 



	Etap 6 

	Ćwiczenie uzupełniające: poprawa błędów
	Do 20 min. 

	1. Wspólnie podczas czytania uczniowie poprawiają błędy, zrobione w listach.

2. Następnie uczniowie dobierają się w pary. Każdy uczeń otrzymuje kopię ćwiczenia (załącznik 6)

3. Jeśli czas pozwoli uczniowie poprawiają błędy czytając kolejne zdania. Każdy z partnerów czyta na głos swoje zdanie i omawiają, które z nich jest poprawne a  które nie. Partnerzy nie zaglądają sobie nawzajem w kartki ze zdaniami. Następnie zdania omawiane są całą grupą.

Inna opcja: W przypadku braku czasu ćwiczenie może być wykonane jako zadanie domowe. 


Załacznik 1

Emailing:  Reading task

Dear Mr Smith
I would like to introduce myself. My name is Susan Saarland and I am the new South Western sales manager for Bonfire English Schools. The previous sales manager for your area, Chris Jones, has been promoted to Head Marketing and has asked me to pass hiss best wishes onto you.

I look forward to doing business with you and hope we get the chance to meet soon 

Yours

Susan Saarland

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dear Ms Saarland,

Thank you very much for your email of the  7th March. I am looking forward to working with you in the coming months and years and to seeing you soon.

Regards

Graham

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dear Graham,

Thanks for your quick reply. If it is convenient with you, I will be able to meet with you very soon indeed as I am visiting one of your colleagues on Wednesday, 25th march. I am planning to finish the meeting at 12:30 p.m, and would be very glad to meet you any time after that.

Best wishes

Susan

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dear Susan,

Thanks for making the time to meet up with me at such short notice, but I’m afraid I’m attending a conference abroad on that day. I’m flying back on the Sunday and will be available anytime from Monday afternoon of the following week.

Hope to see you soon.

Best regards

Graham

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 Dear Graham,

Sorry meeting up is turning out to be so complicated. I guess we are both just so busy that everyone wants our time! I’m holding meeting with my new colleagues here almost every Monday and Friday for the foreseeable future, but I’m usually free midweek. Please find attached a copy of my schedule for the first two weeks of April. Please pick any slot you like and I’ll do my very best to make it then.

Thanks for your patience.

All the best

Susan

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Re: Our first meeting

Hello again Susan,

Sorry for the delay in replying but I had to forward both our schedules to my boss to get his input. Anyway I’ve attached  a copy of your schedule with the best slots for me shaded in red. Any of these is fine, but I’d like to meet as soon as possible.

Cheers

Graham

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Hi Graham,

Great! Will see you at 10 am on the 2nd.

Cheers

Susan

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Susan,

OK. Great. See you then.

G.

P.S. I know a great place for lunch if you have after  the meeting.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Załącznik 2

Emailing: 

Match each expression in the column 1 with the one or two of similar meaning 

in columns 2 and 3.

	Column 1 
	Column 2 
	Column 3 

	P.S. 
	Regarding 
	I am very grateful (for …) 

	forward 
	Thank you 
	I would like to add (that …)

	attach 
	send on 
	With reference to 

	Cheers 
	Best wishes 
	All the best 

	Ms Saarland 
	I’m 
	Hello 

	Regards 
	Hi 
	Sue 

	Re: 
	by the way 
	enclose 

	I am 
	Susan 
	

	Dear 
	
	


Załącznik 3

Write all the arrangements of Susan and Graham that you can find in their emails in the diary pages below

Susan 
	
	
	Wed 25th
Meeting Graham’s colleague until 12:30

	Thurs 26th

	Fri 27th 
	Sat 28th
	Sun 29th
	

	Mon 30th
Meeting with colleagues? 
	Tues 31st
Free? 
	Wed 1st 

Free?

	Thurs 2nd 

Meeting with 

Graham at 10

	Fri 3rd 

Meeting with colleagues?

	Sat 4th
	Sun 5th
	


Graham 
	
	
	Wed 25th

Attending

 conference

	Thurs 26th


	Fri 27th
	Sat 28th
	Sun 29th

Flying back

	

	Mon 30th
pm - free 
	Tues 31st
	Wed 1st
	Thurs 2nd 

Meeting Susan 10 a.m. Lunch?


	Fri 3rd 
	Sat 4th
	Sun 5th
	


Załącznik 4

Emailing

Write your own arrangements for the next seven days in the diary pages below.

	Date: ___________ 


	Date: ___________ 
	Date: ___________ 

	Date: ___________ 


	Date: ___________ 
	Date: ___________ 

	Date: ___________ 


	
	


Załącznik  5

Emailing: Arranging a meeting

You are going to write two emails: the first trying to arrange a meeting; the second responding to somebody else who is trying to meet with you.

EMAIL 1

Write to a business contact to arrange a meeting.

Prepare the situation using the questions below. The information can be real or imaginary.

· What is your company’s business? What products/ services do you offer?

· What is the meeting about? Why is it happening?

             (It could be a work dinner or a business meeting)

· What day, time and place will you suggest? (e.g. your own office)

· Do you need to include a reference to how they will get to the meeting (e.g. pickup, taxi etc.

· Ask for a quick reply

EMAIL 2

Exchange emails with a different partner. Write a reply to the email you receive.

You may use the ideas below:

· Thank them for their email.

· Agree that the meeting is important.

· Say that the time is not good for you, and suggest an alternative.

· Apologize for any inconvenience caused (if appropriate).

· Say that you will call them to finalize the arrangements.

FOLLOW-UP

Exchange emails with the person who sent you the first email. Write a reply to the one you receive.

· Confirm that the new time is fine.

· Say that you look forward to their call (where you can finalize the arrangements).

· Close in a friendly way.

Załącznik 6

Emailing and making arrangements- common errors

Student A 
Try to correct the typical errors of emailing and making arrangements below. 

1. I have found the nice restaurant near here. 

2. I’d love to meet you on Thursday night. 

3. I’m looking forward to seeing you very soon 

4. Would you like to go out for dinner on this Wednesday? 

5. Dear Mr David 

6. Tomorrow is fine- I’m free all day. See you then. 

7. PPS I am meeting with an old classmate of yours on Friday 

8. To Doctor Smith 

9. Why don’t we meet at London? 

10. Thanks for the invitation, but I am flying abroad on that day. 

11. I am going out with my friends 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Student B 
Try to correct the typical errors of emailing and making arrangements below. 

1. I have found a nice restaurant near here. 

2. I love to meet you on Thursday night. 

3. I’m looking forward to see you very soon. 

4. Would you like to go out for dinner this Wednesday? 

5. Dear David 

6. Tomorrow is fine- I’m free all day. See you later, then. 

7. PPS I am meeting with an old classmate of yours on friday. 

8. Dear Doctor Smith.

9. Why don’t we meet in London? 

10. Thanks for inviting, but I am flying abroad on that day .

11. I am going to play with my friends.
