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Уважаемый студент!
Параллельно с посещением учебных занятий, изучением теоретического блока каждой темы, выполнением лабораторных работ и практических занятий Вам  потребуется дома самостоятельно выполнить задания, приведенные в данных методических рекомендациях, их оформить и сдать преподавателю. Необходимо понимать, что выполнение всех работ обязательно!
Данные методические рекомендации по самостоятельной внеаудиторной работе подготовлены специально для Вас. Используя методические рекомендации, Вы сможете самостоятельно выполнить все домашние задания и подготовиться к текущему и итоговому контролю по дисциплине.
В ходе самостоятельной внеаудиторной работы Вам необходимо будет работать с различными источниками,  составлять пересказы текстов, работать над чтением, произношением, выполнять лексические и грамматические упражнения, готовить сообщения,  доклады, основной упор на втором курсе отдается созданию проектов по предложенным темам.
Обращаем Ваше внимание на то, что выполнение самостоятельных работ является обязательным условием при изучении иностранного языка и в достижении образовательных результатов. Выполненные работы оцениваются преподавателем и выносятся в журнал.
В результате освоения дисциплины Вы должны уметь:

	Код
	Наименование результата обучения

	У 1
	общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;

	У 2
	переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;

	У 3
	самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь,

	У 4
	самостоятельно пополнять словарный запас;


В результате освоения дисциплины Вы должны знать:
	Код
	Наименование результата обучения

	Зн 1
	лексический (1200 - 1400 лексических единиц) минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности;

	Зн 2
	грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности;


В результате освоения дисциплины у Вас должны формироваться общие компетенции (ОК):
	Код
	Наименование результата обучения

	 ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	 ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.





СОДЕРЖАНИЕ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ ВНЕАУДИТОРНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

	Наименование
 разделов/тем
	Тематика
 самостоятельной 
работы
	Норма
времени на
выполнение
(в часах)
	Код
образовательного
результата

	Раздел 1. 
Тема 1.1. 
Описание людей: друзей, родных и близких и т. д. (внешность, характер, личностные качества)
	Подготовка монологического высказывания на тему «Myfamilymembers».
	1
	У,3,4
Зн1,2
ОК2-4, 8

	Тема 1.2.
Повседневная жизнь, условия жизни, учебный день. Наш колледж.
Студенческая жизнь.
	Подготовка проекта «Мой колледж», подготовка к ТРК.
	1
	У,3,4
Зн1,2
ОК2-4, 8

	Раздел 2. Тема 2.1.
Здоровье, спорт, правила здорового образа жизни
	Подготовка проекта «Мой любимый русский спортсмен».
	1
	У1,2,4
Зн1,2
ОК2-9

	Тема 2.2.
Компьютеры в повседневной жизни
	Написание эссе по теме: «Моё рабочее место».
	1
	У1,2,3,4
Зн1,2
ОК2,4

	Тема 2.3.
Город, деревня,
инфраструктура
	Написание эссе на тему: «Мой родной город/село/деревня».
	1
	У1,2, 4
Зн1,2
ОК2,3,4,5,8

	Тема 2.4.
Досуг
	Выполнение проекта на тему: «Мы против зависимости».
	1
	У1,2,3,4
Зн1,2
ОК 2-8

	Тема 2.5
Новости, 
средства
массовой
информации
	Написание эссе на тему: «Издание газеты нашего колледжа», подготовка к ТРК.

	1
	У1,2, 4
Зн1,2
ОК2,5

	Тема 2.6.
Образование в
России и 
зарубежом,
среднее
профессиональное
образование
	Выполнение лексико-грамматических упражнений по теме: подготовка доклада на тему «Образование в России».
	1
	У1,,3,4
Зн1,2
ОК 2,8

	Тема 2.7.
Культурные и
национальные
традиции,
краеведение, обычаи
и праздники
	Написание письма другу на тему «Традиции моей семьи».

	1
	У1, 3,4
Зн1,2
ОК 2,3,8
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РАЗДЕЛ 1 
Тема 1.1Описание людей: друзей, родных и близких и т. д. (внешность, характер, личностные качества)
Цель: совершенствование и развитие навыков письменной и устной речи на английском языке.
Задание для самостоятельного выполнения:
Составление и выучение наизусть монологического высказывания на тему «My family members».
Для выполнения задания необходимо:
1. При подготовке сообщения помните, что семья – это не просто родственники (relatives), проживающие вместе (live together). Семьей называют близких людей, объединенных чувствами, интересами, жизненными ценностями (life values). Семья – это люди, которые тебя любят и поддерживают (love and support). Семья – это те, к кому ты можешь обратиться за помощью (ask for help), и которые никогда тебя не предадут (betray). При подготовке сообщения используйте следующие слова и выражения по теме в Приложении 1.
2. Прочитайте текст в УМКД, часть 1 “Family Members”.
3. Переходите к составлению монологического высказывания на английском языке. Объем высказывания должен составлять не менее, чем 15 предложений.
4. Не забывайте о порядке слов в английском предложении (подлежащее+сказуемое+дополнение+обстоятельство места+обстоятельство времени). Например, My elder brother invited us to his place yesterday.
5. Ваше высказывание должно иметь вступление (предложение, вводящее в курс дела Вашего собеседника. Например, Every family is happy the same and unhappy differently.); основную часть и заключение (завершающее Ваш рассказ. Например, In spite of all troubles and problems, coming home in the evening I feel to be loved and waited for. What I need to wish?)
6. Каждое предложение начинайте с новой строчки, нумеруйте. Это позволит Вам выучить сообщение гораздо быстрее.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Сообщение должно быть выучено наизусть и  рассказано Вами преподавателю на следующем занятии.

Тема 1.2 Повседневная жизнь, условия жизни, учебный день. Наш колледж. Студенческая жизнь.
Цель: овладеть умениями рассказать о себе конкретную информацию, описать свой день, представить учебное заведение, в котором Вы учитесь. Одна из самых необходимых бытовых тем для тех, кто хочет общаться на английском языке. Именно поэтому, выполненная данная самостоятельная работа является точкой рубежного контроля.
Задание для самостоятельного выполнения:
Подготовка проекта «Мой колледж», подготовка к ТРК
Для выполнения задания необходимо:
1. Прочитать текст «My college» еще раз (см. Приложение 2) 
2. Убедиться, что Вам понятен перевод всех слов и выражений.
3. Ознакомиться с Приложением 3. 
4. Следуя прочитанному, переходить к созданию макета газеты (плаката, буклета).
5. Используйте фотографии, сделанные Вами или с официального сайта колледжа (http://sgppk.ru/).
6. Все подписи должны быть выполнены на английском языке  в виде небольших предложений.
7. Подготовьтесь к устной защите проекта, выучите текст из Приложения 2 наизусть.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Газета/плакат должны быть выполнены на листе формата не менее А3. Буклеты должны быть выполнены в программе MS Publisher  и распечатаны. Защита проекта выполняется устно.
Раздел 2. Тема 2.1 Здоровье, спорт, правила здорового образа жизни
Цель: совершенствовать речемыслительные навыки, умение применять полученные знания на практике; научиться осуществлять поиск и отбор информации.
Задание для самостоятельного выполнения:
Подготовка проекта «Мой любимый русский спортсмен».
Для выполнения задания необходимо:
1. Выбрать/вспомнить/найти/спросить у Вашего окружения историю знаменитого спортсмена/-ки.
2. Найти биографию, составить ее краткий пересказ на английском языке.
3. Найти, распечатать фотографии спортсмена в разных ситуациях (победа, разочарование, в бытовой ситуации, на улице, на отдыхе и .т.п.).
4. Ознакомиться с Приложением 3.
5. Выполнить макет газеты/плаката на листе формата А3-А2.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Газета/плакат должны быть выполнены на листе формата не менее А3 и предъявить на проверку преподавателю на следующем уроке.
Тема 2.2. Компьютеры в повседневной жизни
Цель: совершенствование и развитие навыков письменной и устной речи на английском языке.
Задание для самостоятельного выполнения:
написание эссе по теме: «Моё рабочее место».
Для выполнения задания необходимо:
1. Ознакомиться с Приложением 4.
2. Повторить лексику урока, просмотреть выполненные на уроке упражнения 1 и 6.
3. Написать эссе на русском языке. Объем работы – не менее 15 предложений.
4. Перевести на английский язык, не забывая о грамматических правилах.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Выполнить письменно в тетради, сдать на проверку преподавателю.
Тема 2.3.Город, деревня, инфраструктура
Цель:
Задание для самостоятельного выполнения:
Написание эссе на тему: «Мой родной город/село/деревня»
Для выполнения задания необходимо:
1. Ознакомиться с Приложением 4.
2. Написать эссе на русском языке. Объем работы – не менее 15 предложений. В эссе основной задачей является не данные о количестве кинотеатров, магазинов и численность населения, а Ваше впечатление от города, воспоминания из детства и т.п.
3. Перевести на английский язык, не забывая о грамматических правилах. Записать в тетради.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Эссе должно быть аккуратно записано в Вашей тетради и сдано на проверку на следующем занятии.
Тема 2.4. Досуг
Цель: воспитать желание соблюдать правила здорового образа жизни и пропагандировать его среди своего окружения. Совершенствовать навыки составления проекта на английском языке. Познакомиться с правилами рекламации.
Задание для самостоятельного выполнения:
Подготовка проекта на тему: «Мы против зависимости».
Для выполнения задания необходимо:
1. Ознакомиться с Приложением 3.
2. Определиться с тематикой («No smoking!», «No drinking alcohol!», «No drugs!», а так же с видом проекта: газеты, плакат, выступление, буклет или другое.
3. Прочитать текст в Приложении 5 о наркотической зависимости, перевести его.
4. Составьте рассказ о зависимости или найдите в интернете.
5. Оформите Ваш проект иллюстрациями, выдержками из Вашего рассказа, лозунгами за отказ от употребления веществ, вызывающих зависимость.
6. Не забывайте о грамматике: глаголы с окончанием –ing, обозначают процесс, деятельность (No smoking!No passing!), для строгого запрещения иcпользуйте глагол mustn’t (нельзя, Например: You mustn’t eat rich food especially at night! – Нельзя есть жирную пищу, особенно ночью.) 
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Работу нужно сдать на следующем уроке преподавателю в виде газеты, плаката, буклета.
Тема 2.5Новости,  средства массовой информации
Цель: совершенствование и развитие навыков устной и письменной речи на английском языке.
Задание для самостоятельного выполнения:
написание эссе на тему: «Издание газеты нашего колледжа», подготовка к ТРК
Для выполнения задания необходимо:
1. Проанализировать тематику статей газеты колледжа, авторов статей, периодичность выпуска.
2. Повторить лексику последнего занятия или прочитать текст  в Приложении 2.
3. Составить рассказ на русском языке объемом не менее 15 предложений.
4. Перевести его на английский язык.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Эссе должно быть аккуратно записано в Вашей тетради и сдано на проверку на следующем занятии.
Тема 2.6Образование в России и за рубежом, среднее профессиональное образование.
Цель: совершенствование и развитие навыков устной и письменной речи на английском языке
Задание для самостоятельного выполнения:
выполнение лексико-грамматических упражнений по теме: подготовка доклада на тему «Образование в России».
Для выполнения задания необходимо:
1. Повторить лексику прошлого занятия, прочитать текст к в УМКД, часть 1 еще раз.
2. Реферировать текст, в конце доклада рассказать о своем колледже (см. Приложении 2), свое положительное мнение о преподавании профессиональных дисциплин.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Доклад представить на устной защите на занятии, отведенном для этого преподавателем.
Тема 2.7 Культурные и национальные традиции, краеведение, обычаи и праздники.
Цель: тренировать навыки написания письма.
Задание для самостоятельного выполнения: 
написание письма другу на тему «Традиции моей семьи».
Для выполнения задания необходимо:
1. Ознакомиться с Приложением 6.
2. Прочитать текст в УМКД, часть 1 «Traditions in Russia».
3. Отметить предложения, в которых говорится о Вашем любимом российском празднике. Вспомните и запишите, как в Вашей семье справляют этот праздник.
4. Переведите на английский язык.
5. Согласно правилам написания письма, составьте и напишите письмо.
Норма времени на выполнение самостоятельной работы –1 час
Требования к  оформлению самостоятельной работы
Сдать письмо на двойном листе  в рукописном виде на следующем занятии.
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[bookmark: _Toc460835551]Примерный план рассказа по теме: «My family» 
[bookmark: _Toc460835552]и рекомендации по содержанию рассказа.
Так из кого же состоит семья на английском языке? Прежде всего, семьей как ячейкой общества называют мужчину и женщину, которые приходятся друг другу мужем и женой (husband and wife), а также их детей (child / children). В этом случае мужчина и женщина считаются не только супругами (spouse), но и родителями (parents) для своих сыновей (sons) и дочерей (daughters). Когда рождается ребенок, мужчина становится папой (father / dad /daddy), а женщина мамой (mother / mum / mom / mummy). В идеале, в каждой семье двое детей, которые в будущем будут потомками (descendant) этой ячейки общества. Прекрасно также, если семье известна история их рода – генеалогическое древо (family tree). Каждый человек должен гордиться своими предками (ancestors) и своей родословной (ancestry).
У всех людей есть свои родители, которые их детям приходятся бабушками (grandmother /grandma / granny) и дедушками (grandfather / granddad / granpa). А дети в свою очередь будут внуками (grandsons) и внучками (granddaughters). Замечательно, если вы со всеми поддерживаете хорошие отношения (get on well). Кстати, если вам необходимо обозначить своего далекого родственника, которого мы по-русски именуем пра (дедушка, бабушка, внук, внучка), разместите перед термином, обозначающим этого человека, слово great (greatgrandfather и т.д.).
Если в семье на английском языке больше одного ребенка, то между собой они называют друг друга братьями (brothers) и сестрами (sisters). Обычно, у родителей есть свои братья и сестры, которые их потомству приходятся тетями (aunts) и дядями (uncles). В свою очередь дочь тети или дяди будет ребенку двоюродной сестрой, а сын – двоюродным братом (cousins). Ну, и конечно, они имеют звания племянников (nephew) и племянниц (niece). Не забудем и о таких прекрасных явлениях, как близнецы (twins) и тройняшки (triples).
Переходим к родственникам. Выходя замуж, девушка обретает свекра (father-in-law) и свекровь (mother-in-law). Этими же словами обозначаю тещу и тестя, которые появляются у мужчины. Родителям мужа девушка становится невесткой (daughter-in-law), а парень родителям жены – зятем (son-in-law). Можно также запомнить, что сестру мужа или жены будут именовать sister-in-law, а брата мужа или жены – brother-in-law.
Все мечтают, что их семья на английском языке будет существовать долгие годы (for ages). Что муж и жена будут любить друг друга до глубокой старости (eternal / everlasting love). Но, к сожалению, так бывает не всегда. Сейчас процент разводов (divorces) едва ли не превышает процент браков (marriages). Люди расстаются (separate), затем вновь обретают семьи, но уже с другими людьми. Тогда дети от предыдущего брака становятся пасынками (stepsons) и падчерицами (stepdaughters), а сами родители мачехами (stepmothers) и отчимами (stepfathers). И совсем печально, если один из супругов умирает, оставляя свою половинку вдовой (widow) или вдовцом (widower). А у многих детей вообще нет родителей, поэтому их считают сиротами (orphans).
Этой лексики вполне хватит, чтобы рассказать о семье на английском языке и о родственниках, об отношениях поколений и взаимодействиях полов. Изучите этот материал, подготовьте рассказ, запомните его, и вы всегда будете спокойны, когда вас спросят поделиться сведениями о своей семье на английском языке.
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[bookmark: _Toc460835554]Примерный текст рассказа по теме: «My college».

I study at the Volga Region State college. It is one of the largest colleges in our country. It has a long history. It was established in 1943 as a vocational technical school and used to be far smaller than now. After many hard years my college became the most famous one. There are thousands of people who have graduated it and take the higher position in the governmental and political life.
Choosing among many of the colleges and vocational school I did hesitate and chose this college. I believe I did right choice in my life. 
There are many departments in our college and many professions students can be taught.  Our teachers are very experienced and well-educated. They try their best to learn their students and to give them a lot of knowledge. The heads of departments are ready to help their students to overcome problems they face with. They also control all the processes within their departments. It is very hard but noble work. They are responsible for students’ successes and are subordinate to the Deputies director and to the Director of our college.
Our students take an active part in social life of our country and city. There are many competitions they have won at. A lot of sportsmen train here and have got a lot of prizes of the country’s, European and world’s level.  
I study at college with great pleasure and hope I will graduate it successfully. 
Полезные слова и выражения для составления проекта:
	№
	Предложения 
	Перевод на английский язык

	1
	Некоторые студенты хотят учиться за границей
	Some student want to study abroad

	2
	Жизнь в колледже за границей это целый новый мир
	College life abroad is a whole new world

	3
	Большинство студентов платят за свое образование в колледже
	Most students pay for their college education

	4
	Нужно учиться очень усердно, чтобы получить отличные оценки
	You need to be study very hard in order to get excellent marks

	5
	Жизнь в колледже это намного больше, чем просто изучение некоторых специальных предметов
	College life is much more than just studying some particular subjects

	6
	Студенты не могут обойтись без развлечений
	Students can’t do without entertainment

	7
	Вы можете найти все виды развлечений там
	You can find all sorts of entertainment there

	8
	Если ты хорош в спорте, ты можешь играть за спортивную команду колледжа
	If you’re good at sport, you can play for a college sports team

	9
	Жизнь в колледже удивительна во многих смыслах
	College life is amazing in many ways

	10
	Это самые лучшие годы жизни для многих людей
	These are the best years of life for many people

	11
	Это прекрасно быть студентом
	It’s great to be a student

	12
	Это по некоторым причинам
	This is for several reasons

	13
	Прежде всего, ты изучаешь, что тебе нужно для твоей будущей карьеры
	First of all, you study what you need for you future career

	14
	Ты четко понимаешь, что образование поможет тебе зарабатывать деньги
	You clearly understand that this education will help you to earn money

	15
	Во-вторых, это часто то, что тебе действительно нравится
	Secondly, it’s often what you really enjoy

	16
	Это совершенно удивительно иметь хорошую работу и любить ее всем сердцем
	It’s absolutely amazing to have a good job and like it with all your heart

	17
	В конечном счете, я бы хотел сказать, что студенческая жизнь это не то же самое что усердная работа
	Finally, I’d also like to say that that student life isn’t the same as hard work

	18
	Ты можешь тратить время на свои хобби
	You can spend time on your hobbies

	19
	С одной стороны, тебе нужно учиться, чтобы получать хорошее образование
	On the one hand, you need to study to receive good education

	20
	С другой стороны, у тебя есть очень много времени для себя самого
	On the other hand, you have plenty of time for yourself
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[bookmark: _Toc460835556]Учебный проект

В основе каждого проекта лежит проблема. Проблема проекта обусловливает мотив деятельности, направленный на её решение Целью проектной деятельности становится поиск способов решения проблемы, а задача проекта формулируется как задача достижения цели в определенных условиях.
Проблема проекта
«Почему?»
(это важно для меня лично)
Актуальность проблемы - мотивация
Цель проекта
«Зачем»
(мы делаем проект)
Целеполагание
Задачи проекта
«Что?»
(для этого мы делаем)
Постановка задач
Методы и способы
«Как?»
(мы это можем делать)
Выбор способов и методов, планирование
Результат
«Что получится?»
(как решение проблемы)
Ожидаемый результат
Предлагаемые действия:
1. Провести поиск, сбор, систематизацию и анализ информации, используя ресурсы библиотек и Интернета.
1. Осуществить отбор информации.
1. Осуществить процесс планирования.
1. Определить свое место (роль) в проекте.
1. Представить продукт своей (групповой) деятельности на данном этапе.
Провести оценку (самооценку) результатов данного этапа работы.
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Эссе представляет собой небольшое прозаическое рассуждение, обладающее свободной композицией. Оно не должно исчерпывающе трактовать события, предметы. В данном сочинении следует выражать собственные мысли по теме, индивидуальные впечатления. Обычно требуется внести в рассмотрение предмета нечто новое, субъективное. Эссе бывают беллетристическими, научно-популярными, историко-биографическими, философскими и литературно-критическими.
 Также существует традиция условного разделения эссе на две группы: так называемые «серьёзные» эссе, где на первый план выходит описание предмета, и «личностные» - в них преобладает личностное начало.
Написание эссе развивает логическое мышление, умение грамотно излагать свои мысли, аргументировано доказывать собственную точку зрения, анализировать предмет и иллюстрировать материал примерами, структурировано преподноситьинформацию.
Чтобы написать эссе, нужно отразить собственную точку зрения, поставить и раскрыть проблему, но делать всё это обоснованно, опираясь на анализ и факты, избегая больших описательных фрагментов. Эссе убеждает читателя, но не настаивает на бесспорности суждений – лучше постараться вовлечь читателя в диалог, вызвать у него интерес.
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Drug addiction is a problem that has been increasing immensely among our society dreams in life. People sometimes feel they are too bright, too powerful, too much in control to become addictive. Addiction can trap anyone. It can lead to harming ones body, causing problems in family structure, and contribute to the delinquency in society. The sooner people seek help for drug addiction problems, the more chances they have of gaining control of their life once again. However, abstinence is the safest way to live a longer and healthier life.
We are greatly influenced by the people around us. Today one of the number one reasons of teenage drug usage is peer pressure. Peer pressure represents social influences that affect us. It can have a positive or a negative effect, depending on what path one follows. There is direct and indirect pressure that might influence a person’s decision in using drugs. Direct pressure might be when a person is offered to try drugs. Indirect pressure might be when a person is around people using drugs and sees that there is nothing wrong with using drugs. Adolescents who use drugs seek out peers who also use and, in turn, are influenced by those peers (Berndt, 1992). A person might also try drugs just to fit in a social group, even if the person had no intentions of using drugs. Adolescents can try out different roles and observe the reactions of their friends to their behavior and their appearance (Berndt, 1992). One might do it just to be considered “cool” by the group. 
There are also other reasons why people might turn to using drugs. Emotional distress, such as personal or family problems, having low self-esteem, like loosing a close one, loosing a job, or having no friends, and environmental stress are all possible factors to causing one to use drugs. 
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[bookmark: _Toc460835562]Рекомендации к оформлению личного письма

1. Адрес пишущего указывается в правом верхнем углу в следующем порядке:
номер дома, название улицы
город
страна
Допускается указывать адрес в кратком виде, например:
Moscow
Russia
2. Под адресом, пропустив строку, необходимо написать дату письма: Например,
June 4th, 2015
4 June 2015
или менее формально:
04/06/15
3. Письмо начинается с обращения.
Например: Dear Sally,
Dear Aunt Jane,
Dear Mr. Brown,
My darling,
После обращения ставится запятая.
Разделите текст письма на несколько логических абзацев, каждый из которых начните с красной строки.
4. В начале письма автор обычно
а) благодарит адресата за ранее полученную корреспонденцию, например:
Thanks (a lot) for your (last) letter.
Your last letter was a real surprise.
I was glad to get your letter.
It was great to hear from you! / It was great to hear that… / I was happy to hear…
I was awfully glad to get your letter…
б) извиняется, что не написал раньше, например:
Sorry I haven’t written for so long but …/ Sorry I haven’t been in touch for so long.
I'm sorry I haven't answered earlier but I was really busy with my school.
и/или упомянуть какой-либо факт из полученного письма:
I’m glad you passed your History test!
Sounds like you had a great time in London!
Great news about your…!
5. Основная часть письма. В ней должны быть раскрыты все аспекты, указанные в задании.
6. В конце письма
а) следует объяснить, почему вы заканчиваете письмо:
Well, I’d better go now as I have to do my homework.
Anyway, I have to go now because my Mum asked me to help her with the washing up.
I’ve got to go now! It’s time for my favourite TV show.
б) и упомянуть о дальнейших контактах:
Write (back) soon!
Take care and keep in touch!
Drop me a letter when you can.
Hope to hear from you soon.
I can’t wait to hear from you!
7. Завершающая фраза письма зависит от степени близости автора и адресата, после нее всегда ставится запятая. Ниже приводится пять возможных вариантов от наименее формального (1) к более формальному (2).
1) Love,
2) Lots of love,
3) All my love,
4) All the best,
5) Best wishes,
6) With best wishes,
7) Yours,
8. На следующей строке под завершающей фразой указывается имя автора (без фамилии!). Например:
Andy или Kate
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