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1. Пояснительная записка
Методические указания предназначены для студентов очной/заочной формы обучения,

которыми они могут пользоваться при подготовке к практическим занятиям. Практические занятия
это планируемая учебная, учебно-исследовательская, а также научно-исследовательская работа
студентов, которая выполняется в аудиторное время под руководством преподавателя. В составе
методических указаний к практическим занятиям предусмотрены рекомендации по подготовке к
практическому занятию. При выполнении работы студенты могут использовать не только
методические указания по решению задач, но и другие материалы учебно-методического
комплекса.
Основной целью методических указаний по выполнению практических работ является повышение
исходного уровня владения иностранным языком, достигнутого на предыдущей ступени
образования, и овладение студентами необходимым и достаточным уровнем коммуникативной
компетенции для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия.

Целью освоения дисциплины «Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации»
является формирование у студентов компетенции УК-4 как средства, позволяющего обеспечить
коммуникативно-познавательные потребности в сферах академической, профессиональной и
социально-гуманитарной деятельности, участвуя в межкультурном общении.
Задачи освоения дисциплины: овладение монологической и диалогической речью, овладение
основами письменной речи, овладение основами самооценки уровня сформированности языковой,
речевой и социокультурной компетенции и формирования потребности в языковом
самообразовании.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
знать:
- основы перевода с иностранного языка в профессиональной сфере;

уметь:
- выполнять корректный письменный перевод с иностранного языка на государственный язык РФ
и с государственного языка РФ на иностранный язык;
владеть:
-жанрами письменной речи в профессиональной сфере.



2. ПЛАН ПРАКТИЧЕСКИХ (СЕМИНАРСКИХ) ЗАНЯТИЙ
Практическое занятие №1. Лексические и синтаксические особенности официально-делового
стиля английского языка.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке;
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

Официально-деловой язык как особый функциональный стиль речи характеризуется известными
интернациональными чертами, которые являются следствием универсальности решаемых им задач
– служить инструментом делового общения, средством документирования официальной
управленческой и служебной информации. Одна из самых поразительных особенностей этого стиля
– использование слов в их истинном словарном значении. Не существует возможности для
контекстных значений или для одновременной реализации двух значений. Слова с эмоциональными
значениями не должны быть найденными в документе. Каждый тип деловых документов имеет
собственный набор фраз и клише, которые могут казаться странными в разговорном английском
языке, например B.g. inv.i2B, b..k v<luB, 2urrBn27 2l<usB, 0r.miss.r7 n.tB, <ssBts (выставлять счет,
стоимость основного капитала, пункт валюты, обязательства по векселю, активы, и т.д.).
Например,
официальный стиль Неофициальный стиль
F.rm<l st7lB Inf.rm<l st7lB
2.mmBn2B (начинать) bBgin, st<rt (начать, начало)
2.n2ludB (закончить подытожить) Bnd, finish, st.0 (конец, останавливаться)
В разговорном английском языке можно наблюдать множество вводных слов: «хорошо, Вы видите,
своего рода», которые не могут использоваться в письменном деловом английском языке, и
логически и стилистически. Они исключены, потому что не несут смысловой нагрузки. Деловые
документы, напротив, должны использовать слова, которые передают много информации.
Стиль, однако, не должен быть слишком простым, поскольку это может показаться некультурным
и грубым. Лингвисты рекомендуют следующие стилистические приемы, которые могли бы сделать
соглашения и контракты более вежливыми: использование сложно – подчиненных предложений,
более предпочтительно чем использование простых предложений; использование пассивного
залога глагола, а не активного; полные формы слов, а не сокращенные формы, там, где необходимо.
Правильная интонация должна быть нейтральной, лишенной напыщенного языка с одной стороны,
и неофициального или разговорного языка с другой стороны. Поэтому, несоответствующий
словарный запас, идиомы, фразовые глаголы недопустимы.
Обе договаривающиеся стороны не должны испытывать никаких трудностей в получении
информации, они должны быть в состоянии понять то, что написано. Недоразумения всегда
вызваны нехваткой мысли и внимания. Это может случиться из-за использования сокращений,
чисел, предлогов в большом количестве.
Сокращения могут быть очень полезны, так как их легко и быстро писать и читать. Ожидается, что
обе стороны должны знать значение сокращений. Если один из партнеров не уверен, что
сокращения легко признаны другой стороной, их нельзя использовать.
Одна из самых поразительных особенностей делового английского языка – широкое использование
неличных форм глагола, и их исследование могло бы быть интересно для тех, кто изучает и
преподает английский язык. Система неличных форм глагола включает инфинитив, -ing формы и
причастия. Это – общепринятая истина, что отглагольные формы широко используются в
английском языке общения, но они часто используются и в деловой и коммерческой



корреспонденции. Из наиболее часто используемых отглагольных форм в деловых письмах
используется инфинитив.
Инфинитив как дополнение к активному глаголу всегда следует за главным глаголом. В деловой
корреспонденции это следующие глаголы: t. <grBB (соглашаться), t. <00B<r(появляться), t. <rr<ngB
(договариваться), t. 2.ntinuB(продолжаться), t. dB2idB (решать), t. BF0B2t (ожидать), t. f<il (терпеть
неудачу), t. hBsit<tB (колебаться), t. h.0B (надеяться), t. intBnd (намериваться), t. likB (нравиться), t.
m<n<gB (управлять), t. nBBd (нуждаться), t. .ffBr(предлагать),t. .mit(пропускать), t. 0l<n
(планировать), t. 0rBfBr (предпочитать), t. 0rB0<rB (подготавливать), t. 0r.0.sB (предлагать), t. rBgrBt
(сожалеть), t. sB2urB (оберегать), t. tr7 (пробовать), t. w<nt (хотеть), t. wish (желать).
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.

2. Прочитайте и переведите текст.
	his is �r. �i2h<rd �liff.rd. �B is < businBssm<n. �B is < m<n<gBr .f < big 2.m0<n7. �B is <lw<7s bus7.
�is 2.m0<n7 is vBr7 su22Bssful.
�nd this is �iss �ind7 Fli00s. ShB is < sB2rBt<r7. ShB is �r. �liff.rd's sB2rBt<r7. ShB is < g..d sB2rBt<r7.
ShB is 2lBvBr <nd 0rBtt7.
	his is �r. �i2h<rd �liff.rd's .ffi2B. 	hBrB <rB tw. r..ms in his .ffi2B. �iss Fli00s is in thB rB2B0ti.n r..m.
	hBrB is < dBsk, s.mB b..k2<sBs, 2h<irs <nd <rm¬2h<irs in thB rB2B0ti.n r..m. 	hBrB isn't < t70B-writBr .n
thB dBsk, but thBrB is <n .ffi2B 2.m0utBr with < 0rintBr instB<d. �r. �liff.rd's 2.m0<n7 is vBr7 u0-t.-d<tB.
	hBrB <rB n. visit.rs in thB rB2B0ti.n r..m n.w. 	hBrB is <n im0.rt<nt businBss visit.r in thB innBr .ffi2B.
It is �r. D<niBl �<nBs. �B is < b<nk m<n<gBr. �B h<s <n im0.rt<nt 0r.blBm t. dis2uss with �r. �liff.rd.

3. LB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns <nd m<kB 7.ur .wn .n <n<l.g7. UsB thB w.rds in br<2kBts.
1) – �BBt �r. �i2h<rd �liff.rd. �B is < businBssm<n. – �.w d. 7.u d., �r. �liff.rd.
1. �s. �ind7 Fli00s – < sB2rBt<r7;
2. �r. 	im.th7 Lind.n – <n B2.n.mist;
3. �rs. �liz<bBth Ni00Bt – < s<lBs 0Brs.n;
4. �s. �li2B 	riF – <n .ffi2B m<n<gBr;
2) – Wh<t is �r. �i2h<rd �liff.rd?
5. �B is < businBssm<n.
6. Wh<t kind .f 0Brs.n is hB?
7. �B is 2lBvBr <nd <2tivB. �B is < vBr7 su22Bssful m<n
/ < sB2rBt<r7 – 7.ung <nd 0rBtt7; / <n B2.n.mist – 2lBvBr <nd sBri.us; / < s<lBs 0Brs.n – friBndl7 <nd 0.litB;
/ <n .ffi2B m<n<gBr – nB<t <nd st7lish /
3) – �Bll., �iss Fli00s! Is �r. �liff.rd in? – �Bll., �r. Lind.n! �B is in but hB is vBr7 bus7. Will 7.u w<it
< bit? – �ll right.

4. �.m0lBtB thB st.r7
It's 10 .'2l.2k n.w. �r. D<niBl �<nBs is t. .... �s. Fli00s <nd �r. �liff.rd <rB t. .... �s. �li2B 	riF is t. ....

5. S0B<k <b.ut sBvBr<l 0B.0lB <22.rding t. thB m.dBl
�B is < businBssm<n - 	hB7 <rB businBssmBn.
�B is vBr7 su22Bssful. - 	hB7 <rB ....
�B is t. mBBt �r. �liff.rd.
�B is <lw<7s bus7.
�is 2.m0<n7 is big.
�B is in �r. �liff.rd's .ffi2B.
�B is t. sBB �r. �liff.rd.
�B h<s <n im0.rt<nt 0r.blBm t. dis2uss.
�B is <n im0.rt<nt visit.r.

6. LB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns <nd m<kB 7.ur .wn, .n <n<l.g7
1) – LBt mB intr.du2B m7sBlf. �7 n<mB is D<niBl �<nBs, D<n f.r sh.rt.
- Gl<d t. mBBt 7.u, �r. �<nBs.
2) – Wh. is th<t m<n? - It's �r. D<niBl �<nBs.
- Wh<t is hB? - �B is < b<nk m<n<gBr.



- Wh<t kind .f m<n is hB? – �B is 2lBvBr <nd rBsBrvBd.
2) – Is �r. �liff.rd frBB?
- N., hB isn't. �B is in 2.nfBrBn2B with �r. �<nBs. 	hB7 h<vB <n im0.rt<nt 0r.blBm t. dis2uss.
- I sBB. �<7 I w<it < bit hBrB?
- D., 0lB<sB.
-3) – �r. �liff.rd is vBr7 bus7 t.d<7.
- Wh<t is hB bus7 with?
- First hB is t. sBB <n im0.rt<nt visit.r.
- Wh<t is hB t. d. nBFt?
- NBFt hB is t. g. t. his b<nk.
- Wh<t is hB t. d. in thB b<nk?
- �B is t. dis2uss <n im0.rt<nt quBsti.n with thB b<nk m<n<gBr.

7. ListBn t. wh<t �r. �liff.rd s<7s <nd dr<m<tizB thB 2.nvBrs<ti.n bBtwBBn �s. Fli00s <nd �r. �<nBs
- �iss Fli00s, I <m t. mBBt �r. �<nBs <t 3 .'2l.2k but I <m vBr7 bus7. �<ll him <t thB b<nk, 0lB<sB, <nd
<0.l.gizB. �sk if hB 2<n sBB mB t.m.rr.w <t thB s<mB timB.
UsB: ...s0B<king; �<n I s0B<k t. ...;
I <m s.rr7; �<n 7.u 0.ssibl7 sBB him <t...?

8. Dr<w < l.gi2<l 2.n2lusi.n <22.rding t. thB m.dBl
	hBrB is < tBlB0h.nB in thB .ffi2B. - S. wB 2<n 2<ll him u0 <t .n2B.
/ < 2.m0utBr, Bt2./ /m<kB 2.0iBs, sBnd < f<F, gBt thB inf.rm<ti.n, Bt2. /

9. Dis2uss thB j.b .00.rtunit7 th<t this <dvBrtisBmBnt givBs 7.u
IntBrviBw 7.ur friBnds <nd find <nswBrs t. thB f.ll.wing quBsti.ns: �.w .ld <rB 7.u <nd 7.ur friBnds?
Wh.sB drB<m is it t. bB2.mB < skillBd sB2rBt<r7? Wh. 2<n usB < 0Brs.n<l 2.m0utBr? Wh. 2<n t70B wBll?
Wh. is g..d <t stud7ing �nglish?

10. LB<rn thB w.rds whi2h dBn.tB
- things th<t < sB2rBt<r7 2<n usB,
- 0l<2Bs whBrB shB 2<n 0ut thBm

UsB < di2ti.n<r7 t. <dd t. thBsB lists
1. st<ti.nBr7
2. Br<sBr
3. <n BnvBl.0B
4. 2<rb.n 0<0Br
5. <dhBsivB t<0B
6. ribb.n
7. m.istBnBr
8. < 0un2h
9. 2.rrB2ting fluid
10. < rulBr
11. 2hi0s
12. < t.0 (b.tt.m) dr<wBr,
13. < lBft (right) h<nd dr<wBr
14. < filing 2<binBt
15. < f.ldBr
16. < s<fB

11. S<7 whBrB 2Brt<in things 2<n bB. UsB thB m.dBl
-I nBBd s.mB 0<0Br.
- 	hBrB is s.mB 0<0Br in thB lBft-h<nd b.tt.m dr<wBr.

12. S<7 th<t thB thing wB <rB t<lking <b.ut is in s.mB .thBr 0l<2B
	hBrB is n. 2.m0utBr in this r..m. – 	hB 2.m0utBr is in thB nBFt r..m.
	hBrB is n. 0<0Br in thB t.0 dr<wBr.
	hBrB is n. m.nB7 in this s<fB.



	hBrB is n. 2<l2ul<t.r .n thB shBlf.
	hBrB <rB n. lBttBrs in thB f.ldBr. – 	hB lBttBrs <rB...
	hBrB <rB n. <rm-2h<irs in thB rB2B0ti.n r..m.
	hBrB <rB n. rulBrs thBrB.

13. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns.
1) - �ind7, I nBBd �r. Lind.n's lBttBr b<dl7. It is in < bluB BnvBl.0B. I 2<n't find it.
- Isn't thBrB < bluB BnvBl.0B undBr thB 0<0Brs .n 7.ur dBsk?
- �h, 7Bs. I'm s.rr7, �ind7.
- It's <ll right, �r. �liff.rd.
2) - �ind7, I w<nt t. t<lk t. �r. Lind.n. �<ll him u0 <nd m<kB <n <00.intmBnt. -I'm s.rr7, �r.
�liff.rd. I 2<n't rB<2h him b7 0h.nB. – SBnd him < tBlBF thBn. – �ur tBlBF is .ut .f .rdBr.
- 	hBrB is <n.thBr tBlBF in thB S<lBs DB0<rtmBnt. SBnd it fr.m thBrB.
- VBr7 wBll, sir.
3) - 	hBrB is < visit.r t. sBB 7.u, �r. �liff.rd. �B h<sn't <n <00.intmBnt.
- I'm vBr7 bus7, �ind7. 	Bll him t. 2.mB .n 	uBsd<7.
- �ut hB s<7s hB is 7.ur friBnd. �is n<mB is �r. �r.wn.
- �7 G.d! Is hB < d<rk, smiling m<n? -YBs.
- SBB him in. It's Willi<m �r.wn fr.m �ustr<li<!
4) – �rB thBrB <n7 m.rB visit.rs t. sBB mB, �ind7?
- N., �r. �liff.rd, thBrB <rB n.nB.
- �rB thBrB <n7 m.rB lBttBrs t. t70B?
- N., thBrB <rB n.t. 	hB7 <rB <ll rB<d7.
- 	hBn 7.u 2<n g. h.mB, �ind7.
- 	h<nk 7.u, sir. G..d-b7B.

14. ListBning 0r<2ti2B.
<) �BrB <rB thB nBw w.rds: BF0BriBn2Bd

businBsslikB
m<rriBd

ListBn t. thB t<0B <nd fill in thB missing w.rds. �<2h d<sh st<nds f.r < lBttBr.
	his is �........ �liz<bBth Ni00Bt. .......... is < s<lBs........ShB is..........
<nd businBsslikB.
ShB is ShB ... h<00il7 <nd.......thrBB 2hildrBn.
b) ListBn t. thB tBFt .n thB t<0B. In wh<t w<7s is it diffBrBnt fr.m thB tBFt in thB Unit?
2) ListBn t. wh<t �lg< <nd Vi2t.r s<7 <b.ut thBmsBlvBs. �nswBr thB quBsti.ns <nd thBn gBt rB<d7 t.
t<lk <b.ut 7.ursBlf.
Wh<t is Vi2t.r? �.w .ld is hB? Wh<t d.Bs hB stud7? Is �nglish nB2Bss<r7 f.r his 2<rBBr? �.w wBll 2<n hB
s0B<k �nglish <lrB<d7? Wh7 d.Bs hB w<nt t. s0B<k fluBnt �nglish?
Wh<t is �lg<? �.w .ld is shB? Wh<t d.Bs shB stud7? Wh<t 2<n shB <lrB<d7 d.? Wh<t is hBr t70ing s0BBd?
Wh7 d.Bs shB w<nt t. s0B<k g..d �usinBss �nglish?

15. 	r<nsl<tB int. �nglish.
1) Познакомьтесь с мистером Тимоти Линдоном. Он экономист. Он очень умен и опытен. Он
активен и деловит. Он женат и имеет двоих детей.
-Миссис Линдон, Ваш муж дома? – Да, он дома, но он очень занят.
-Мисс Флиппс, Мистер Клиффорд у себя? – Да, он у себя, но он занят. Подождите немного,
пожалуйста. – Хорошо. – Входите, пожалуйста.
2) Позвольте представиться. Меня зовут Даниэль Бейнс. Я управляющий банком. Сейчас я не в
банке, я в офисе мистера Клиффорда. У меня важная проблема, которую я должен обсудить с
мистером Клиффордом. Но мистер Клиффорд занят. У него совещание с бизнесменами из России.
3) -Здравствуйте. Меня зовут Элис Трикс. У меня назначена встреча с мисс Флиппс в 10 часов. –
Заходите, пожалуйста. Я мисс Флиппс. Называйте меня Синди. – А я Элис. – Ты наш новый офис-
менеджер, не так ли? Рада с тобой поз¬накомиться. – Сейчас мистер Клиффорд должен идти в банк,
а мы можем попить чаю. А затем ты можешь начать работу.



4) Заказы на оргтехнику и канцтовары приходят из разных фирм. Фирме мистера Клиффорда нужны
5 компьютеров, 4 диктофона, 11 калькуляторов, 500 конвертов, 20 пачек бумаги, папки для бумаг,
кнопки и скрепки.
5) Это современный офис. В нем немного мебели. Здесь нет бумаги и документов на столах. В
приемной на столе у секретаря компьютер. В углу телекс.
6) Мистер Клиффорд говорит своему секретарю: – Есть какие-нибудь письма и телеграммы?
Принесите их сюда, пожалуйста. – Мне очень нужен этот адрес. Найдите его, пожалуйста. –
Позвоните М-ру Линдону и договоритесь о встрече. Мой телефон сломался, и я не могу с ним
связаться.
- Есть ли ко мне еще посетители? Попросите их подождать немного.

Практическое занятие №2. Особенности употребления модальных глаголов в английском
деловом стиле.

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: особенности употребления модальных глаголов; основные грамматические явления,
характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности официально-
делового стиля в английском языке.
уметь: употреблять модальные глаголы в официально-деловой речи для обозначения
долженствования, просьбы, разрешения; определять стилевую принадлежность английских текстов
официально-делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые
тексты различной степени сложности; строить диалогическую и монологическую речь с
использованием наиболее употребительных лексико-грамматических средств в основных
коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую и монологическую
речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
Одним из наиболее часто используемых модальных значений в деловом языке является значения

долженствования. Наиболее употребляемыми в данном значении в английском деловом стиле
являются глаголы must, t. bB и t. h<vB.
Примеры употребления глагола must:
- WB must bB in timB n.t t. bB l<tB <s it’s < vBr7 im0.rt<nt BvBnt. (Мы должны прийти во время, чтобы
не опоздать на это важное событие).
- I sh.uld s<7 7.u must 2hB2k it .n2B m.rB. (Я считаю вам нужно проверить это еще раз).
- �BsidBs, 7.ur 0ri2B must dB0Bnd .n thB <m.unt .f thB 2.ntr<2t. (Кроме того, ваша цена должна
соотноситься с условиями контракта).

Английский деловой стиль предписывает употреблять глагол must только по отношению к
собственным подчиненным, когда подчеркивается обязательность и необходимость выполнения
того или иного действия или задания. Не зря этот глагол часто используется в значении приказа,
подчеркивая строгое требование или необходимость выполнения какого-либо действия, например,
Y.u must dB2idB t. �.nd<7 if 7.u st<7 <t .ur .ffi2B .r n.t. Y.u <rB t. 0rB0<rB <ll thB 0<0Brs t. sign thBm
.n 	uBsd<7. (Вы обязаны подготовить все документы на подпись ко вторнику).

В отношениях с партнерами английский деловой стиль предписывает почти полный отказ от
глагола must, кроме случаев, когда необходимо подчеркнуть жесткую необходимость или
недовольство старшим партнером младшими партнерами или возмущение при каком-либо
невыполнении обязательств. Например, так вы можете употребить фразу Y.u must h<vB 0<id 7.ur
dBbt b7 thB 3th .f N.vBmbBr. (Вы обязаны выплатить ваш долг к 3 ноября).
Зная особенности делового английского, вы будете понимать, что в отношениях с партнерами
следует сосредотачиваться на глаголах t. h<vB и t. bB, так как обязанность выполнения действия
звучит менее категорично.
Примеры употребления глаголов t. h<vB t. и t. bB:
- �rB 7.u t. 2.mB .n BvBr7 S<turd<7 m.rning? (Вы обязаны приходить по утрам в субботу?).
- 	hB7 <rB t. 0rB0<rB thBir rB0.rt t. thB nBFt wBBkBnd. (Они должны подготовить свои отчеты к
следующим выходным).



- S.rr7 but I h<vB t. lB<vB <s I’m vBr7 bus7 l<st timB. (Простите, но мне пора идти - в последнее время
у меня очень много дел).
- D. 7.u h<vB t. mBBt thBm <t thB st<ti.n? (Вам нужно встретить их на станции?)
Однако не стоит забывать, что глагол h<vB t. может иметь оттенок нежелательного действия,
поэтому следующая фраза «S. wB h<vB t. w.rk with 7.u» звучит довольно грубо и английский
деловой стиль не предусматривает такого употребления этого глагола.
Во всех затруднительных случаях, а лучше даже и чаще, вам стоит прибегать к более мягким
формам указания, заменяя долженствование выражениями, означающими предположение, совет,
вопрос и т.д. Английский деловой стиль предусматривает понимание подобных фраз на тон или два
тона жестче их оригинального значения.
Это сходно и с ситуацией в русском языке. Фраза «Не могли бы вы перепроверить наши доходы,
если у вас будет время. Мы бы смогли обсудить их с нашим финансовым директором» вовсе не
означает буквально следующее: «сделайте это, если захочется, а если не захочется, то и не надо».
На самом деле, просьба подразумевает чуть ли не быстрое и точное исполнение указания.

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Употребление модальных глаголов �<n, �<7, �ust, Sh.uld, NBBd и их заменителей для выражения
долженствования, просьбы, разрешения в деловой коммуникации на английском языке. Выражение
долженствования. Выражение просьбы. Выражение разрешения.
Выберите правильный вариант.
1. WB _______ sBB thB l<kB fr.m .ur bBdr..m wind.w.
<rB <blB
2<n
must
might
2. — _______ 7.u s0B<k <n7 f.rBign l<ngu<gBs?
2.uld
2<n
must
might
3. I <m <fr<id I _______ 2.mB t. thB 0<rt7 nBFt wBBk.
2.uld n.t
2<nn.t
must n.t
might n.t
4. WhBn wB wBnt t. thB f.rBst, wB _______ smBll burning.

2.uld
2<n
must
might
5. ShB s0.kB in < vBr7 l.w v.i2B, but I _______ undBrst<nd wh<t shB s<id.
2.uld
2<n
must
might
6. I d. n.t kn.w whBn thB7 will bB hBrB. 	hB7 _______ <rrivB <t <n7 timB.
2.uld
2<n
must
might
7. I w<s s. tirBd. I _______ slBB0 f.r < wBBk.
2.uld
2<n
must
might



8. WB _______ h<vB g.nB <w<7 if wB h<d Bn.ugh m.nB7.
2.uld
2<n
must
might
9. Y.u h<vB bBBn tr<vBlling <ll d<7. Y.u _______ bB tirBd.
2.uld
must t.
must
might
10. 	hB7 h<vB n.t livBd hBrB f.r vBr7 l.ng. 	hB7 _______ , kn.w m<n7 0B.0lB.
2.uld
sh.uld
must n.t
might
11. 	hB 0h.nB r<ng but I did n.t hB<r it. I _______ h<vB bBBn <slBB0.
2.uld
m<7
must
might
12. ShB 0<ssBd mB with.ut s0B<king. ShB _______ h<vB sBBn mB.
2.uld n.t
2<nn.t
sh.uld
might n.t
13. — Wh7 did n.t 7.ur sistBr <nswBr thB 0h.nB?
— ShB _______ h<vB bBBn <slBB0.
2<n
sh.uld
must
might'nt
14. — Wh7 did S<r<h miss mBBting?
— ShB _______ h<vB kn.wn <b.ut it.
sh.uld n.t
sh.uld
must
might n.t
15. D. n.t 0h.nB mB <t Bight .'2l.2k. I _______ bB w<t2hing thB f..tb<ll m<t2h .n 	V.
2.uld n.t
2<n
sh.uld
might
16. — Wh<t timB <rB 7.u g.ing?
—WBll, I <m rB<d7, s. I _______ g. n.w.
2.uld <s wBll
2<n <s wBll
must <s wBll
might <s wBll
17. ShB is < vBr7 ni2B 0Brs.n. Y.u _______ mBBt hBr.
2<n
<rB <blB
must
h<vB
18. I h<vB n.t 0h.nBd �nn f.r <gBs. I _______ 0h.nB hBr t.night.
2.uld
2<n
must



h<vB
19. �B 2<nn.t 2.mB .ut with us this BvBning. �B _______ t. w.rk.
2.uld
h<s
must
might
20. I _______ gBt u0 B<rl7 t.m.rr.w, bB2<usB m7 tr<in lB<vBs <t 7:30.
nBBd
h<vB t.
must
might

2. Переведите на английский язык, употребляя модальный глагол must.
1. Он, должно быть, очень устал.
2. У них даже есть яхта. Они, должно быть, очень богаты.
3. Ты должен уехать завтра утром?
4. Вы не должны опаздывать.
5. Я не должен забывать о своей матери. Я не писал ей целую вечность. Сегодня вечером я должен
написать ей письмо.
6. Эта книга очень ценная. Вы не должны ее терять.
7. Неужели вам надо уже уходить?
8. Я должен признать, что я неправ.

3. Прочитайте и переведите текст.
�vBr7 wBBk .r s. �r. �liff.rd rB2BivBs < mBm. fr.m thB �.m0<n7's BF0Brts .n m<rkBting. Wh<t d. thBsB
BF0Brts d.? 	hB7 stud7 thB m<rkBt f.r diffBrBnt g..ds in diffBrBnt 2.untriBs <nd givB thBir <dvi2B t. thB
m<n<gBrs. 	hB7 hBl0 thB �.m0<n7 t. win nBw 2ust.mBrs b7 invBstig<ting thBir nBBds, likBs <nd dislikBs.
	hB7 dB2idB wh<t g..ds <rB in dBm<nd, wh<t is thB bBst w<7 t. <dvBrtisB <nd t. sBll thBm. �<rkBting is <
s2iBn2B <nd thB m<n<gBrs .f thB �.m0<n7 f.r F.rBign 	r<dB <lw<7s f.ll.w thB BF0Brts' <dvi2B.

4. WhBn 7.u bu7 s.mBthing whi2h .f thB f.ll.wing is thB m.st im0.rt<nt thing f.r 7.u? Wh<t will bB2.mB
im0.rt<nt if 7.u sBll s.mBthing?
�dd 7.ur idB<s t. thB f.ll.wing list:
� l.w 0ri2B S2<r2it7 .f su2h g..ds .n thB m<rkBt
�igh qu<lit7 � bB<utiful dBsign
Y.ur friBnds' .0ini.n � l.t .f <dvBrtising
N.vBlt7 Y.ur nBBds
Y.ur likBs 	hB br<nd
	hB l<bBl

5. S<7 wh<t diffBrBnt 0B.0lB d. in < businBss 2.m0<n7
1. �<n<gBrs
2. SB2rBt<riBs
3. r.du2ti.n BnginBBrs
4. �22.unt<nts
5. �F0Brts
6. �B0rBsBnt<tivBs
7. DB<lBrs
8. InvBst.rs
9. Sh<rBh.ldBrs
1. .wn .nB .r m.rB sh<rBs in < 2.m0<n7
2. sBll < 2.m0<n7's 0r.du2ts .r sBrvi2Bs b7
tr<vBlling <r.und

3. givB <dvi2B, <n .0ini.n .r hBl0
4. d. .ffi2B w.rk
5. invBst thBir m.nB7 int. < 2.m0<n7 in .rdBr t. rB2BivB < 0r.fit
6. <rB rBs0.nsiblB f.r running < 2.m0<n7 .r s.mB .f its dB0<rtmBnts



7. ins0B2t .r kBB0 <22.unts
8. sBll .r bu7 f.r thB 2.m0<n7, Bs0B2i<ll7 <br.<d
9. <rB rBs0.nsiblB f.r thB 0r.du2ti.n

6. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) – I w<nt t. bu7 7.ur m<2hinB t..ls. �rB thB7 .f high qu<lit7?
- 	hB7 <rB thB bBst .n thB m<rkBt. WB <rB (liB .ffi2i<l dB<lBrs .f <n �mBri2<n 2.m0<n7 whi2h h<s <
g..d rB0ut<ti.n f.r qu<lit7.
2) – �.w mu2h d. 7.ur bi272lBs 2.st? – WB sBll thBm <t... d.ll<rs but if 7.u bu7 m.rB th<n tw. wB 2<n givB
7.u < dis2.unt.
3) – D. 7.u sBll 7.ur 0r.du2ts <br.<d?
- N.t 7Bt. 	hB intBrn<ti.n<l m<rkBt is vBr7 2.m0BtitivB. It is vBr7 diffi2ult t. win 2ust.mBrs. �ut wB
w<nt t. tr7.

7. ListBning 0r<2ti2B.
�BrB <rB thB nBw w.rd-2.mbin<ti.ns:
t. m<kB <ll thB nB2Bss<r7 <rr<ngBmBnts; t. b..k < ti2kBt; t. b..k < rBturn ti2kBt; t. fiF < mBBting f.r t. st<7
f.r 2 .r 3 d<7s
ListBn t. thB t<0B. �iss Fli00s is rB<ding < mBm. fr.m hBr b.ss. �B h<s t. g. .n < businBss tri0. Wh<t d.Bs
hB w<nt �ind7 t. d.? �ind7,
I h<vB t. g. t. <ris t.m.rr.w. �<kB <ll thB nB2Bss<r7 <rr<ngBmBnts, 0lB<sB. �..k.... �<ll....
	Bll thBm .... �ftBr wB finish thB t<lks thB7.... I'm <t thB b<nk <nd will bB b<2k <t 4.

8. 	r<nsl<tB int. �nglish.
а) Эксперты по рыночным отношениям исследуют состояние рынка для разных товаров в разных
странах. Они анализируют потребности покупателей и решают, какие товары требуются, как их
лучше рекламировать и продавать.
б) Когда я что-нибудь покупаю, для меня важна цена, качество и красивый дизайн. Когда я
что-нибудь продаю, для меня важны потребности покупателя и недостаток подобных товаров на
рынке.
в) Это небольшая компания, но у нее товары известны высоким качеством и низкой ценой.
Они производят и продают электротовары: утюги, мясорубки, миксеры и т.д. Они понимают, что
завоевывать покупателя нелегко. Они вкладывают деньги в производство, маркетинговые
исследования, в рекламу. Кроме того, у них есть система скидок. Их товарный знак уже известен на
международном рынке. Они имеют дилеров в нескольких зарубежных странах.

Практическое занятие №3. Основные правила орфографии и пунктуации английского
языка.

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основные правила орфографии и пунктуации английского языка; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: применять на практике основные правила орфографии и пунктуации английского языка;
читать официально-деловые тексты различной степени сложности; строить диалогическую и
монологическую речь с использованием наиболее употребительных лексико-грамматических
средств в основных коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую
и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ
Использование прописных букв в английском языке подчиняется несколько иным правилам,
нежели в русском.
С прописных букв в английском языке пишутся:
1. Первое слово предложения.
2. Цитата внутри предложения (G.d s<id, LBt thBrB bB light. - GBn. 1:3).



3. Прямой вопрос внутри предложения, даже если он не выделяется кавычками (Не usu<ll7 <sks
himsBlf, �m 1 right?).
4. Личное местоимение я (Не <nd I dis<grBB).
5. Имена собственные: фамилии, имена, географические на¬звания (�d<ms.n, �h<0m<n, J.hn, �<r7,
W<shingt.n, NBw Y.rk).
6. Прилагательные и другие части речи, образованные от имен собственных (�nglish, �ussi<n,
�mBri2<n, �mBri2<nism, NBw-Y.rk7). Ср., однако, глагол <ngli2izB.
7. Названия народов, рас, племен и языков (J<0<nBsB, �ussi<ns, thB �ussi<n l<ngu<gB).
8. Звания, титулы, должности (QuBBn �liz<bBth, rBsidBnt �lint.n, �r. rBsidBnt, Y.ur �.n.r, U. S.
�inistBr KBvin Ni2h.ls.n, �ss.2i<tB r.fBss.r J.hn �.bins.n, �hiBf �nginBBr LB.n<rd �.lB-m<n, GBnBr<l
�<n<gBr 	.m J.nBs).
9. Официальные названия национальных/ международных государственных/частных организаций
и документов (	hB �.nstituti.n .f thB UnitBd St<tBs, thB Fifth �.ngrBss, FBdBr<l �BsBrvB �<nk, �h<rtBr
.f thB UnitBd N<ti.ns).
10. Существительные (и часто прилагательные), относящиеся к понятию божества (G.d, thB
�lmight7, �ll<h, r.vidBn2B, L.rd).
11. Названия дней недели, месяцев, праздников (�.nd<7, �<r2h, NBw YB<r, �hristm<s, F.urth .f Jul7,
G..d Frid<7).
12. Названия договоров, государственных актов, исторических событий, эпох, войн (VBrs<illBs
	rB<t7, �id3lB �gBs, thB �ivil W<r, W<r .f 1812).
13. Названия стран света и их производные (thB N.rth, < N.rthBrnBr).
14. Названия литературных произведений, журналов, статей и т.п. (Sh<kBs0B<rB's �<2bBth, thB J.urn<l
.f thB �mBri2<n �Bdi2<l �ss.2i<ti.n).
15. Названия торговых марок (hili0s, S.n7).
16. Названия ученых степеней и должностей (А.В., h.D., М.D.).

ПРАВИЛА ПЕРЕНОСА
Как и в русском языке, перенос в английском всегда подчинен смыслу слова. Следует обращать

внимание на то, чтобы перенос не исказил смысл слова или его произношение.
Перенос невозможен в следующих случаях:
1. Не рекомендуется переносить последнее слово предложения на следующую страницу. Также не
рекомендуется переносить на следующую страницу строку, которая является последней в абзаце.
2. Нельзя переносить знаки препинания, а также сокращенные обозначения мер веса, длины,
времени, отделяя их тем самым от числительного, к которому они относятся (220 km, 500 2m).
3. Нельзя отделять фамилию от инициалов.
4. Собственные имена никогда не разделяются (�.s2.w, L.nd.n, �fri2<).
5. Следует избегать переноса составных частей названий (thB �tl<nti2 �2B<n, L<tin �mBri2<).
6. Нельзя разбивать переносом буквенные аббревиатуры (US�, UN�).
7. Слова, состоящие из одного слога, никогда не переносятся (th.ugh, thr.ugh, hBight).
8. Суффикс третьего лица единственного числа глагола в настоящем простом времени -s, -Bs не
переносится даже в тех случаях, когда он образует самостоятельный слог (hB bu7s, hB sBlls, hB
wishBs).
9. Окончание множественного числа существительных не переносится даже в тех случаях, когда
оно образует самостоятельный слог (h.usBs, b.FBs).
10. Сочетания букв, обозначающие один звук, не разделяются при переносе.
Перенос возможен в следующих случаях:
1. Разделяются удвоенные согласные (mis-si.n, lBt-tBr).
2. Разделяются две согласные, стоящие рядом (0Bn-2il, stBr-ling).
3. Префиксы и суффиксы отделяются от корня (dis-likB, 0r.-l.ng, drffBr-rBnt, <2kn.wlBdg-mBnt).
4. Сложные слова делятся на составные части (s.mB-timBs, thBrB-<ftBr).
5. Согласная между двумя гласными переносится со вторым слогом (m<-j.r, l<-tBr).
6. Переносятся суффиксы сравнительной и превосходной степени прилагательных (sh.rt-Br, sh.rt-
Bst).
7. Переносится суффикс -ing причастия и герундия (g.-ing, 0l<7-ing).
ТОЧКА
1. Как и в русском, в английском языке точка ставится в конце предложения.



2. В отличие от русского, в английском языке точка ставится в конце предложения, вопросительного
по форме, но содержащего не вопрос, а просьбу (Will 7.u kindl7 fill in thB Bn2l.sBd f.rm <nd rBturn it
dirB2tl7 t. us).
3. Как правило, сокращения (за исключением названий государ-ственных и международных
организаций) оканчиваются точкой (�r., �rs., Dr., 00., DB2, 7 0. м., 30 mins., n.. 15).
Такие формы, как 1st, 2nd, 3rd, 4th и т. п., используются без точек.
4. Точка отделяет целое число от десятичной дроби, а также центы от доллара(12.32 ft., $ 15.75).
5. В конце заголовка точка, как правило, не ставится.

ЗАПЯТАЯ
Из всех пунктуационных знаков запятая представляет наибольшие трудности как для иностранцев,
так и для самих носителей языка.
1. Запятой в английском языке, так же как и в русском, разделяются части сложного и
сложноподчиненного предложения (	his dB2isi.n sh.uld in n. w<7 diminish 7.ur BF2BllBnt rB2.rd, <nd
wB will bB <blB t. t<kB <dv<nt<gB .f 7.ur 2.nsidBr<blB t<lBnt). Если в сложноподчиненном предложении
имеется несколько придаточных предложений, то все они, как правило, разделяются запятыми,
причем запятая ставится и перед союзом <nd.
2. Запятыми выделяются такие вводные слова и выражения, как: .f 2.ursB, .n thB 2.ntr<r7, .n thB
.thBr h<nd, 2.nsBquBntl7, furthBrm.rB, m.rB.vBr, nBvBrthBlBss, thBrBf.rB, in thB first 0l<2B, unf.rtun<tBl7
и др. (	hB quBsti.n, h.wBvBr, rBm<ins unsBttlBd. NBvBrthBlBss, wB sh<ll g.).
3. Запятая ставится между однородными членами предложения, которые не соединены союзами
(FivB minutBs, tBn minutBs, < qu<rtBr .f <n h.ur wBnt b7, 7Bt n.b.d7 <00B<rBd).
4. Если несколько однородных членов связаны бессоюзно, а последний присоединен посредством
союза <nd/ .r, то все однородные члены разделяются запятыми, причем запятая, в отличие от правил
русского языка, ставится и перед союзом (WB <rB sBnding 7.u bi272lBs, 2<rs, m.t.r272lBs, <nd
m.t.rs2..tBrs). Это правило относится и к тем случаям, когда последний из однородных членов
выражен словом Bt2. (Bt 2BtBr<) (F.rks, knivBs, s0..ns, Bt2.).
5. Запятая выделяет приложение с пояснительными словами, стоящее после определяемого
существительного (St. BtBrsburg, thB sB2.nd 2<0it<l .f �ussi<, is < w.ndBrful 2it7).
6. Запятая выделяет причастный оборот (SBBing thB d.g <00r.<2hing, hB r<n .ff d.wn thB srBBt).
7. Запятая выделяет обращение (FriBnds, �.m<ns, 2.untr7mBn, lBnd mB 7.ur B<rs). Обращение в начале
письма выделяется запятой, в отличие от русского языка, где в подобном случае ставится
восклицательный знак.
8. Запятая ставится в конце письма после заключительной формулы вежливости, перед подписью
(Sin2BrBl7 7.urs,).
9. В обозначениях дат запятая отделяет число от года (	hB 2.ntr<2t w<s signBd �<7 15,1996).
10. Запятая ставится внутри многозначных чисел для отделения класса тысяч от сотен, класса
миллионов от сотен тысяч и т. д. (15, 000, 000). Запятая не ставится при обозначении многозначных
номеров домов, страниц книг.
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Орфографические трудности. Трудности в расстановке знаков препинания.

2. Прочитайте и переведите текст
���	ING � �USIN�SS��N �ND ����NGING �IS VISI	
�B2Biving Visit.rs
�B2Biving visit.rs is .nB .f < sB2rBt<r7's d<il7 rBs0.nsibilitiBs. SB2rBt<riBs wh. rB2BivB visit.rs <rB 2<llBd
rB2B0ti.nists. In < l<rgB 2.m0<n7, visit.rs m<7 rB0.rt t. < rB2B0ti.n <rB< <nd 7.u will bB <dvisBd th<t thB7
h<vB <rrivBd. In < sm<ll 2.m0<n7, visit.rs m<7 rB0.rt dirB2tl7 t. 7.ur dBsk. In <n7 BvBnt, it is 7.ur
rBs0.nsibilit7 t. grBBt B<2h visit.r with < smilB <nd m<kB B<2h .nB fBBl wBl2.mB. 	hBrB <rB diffBrBnt t<sks
<nd 0r.2BdurBs inv.lvBd in rB2Biving visit.rs with <n <00.intmBnt <nd with.ut <n <00.intmBnt.
�B2B0ti.nists sh.uld bB n.tifiBd b7 BFB2utivBs .r thBir sB2rBt<riBs .f <ll thB <00.intmBnts whi2h h<vB bBBn
m<dB B<2h d<7. 	his sh.uld bB d.nB in <dv<n2B .r <t thB bBginning .f B<2h d<7. �FB2utivBs sh.uld rB0.rt
thBir m.vBmBnts (f.r BF<m0lB, g.ing t. sBB <n im0.rt<nt 2liBnt, g.ing t. lun2h) t. < rB2B0ti.nist thr.ugh.ut
thB d<7. If thB rB2B0ti.nist h<s this inf.rm<ti.n, shB 2<n rB2BivB <nd t<lk t. visit.rs with.ut <n7 hBsit<n27
whBn thB7 <rrivB, <nd thBrB will bB n. <00B<r<n2B .f inBffi2iBn27.
�r. �liff.rd h<s just rB2BivBd < tBlBgr<m. � businBssm<n fr.m �ussi< is 2.ming t. h<vB businBss mBBtings
with him. �r. �liff.rd is <sking �iss Fli00s "Will 7.u hBl0 mB?" �iss Fli00s s<7s "�f 2.ursB I will. I sh<ll



mBBt �r. �Bl.v <t thB <ir0.rt. I'll rBsBrvB < r..m f.r him <t < g..d h.tBl. Wh<t BlsB d. 7.u w<nt mB t. d.,
�r. �liff.rd?"
"I w<nt 7.u t. t<kB him <r.und thB t.wn in m7 2<r. 	hBn I think wB'll t<kB him t. thB rBst<ur<nt in thB
BvBning. Will 7.u d. th<t?" "With 0lB<surB."

3. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) – �ir0.rt? WhBn d.Bs thB 0l<nB fr.m �.s2.w <rrivB?
— �rriv<l timB is 3.15 0.m. �ut it is g.ing t. bB .nB h.ur l<tB.
— 	h<nk 7.u.
2) – �Bll., this is Gr<nd �.tBl. Wh<t 2<n wB d. f.r 7.u?
— �Bll., I w<nt t. rBsBrvB < r..m f.r .ur guBst fr.m �ussi<.
— WhBn is hB 2.ming?
— �n thB 21st .f JunB. �nd hB will st<7 f.r fivB d<7s. �B will nBBd < singlB r..m with < b<th.
— YBs, wB 2<n givB him th<t.
3) – �Bll., �r. �Bl.v. I'm �ind7 Fli00s. �r. �liff.rd's sB2rBt<r7. �B <skBd mB t. mBBt 7.u.
— �.w d. 7.u d., �iss Fli00s. Gl<d t. mBBt 7.u.
— Did 7.u h<vB < g..d flight?
— YBs, quitB 0lB<s<nt.
— �r. �liff.rd's 2<r is w<iting f.r us. I'll t<kB 7.u t. thB h.tBl.
— 	h<nks < l.t. 	h<t's vBr7 kind .f 7.u.
- I'll hBl0 7.u t. rBgistBr <t thB h.tBl. D. 7.u w<nt t. h<vB < rBst .r w.uld 7.u likB t. mBBt �r. �liff.rd
t.d<7? -1 d.n't h<vB mu2h timB <t m7 dis0.s<l. I'd likB t. st<rt w.rk <s s..n <s 0.ssiblB.

4) <) Im<ginB th<t 7.ur b.ss h<s <skBd 7.u t. mBBt < rB0rBsBnt<tivB fr.m < f.rBign firm. Y.u <rB
<t thB <ir0.rt. �.mB u0 t. thB Bnquir7 .ffi2B <nd <sk thB 2lBrk
— whBn thB 0l<nB fr.m ... <rrivBs.
— whBthBr it will l<nd .n timB.
— h.w l<tB it will bB.
— <t wh<t BFit 7.u 2<n mBBt 0<ssBngBrs .ff this 0l<nB.
b) �r. �liff.rd h<s <skBd �s Fli00s t. bu7 2 ti2kBts t. �.s2.w f.r b.th .f thBm. �s Fli00s rings u0 thB
Bnquir7 .ffi2B <nd <sks thB 2lBrk
— whBn thB 0l<nB t. �.s2.w dB0<rts,
— h.w l.ng it t<kBs t. gBt t. �.s2.w,
— h.w mu2h thB ti2kBt 2.sts,
— h.w mu2h lugg<gB thB7 2<n 2<rr7,
— wh<t g..ds thB7 <rB t. dB2l<rB,
— wh<t g..ds thB7 <rB t. 0<7 dut7 f.r,
- if shB 2<n bu7 tw. rBturn ti2kBts f.r
Dr<m<tizB thBsB 2.nvBrs<ti.ns.

5) �Bl0 �iss Fli00s t. rBsBrvB < r..m f.r �r. �Bl.v <t thB h.tBl. �Bl0 him t. fill in thB
rBgistr<ti.n 2<rd:

6) �BrB is thB itinBr<r7 f.r thB sB2.nd d<7 .f �r. �Bl.v's visit. �B<d it 2<rBfull7 <nd thBn brB<k int. sBvBr<l
gr.u0s <nd w.rk .ut <n itinBr<r7 f.r <n7 .thBr d<7 .f his visit.
�rB<kf<st <t thB h.tBl.
9.00 2<r will mBBt <nd drivB thB visit.r t. sBB thB �.m0<n7 w<rBh.usBs <nd
tr<ns0.rt f<2ilitiBs. Lun2h with thB S<lBs <nd 	r<ns0.rt �<n<gBrs.
15.00 < sightsBBing t.ur .f NBw Y.rk. �<2k <t thB h.tBl <t
18.00. �t lBisurB.
20.00 �r. �liff.rd will t<kB �r. �Bl.v t. thB h.usB 0<rt7 <t thB �.m0<n7
rBsidBnt's 0l<2B.
F.r rBfBrBn2B: B.0lB t. mBBt: rBsidBnt .f thB �.m0<n7, �.m0<n7 SB2rBt<r7, �<n<ging DirB2t.r (�r.
�liff.rd), �hiBf �22.unt<nt, S<lBs �<n<gBr, 	r<ns0.rt
�<n<gBr.
Sights .f NBwY.rk t. sBB: thB Isl<nd .f�<nh<tt<n, �r..kl7n �ridgB, thB �m0irB St<tB �uilding, �r.<dw<7
<nd its thB<trBs, thB �Btr.0.lit<n
�usBum .f �rt, thB �mBri2<n �usBum .f N<ti.n<l �ist.r7, Bt2.



Fr.m NBw Y.rk �r. �Bl.v is g.ing t. < br<n2h .f thB �.m0<n7 f.r F.rBign 	r<dB in S<n Fr<n2is2.. �iss
�liff.rd is g.ing t. 2<ll thBir GBnBr<l �<n<gBr <nd <sk him t. hBl0 in <rr<nging this visit.

4. First dis2uss wh<t thB7 <rB g.ing t. t<lk <b.ut <nd thBn dr<m<tizB this 2.nvBrs<ti.n.

5. ListBning 0r<2ti2B.
LB<rn thB nBw w.rds <nd w.rd 2.mbin<ti.ns. 	hBn listBn t. Ig.r �Bl.v t<lking <b.ut himsBlf, his 2.m0<n7
<nd his 0l<ns f.r thB futurB.

6. 	r<nsl<tB int. �nglish.
а) Завтра Синди встречает русского бизнесмена из Москвы Игоря Белова. Самолет прилетает в 3.15
дня. Она поедет в аэропорт в 2 часа. Из аэропорта она отвезет его в гостиницу.
б) Вчера Синди встречала русского бизнесмена из Москвы Игоря Белова. Самолет должен был
прилететь в 3.15 дня, но опоздал. Из аэропорта она отвезла его в гостиницу и помогла ему
зарегистрироваться. У Игоря мало времени, и он сразу же поехал на встречу с мистером
Клиффордом.
в) Если Вы собираетесь в Америку, вы должны получить визу, узнать, какой багаж можно
взять с собой, за какие вещи вы должны платить таможенный сбор, сколько стоит билет.
г) - Я хочу забронировать номер на двоих на 12-13 сентября с ванной и с телефоном.
- Пожалуйста. Ваше имя и адрес, пожалуйста.

Практическое занятие №4. Письменный перевод деловой корреспонденции.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основы перевода официально-деловых текстов; основные грамматические явления,
характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности официально-
делового стиля в английском языке.
уметь: переводить официально-деловые тексты; видеть характерные стилевые черты; читать
официально-деловые тексты различной степени сложности; строить диалогическую и
монологическую речь с использованием наиболее употребительных лексико-грамматических
средств в основных коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую
и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
Изучите основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции:
А/С, а/с, асс. (<22.unt 2urrBnt) — текущий счет
<dsd (<ddrBssBd) — адресовано
<dsB (<ddrBssBB) — адресат, получатель
<d (<dvBrtisBmBnt)—рекламное объявление (множ. число — <ds)
<.m. (<ntB mBridiBm) — до полудня
арр. (<00BndiF) — приложение
�ttn, (<ttBnti.n) — вниманию (кого-либо)
В/Е, В.Е., b.B. (bill .f BF2h<ngB) — переводной вексель, тратта
�/L, b/1, �.L., b.l. (bill .f l<ding) — коносамент
сс., сс (2.0iBs) — указание на адресатов копий письма
��� (2hiBf BFB2utivB .ffi2Br) — исполнительный директор
2f. (2.nfBr) — сравните
�.. (2.m0<n7) — компания
2.ntr. (2.ntr<2t) — контракт
�.r0. (2.r0.r<ti.n) — корпорация
2ur. 1. (2urrBn27) — валюта; 2. (2urrBnt) — текущий
�V (2urri2ulum vit<B) — краткая биография
dd 1. (d<tBd) — датированный; 2. (dBlivBrBd) — доставленный
DB0., DB0t. (dB0<rtmBnt) — 1. — отдел; 2. — министерство



d.2. (d.2umBnt) — документы (множ. число — d.2s.)
d.z., dz. (d.zBn) — дюжина
B<.n (BF2B0t <s .thBrwisB n.tBd) — если не указано иначе B.g. (BFBm0li gr<ti<, лат.) — например
Bn2., Bn2l. (Bn2l.sBd, Bn2l.surB) — вложенный, прилагаемый, вложение, приложение (к письму и т.
п.)
BF2., BF2l. (BF2B0t, BF2luding, BF2B0ti.n, BF2lusi.n) — исключая, исключение BF0n (BF0ir<ti.n) —
истечение (срока)
fig. (figurB) — 1. — цифра; 2. — рисунок, схема
FY (fis2<l 7B<r) — финансовый год
h. <. (h.2 <nn., лат.) — в текущем году
hf. (h<lf) — половина
�.Q., �Q, h.q. (hB<dqu<tBrs) — главное управление (компании, организации) id. (idBm, лат.) — тот
же
i. B., iB (id Bst, лат.) — то есть
in2., in2h (in2luding) — включая
In2., in2. (in2.r0.r<tBd) — зарегистрированный как юридическое лицо (корпорация)
inf. (inf.rm<ti.n) — информация
inv. (inv.i2B) — счет-фактура
I�U (I .wB 7.u) — долговая расписка
L/�, I.B., 1/2 (lBttBr .f 2rBdit) — аккредитив
LL� (limitBd li<bilit7 2.m0<n7) — компания с ограниченной ответственностью
Ltd., ltd. (limitBd) — с ограниченной ответственностью
L�� (lBttBr .f 2.mmitmBnt) — гарантийное письмо
mdsB (mBr2h<ndisB) — товары
mBm. (mBm.r<ndum) — записка
�.�., т.о. 1. (m<il .rdBr) — почтовый перевод; 2. (m.nB7 .rdBr) —денежный перевод, платежное
поручение
М.Т. (mBtri2 t.n) — метрическая тонна
�V (mBr2h<nt (m.t.r) vBssBl) — торговое (моторное) судно
N/� (n.t <00li2<blB) — не применимо (напр., пункт в анкете)
N.�., N� (n.t< bBnB, лат.) — важное замечание
N�, N.�., в/с (по 2h<rgB) — бесплатно
� (0.wBr .f <tt.rnB7) — доверенность
р.а. (0Br <nnum, лат.) — в год
0<r. (0<r<gr<0h) — абзац, параграф, пункт
i2, L� (0ubli2 limitBd 2.m0<n7) — открытая акционерная компания с ограниченной
ответственностью
РО (0.st .ffi2B) — почтовое отделение 00. (0<gBs) — страницы
рр, р.р. (0Br 0r., лат.) — от имени и по поручению
qv (qu.d vidB, лат.) — смотри (там-то)
�&D (rBsB<r2h <nd dBvBl.0mBnt) — научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы
(НИОКР)
rBt (rB2Bi0t) — расписка, квитанция
rB0t. (rB0.rt) — отчет rB (rBg<rding) — относительно
rBf. (rBfBrBn2B) — ссылка
shi0t (shi0mBnt) — отгрузка, отправка
sig. (sign<turB) — подпись
tn. (t.n) — тонна
urgt (urgBnt) — срочный
v., vs. (vBrsus, лат.) — против
V�	 (v<luB-<ddBd t<F) — НДС
V.I., VI (vBr7 im0.rt<nt 0Brs.n) — особо важное лицо v.s. (vidB su0r<, лат.)

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Каковы основные требования, предъявляемые к деловому переводу? Какие грамматические
категории отсутствуют в русском языке по сравнению с английским, и как избежать трудностей



при их переводе? Как переводятся тексты с общепринятыми и специальными сокращениями? Какие
фразы в тексте перевода остаются в первоначальном виде? (Слова и фразы на другом языке, чем
язык оригинала; сокращенные фирменные наименования техники; названия зарубежных журналов
и газет).

2. GivB thB �ussi<n Bquiv<lBnts .f thB f.ll.wing w.rds <nd w.rd-2.mbin<ti.ns:
sBrvi2B dBlivBr7;
<v<il<bilit7 .f g..ds;
mBth.d .f tr<ns0.rt<ti.n;
tr<ns0.rt<ti.n 2.sts;
dBlivBr7 d<tBs;
t. givB full dBt<ils;
in 2.nnB2ti.n with this;
t. gBt in t.u2h with…;
wB urgBntl7 rBquirB t. 0Brf.rm...;
dB<dlinB;
t. h<vB t. rBmind;
.n f<v.ur<blB tBrms;
immBdi<tB rB0l7;
with.ut Bng<gBmBnt/.blig<ti.n .n .ur 0<rt;
7.ur inquir7 .f... ;
.ur dBt<ilBd 2<t<l.guB;
t. mBBt thB rBquirBmBnts;
t. 0l<2B <n .rdBr;
t. <22B0t thB .ffBr;
wB rBgrBt t. lBt 7.u kn.w;
t. .ffBr < substitutB;
0Bn<l 0r.visi.ns;

3. GivB thB �nglish Bquiv<lBnts .f thB f.ll.wing w.rds <nd w.rd-2.mbin<ti.ns:
предоставить данные о чем-л.;
приносить извинения за что-л.;
новейший прейскурант;
указывать цены;
положительное решение вопроса;
в случае неуплаты;
быть признательным;
обращаем Ваше внимание на...;
ссылаясь на…;
поставщик;
условия поставки;
передавать дело в арбитражный суд;
условия оплаты;
предлагать товар;
претензия;
подтверждение заказа;
наше предложение действительно до ...;
транспортные расходы;
предоставить 5% скидку;
отказаться от заказа;
в случае Вашего отказа…;
в противном случае;

4. F.rm 7.ur .wn sBntBn2Bs with thB �nglish w.rds fr.m thB BFBr2isBs III <nd IV.

5. Прочитайте и переведите текст.



Ig.r �Bl.v is grB<tl7 im0rBssBd b7 his visit t. thB �.m0<n7 w<rBh.usBs. 	hB7 <rB vBr7 Bffi2iBntl7 run
th.ugh .nl7 < fBw 0B.0lB <rB Bm0l.7Bd thBrB. �lB2tr.ni2 Bqui0mBnt <nd u0-t.-d<tB m<2hinBr7 <rB usBd t.
kBB0 tr<2k .f thB g..ds, t. 0<2k, t. m<rk, t. l.<d <nd unl.<d thBm.
G..ds <rB dBlivBrBd <ll .vBr thB �mBri2<n 2.ntinBnt b7 thB �.m0<n7 l.rriBs. F.r .vBrsB<s dBlivBr7 shi0s
<nd s.mBtimBs 0l<nBs <rB rBntBd. 	hB 2<rg. is <lw<7s 0r.m0tl7 dBlivBrBd.
	.m.rr.w Ig.r will bB sh.wn <r.und thB �.m0<n7 .ffi2Bs. �B h<s big 0l<ns f.r his .wn 2.m0<n7 <nd hB
is gr<tBful f.r < 2h<n2B t. lB<rn.

6. Find in thB tBFt <nswBrs t. thB f.ll.wing quBsti.ns
�.w <rB thB �.m0<n7 w<rBh.usBs run?
�.w m<n7 0B.0lB <rB Bm0l.7Bd thBrB?
Wh<t is thB BlB2tr.ni2 Bqui0mBnt usBd f.r?
�.w <rB thB g..ds l.<dBd <nd unl.<dBd?
WhBrB <rB thB g..ds dBlivBrBd b7 l.rriBs?
Wh<t <rB shi0s <nd 0l<nBs rBntBd f.r?
Wh7 is Ig.r �Bl.v im0rBssBd b7 his visit t. thB w<rBh.usBs?
Wh7 is hB gr<tBful f.r < 2h<n2B t. lB<rn?

7. �h<ngB thB f.ll.wing sBntBn2Bs <22.rding t. thB m.dBl. D.n't s<7 wh. d.Bs, did, .r will d. thB <2ti.n
�.dBl: �r. �liff.rd dis2ussBs < l.t .f 0r.blBms BvBr7 d<7. -

� l.t .f 0r.blBms <rB dis2ussBd BvBr7 d<7.
�iss Fli00s t70Bs < l.t .f lBttBrs BvBr7 d<7.
�r. �liff.rd h.lds < mBBting BvBr7 �.nd<7.
�iss Fli00s t.ld �r �liff.rd <b.ut his visit.r.
�iss Fli00s m<dB <n <00.intmBnt f.r 	uBsd<7.
�r. �liff.rd hBld < mBBting l<st �.nd<7.
	hB .ffi2i<ls dis2ussBd thB �.m0<n7 fin<n2i<l 0.li27.
�iss Fli00s t70Bd thB minutBs .f thB mBBting.
�iss Fli00s m<dB tBn 2.0iBs .f thB minutBs.
�n 	hursd<7 �r. �liff.rd rB2BivBd < tBlBgr<m.
�iss Fli00s will mBBt thB �ussi<n visit.r <t thB <ir0.rt.
�iss Fli00s will rBsBrvB < r..m f.r him <t < g..d h.tBl.
	hB �.m0<n7 .ffi2i<ls will sh.w him <r.und.

8. Im<ginB th<t 7.u <rB < rB0.rtBr. Y.u w<nt t. writB <b.ut thB Bffi2iBnt w.rk .f thB 2.m0<n7. IntBrviBw
�r. �liff.rd <nd �iss Fli00s.
�sk �r. �liff.rd
- t. wh<t 2.untriBs thB g..ds <rB m<rkBtBd,
- h.w thB g..ds <rB dBlivBrBd,
- if <n7 2.m0l<ints <rB rB2BivBd b7 thB �.m0<n7,
- if thB 2ust.mBrs <rB s<tisfiBd with thB qu<lit7 .f thB g..ds <nd thB tBrms .f thB dBlivBr7,
- if thB �.m0<n7 is run Bffi2iBntl7.
�sk �iss Fli00s
- wh<t 2.mmissi.ns shB is givBn <t thB .ffi2B,
- h.w mu2h shB is 0<id f.r hBr w.rk,
- if shB is s<tisfiBd with hBr 0.siti.n,
- if shB is BvBr 0r<isBd .r rB0rim<ndBd b7 hBr b.ss.
N.w tBll 7.ur 2.llB<guBs wh<t 7.u will writB in 7.ur 0<0Br.

9. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) – �Bll., �r. J<2ks.n. It's �ind7 Fli00s. �r. �liff.rd w<nts 7.u t. sh.w .ur �ussi<n guBst <r.und thB
w<rBh.usBs t.m.rr.w.
- D.Bs hB w<nt t. sBB h.w thB g..ds <rB st.rBd? �.K. 	Bll 7.ur b.ss I'll t<kB him <r.und.
- 	h<nks, �r. J<2ks.n. WB <rB mu2h .bligBd t. 7.u.
2) – 	h<nk 7.u, �r. J<2ks.n, f.r sh.wing mB <r.und. I'm vBr7 mu2h im0rBssBd with thB .rdBr <nd
Bffi2iBn27 hBrB. I'm rB<ll7 gr<tBful f.r < 2h<n2B t. lB<rn.
- Y.u <rB wBl2.mB,�r. �Bl.v. �nd n.wwh<t d. 7.u s<7 t. < littlB gl<ss .f s.mBthing in m7 .ffi2B?



- Y.u <rB s. kind. L..king <r.und is < thirst7 j.b.

10. 	r<nsl<tB int. �nglish.
а) Товары этой компании доставляются по всей России грузовым, железнодорожным и
авиатранспортом. Товары всегда доставляются вовремя. Компания никогда не получает жалоб.
Хранятся товары на хорошо оборудованных складах. Электронное оборудование используется,
чтобы следить за упаковкой, маркировкой, погрузкой и разгрузкой товаров.
б) Мисс Флиппс – отличный секретарь. Мистер Клиффорд удовлетворен ее работой, а мисс
Флиппс удовлетворена своим положением в Компании. Ей платят хорошую зарплату, дают
ответственные поручения, всегда хвалят за хорошую работу.
в) Как Вам понравилась Ваша поездка в Бостон? – Очень понравилась. Меня встретили в
аэропорту, отвезли в хорошую гостиницу, показали город. На следующий день я встретился с
руководителем фирмы, мы обсудили все вопросы. Меня представили всем специалистам и
пригласили на деловой ланч.

Практическое занятие №5. Британский деловой этикет: основные принципы и ценности.
Деловой этикет в США.

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основы делового этикета.
уметь: на основе делового этикета строить диалогическую и монологическую речь с
использованием наиболее употребительных лексико-грамматических средств в основных
коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую и монологическую
речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

Деловой этикет в Великобритании во многом определяется принципами и ценностями деловой
культуры этой страны и имеет свои особенности.
Как известно, британцы очень вежливы и обходительны. Это во многом определяет стиль их
общения. Британцы практикуют давать уклончивые ответы на прямые вопросы, диалоги часто
носят двусмысленный характер. Чтобы понять, что именно они хотят вам сказать, необходимо
внимательно следить за интонацией голоса и выражением лица.
В сложных ситуациях англичане проявляют сдержанность и самообладание. Но так же британцы

предпочитают с юмором подходить ко всем жизненным ситуациям и бизнес - не исключение. К
особенностям делового этикета в Британии можно отнести следующие черты. В общении нужно
придерживаться определенной дистанции, поскольку британцы весьма трепетно относятся к
личному пространству. Проявлением вежливости будет соблюдение рукопожатия при первичном
знакомстве. В разговоре приветствуются прямые взгляды в глаза. Однако не стоит этого делать
слишком долго. Деловое общение с британцами не предусматривает личных вопросов. Не стоит
забывать, что обходительные англичане довольно часто дают инструкции в виде вежливых просьб.
Так же не следует забывать важные мелочи. Входя в помещение необходимо пропустить старшего
по должности. На деловой встрече неприемлемо держать руки в сложенном состоянии. Британцы
воспринимают это как знак скуки и незаинтересованности в деле. Так же британцы всячески
избегают числа 13. Отправляясь к британскому партнеру в гости, лучше немного опоздать, чем
прийти заранее. Поскольку приходить раньше назначенного времени считается неприличным.
Иногда в приглашении на встречу могут быть использованы ссылки на то, в какой одежде следует
прийти. Как и многие европейские народы, британцы активно борются за права животных, поэтому
не стоит приходить в одежде из натуральных мехов и кожи.
Британцы весьма эрудированны и профессиональны, обладают высокой культурой. В круг их
интересов часто входят литература, спорт и искусство. В деловой среде британцы относятся к
самым квалифицированным бизнесменам в мире.
Британская деловая культура: основные принципы и ценности.
Британцы, особенно англичане, славятся своей вежливостью и обходительностью. Это один из
ключевых моментов в британской культуре и фундаментальный аспект британского стиля общения.



"Stiff u00Br li0" - в буквальном переводе "твердая верхняя губа". Этот образный термин часто
используется для описания традиционных британских качеств - сдержанности и самообладания,
которые британцы проявляют в трудных ситуациях. В британской культуре открытая демонстрация
эмоций - позитивных или негативных - встречается очень редко, по возможности избегайте
выражать свои чувства публично. На деловых встречах этот принцип означает, что ваши британские
коллеги намерены построить диалог в атмосфере формальности и беспристрастности.
Юмор - ключевой элемент всех сторон жизни в Великобритании. Важность чувства юмора во всех
ситуациях, включая деловой контекст, трудно переоценить. Юмор часто используется как
защитный механизм, в основном в форме иронии или самоиронии. Ироничные нотки могут быть
скрыты, завуалированы подтекстом, что также является характерной чертой британского
уклончивого стиля общения.

Соединенное Королевство знаменито своей яркой историей и сильными традициями,
сформировавшимися под влиянием колониальной империи, гражданской и европейских войн, а
также конституционной монархии. Четвертая по величине нация, торгующая со всеми странами,
Великобритания быстро стала лидирующим европейским центром предпринимательства.
Поддерживаемая стабильной политической и экономической системой, Великобритания является
привлекательной базой для зарубежного бизнеса, предлагая широкие возможности во многих
областях, в том числе в исследованиях, разработках и новых технологиях. Тем не менее, чтобы
успешно работать в британских деловых кругах, нужно запомнить несколько важных правил, и
применять их как до, так и во время своего визита в Соединенное Королевство.
Рабочие моменты:
- в соответствии с британским бизнес-протоколом, пунктуальность очень важна на любой деловой
встрече, приеме или ужине.
- назначать деловую встречу принято за несколько дней до нее.
- британцы склонны следовать установленным правилам, поэтому принятие решения часто
становится весьма долгим процессом

Структура и иерархия в британских компаниях - современные британские компании имеют
относительно "горизонтальную" иерархическую структуру. Принципиальное различие проводится
между менеджерами и остальными служащими. (Внимание: в английском языке, и в Британии
соответственно слово "менеджер" означает "руководитель". Менеджеры обычно отвечают за
серьезный участок работы и управляют отделом, департаментом либо целой службой. Поэтому
помните, что это слово не имеет ничего общего с российской традицией называть каждого продавца
"менеджером торгового зала").
- В основном, центральным органом, принимающим решения, является совет директоров. Самые
ответственные решения всегда в Великобритании принимаются на самом "верху".
Руководители в Великобритании в основном предпочитают устанавливать хорошие рабочие
отношения с подчиненными.
- Начальник зачастую берет на себя роль тренера, учителя, создавая атмосферу поддержки и
вдохновляя своих сотрудников на выполнение работы.
- Командная работа очень важна, хотя и чувство индивидуальной идентификации тоже очень сильно
по отношению как к реализации задачи, так и к совершенным ошибкам.
Деловой этикет в США
Приветствие
Согласно американскому деловому этикету, приветствие и знакомство сопровождается
рукопожатием. В США не принято обмениваться поцелуями и целовать руку женщине. При более
дружеском общении, в знак приветствия, американцы привыкли похлопывать друг друга по спине.
Обращение
Американцы, имея дружеский характер, всегда стремятся устанавливать неформальную атмосферу
на переговорах, поэтому предпочитают общаться с людьми по имени независимо от их возраста и
положения. В неформальной беседе лучше избегать политические и религиозные темы. Лучше
обсуждать вопросы семьи, увлечений, отдыха и спорта.
Приглашение в гости и подарки
Если американец пригласил к себе домой, то, скорее всего, вы ему симпатичны, он вас заметил и
оценил. В этом случае можно принести с собой подарок - цветы, бутылку вина или сувенир,
характерный для вашей страны. В целом же, деловые подарки в США не приняты, так как могут
вызвать недоверие, и восприняты как взятка (в США действуют очень строгие законы,
регулирующие отношения с взятками). С другой стороны, небольшой сувенир, с логотипом вашей



компании, будет принят с удовольствием и распакован прямо при вас. Со своей стороны, в качестве
подарка американские бизнесмены могут пригласить вас в ресторан, на отдых за город.
Американцы в своем большинстве придерживаются здорового образа жизни и, конечно, питания,
стараясь свести к минимуму потребление продуктов содержащих холестерин, предпочитая фрукты
и овощи. Тем не менее, традиционная американская кухня пользуется большой популярностью
среди ее жителей. Курение американцы не приветствуют, а порой даже осуждают, поэтому курить
в этой стране запрещено почти повсюду.
Отношение ко времени
«Время - деньги» - еще одна известная американская пословица. Вопрос об экономии времени очень
важен для американцев; болтать попусту - значит, тратить время, а следовательно деньги. Поэтому
время встреч и переговоров чаще всего ограничивается одним часом. Американец строит свою
жизнь по расписанию, четко следуя ему каждый день. Пунктуальность в США очень важна, а
опоздания воспринимаются как грубость.

Отношение к женщине
В американской бизнес-культуре женщины считаются равными мужчинам и достаточно часто

занимают руководящие должности. В целом в деловом мире США гораздо больше женщин, чем в
любой другой стране. Американская бизнес леди считает себя полноценным бизнес партнером,
поэтому не следует быть чрезмерно галантным в отношении деловых женщин, вопросы личного
характера здесь неуместны.
Деловой костюм
В США действует правило: «Чем выше должность, тем официальней костюм». В деловой жизни
приняты только темные костюмы. Для женщин предпочтителен брючный костюм спокойного
цвета, а также обувь на каблуках не выше 4 см. Менее жесткие правила, более свободный стиль
одежды действуют в спорте, искусстве, моде и в индустрии развлечений.
Деловое общение
Деловой этикет США не многим отличается от европейского, но есть и свои особенности. Для
американца нет ничего обидного в вопросе малознакомого человека о его зарплате, хотя, например,
в Германии этот вопрос считается недопустимым.
В США намного проще познакомиться и завести дружеские отношения, по сравнению, например,
с Японией. Главное, уметь правильно представить себя. Американцы очень энергичные, открытые
и дружелюбные люди. С новым знакомым можно сразу переходить к делу и говорить вполне
откровенно. Выражения LBt's gBt d.wn t. businBss - «Давайте перейдем к делу» - очень популярна
среди американцев. Во время деловой беседы не принято отвлекаться на посторонние дела - звонки
по телефону, разговоры с коллегами. А вот вставлять в разговор шутки по теме, считается
признаком хорошего тона. В стране говорят на американском английском, считая лондонский
английский высокомерным вариантом того же языка. Поэтому если вы хотите перевести какие-то
материалы для своих будущих партнеров в США, то стоит это делать с учетом данной языковой
особенности.

Американцы прагматичные люди, не очень любящие следовать традициям. Для них на первом
месте всегда стоят индивидуальность и права человека. Житель этой страны никогда не будет
жаловаться, и рассказывать о своих неудачах. Независимо от ситуации американец всегда будет
выглядеть уверенным, здоровым, излучающим успех.
Американцы говорят только то, что думают; воспринимают любую фразу собеседника дословно.
Они плохо понимают намеки, иронию; сложные высказывания или скрытый смысл слов может
сбить их с толку.
Перед началом деловых переговоров американцы предпочитают собрать полный пакет информации
об участниках будущей встречи. Они могут попросить прислать список лиц вашей делегации,
дополнительно запросив информацию об их образовании, учетных степенях, печатных трудах и
т.д.
Американцы очень законопослушные граждане. Даже незначительная незаконная коммерческая
операция в этой стране может стать причиной тюремного заключения. «Подмоченная» репутация
фирмы навсегда поставит крест на ее возможности сотрудничества с компанией изШтатов. Доверие
в Америке можно заслужить лишь многолетним, безупречным трудом, а не дружбой и связями.
Поэтому у американцев не существует никаких «особых» условий сделок «для своих». В стране
возможны только открытые сделки с любыми партнерами. Главное для американцев, чтобы
партнеры были прочными и стабильными, как в финансовых, так и в профессиональных
отношениях, а также не просто зарабатывали деньги, а вели социально ответственный бизнес.



У Американцев сильны чувства независимости, самостоятельности; они умеют соревноваться и
выигрывать всегда и везде. Это обусловлено представлениями граждан страны о доминирующем
положении США в мире, которое закладывается с малых лет и лежит в основе системы образования.

Еще один из элементов успешного американского бизнеса - скорость. В Америке все происходит
довольно быстрыми темпами, все делается «сегодня», не откладывается на «завтра». Поэтому на
переговорах нужно быть готовым к тому, что вас будут торопить, подталкивать к действиям, так
как американцы напористые, прямолинейные и всегда спешащие бизнесмены. Главное для них -
это успех, а каждый успех - это предпосылка для новых побед.
Особенности ведения переговоров
Если американцы организуют деловую встречу, то это полностью исключает дружескую беседу.
Встреча будет насыщена, иметь конкретную цель, и длится не более часа. Для американцев
переговоры - это открытое обсуждение, цель которого найти общие интересы и выработать
стратегию для сотрудничества. Честные сделки и взаимовыгодные отношения без какой-либо
«семейной дружественности» - вот идеальная картина бизнеса для американца.

Деловые переговоры американцы любят начинать с обсуждения общего вопроса, с проблемы
требующей принятия решения (что нужно делать), а затем переходят к деталям, способствующим
реализации договоренностей (как нужно сделать), которым уделяется большое значение при
организации любого дела. Поэтому к рассмотрению американцы готовят, как правило, целые
«пакеты» предложений. А вот на формальности они не будут тратить свое время.
Переговорный процесс американцы стараются вести в быстром темпе, беспрерывно подталкивая
своих партнеров к скорейшему принятию решения. Они могут даже проявлять агрессивность,
навязывая свои правила игры.
Во время деловых переговоров американцы могут позволить себе сидеть, закинув ногу на ногу так,
чтобы ботинок одной ноги лежал на коленке другой или положить ногу на соседний стул или стол.
Это считается нормой в американской культуре, хотя нередко вызывает раздражение у
представителей других стран.

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Культурные традиции англичан. Структура и иерархия в британских компаниях. Этические
принципы делового общения с иностранным партнером. Рабочие отношения в Великобритании.
Бизнес в Великобритании. Практические моменты. Британский деловой этикет (что нужно и НЕ
нужно делать). Ключевые американские ценности. Американский стиль делового общения.
Женщина и бизнес в США.

2. L..k <t thBsB tw. lBttBrs <nd <nswBr thB quBsti.ns
�rB thBsB lBttBrs f.rm<l .r inf.rm<l? Wh<t m<kBs thBm s.und 0.litB?
Find in thBsB lBttBrs 0<rts whBrB 0.litB <ddrBss, 0.litB rBquBst, <2kn.wlBdgBmBnt, th<nks <nd f<rBwBlls <rB
BF0rBssBd.

3. <rt .f < 2.m0<n7 2ulturB is thB w<7 0B.0lB wh. w.rk thBrB drBss.
<) �F0rBss 7.ur .0ini.n <b.ut thB f.ll.wing:
Wh7 d. w.mBn BFB2utivBs wB<r suits?
	hB m.st im0.rt<nt thing f.r w.mBn in businBss is t. sh.w th<t thB7 <rB 2.m0BtBnt, rBli<blB <nd
<uth.rit<tivB. 	h<t's wh7 < w.m<n wh. h.0Bs t. m<n<gB <ff<irs must n.t wB<r <n7thing th<t 0.rtr<7s hBr
<s wB<k .r indB2isivB.
b) Wh<t d. 7.u think < sB2rBt<r7 sh.uld wB<r <t w.rk? Dis2uss thB f.ll.wing v<ri<nts:
skirt suits / 0<nts suits / drBssBs mini-skirts / midi-skirts / m<Fi-skirts fl<t-hBBlBd sh.Bs / high-hBBlBd sh.Bs
h<ndb<g / 0.2kBts 0BrfumB / n. 0BrfumB
< l.t .f 2.smBti2s / < littlB 2.smBti2s / n. 2.smBti2s BF0BnsivB jBwBllBr7 / 0rBtt7 trinkBts / n. jBwBllBr7 bright
2.l.urs / dull 2.l.urs
2) Whi2h b.ss w.uld 7.u likB t. w.rk f.r: 	hB .nB wh.
- <lw<7s wB<rs nB<t d<rk suits <nd s.bBr tiBs,
- likBs t. wB<r jB<ns <nd s0.rts j<2kBts
- is <lw<7s sm<rtl7 <nd f<shi.n<bl7 drBssBd
- nBvBr 0<7s <ttBnti.n t. his 2l.thBs
- wB<rs sh<bb7 .r b<ttBrBd 2l.thBs



- likBs unif.rms <nd m<kBs his Bm0l.7BBs wB<r thBm GivB 7.ur rB<s.ns.

4. Im<ginB th<t 7.u h<vB urgBnt w.rk t. d. but 0B.0lB in thB .ffi2B distr<2t 7.u.
Y.u d.n't w<nt t. bB rudB, s. 7.u m<kB "0.litB n.isBs".
UsB "YB-Bs", "Uhu", .r rB0B<t thB <uFili<r7 vBrb <22.rding t. thB m.dBl:
�ur rB2B0ti.nist is gBtting m<rriBd .n Sund<7. – ShB is?
�Br fi<n2B w.rks in thB S<lBs DB0<rtmBnt. – �B d.Bs?
�B is < tr<vBlling <gBnt.
	hB7 h<vB <lrB<d7 b.ught < fl<t.
	hB7 will livB n.t f<r fr.m hBrB.
ShB sh.wBd mB hBr wBdding drBss 7BstBrd<7.

5. Dr<m<tizB < simil<r 2.nvBrs<ti.n bBtwBBn < bus7 sB2rBt<r7 <nd hBr t<lk<tivB friBnd.
1. Im<ginB th<t thB r.du2ti.n DB0<rtmBnt .f 7.ur 2.m0<n7 f<lls bBhind thB timB with s.mB urgBnt
w.rk. r<2ti2B giving f.rm<l rB2.mmBnd<ti.ns <nd inf.rm<l <dvi2B. �.m0lBtB thB sBntBn2Bs:
<) 	hB 0r.du2ti.n m<n<gBr rB2BivBs < mBm. fr.m thB m<n<ging dirB2t.r. �B s<7s: I w.uld suggBst
th<t...
�<7 I rB2.mmBnd th<t...
I str.ngl7 rB2.mmBnd th<t...
b) 	hB m<n<gBr t<lks with his friBnd wh. s<7s:
If I wBrB 7.u I'd ...
Wh7 d.n't 7.u ... ?
Y.u'd bBttBr...
�.w <b.ut ...ing ... ?

6. �B<d thB sBntBn2Bs with thB m.d<l vBrb "must" <nd thBir BF0l<n<ti.ns in br<2kBts
WB must m<kB 10 2.0iBs .f thB <gBnd<. (It's nB2Bss<r7 f.r us)
10 2.0iBs .f thB <gBnd< must bB m<dB. (	hB7 <rB nB2Bss<r7)
	hB7 must h<vB m<dB 10 2.0iBs. (I <m <lm.st surB th<t thB7 did) 10 2.0iBs must h<vB bBBn m<dB. (I
<m <lm.st surB th<t 10 2.0iBs wBrB m<dB)
�F0rBss thB s<mB f.ur mB<nings in sBntBn2Bs with thB m.d<l vBrb "must" <nd thB f.ll.wing w.rd-
2.mbin<ti.ns:
- dBlivBr thB g..ds .n thB 14th
- sBnd thB lBttBr immBdi<tBl7

7. YBstBrd<7 7.u <ttBndBd < mBBting whi2h 7.u didn't likB. �riti2isB it <22.rding t. thB m.dBl:
	hB 2h<irm<n sh.uld h<vB kB0t t. thB 0.int. 	hB dis2ussi.n sh.uld h<vB bBBn bBttBr 0rB0<rBd.

8. Im<ginB wh<t thB b.ss will s<7 t. his sB2rBt<r7 .n thB f.ll.wing .22<si.ns:
�.dBl:
	hB sB2rBt<r7 w<s l<tB f.r w.rk thB d<7 bBf.rB.
- Y.u sh.uld h<vB 2.mB .n timB. I nBBdBd 7.ur hBl0.
	hB sB2rBt<r7 m<dB < l.t .f mist<kBs in < businBss lBttBr.
	hB sB2rBt<r7 f.rg.t t. tBll him <b.ut < tBlB0h.nB 2<ll

9. Y.u <rB BF0B2ting <n <nswBr t. < businBss lBttBr but it d.Bs n.t 2.mB. 	hink .f wh<t 2.uld, m<7 .r might
h<vB h<00BnBd. UsB thB m.dBls:
�.uld thB7 h<vB f.rg.ttBn t. <nswBr?
	hB lBttBr 2.uldn't h<vB bBBn l.st.
	hB7 m<7 h<vB dBl<7Bd thB <nswBr f.r s.mB rB<s.n.
	hB7 might h<vB f.rg.ttBn t. 0.st it.

10. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) �ust.mBr: – �<n 7.u hBl0 mB, 0lB<sB?
Sh.0 0Brs.n: – YBs, sir, wh<t is it?
-I <m l..king f.r < businBss suit, sizB f.rt7 tw..
- Wh<t 2.l.ur d. 7.u w<nt?



- N<v7 bluB w.uld bB finB.
- �BrB is <n BF2BllBnt suit. Will 7.u tr7 it .n?
- Just thB thing. �.w mu2h is it?
- It's .nl7 $ 200.
- �ll right. I'll t<kB it.
2) – �.w d. 7.u gBt <l.ng with 7.ur b.ss?
- N.t b<d. Wh7 d. 7.u <sk?
- Y.u must h<vB f.rg.ttBn h.w frightBnBd 7.u wBrB thB first d<7.
- �h, th<t! I'm quitB sBttlBd in m7 j.b n.w.

11. Writing 0r<2ti2B. �BrB <rB s.mB rulBs f.r thB b.ss <nd his sB2rBt<r7. Wh<t .thBr rulBs 2<n 7.u suggBst?
�.ntinuB writing thBsB lists <nd thBn 2.m0<rB thBm with th.sB .f 7.ur friBnds.
�ulBs f.r thB b.ss: �B 0.litB!

KBB0 7.ur 0r.misBs!
�B .bjB2tivB!
�riti2izB 0B.0lB in 0riv<tB!
DBlBg<tB dutiBs: d.n't d. BvBr7thing 7.ursBlf.....

�ulBs f.r thB sB2rBt<r7: �B 0.litB!
KBB0 sB2rBts!

WB<r 2l.thBs suit<blB f.r thB .ffi2B!
S0B<k s.ftl7!
�.vB <b.ut thB .ffi2B quiBtl7!

�v.id intBrru0ting 7.ur b.ss!

12. 	r<nsl<tB int. �nglish.
Знаете ли Вы, что такое деловой этикет? Умеете ли Вы устанавливать контакт с партнерами? Умеете
ли Вы выбирать одежду, подходящую для работы и отдыха? Вежливы ли Вы со своими
сотрудниками? Нет ли у Вас привычки перебивать Вашего собеседника? Задумайтесь над этими
вопросами. Это поможет Вам в Вашей работе.

Практическое занятие №6. Различия в американской и английской деловой терминологии.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: необходимый объем лексики для общения в данной сфере; основные грамматические
явления, характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности
официально-делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

При обозначении дат на письме в БА (британский английский) ставится число, затем месяц и
последним указывается год: 20/7/99 или 20.7.99. Такое число произносится Jul7 thB twBntiBth,
ninBtBBn ninBt7 ninB. В АА (американском английском) вначале ставится месяц, затем число и
последним год: 7/20/99. Произносится такое число Jul7 twBntiBth, ninBtBBn ninBt7 ninB.
Наименование чисел также отличается в АА и БА.:
320 — «thrBB hundrBd twBnt7» (��) и ‘thrBB hundrBd <nd twBnt7" (БА)
0 — «zBr.» (АА) и "n.ught"/".h" (БА)
Говоря о времени, американцы вместо 0<st употребляют <ftBr: «It’s tBn <ftBr BlBvBn».
В области экономической терминологии и лексики современного бизнеса в АА присутствует
большое количество профессионализмов, а также расслоение специальной лексики на
терминологические и профессиональные слои (под профессионализмами понимаются лексические



единицы в ситуациях неформального общения). Один из ведущих способов образования терминов
— лексико-семантический на основе метафор. Например:
l<mB du2k («хромая утка») — компания в тяжёлом финансовом положении
2.m0<n7 d.2t.r — («доктор компании») — финансовый консультант, специализирующийся на
анализе и разрешении проблем компании
big gun <dvBrtisBr (big gun — «тяжёлая артиллерия») — крупный рекламодатель
slBB0ing 0<rtnBr («спящий партнёр») — номинальный партнёр
slBB0ing bB<ut7 («спящая красавица») — компания- потенциальный объект поглощения, которой
раньше не делалось предложений)
<ngBl («ангел») — состоятельный человек, вкладывающий собственные средства в начало и
расширение бизнеса
7Bll.w d.g 2.ntr<2t («контракт жёлтой собаки») — обязательства рабочего о невступлении в
профсоюз
7Bll.w d.g fund («фонд жёлтой собаки») — суммы, используемые для подкупа
bB<r («медведь») — спекулянт, играющий на понижение
bull («бык») — спекулянт, играющий на повышение (бирж.)
В ряду лингвостилистических средств, характерных для образования экономических и бизнес
терминов АА, представлена метонимия (перенос признака с части на целое):
WhitB 2.ll<r («белый воротничок») — офисный служащий
ink 2.ll<r («розовый воротничок») — рабочий сферы обслуживания
�luB 2.ll<r («голубой воротничок») — производственный рабочий
�0Bn 2.ll<r («открытый воротничок») — лицо, работающее дома по свободному графику

В лексике современного бизнеса США и Великобритании присутствует также
межвариантная синонимия терминов:
st.2k — обыкновенная акция (АА)
sh<rB — обыкновенная акция (БА)

В процессе словообразования лексических дериватов основными способами в АА являются
аффиксация (illiquidit7, n.n-0<7mBnt), словосложение (j.b h.ldBr, bill br.2kBr, t<F 0<7Br), конверсия
(.ff — существительное со значением «снижение курсов валют против предшествующего дня», g.-
bBtwBBn — существительное со значением ‘посредник«).
Лексический состав бизнес терминологии АА содержит не так уж много заимствований из других
языков. Но они присутствуют, и вот пример заимствования из русского языка: BnBrg7 2z<r
(«влиятельное лицо в области экономики»).
На грамматическом уровне различия между АА и БА проявляются уже на уровне терминологии
(С.ntinu.us 	BnsBs в БА и r.grBssivB 	BnsBs в АА). Носители БА употребляют 	hB rBsBnt BrfB2t с
наречиями just, <lrB<d7, 7Bt: «WB h<vB <lrB<d7 <grBBd t. w<it». Американцы же нередко, особенно в
устной речи, употребляют здесь 	hB Sim0lB <st: «I <lrB<d7 mBt him».
В АА существует две формы <st <rti2i0lB II у глагола gBt: g.ttBnи g.t, в то время как в БА— только
одна: g.t.
Конструкция «h<vB bBBn t.», распространённая в БА, может видоизменяться в АА — «I h<vB nBvBr
bBBn in Fl.rid<». Фраза «D. 7.uh<vB < 2<r?» типична для АА, тогда как в БА больше принято говорить
«�<vB 7.u g.t < 2<r?»
�обирательные существительные, такие как g.vBrnmBnt, 2.mmittBB, tB<m, 2.r0.r<ti.n, 2rBw в БА
могут согласовываться со сказуемым как в единственном, так и во множественном числе.
Американцы предпочитают согласовывать такие существительные со сказуемым в единственном
числе.

Определённый артикль часто опускается в АА после «<ll», там, где в БА обязательно его
использование: «<ll d<7», «<ll night», «<ll m.rning» и др. И наоборот, определённый артикль
используется в АА там, где его в БА быть не должно: «in thB summBr», «in thB s0ring», «in thB f<ll».
Сравните варианты терминологии
Амер. вариант Англ. вариант Значение
<dministr<ti.n G.vBrnmBnt in 0.wBr Правительство (действующие)
�r.und (tBn) �b.ut (tBn) Около (десяти)
�luB-2hi0 invBstmBnts First-2l<ss invBstmBnts Первоклассные инвестиции
�<ll l.<n Sh.rt-tBrm l.<nКраткосрочный займ
�hB2king <22.unt �urrBnt <22.untТекущий счет
�l<im lBttBr LBttBr .f 2.m0l<int Письмо-рекламация



�.llB2t .n dBlivBr7 �<sh .n dBlivBr7 Оплата при доставке
�.mm.n st.2k �rdin<r7 sh<rB Обыкновенная акция
�.r0.r<ti.n l<w �.m0<n7 l<w Закон о компаниях
�F0rBss m<n �<rriBr Посыльный
	i fiF < mBBting	. <rr<ngB < mBBting Назначать встречу
FrBight n.t 0rB0<id �<rri<gB f.rw<rd Без оплаты перевозки
FrBight 0rB0<id �<rri<gB 0<id С оплатой перевозки
FrBight tr<in G..ds tr<in Товарный поезд
G.vBrnmBnt b.nds G.vBrnmBnt sB2uritiBs Государственные ценные бумаги
In g..d sh<0B In g..d 2.nditi.n В хорошем состоянии
InvBstmBnt b<nk �Br2h<nt b<nk Инвестиционный Банк
L<w businBss r<2ti2B (l<w) Процессуальное право
L.2<l t<FBs �<tBs Местные налоги
	. .0Br<tB < businBss 	. run < businBss Заниматься бизнесом
�0Br<ting 2.sts �unning BF0BnsBs Текущие расходы
.rdin<n2B �7 – l<w Постановление, указ
	. 0<ss u0 <n .ffBr 	. dB2linB <n .ffBr Отклонять предложение
rBfBrrBd st.2k rBfBrBn2B sh<rB Привилегированная акция
rBsidBnt �h<irm<n Президент (компании)
�ight <w<7 ImmBdi<tBl7 Немедленно
Shi0mBnt �.nsignmBnt Партия (товара)
St.2kh.ldBr Sh<rBh.ldBr Держатель акций
Stub �.untBrf.il Корешок (чека)
	<g L<bBl Этикетка
	BndBr �ffBr Предложение
W<7 b<2k S.mB timB <g. Некоторое время тому назад

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Из истории происхождения американского английского. Лексические, грамматические,
орфографические и фонетические отличия американского делового языка от британского варианта.

2. Прочитайте и переведите текст.
S���DULING ��IN	��N	S
�00.intmBnts m<7 bB m<dB in sBvBr<l w<7s:
1. 	hB BFB2utivB s2hBdulBs <n <00.intmBnt <nd tBlls 7.u <b.ut it. Y.u m<kB surB it is rB2.rdBd b.th
.n 7.ur 2<lBnd<r <nd .n his .r hBr dBsk 2<lBnd<r. (In m<n7 .ffi2Bs whBrB < l<rgB numbBr .f d<il7
<00.intmBnts <rB m<dB, <ll <00.intmBnts <rB rB2.rdBd in < sB0<r<tB <00.intmBnt b..k .r 2<lBnd<r r<thBr
th<n .n thB dBsk 2<lBnd<rs.)
2. Y.u s2hBdulB <n <00.intmBnt with s.mB.nB .vBr thB tBlB0h.nB .r in 0Br
s.n, 2hB2k with thB BFB2utivB t. 2.nfirm it, <nd thBn <dd it t. thB 2<lBnd<rs.
3. S.mB.nB writBs t. sB2urB < dBfinitB timB f.r <n <00.intmBnt. �n2B thB timB is sBt, 7.u n.tif7 thB
0Brs.n sBBking thB <00.intmBnt <nd thBn rB2.rd it .n thB 2<lBnd<rs.
4. Y.ur Bm0l.7Br m<7, whilB 2.nfBrring with s.mB.nB, <sk th<t 7.u s2hBdulB < futurB <00.intmBnt
with th<t 0Brs.n. �ftBr d.ing s., 7.u givB thB 0Brs.n < writtBn .r .r<l rBmindBr .f thB <00.intmBnt <nd BntBr
it .n thB 2<lBnd<rs.
5. Y.u .r 7.ur Bm0l.7Br m<7 s2hBdulB tBnt<tivB <00.intmBnts with .ut-.f-
t.wn visit.rs b7 m<il. 	hBsB sh.uld bB BntBrBd .n thB 2<lBnd<rs in 0Bn2il, sin2B thB7 <rB subjB2t t. 2h<ngB.
�r. �liff.rd is h.lding < mBBting n.w. �B is thB �h<irm<n .f thB mBBting. SBvBr<l .ffi2i<ls .f thB �.m0<n7
<rB <ttBnding it. N.w thB7 <rB dis2ussing thB <gBnd<. 	hB mBBting is vBr7 im0.rt<nt. 	hB7 <rB g.ing t.
dis2uss thB 2.m0<n7's fin<n2i<l 0.li27.
L<tBr thB7 <rB t. rB0.rt it <t thB <nnu<l 2.nfBrBn2B .f thB sh<rBh.ldBrs. �iss Fli00s is g.ing t. t70B thB
minutBs .f thB mBBting <s s..n <s it is .vBr. ShB is t<king d.wn thB minutBs n.w. ShB is t<king thBm d.wn
in sh.rth<nd.

3. �sk quBsti.ns .n thB tBFt t. whi2h thB f.ll.wing <rB thB <nswBrs
1) ...? – �.lding < mBBting.



2) ...? – SBvBr<l .ffi2i<ls <rB.
3) ...? – 	hB <gBnd<.
4) ...? – 	hB 2.n0<n7 fin<n2i<l 0.li27.
5) ...? – �iss Fli00s is.
6) ...? – �ftBr thB mBBting is .vBr.
7) ...? – ShB is t<king thBm d.wn.
8) ...? – In sh.rth<nd.

4. �Bs0.nd t. thB rBquBsts <22.rding t. thB m.dBl
	70B thB minutBs, 0lB<sB. - �ut I'm <lrB<d7 t70ing thBm.
	<kB d.wn thB minutBs, 0lB<sB.
	r<nsl<tB this lBttBr, 0lB<sB.
�.07 this mBm., 0lB<sB.
SBnd .ff this tBlBgr<m, 0lB<sB.

5. S<7 th<t s.mBb.d7 is .nl7 g.ing t. d. wh<t 7.u <rB d.ing
WB <rB dis2ussing this 0r.blBm. – �nd thB7 <rB .nl7 g.ing t. dis2uss it. WB <rB h.lding < mBBting.
WB <rB BntBrt<ining .ur 2liBnts.
I <m l..king thr.ugh thB m<il. – �nd shB is .nl7 g.ing t. l..k thr.ugh thB m<il.
I <m t<lking t. < visit.r.
I <m sBnding < f<F.
I <m 2.07ing d.2umBnts.
I <m 2.rrB2ting mist<kBs.
I <m lB<rning sh.rth<nd.

6. S<7 wh<t �ind7 is g.ing t. d.
<) whBn thB mBBting is .vBr,
b) whBn �r. Lind.n 2.mBs t. sBB �r. �liff.rd,
2) .n �.nd<7,
d) .n Sund<7,
B) if hBr 7.ung m<n invitBs hBr t. thB m.viBs.
S<7 wh<t 7.u <rB g.ing t. d.
<) <ftBr thB lBss.n is .vBr,
b) if thB wB<thBr is ni2B .n Sund<7
2) if 7.ur 7.ung m<n invitBs 7.u t. < 0<rt7.

7. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns <nd m<kB 7.ur .wn, .n <n<l.g7:
1) – �<n I sBB �r. �liff.rd? Is hB frBB?
— I'm s.rr7 hB is bus7. �B is h.lding < mBBting n.w. / sBBing < visit.r, Bt2. /
2) – I'm g.ing t. <ttBnd < businBss 2.nfBrBn2B in �.s2.w.
— �rB 7.u rB<ll7 g.ing t. �ussi<?
— YBs, I <m. �nd I'm g.ing t. t<kB �iss Fli00s <l.ng. ShB s0B<ks < littlB �ussi<n. I 2<n't d. with.ut
hBr.
— WBll, g..d lu2k t. 7.u b.th!
3) – I'm g.ing t. mBBt �r. �liff.rd. �B is rBturning fr.m < businBss tri0.
— WhBn is hB 2.ming?
— �t thrBB .'2l.2k.
— Y.u must hurr7 thBn. / sBB .ff, g.ing .n, lB<ving /

8. 	hink .f 7.ur .wn st.riBs st<rting with
• It is 10 .'2l.2k n.w. �ind7 is l..king thr.ugh thB m<il. 	hBn shB is g.ing t. ...
• It is �.nd<7 t.d<7. �r. Lind.n is g.ing t. sBB �r. �liff.rd <nd t<lk t. him <b.ut...
• D. 7.u w<nt t. kn.w wh<t I <m g.ing t. d. whBn ...

9. ListBning 0r<2ti2B.
ListBn t. thB tBFt .n thB t<0B <nd fill in thB missing w.rds. In wh<t w<7 is it diffBrBnt fr.m thB tBFt in Unit
3?



�vBr7 ..... .r s. �r. �liff.rd rB2BivBs < mBm. fr.m thB �.m0<n7's �dvBrtising ......... Wh<t ........ thB
�dvBrtising �<n<gBr d.? �B is in 2h<rgB .f thB ........ DB0<rtmBnt. 	his .............. inf.rms 0B.0lB .f thB
�.m0<n7's g..ds <nd sBrvi2Bs. It dBsigns thB �.m0<n7's l.g. <nd m<rkBting sl.g<ns, 	V, r<di. <nd ..........
2.mmBr2i<ls, w<ll 0.stBrs t. 0Brsu<dB 0.tBnti<l .......... t. bu7 fr.m thB �.m0<n7. �dvBrtising is < s2iBn2B
<nd thB �.m0<n7 triBs t. hirB thB ...... s0B2i<lists in this fiBld.

10. 	r<nsl<tB int. �nglish.
Сегодня 20 ноября 2013 года, 10 часов утра. Мистер Клиффорд очень занят. Он проводит совещание.
Это совещание очень важное. Менеджеры компании обсуждают вопросы производства. Мисс
Флиппс ведет протокол. На следующей неделе они будут обсуждать коммерческую политику
компании. Они соберутся 27 ноября в 10 часов.
– Что ты сейчас делаешь, Синди? – Я перевожу письмо мистеру Белову на русский язык. – А потом
что ты будешь делать? – Отпечатаю это письмо и отправлю его в Москву. – Кто этот мистер Белов?
– Это русский бизнесмен. Он собирается к нам приехать.

Практическое занятие №7. Устройство на работу. Создание резюме.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес-терминологию, используемую при устройстве на работу, составлении
резюме, деловых писем; основные требования и правила оформления документации и деловой
корреспонденции на английском; основные грамматические явления, характерные для
профессиональной речи.
уметь: применять полученные теоретические знания на практике в ходе осуществления деловой
устной и письменной коммуникации на иностранном языке; определять стилевую принадлежность
английских текстов официально-делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать
официально-деловые тексты различной степени сложности; строить диалогическую и
монологическую речь с использованием наиболее употребительных лексико-грамматических
средств в основных коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую
и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
Существуют основные виды резюме:
Хронологическое резюме
Хронологическое резюме предполагает описание фактов трудовой биографии (работы, учебы) в
обратном хронологическом порядке, т.е. начиная с последнего места работы, учебы. Преимущество
этого вида резюме для работодателя состоит в том, что он может увидеть в нем четкую картину
трудовой деятельности человека, для соискателя – это возможность продемонстрировать карьерный
и профессиональный рост в необходимой сфере деятельности. От данного вида резюме лучше
отказаться, если последняя должность (либо все должности) соискателя не имеет отношения к
желаемой должности либо в трудовой биографии много «пропусков» - периодов времени, когда
человек не работал.
Функциональное резюме
Функциональное резюме, в отличие от хронологического, не требует указания хронологии трудовой
деятельности. Основной упор здесь делается на профессиональных навыках и достижениях в
разных сферах деятельности. Функциональное резюме выгодно применять в случае наличия
«пропусков» в трудовой биографии, при желании получить работу без опыта в данной сфере либо
при возвращении к этому направлению деятельности после длительного перерыва.
Комбинированное резюме (функционально-хронологическое)
Данный тип резюме объединяет основные черты функционального и хронологического резюме. В
нем подчеркиваются профессиональные навыки и достижения в разных сферах деятельности, при
этом основные факты трудовой биографии излагаются в обратном хронологическом порядке.
Преимущество этого вида резюме состоит в том, что оно позволяет обратить внимание работодателя
на профессионализм соискателя в разных направлениях деятельности и увидеть четкую
последовательность трудовой деятельности.
Типовое резюме обычно включает следующие компоненты



�U��I�ULU� VI	��
D<tB .f �irth 27 FBbru<r7 19...
N<mB . �Bl.v< �<rg<rBt
rBsBnt <ddrBss 25, 18 LBninsk7 r.s0Bkt, �.s2.w

128343, �ussi<
	BlB0h.nB numbBr 433-54-48
�<rit<l st<tus singlB
�du2<ti.n <nd qu<lifi2<ti.ns
2000—2010 S0B2i<lizBd SB2.nd<r7 S2h..l

23 	ushinsk<7< StrBBt, �.s2.w, �ussi<
W.rk BF0BriBn2B: J.hns.n �r.s Ltd, 35 �st.zhBnk< StrBBt
Jul7 2010—JunB 2011 	70B .f �.m0<n7: �Bt<il �h<in St.rBs

.st: Juni.r SB2rBt<r7

�Bs0.nsibilitiBs: SB2rBt<ri<l-w.rk in2luding
t70ing, sh.rth<nd, 2.rrBs0.ndBn2B, t<king
minutBs <t mBBtings, 2.07ing rB0.rts <nd
minutBs fr.m sh.rth<nd n.tBs, filing, t<bu-
l<ting d<t<, <nswBring 2ust.mBrs' 2<lls,
m<il distributi.n <nd gBnBr<l .ffi2B dutiBs

JunB 2011 0rBsBnt �ut. Im0.rtBrs Ltd., 38 �.st.kin. ,
�.s2.w, �ussi<
	70B .f �.m0<n7: �<r im0.rtBrs
.st; SB2rBt<r7 t. �ssist<nt DirB2t.r
�Bs0.nsibilitiBs: dB<ling with <ll 2.rrB-
s0.ndBn2B, t<king minutBs <t' mBBtings <nd
writing u0 �ssist<nt DirB2t.r's rB0.rts,

rB2Biving 2ust.mBrs <nd su00liBrs, dB<ling
with <ll kinds .f BnquiriBs; m<king dB2i-
si.ns .n bBh<lf .f �.D. in his <bsBn2B;
<nd rB0rBsBnting thB 2.m0<n7 <t v<ri.us
businBss fun2ti.ns.

�thBr inf.rm<ti.n: WhilB w.rking I <ttBndBd v<ri.us BvBning
2.ursBs f.r businBss <nd inf.rm<ti.n tB2h-
n.l.g7. �7 intBrBsts in2ludB tBnnis, b<d-
mingt.n, swimming <nd rB<ding.

�BfBrBn2Bs: �r. �. N.rm<n, �ssist<nt DirB2t.r, �ut.
Im0.rtBrs Ltd., 38 �.st.kin.,
�.s2.w, �ussi<
�rs. �.�unin<, dB0<rtmBnt hB<d .f
J.hns.n �r.s Ltd., 35, �st.zhBnk< StrBBt,
�.s2.w, �ussi<

�urrBnt s<l<r7 $ 25,000 0Br <nnum

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Типы резюме: хронологическое (2hr.n.l.gi2<l f.rm<t), функциональное (fun2ti.n<l f.rm<t),
гибридное (2.mbin<ti.n f.rm<t), таргетированное (t<rgBtBd f.rm<t) и правила их оформления.
Структура резюме. Что такое резюме и в чем состоит его основная функция? В чем отличие резюме
и �V (�urri2ulum Vit<B)? Какие форматы резюме вам известны? Какой формат резюме больше
подходит для человека, который много лет проработал в одной сфере деятельности? Какой формат
резюме подошел бы специалисту с прерванным стажем? Какой формат резюме выбрать человеку,
которому нужна конкретная работа в определенной фирме? В каком порядке в резюме должны быть
расположены даты, относящиеся к образованию и опыту работы?
2. Составьте наиболее подходящий для вас вариант резюме.

3. Выучите основную терминологию, используемую при составлении резюме.



<00l7 f.r thB 0.st – подать заявление о приеме на работу/должность
.bt<in kn.wlBdgB – получить/приобрести знания
Bn2l.sB <n .utlinB .f – приложить (к письму) сведения о квалификации
.nB's qu<lifi2<ti.ns
.ffi2B BF0BriBn2B – опыт работы в конторе
0Brs.nnBl m<n<gBr – начальник отдела кадров (менеджер по кадрам)
f<irl7 wBll – весьма неплохо
bB .n 0r.b<ti.n – пройти испытательный срок
<00li2<ti.n – заявление
2urri2ulum vit<B �V, �.V. 2v (rBsumB) [kә'rikjulәm 'vi:t<i] – сведения об учебе и трудовой
деятельности, краткая профессиональная биография, резюме

4. Прочитайте и переведите текст.
�BBt �lg< Btr.v<. ShB is 17. ShB h<s finishBd < sB2rBt<ri<l 2.ursB <nd shB is g.ing t. l..k f.r < g..d j.b.
ShB h<s < g..d 2.mm<nd .f �nglish <nd shB thinks shB 2<n w.rk <s < sB2rBt<r7 in < j.int vBnturB.
ShB h<s just lB<rnt <b.ut su2h < 0.siti.n <nd is writing < lBttBr t. <00l7 f.r it:
DB<r Sirs:
I sh.uld likB t. <00l7 f.r thB 0.siti.n .f SB2rBt<r7 t. GBnBr<l �<n<gBr whi2h 7.u h<vB <dvBrtisBd,
I'm 17. I h<vB just finishBd < sB2rBt<ri<l 2.ursB in thB Kisl.v.dsk �r<n2h .f �.s2.w �.mmBr2i<l �2<dBm7.
WB'vB bBBn t<ught BvBr7thing < sB2rBt<r7 sh.uld kn.w: filing, using .ffi2B Bqui0mBnt, t70ing, sh.rth<nd
writing <s wBll <s �usinBss �nglish <nd �usinBss �tiquBttB. I h<vB h<d n. .ffi2B BF0BriBn2B but I'm willing
t. lB<rn.
I h.0B 7.u will bB <blB t. givB mB <n intBrviBw.
Y.urs f<ithfull7,
�lg< Btr.v<.

5. 	r7 7.ur h<nd <t writing thB <dvBrtisBmBnt t. whi2h �lg< h<s rBs0.ndBd. �Bf.rB writing dis2uss wh<t
nB2Bss<r7 qu<lifi2<ti.ns wBrB mBnti.nBd in this <dvBrtisBmBnt <nd l..k in thB lBttBr f.r <n7 .thBr im0.rt<nt
inf.rm<ti.n.

6. LB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns <nd m<kB 7.ur .wn, .n <n<l.g7
1) – D. 7.u sBll t<0B-rB2.rdBrs .r 	V-sBts?
- NBithBr. WB sBll 2.m0utBrs.
2) – Will 7.u h<vB tB< .r 2.ffBB?
- �h, I d.n't mind. �ithBr.
3) - Wh. will 7.u tBlB0h.nB, 7.ur b.ss .r thB s<lBs m<n<gBr?
- �.th, I think.
4) - D.Bs 7.ur dB0<rtmBnt nBBd < nBw t70ist?
- WB d.n't w<nt BithBr t70ists .r sB2rBt<riBs. Wh<t wB w<nt is < nBw b.ss.
5) - NBithBr m7 friBnds n.r m7 0<rBnts think mu2h .f m7 nBw j.b.
- 	hB im0.rt<nt thing is whBthBr 7.u likB it.
6) - �ur nBw BnginBBr is b.th t<lBntBd <nd h<nds.mB.
- �B is n.t .nl7 t<lBntBd but <ls. vBr7 BF0BriBn2Bd.
7) - �ur 2.m0<n7 .wns < big rBst<ur<nt <s wBll <s < h.tBl in thB 2BntrB .f thB t.wn.
- Wh<t m<dB 7.u g. int. < h.tBl businBss?
- Wh7 n.t? It's b.th 0r.fit<blB <nd 0lB<s<nt.
7. Dr<m<tizB < 2.nvBrs<ti.n bBtwBBn �lg< <nd < 7.ung girl wh. is just st<rting < sB2rBt<ri<l 2.ursB. 	<lk
<b.ut things shB is g.ing t. lB<rn, <b.ut j.b 0r.s0B2ts, Bt2.
8. �B<d <nd tr<nsl<tB:
<ul< 	<nnBr is intBrviBwBd b7 �r. J.Bl Kl<us, thB Brs.nnBl �<n<gBr .f W..dBF, thB 2.m0<n7 BF0.rting
w..d
J.K.: G..d m.rning, �iss 	<nnBr. lB<sB t<kB 7.ur sB<t. I'm J.Bl Kl<us,

Brs.nnBl �<n<gBr. Wh<t 2<n I d. f.r 7.u?
.	.: I rB<d <n <dvBrtisBmBnt .f 7.ur firm in 7BstBrd<7's �usinBss �F0rBss.

Y.u nBBd < sB2rBt<r7, s. I sBnt m7 <00li2<ti.n <nd n.w I'm hBrB.
J.K.: �<vB 7.u w.rkBd <s < sB2rBt<r7 bBf.rB?



.	.: I'm s.rr7 t. s<7 th<t I h<vBn't. �ut in s0ring I finishBd sB2.nd<r7 s2h..l with thB s0B2i<lt7 .f
sB2rBt<ri<l w.rk. S. it mB<ns th<t thB.rBti2<ll7 I sh.uld kn.w s.mBthing.
J.K.: �h 7Bs, I rBmBmbBr n.w. 	h<t's vBr7 g..d. D. 7.u s0B<k <n7 f.rBign l<ngu<gBs?
.	.: �h, t. < 2Brt<in BFtBnt, 7Bs. I kn.w f<irl7 wBll �nglish, < littlB Finnish <nd GBrm<n.
J.K.: 	h<t's n.t b<d. WB rB<ll7 nBBd Finnish vBr7 mu2h.
.	.: �h, I 2<n 2.ntinuB m7 studiBs in Finnish. I'll g. t. s.mB BvBning 2l<ssBs.
J.K.: FinB.
.	.: If 7.u 2<n't t<kB mB .n <s < sB2rBt<r7, I 2.uld bB .n 0r.b<ti.n f.r < timB

first.
J.K.: WBll, 7Bs. I think th<t in thB bBginning 7.u'll h<vB t. lB<rn quitB < l.t.
.	.: I'm willing t. d. th<t.
J.K.: WBll, n.w... whBrB h<vB I 0ut 7.ur <00li2<ti.n... �h, hBrB it is. Y.u sBB,
wB nBBd < 2urri2ulum vit<B <s wBll <nd tw. 0h.t.gr<0hs.
.	.: I'll bring thBm <s s..n <s I 2<n.
J.K.: 	h<t's g..d. �<n 7.u st<rt nBFt �.nd<7?
.	.: �h 7Bs, .f 2.ursB.
J.K.: WBll thBn. I'll sBB 7.u nBFt �.nd<7 <t 9 sh<r0.
.	.: 	h<nk 7.u. G..d-b7B.
J.K.: G..d-b7B.

9. Writing 0r<2ti2B.
WhBn 7.u <00l7 f.r < j.b m.st 2.m0<niBs <sk 7.u f.r 7.ur rBsumB .r �urri2ulum Vit<B (�V). � g..d
rBsumB sh.uld sh.w 7.ur 0r.s0B2tivB Bm0l.7Br th<t 7.u <rB thB right kind .f 0Brs.n f.r thB j.b. 	his is <
0.ssiblB 0l<n f.r 7.ur rBsumB:
1. Y.ur j.b .bjB2tivBs.
2. Y.ur w.rk BF0BriBn2B.
3. Y.ur Bdu2<ti.n.
4. Brs.n<l inf.rm<ti.n.
5. �BfBrBn2Bs.

10. 	hink .vBr thB f.ll.wing quBsti.ns <nd thBn writB 7.ur rBsumB <22.rding t. thB givBn 0l<n.
1. Wh<t 0.siti.n .r wh<t kind .f < j.b d. 7.u w<nt?
2. Wh<t kind .f < 2<rBBr d. 7.u w<nt t. m<kB?
3. Wh<t m<kBs 7.u qu<lifiBd f.r this j.b .r 0.siti.n?
4. Wh<t 2<n 7.u d. f.r thB 2.m0<n7 7.u w<nt t. w.rk f.r?
5. Wh<t is 7.ur 0rBvi.us w.rk BF0BriBn2B?
6. Wh<t is 7.ur 0rBsBnt j.b?
7. Wh<t <rB 7.ur rBs0.nsibilitiBs <t w.rk <nd h.w d. 7.u 2.0B with thBm?
8. Wh7 d. 7.u w<nt t. lB<vB 7.ur 0rBsBnt j.b?
9. Wh<t s<l<r7 d. 7.u BF0B2t t. rB2BivB?
10. Wh<t Bdu2<ti.n did 7.u rB2BivB?
11. Did 7.u finish with <2<dBmi2 h.n.urs?
12. Wh<t l<ngu<gBs d. 7.u s0B<k?
13. �rB 7.u 2.m0utBr litBr<tB?
14. D. 7.u drivB < 2<r?
15. Wh<t is 7.ur f<mil7 st<tus?
16. D. 7.u h<vB 2hildrBn?
17. �rB 7.u willing t. w.rk .vBrtimB?
18. �rB 7.u willing t. tr<vBl?
19. D. 7.u h<vB <n7 hB<lth 0r.blBms?
20. Wh.m 2<n 7.u <sk f.r rBfBrBn2Bs?

Практическое занятие №8. Устройство на работу. Сопроводительное письмо ('�v�r l�tt�r =
�11li��ti�n l�tt�r).

Организационная форма занятия: традиционный семинар.



Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес терминологию, используемую при составлении деловых писем, основные
требования и правила оформления документации и деловой корреспонденции на английском;
основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
Сопроводительное письмо (LBttBr .f tr<nsmitt<l, �22.m0<n7ing lBttBr)
Сопроводительное письмо — письмо, используемое для отправки документов, не имеющих

адресной части. В сопроводительное письмо может быть включена дополнительная информация,
поясняющая содержание тех материалов, которые составляют приложение к нему. В этом случае
сначала сообщается о направлении документов, затем излагаются дополнения и пояснения. Одно
письмо может объединять письмо-просьбу и сопроводительное письмо, письмо-сообщение и
сопроводительное письмо или информационное и сопроводительное письма. В этом случае, как
правило, сначала излагается просьба, сообщение или иного рода информация, а затем
сопроводительная часть. Обязательным реквизитом сопроводительного письма является отметка о
наличии приложения.
��D�L �F ��V�� L�		��
Y.ur �ddrBss
�it7 <nd r.vin2B
.st<l �.dB
Y.ur 0h.nB numbBr
D<tB .f writing

�r./�s. �m0l.7Br's N<mB
�m0l.7Br's 	itlB
�.m0<n7 n<mB
�.m0<n7 �ddrBss
�it7, r.vin2B
.st<l �.dB
DB<r �r./�s. (N<mB .f Bm0l.7Br):
Intr.du2ti.n – �F0l<in wh7 7.u <rB writing/N<mB thB 0.siti.n f.r whi2h 7.u <rB <00l7ing <nd indi2<tB
h.w 7.u hB<rd .f thB .0Bning. 	Bll Bm0l.7Br wh7 7.u w<nt t. w.rk f.r thBm .r s.mBthing uniquB <b.ut
7.ursBlf.
�.d7 .f LBttBr – 	Bll thB Bm0l.7Br wh<t 7.u 2<n d. f.r him/hBr. 	his is <n .00.rtunit7 t. .utlinB 7.ur
qu<lifi2<ti.ns <nd skills <s thB7 rBl<tB t. thB j.b. UsB rBsumB w.rds (B.g. 0l<nnBd, .rg<nizBd, 2.m0lBtBd)
t. dBs2ribB 7.ur skills.
�l.sing – UsB <n <00r.0ri<tB 2l.sing t. 0<vB thB w<7 f.r thB intBrviBw. �BfBr t. 7.ur <tt<2hBd rBsumB s.
th<t it d.Bsn't gBt l.st in thB shufflB. Y.u 2<n <sk f.r <n intBrviBw <00.intmBnt timB, st<ting th<t 7.u will
bB h<007 t. 2.mB t. thB Bm0l.7Br's .ffi2B whBn 2.nvBniBnt. �<kB it B<s7 f.r thB rB<dBr t. f.ll.w-u0 b7
0r.viding 7.ur tBlB0h.nB numbBr <nd B-m<il <ddrBss.
Sin2BrBl7
N<mB
�n2l.surB

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Схема сопроводительного письма. Основные требования к написанию сопроводительного письма.

2. �<t2h �ussi<n Bquiv<lBnts with thB usBful kB7 0hr<sBs usBd in thB 2.vBr lBttBr.



<) With rBfBrBn2B t. 7.ur <dvBrtisBmBnt in "..." .f 	uBsd<7, J<nu<r7 10, I w.uld likB t. <00l7 f.r thB
0.siti.n .f ... in 7.ur 2.m0<n7.
b) I rB2Bntl7 hB<rd fr.m ... th<t thBrB is < v<2<n27 in 7.ur s<lB dB0<rtmBnt.
2) I <m usBd t. w.rking .n m7 .wn.
d) I <00rB2i<tB thB .00.rtunit7 t. w.rk .n m7 .wn initi<tivB <nd t. t<kB .n < 2Brt<in <m.unt .f
rBs0.nsibilit7.
B) During tr<ining f.r m7 0rBsBnt j.b I t..k 2.ursBs in m<rkBting.
f) Sin2B m7 0rBsBnt 0.siti.n .ffBrs littlB 0r.s0B2t f.r <dv<n2BmBnt, I w.uld 0rBfBr t. bB Bm0l.7Bd in
<n BF0<nding .rg<niz<ti.n su2h <s 7.urs.
g) I <m <t 0rBsBnt B<rning ... 0Br m.nth.
h) 	h<nk 7.u f.r .ffBring mB thB 0.st/0.siti.n .f...
i) I h<vB 0lB<surB in <22B0ting this 0.siti.n.
j) I <m l..king f.rw<rd t. 2.mmBn2ing, w.rk .n �2t.bBr 1.
k) I rBgrBt t. inf.rm 7.u th<t I <m un<blB t. <22B0t thB 0.siti.n, sin2B I h<vB rB2BivBd <n.thBr, m.rB
<ttr<2tivB .nB.
1) I fBBl th<t m7 BF0BriBn2B in this fiBld w.uld n.t bB usBd t. its full 2<0<2it7 in <b.vB 0.siti.n. 	hBrBf.rB
I h<vB t. dB2linB.

3. Переведите на английский язык.
1. Я высоко ценю возможность работать с должной мерой ответственности, проявляя
собственную инициативу.
2. В настоящее время я получаю ... в месяц.
3. Чувствую, что мой опыт работы в этой области не будет использован в полной мере, поэтому
вынужден отклонить предложение.
3. Так как моя настоящая должность не дает мне больших возможностей для продвижения, я
хотел бы работать в такой перспективной организации, как Ваша.
4. Ссылаясь на объявление в «...» от 10 января, вторник, я хотел бы претендовать на
должность ... в вашей фирме.
5. С нетерпением жду начала работы 1 октября.
6. С удовольствием принимаю эту должность.
7. Я привык работать самостоятельно.
8. С сожалением сообщаю вам, что не могу занять эту должность, так как получил другое,
более привлекательное предложение.
9. Во время обучения для получения должности, которую я занимаю в настоящий момент, я
окончил курсы маркетинга.
10. Я недавно услышал от ... о вакансии в вашем торговом отделе.
11. Благодарю вас за то, что вы предложили мне должность ....

4. 	r<nsl<tB int. �nglish.
Я хочу работать переводчиком в какой-нибудь совместной компании. Я хочу разослать резюме в
несколько таких компаний. Я надеюсь, что смогу получить интересную работу, потому что я
специалист высокой квалификации. Я бегло говорю по-английски и специализируюсь в переводе
на деловых переговорах. Я хорошо знаю многие компьютерные программы, необходимые в работе.
Кроме того, я не женат, вожу машину и не против работы, связанной с разъездами.

Практическое занятие №9. Устройство на работу. Собеседование.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес-терминологию, используемую при собеседовании; основные
грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические
особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: вести собеседование при приеме на работу; определять стилевую принадлежность
английских текстов официально-делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать
официально-деловые тексты различной степени сложности; строить диалогическую и
монологическую речь с использованием наиболее употребительных лексико-грамматических



средств в основных коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую
и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

К собеседованию следует готовиться заблаговременно. Это поможет преодолеть страх и стресс,
или, по крайней мере, свести их до минимума. Необходимо продумать ответы на вопросы об опыте
работы на тех должностях, которые вы указали в резюме. Обязательно нужно быть готовым к
следующим вопросам:
1. Wh<t d. 7.u kn.w <b.ut .ur 2.m0<n7?
Ознакомьтесь с информацией о компании заранее. Узнайте, где компания имеет свои филиалы,
каково ее положение на рынке, какие перспективы развития видит ее руководство. Посмотрите как
российские так и зарубежные источники.
2. Wh7 d. 7.u bBliBvB wB sh.uld hirB 7.u?
Конечно, не нужно преувеличивать свои достоинства, но совершенно необходимо перечислить те
качества и навыки, которые выгодно отличают вас от других соискателей.
3. Wh7 did 7.u lB<vB 7.ur l<st j.b?
Никогда не отзывайтесь негативно о прошлых работодателях, иначе у вашего нового работодателя
может возникнуть опасение, что вы и им будете давать отрицательную характеристику в разных
кругах.
4. In wh<t w<7s d. 7.u nBBd t. im0r.vB <s <n Bm0l.7BB?
Не бойтесь признать, что у вас есть и слабые стороны. Это говорит о том, что вы осведомлены о
своих недостатках и готовы над ними работать.
5. S2Bn<ri. (Вариант развития событий)
Могут предложить ситуацию, которая может возникнуть на рабочем месте, и которую следует
разрешить. Необходимо представить точный, пошаговый путь решения проблемы.
В конце собеседования предоставят возможность задать свои вопросы:
D. 7.u h<vB <n7 quBsti.ns f.r us?
Вопросы могут касаться перспектив развития компании, характера работы (например,
предусмотрены ли командировки или переезд в другой регион). Предположим, что в Интернете вы
нашли информацию, что компания принимает участие в ежегодной выставке, где ее представляют
несколько сотрудников, в обязанности которых входит проведение презентаций для посетителей
выставки и знакомство со стендом компании. Используя эту информацию, можете задать
следующие вопросы:
Wh. is 2h.sBn t. rB0rBsBnt thB 2.m0<n7 B<2h 7B<r?
�<n I w.rk m7 w<7 u0 t. bB2.ming < rB0rBsBnt<tivB?
Whi2h t.0i2s d. thBsB individu<ls lB2turB .n?

Работодатели всегда ценят осведомленность и интерес соискателей к любой деятельности
компании.
Тем не менее, есть вопросы, которые нельзя задавать работодателю. Например, не стоит спрашивать
о размере заработной платы:
Wh<t will m7 s<l<r7 bB?
Обычно эта информация указана в объявлении о вакансии. Кроме того, работодатель понимает, что
это важный для вас вопрос, поэтому о размере заработной платы работодатель сообщит вам сам,
или же вас могут спросить, на какую зарплату вы претендуете.
В конце собеседования вам сообщат о дате второго собеседования (если такое предусмотрено) или
о сроках извещения вас о решении работодателя.
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Как вести себя на собеседовании. Часто задаваемые вопросы на собеседовании на английском
языке. Как создать хорошее впечатление у потенциального работодателя.

2. �B<d <nd tr<nsl<tB. Find s.mB quBsti.ns f.r this 2<ndid<tB.
J�� IN	��VI�W
2.1
— �FusB mB, m<7 I 2.mB in?
— YBs, .f 2.ursB. Sit d.wn. S., wh<t’s 7.ur n<mB?
— �7 n<mB is J<mBs Smith.



—�.w .ld <rB 7.u?
— I <m 20 7B<rs .ld.
— WBll, J<mBs, whBrB did 7.u w.rk bBf.rB?
— I w.rkBd <s < 2<shiBr in �2D.n<ld’s.
— �rB 7.u quit 7.ursBlf .r s.mBb.d7 firBd 7.u?
— I quit m7sBlf. 	hB w.rk distr<2tBd mB.
— �k<7. S. 7.u h<vBn`t g.t BF0BriBn2B in sBlling 2<rs.
— 	h<t’s right.
— Y.u must undBrst<nd th<t wB nBBd skillBd w.rkBrs.
— It sBBms t. mB, th<t I w.n`t gBt this j.b. �ut, I think th<t thBrB is < g..d 2<ndid<tB f.r this 0l<2B!
— Wh. <rB 7.u t<lking <b.ut?
— �7 f<thBr kn.ws thB m<2hinBs wBll. �.rB.vBr, hB h<s < l.t .f frBB timB!
— �k<7, h.w .ld is 7.ur f<thBr?
-�B is 45.
— �mm… I think wB’ll 2<ll 7.u b<2k l<tBr.
— �k<7. �B surB t. 2<ll. �BrB is his numbBr: 81341341313.
— I nBBd t. writB d.wn his n<mB <nd surn<mB.
— �h surB. �is n<mB is GB.rgB Smith.
— 	h<nk 7.u s. mu2h.
— 	h<nk 7.u.
— �<vB < ni2B d<7!
— �7B!
— �7B!

2.2
— �Bll. �nn<.
— �Bll..
— Y.u <rB <00l7ing f.r <n Bdit.ri<l j.b.
— YBs.
— Y.u h<vB < w.ndBrful rBsumB. 	Bll mB m.rB <b.ut 7.ur w.rk in thB nBws0<0Br.
— I st<rtBd w.rking <s < frBBl<n2B rB0.rtBr. F.r thB 7B<r I grBw u0 t. bB <n <ssist<nt Bdit.r. �7
s0B2i<liz<ti.n is B2.n.mi2 nBws, intBrviBws with kB7 0Brs.ns .f 2.m0<niBs.
— 	his is BF<2tl7 wh<t wB nBBd. D. 7.u kn.w thB 2.nditi.ns th<t wB .ffBr?
— YBs, I rB<d it .n thB sitB.
— �rB 7.u s<tisfiBd with BvBr7thing?
— YBs, but I w.uld likB t. h<vB < m.rB flBFiblB s2hBdulB.
—G..d. If BvBr7.nB is h<007 with BvBr7thing, thBn 2.ngr<tul<ti.ns, 7.u <rB <22B0tBd, bring thB d.2umBnts
t. thB 0Brs.nnBl dB0<rtmBnt. WBl2.mB t. thB tB<m.

3. �B<d <nd tr<nsl<tB:
�USIN�SS 	�LKS
�.n<ld J<mBs .f NBw Y.rk Sun �.r0.r<ti.n dis2ussBs with �l<f �<r0Br .f �l<f <nd �.., L.nd.n thB
dBlivBr7 .f thB m<2hinB.
J<mBs- G..d m.rning, I <m h<007 t. sBB 7.u. WB h<vBn't mBt f.r <gBs. �.w <rB 7.u?
�<r0Br- G..d m.rning, �r. J<mBs. I <m gl<d t. sBB 7.u t... I <m finB <nd I h.0B 7.u <rB quitB <ll right.
J<mBs- 	h<nk 7.u. I h.0B 7.u h<d < vBr7 g..d tri0.
�<r0Br- Y.u <rB quitB right It w<s vBr7 sm..th. 	h.ugh whBn I lBft L.nd.n, it w<s r<thBr w<rm, but hBrB
in NBw Y.rk thB wB<thBr is n.t vBr7 g..d.
J<mBs- �h, it is n<st7. WB h<tB it, but it 2<n't bB hBl0Bd.
�<r0Br- WBil, I think wB sh.uld gBt-d.wn t. businBss.
J<mBs- �ight, lBt us gBt st<rtBd. Y.u kn.w, with this dBlivBr7 0r.blBm, I <m surB, thBrB is r..m f.r
nBg.ti<ti.n.
�<r0Br- �h, 7Bs. WB strBssBd in .ur inquir7 th<t wB nBBdBd thB m<2hinB urgBntl7. � s0BBd7 dBlivBr7 is
.f vit<l im0.rt<n2B f.r us.
J<mBs- WBll, this is h.w wB sBB it. WB 2<n dBlivBr thB m<2hinB in 10 wBBks <nd inst<ll it 4 wBBks <ftBr
th<t.
�<r0Br- �h, I <m <fr<id, thBsB 0Bri.ds <rB t.. l.ng, wB 2<nn.t <grBB t. th<t.



J<mBs- 	hBsB <rB, in f<2t, thB usu<l 0Bri.ds. It is 0rBtt7 n.rm<l in this kind .f .0Br<ti.n.
�<r0Br- WhBn wB mBnti.nBd s0BBd7 dBlivBr7, wB BF0B2tBd 7.u t. dBlivBr thB m<2hinB in 6 wBBks <t thB
l<tBst <nd t. inst<ll it in 3 wBBks <ftBr th<t.
J<mBs- I sBB wh<t 7.u mB<n, but I <m <fr<id th<t w.uld bB diffi2ult. Y.u sBB, wB h<vB < l.t .f .rdBrs t.
h<ndlB <t 0rBsBnt <nd m.ving just .nB m<2hinB is < m<j.r 0r.blBm. L..k, if lB<n 0r.misB 7.u dBlivBr7 in
7 wBBks, d.Bs th<t hBl0?
�<r0Br- I <m <fr<id, I 2<nn.t <grBB t. th<t.
J<mBs- WBll 7.u <rB rB<ll7 <sking us f.r s.mBthing th<t is vBr7 diffi2ult. I h<vB <lrB<d7 .ffBrBd 7.u 7
wBBks. I will h<vB t. 2.nsult m7 2.llB<guBs <nd lBt 7.u kn.w .ur rB0l7 this wBBk.
�<r0Br- WBll, I h<vB g.t < 0r.0.s<l: if 7.u dBlivBr thB m<2hinB in 6 wBBks, wB sh<ll 0l<2B <n.thBr .rdBr
f.r thB sB2.nd h<lf .f thB 7B<r.
J<mBs- WBll .n th<t b<sis, I su00.sB, wB might bB <blB t. l..k <t s.mB kind .f <rr<ngBmBnt. In f<2t if
7.u 2<n 0r.misB <n.thBr .rdBr, I think wB 2.uld <22B0t 7.ur tBrms.
�<r0Br- VBr7 g..d, lBt us 2.nsidBr it sBttlBd. I will 2.nfirm .ur nBFt .rdBr f.r thB sB2.nd 0<rt .f thB 7B<r
in writing t.m.rr.w.
J<mBs- I <m vBr7 gl<d, wB h<vB 2.mB t. <n <grBBmBnt.

Практическое занятие №10. Структура деловых писем. Виды деловых писем.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес терминологию, используемую при составлении деловых писем, основные
требования и правила оформления документации и деловой корреспонденции на английском;
основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

Стиль написания деловых писем меняется очень быстро. С каждым годом он становится проще
и менее официальным. В настоящее время деловые корреспонденты избегают употребления
насыщенных и витиеватых фраз, а предпочитают простой, конкретный язык, т.к. они ценят свое
время и не хотят его тратить на чтение ненужных слов.

Но хорошие манеры важны не только в личных контактах, они важны в письме. Поэтому
любезность, доброжелательность должны пронизывать ваше письмо. Любая мысль может быть
выражена вежливо, сдержанно и с достоинством. Тактичность, вежливость в деловых письмах –
залог успеха.
По установившейся традиции структура делового письма включает:
Обязательные компоненты, т.е. части, которые всегда должны присутствовать в письме:
1. печатный штамп компании/заголовок (LBttBr �B<d)
2. дата (D<tB LinB)
3. внутренний адрес (InsidB �ddrBss)
4. вступительное обращение (S<lut<ti.n .r GrBBting)
5. текст письма (�.d7 .f thB LBttBr)
6. заключительная формула вежливости (�.m0limBnt<r7 �l.sB)
7. подпись (Sign<turB)
Дополнительные компоненты, которые при необходимости могут входить в структуру письма:
8. указание на инициалы человека, писавшего под диктовку, или секретаря (�BfBrBn2B Initi<ls)
9. указание на приложение к письму (�n2l.surB, 2окр. �n2l. или �n2.)
10. постскриптум (.sts2ri0t, сокр. .S. или S)
11. указание на лицо, которое по желанию отправителя должно прочесть данное письмо
(<rti2ul<r �ddrBss .r �ttBnti.n LinB)



12. указание на содержание письма (SubjB2t �B<ding .r �<0ti.n)
13. указание на ссылку (�BfBrBn2B NumbBr)
14. указание на копии, отправленные в другие адреса (�<rb.n �.07 N.t<ti.n, сокр. 2.2. или 22.)
L � 	 	 � � � � � D
З А Г О Л О В О К

Заголовок печатается типографским способом, он содержит весьма важную информацию об
отправителе: наименование фирмы или организации, почтовый и телеграфный адрес, номер
телефона, телекса и телефакса. Номер расчетного счета и другие банковские реквизиты в данном
случае приводить не следует. Наличие факса является признаком естественного уровня
обеспеченности оргтехникой, поэтому отсутствие сведений о факсе на бланке может вызвать
недоуменные вопросы у получателя.
Размещение реквизитов не имеет строгой регламентации. Однако обычно наименование
организации, предприятия, фирмы и т.д. дается в верхнем левом или правом углах, а адрес, телефон,
телекс и факс в противоположном углу. Возможно также расположение адреса, телефона, телекса
и факса в нижней части заголовка. Под названием фирмы может быть указан род ее деятельности.
В названиях торговых и промышленных предприятий, банков и т.д. может присутствовать слово
LimitBd (сокращенно Ltd.) например:
�it2hBll DiBsBl, LimitBd
В слове LimitBd в сокращенном виде заложено выражение limitBd li<bilit7 2.m0<n7 т.е., компания с
ограниченной ответственностью.
Иногда в названиях фирм встречается и другое сокращение – In2., что соответствует выражению
In2.r0.r<tBd , т.е. зарегистрированный как корпорация, например:
IntBrn<ti.n<l �ffi2B �qui0mBnt, In2.

Помимо предоставления фактической информации о фирме, заголовок определенным образом
характеризует ее с другой стороны: необычная форма заголовка, его дизайн, эмблема фирмы (а
иногда и ее девиз), применение цветной краски, использование особой бумаги – все это создает
своеобразный образ фирмы. Читая письмо, Вы, безусловно, прежде всего, интересуетесь его
содержанием, однако невольно обращаете внимание и на оформление заголовка, которому сразу
даете внутреннюю оценку, иногда перенося эту оценку и на деятельность самой фирмы. Удачное
расположение компонентов заголовка, его оригинальная эмблема способствуют созданию
благоприятного впечатления о фирме у тех, кому направлено письмо. Заголовок официального
письма представляет собой фирменный бланк, в котором остается указать только дату написания
письма / d<tB linB: которое обычно печатается справа. Существуют различные способы ее написания.
Традиционным британским считается следующий вариант:
15 FBb. 20…
15 FBbru<r7, 20…
15th FBbru<r7, 20…
Американский способ обозначения даты несколько иной:
FBbru<r7 15th, 20…
FBbru<r7 15, 20…
Перед числительным, обозначающим год, обычно ставится запятая. В последние годы все более
заметной становится тенденция к минимальному
употреблению знаков препинания в деловой корреспонденции, поэтому можно встретить и такое
написание даты:
4 �ugust 2013.
Не рекомендуется употреблять в датах цифры вместо месяцев, поскольку цифровое обозначение
даты может быть истолковано по-разному в различных странах. Так, дата 2/5/2013 будет воспринята
представителем американской фирмы как 5 февраля 2013 года, а представителем британской фирмы
– как 2 мая 2013 года. Это связано с особенностями прочтения дат в разных странах:
США
2 / 5 / 13
месяц день год
Великобритания
2 / 5 / 13
день месяц год
Допускается сокращение названий некоторых месяцев:
J<nu<r7 – J<n. Jul7 – Jul7



FBbru<r7 – FBb. �ugust – �ug.
�<r2h – �<r2h SB0tBmbBr – SB0t.
�0ril – �0r. �2t.bBr – �2t.
�<7 – �<7 N.vBmbBr – N.v.
JunB – JunB DB2BmbBr –DB2.
При работе с компьютером Международная организация по Стандартизации (IS�) рекомендует
полностью цифровое обозначение даты, причем сначала указывается год, затем месяц и день,
например: 2013-09-06 или даже слитно 20130906. Однако пока эти формы широкого применения не
получили.
I N S I D � � D D � � S S
В Н У Т Р Е Н Н И Й АД Р Е С

Адрес получателя письма или внутренний адрес помещается на левой стороне бланка письма и
содержит указание на то, кому оно направлено и по какому адресу. Письмо может быть направлено
фирме, и тогда сначала указывается ее наименование, а затем адрес в следующей
последовательности: номер дома или здания и название улицы (на одной строке), название города
(на другой строке). Здесь же, если необходимо, помещаете принятое обозначение почтового района.
При обращении к организации, в названии которой присутствуют собственные имена, адрес
получателя деловых писем оформляют в зависимости от страны, в которой имеет место переписка.
Иногда перед названием фирмы принято ставить слово �Bssrs (сокращение французского слова
�BssiBurs). Это делается в том случае, когда в названии фирмы присутствуют фамилии каких-либо
лиц, например:
�Bssrs J.hn �r.wn <nd �.., Ltd
После этого в той же последовательности дается адрес организации.
�Bssrs никогда не употребляется при обращении к зарегистрированной компании, будь то
публичная или частная компания. Рекомендуется направлять корреспонденцию непосредственно
тому должностному лицу, для которого она предназначена, т.е. директору-распорядителю,
коммерческому директору (заведующему отделом сбыта), управляющему экспортными
операциями и т.д. В таком случае указывается название фирмы без обращения к ней. Оно ставится
частью адреса точно так же, как название улицы или города.

В Соединенных Штатах Америки форма обращения �Bssrs не употребляется: St<inw<7 & S.ns,
In2.
Если письмо адресуется конкретному лицу, то в деловой переписке адрес получателя может
оформляться следующим образом: – если письмо адресовано должностному лицу в какой-либо
компании и при этом неизвестна его фамилия, то адресат указывается следующим образом:
	hB �<n<gBr
	hB �.ngk.ng �<nking �.r0.r<ti.n
- если же известна фамилия должностного лица, то она указывается первой, после чего может быть
обозначена и должность:
�r. �dw<rd W. �BrtzfBld, rBsidBnt �BrtzfBld
�.mB �00li<n2Bs, In2.
Указать должность без фамилии лица, ее занимающего, можно в том случае, если эта должность
является единственной в организации. Если же Вы направляете письмо делового содержания
отдельному сотруднику фирмы, то следует сначала указать фамилию этого сотрудника, затем
название фирмы (и, возможно, какого-либо ее отдела), после чего указать ее полный адрес,
например:
�r �.�. <n
	hB St<nd<rd �il �.m0<n7
Письма мужчинам можно адресовать, как указано, в зависимости от того, как сам человек
подписывает свои письма.
К незамужним женщинам и к девушкам можно обращаться: «Мисс». К замужним женщинам –
«Миссис М(ария) Б(раун)» прежде нужно было обязательно указывать имя мужа: «Миссис Т(омас)
Б(раун). Когда неизвестно, замужняя или незамужняя женщина, к которой Вам нужно обратиться,
вместо «Мисс» и «Миссис» стало употребляться «Мс». Когда Вы сомневаетесь, употребляйте
«Мисс». Если Вы не уверены, какого пола человек, которому Вы пишите, употребляйте «Мистер».
Затем после имени обычно идет название должности, титула, научной степени и т.п. В этом случае
письменный деловой этикет требует выполнения следующих условий: название должности
ставится только после имени человека через запятую:



�r. J.hn �unt, �<n<gBr Господину Джону Ханту,
заведующему

�r. �.rt �.nr.B, �dit.r Господину Морту Монро,
Редактору

название ученой степени пишется перед именем, вслед за которым через запятую может следовать
обозначение должности.
После сокращенного обозначения научной степени точка может не ставиться.
Dr �i2h<Bl LurvB7, DirB2t.r Доктору Майклу Лерви,

директору
r.f. �lfr7 Smith, Проф. Алфри Смит,
�B<d .f thB DB0<rtmBnt заведующему отделом
В Англии иногда после фамилии может стоять слово �sq., перед которым стоит запятая. В этом
случае название должности обычно пишется с новой строки:
Dr. �i2h<Bl J.hns.n, �sq. Д-ру Майклу Джонсону, эсквайру
DirB2t.r 	hB �ritish Директору компании Бритиш
�nginBBring �.., Ltd. Энджиниринг Кампани Лимитед
Если имя конкретного лица неизвестно, то название должности пишется с определенным артиклем:
	hB �hiBf �22.unt<nt, Главному бухгалтеру Бритиш
	hB �ritish �nginBBring Энджиниринг
�.., Ltd. Кампани Лимитед
Однако такое написание возможно только тогда, когда Вы абсолютно уверены, что эта должность
является единственной в интересующей вас организации. Например:
	hB �h<irm<n Председатель
	hB rBsidBnt Президент
	hB �<n<ging DirB2t.r Директор-распорядитель
	hB �hiBf �22.unt<nt Главный инженер
	hB SB2rBt<r7 Секретарь
Если же известны и имя и должность, то артикль перед названием должности не ставится:
Dr. �i2h<Bl J.hns.n, �sq. Д-ру Майклу Джонсону,

эсквайру
DirB2t.r Директору
	hB �ritish �nginBBring компании Бритиш Энджинитинг,
�.., Ltd. Кампани Лимитед
Если письмо адресовано лицу, чей точный адрес неизвестен, оно может быть направлено в
организацию, например, в торгпредство или на фирму, которая может передать или переслать ему
это письмо. В таких случаях перед названием организации, торгпредства, фирмы пишутся слова
«�<rB .f “ (=in 2<rB .f), которые означают “на попечение”, т.е. по адресу.
Как отмечено выше, после названия фирмы в адресе указывается номер дома и название улицы,
затем название города или графства.
В отношении больших городов Великобритании указание графств не обязательно, что касается
небольших городов, обозначение графства обязательно, особенно, поскольку названия небольших
городов повторяются (например, в Великобритании существуют два Ричмонда: один в графстве
Суррей, а другой – в графстве Йоркшир).

В Великобритании при написании почтового адреса рекомендуется писать название города
прописью, затем мелко название графства, затем почтовый код )система которых недавно была
введена в стране). Написание кода в адресе ускоряет доставку и позволяет обрабатывать почту с
помощью автоматов.
Когда письма посылаются в другие страны, нужно всегда писать название страны, даже если это
столица страны. Существует например ,Лондон в Англии, а также в Канаде, Бостон в Англии, а
также в Америке, Триполи – в Ливии и в Ливане, Блентайер – в Шотландии и в Малави.
По той же причине, когда посылаются письма в Америку, нужно обязательно указывать название
штата после названия города, как указано. После названия города Нью-Йорк нужно обязательно
указать название штата: Нью-Йорк или Нью-Джерси.
В официальной переписке возможна такая ситуация, когда вы просто не знаете, кем будет
рассматриваться ваше письмо. В этом случае на помощь вам придет довольно популярная в
англоязычных странах формула:



	. wh.m it m<7 2.n2Brn –Тому, кто имеет к этому отношение. Эта формула также печатается
отдельной строкой под адресом получателя.
в США в деловой переписке стараются избегать безличного обращения даже в том случае, если
получатель письма – незнакомый человек и известно лишь его имя.
�  � N I N G S � L U 	 � 	 I � N (G � � � 	 I N G)
В С Т У П И Т Е Л Ь Н О Е О Б РА Щ Е Н И Е
Вступительное обращение представляет собой общепринятую стандартную форму, являющуюся

неотъемлемой частью этикета делового письма. Оно помещается на левой стороне бланка письма
и пишется на отдельной строке. В деловой корреспонденции принято несколько форм обращений,
различающихся своей «тональностью». В письмах к фирмам и организациям обычно употребляют
следующие формулы:
DB<r Sirs, (это обращение характерно для переписки в Великобритании, после него ставится
запятая)
GBntlBmBn: (используется при переписке в США и Канаде, после него ставится двоеточие)
Строго официально звучат выражения:
Sir: Sirs:
�<d<m: �Bsd<mBs:
Менее официально воспринимаются следующие формы обращений:
DB<r �r. �llBn DB<r �Bssrs �llBn
DB<r �r. �..0Br <nd �..0Br:
DB<r �rs. �llBn DB<r �Bssrs �llBn
DB<r �rs. �..0Br <nd �..0Br:
В а н г л и й с к и х письмах, как правило, употребляются следующие вступительные обращения:
DB<r Sirs, – письмо адресовано в компании в целом.
DB<r Sir, – письмо адресовано мужчине.
DB<r �r. �r.wn – письмо адресуется хорошо знакомому

должностному лицу – мужчине.
DB<r �<d<mB, – письмо адресуется женщине или девушке.
DB<r �rs.�r.wn, – письмо адресуется хорошо знакомому
- должностному – женщине.
DB<r �s.FrBizBr, – письмо адресуется хорошо знакомому

должностному лицу – незамужней женщине.
DB<r Sir/�<d<mB, – письмо адресуется должностному лицу,

и автору неизвестно, является ли
должностное лицо мужчиной или женщиной.

В а м е р и к а н с к и х письмах используются следующие вступительные обращения:
GBntlBmBn:
DB<r Sirs: письмо адресовано
DB<r GBntlBmBn: компании в целом

DB<r �r. �r.wn письмо адресовано
DB<r �rs.�r.wn: определенным долж-
DB<r �iss �r.wn: ностным лицам
� � D Y � F 	 � � L � 	 	 � �
Т Е К С Т П И С Ь М А
Основное содержание письма – текст – находится в зависимости от целей его написания. Однако,

в любом случае, в первом абзаце письма формируется вступительный комплимент. Такой
вступительный комплимент может выражать благодарность за письмо (если направляется ответ),
признательность за шаги, направленные на взаимное сотрудничество (также, если это ответное
послание), благожелательное сообщение о том, что адресат является известным в своей отрасли
предприятием, организацией, фирмой и т.д. (если письмо посылается впервые), сообщение о
радости, которая возникает при возможности направить данное письмо именно в этот адрес и т.д.
Даже в случае, когда письмо носит в целом негативный характер и может свидетельствовать о
разрыве дальнейшей корреспонденции, вступительный комплимент должен обязательно
присутствовать.

После вступительного комплимента формируются основные положения, вытекающие из цели
письма. Если это сугубо информативное письмо о характере деятельности отправителя, то кратко



излагается история возникновения предприятия, организации или фирмы отправителя, их развития,
сущность деятельности в настоящее время (роль на рынке, объемы реализации и некоторый другой
статистический материал, не являющийся коммерческой тайной.) После чего формулируется
предложение о сотрудничестве, продаже партии товаров, оказание услуг и т.д.
Если письмо носит ответный характер, то в зависимости от первоначального послания от
зарубежной стороны, возможны ответы на поставленные в письме вопросы, высказывается мнение
о возможности дальнейшего сотрудничества либо об отсутствии такой возможности, определяются
встречные предложения.
Если письмо носит характер реагирования на откровенно недружественную акцию иностранного
партнера – несоблюдение сроков платежа, невыполнение взятых на себя обязательств, другие
действия, ущемляющие права отечественной стороны, то вступительный комплимент можно
несколько притушить. После этого следует выразить недоумение по поводу действий иностранной
стороны и сожаление о происшедшем. При этом оценка случившегося и выводы, даже
направленные на полный разрыв отношений, не должны носить резкого характера. В этом случае
уместны обороты типа: «с сожалением вынуждены прервать наши дальнейшие контакты», «к
нашему сожалению, это повлечет за собой необходимость обращения в судебные органы» и др.

Общая характеристика основной части делового письма должна отвечать требованиям
взвешенности, краткости, доступности и однозначности понимания текста. Текст должен быть
разбит на смысловые абзацы, что облегчает обработку корреспонденции и восприятие содержания
текста. При подготовке текста наиболее целесообразно использовать устоявшиеся письменные
штампы, которые способствуют лучшему пониманию текста, его унификации в определенной
степени свидетельствует о выходе отправителя письма на соответствующий уровень
международного общения. Письмо, на нетрадиционном «неделовом» языке, при всей
безукоризненности лингвистического оформления создаст видимость непрофессионализма его
исполнителя, что сразу же скажется на отношении к потенциальному партнеру. Поэтому, все
призывы к «нетрадиционному, неизбитому штампами языку» в данном случае совершенно
неуместны. Излишне говорить о том, что текст письма должен быть вычитан на предмет наличия
орфографических ошибок и опечаток – они абсолютно исключаются!

В заключение основной части письма должен содержаться заключительный комплимент. Такой
комплимент призван внести восходящий элемент в финальную часть письма и помочь
сформировать позитивное мнение о письме и его авторах.
Так, традиционным является выражение надежды на дальнейшее сотрудничество, на то, что
изложенная информация в письме будет полезна и послужит в дальнейшем для расширения
взаимных связей. В зависимости от уровня подготовки письма, важно включить фразу типа
«пользуясь случаем, еще раз примите наши уверения в готовности дальнейшего взаимовыгодного
сотрудничества», «мы с надеждой смотрим на перспективы нашего дальнейшего сотрудничества»
и т.д. Если письмо адресуется получателю, с которым еще не были установлены деловые контакты,
то завершить основную часть можно уверенностью в том, что предложения, изложенные в письме,
были интересными, надеждой на скорое получение ответа и установление регулярных контактов в
будущем.
Даже если письмо носит негативный характер и означает разрыв деловых контактов, не следует
избегать заключительного комплимента. В этом случае можно сформулировать более абстрактный
заключительный комплимент и свести его к фразам типа «одновременно мы свидетельствуем свою
открытость для делового сотрудничества в будущем». В этом случае при всей негативности
содержания письма получателю дается шанс в случае изменения своей позиции, устранения
недружественных действий и т.д. вернуться к деловому сотрудничеству с отправителем. Хотя,
естественно, в последнем случае заключительный комплимент в большей степени является
признаком хорошего тона, чем действительной надеждой на предстоящее сотрудничество.
Во многих случаях перед заключительным комплиментом в письме присутствует фраза, в которой
сообщается номер телефона, фамилия и должность лица, которое могло бы ответить на все
возникающие вопросы. При этом такая фраза также строится в максимально доброжелательном
тоне» при необходимости не отказывайте в возможности позвонить нашему менеджеру по вопросам
реализации и уточнить все возникающие вопросы». Здесь же указывается номер телефона.
� � �  L I � � N 	 � � Y � L � S �
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНАЯ ФОРМУЛА ВЕЖЛИВОСТИ
В деловой переписке принята определенная форма завершения письма или телекса, т.е. вслед за
основным текстом письма следует заключительная формула вежливости, которая располагается в



правой части листа. По своему стилю и тону заключительные формулы вежливости должны быть
гармоничными обращению и основному тексту письма. Так, если письмо начинается словами:
DB<r Sirs, Уважаемые господа!
GBntlBmBn: Господа!
то предпочтительными будут заключительные формулы:
Sin2BrBl7 7.urs Искренне Ваш
Y.urs f<ithfull7 С уважением
Наиболее распространенными являются следующие формулы вежливости:
Y.urs f<ithfull7,
Y.urs trul7, Строго
Y.urs vBr7 trul7, официально
VBr7 trul7 7.urs,
Y.urs vBr7 sin2BrBl7,
Y.urs sin2BrBl7, Официально
Sin2BrBl7 7.urs,
VBr7 2.rdi<ll7 7.urs,
Y.urs 2.rdi<ll7, Менее
�.rdi<ll7 7.urs, официально
Любопытно отметить следующую тонкость в оттенках значений: если в письмах из США Y.urs
является первым компонентом сочетания Y.urs f<ithfull7, то отношение к адресату менее
официальное, а если вторым компонентом заключительной формулы, то это ненавязчивый намек
на необходимость субординации.
Как уже отмечалось, американцы склонны снижать формальность корреспонденции и часто
начинают деловые письма с обращения по имени. В этом случае заключительная формула
вежливости имеет менее официальный характер:
Y.urs sin2BrBl7 Искренне Ваш
Y.urs trul7 Искренне Ваш
VBr7 trul7 7.urs Искренне Ваш
Однако такие формулы более традиционны для неофициальных писем.
Иногда в заключительную формулу вежливости входят добавления:
WB h.0B t. hB<r
fr.m 7.u s..n Надеемся на быстрый ответ
WB l..k f.rw<rd
t. hB<ring fr.m 7.u С нетерпением ждем ответа
После заключительной формулы вежливости всегда ставится запятая.
S I G N � 	 U � �
ПОДПИСЬ
Деловые письма подписываются от руки чернилами, четко и разборчиво. Подпись всегда должна
быть одинакова по стилю. Под подписью обычно печатается фамилия и должность
подписывающего письмо. Под заключительной формулой вежливости (выше подписи) прописными
буквами печатается название фирмы или организации, за которую автор подписывает письмо.

Если автор подписывает от имени и по поручению компании или другого лица, употребляются
слова thB 0Br 0r. = 0.0r. = 0.0. (sh.rt оf 0r.2ur<ti.nBm) «по доверенности» перед названием компании
или фамилией. Это сокращения от латинского выражения “по доверенности”. Человек,
подписывающий письмо за кого-либо, уполномочивается на это официальным юридическим
документом (доверенностью).
Иначе употребляется выражение “F.r” “За и от имени” перед фамилией лица или перед названием
фирмы. Если письмо подписывается лицом от имени компании, оно должно быть написано в первом
лице множественного числа.
Или можно выразить это иначе:
если письмо пишется от первого лица множественного числа, то после заключительной формулы
вежливости следует печатать название фирмы (В/О) с предлогом “за”, затем подпись. Например:
Y.urs f<ithfull7, С уважением,
F.r V/� “r.dint.rg” За В/О “Продинторг”
(I.<vl.v<) (И.Павлова)
DirB2t.r Директор
Или



Y.urs f<ithfull7 , С уважением
Br 0r.. 	�� ��I�N	�L От имени Ориентал Трейдинг Ко. Лтд
	��DING ��.L	D
F. �.w<rd Ф. Говард
SB2rBt<r7 Секретарь
� � F � � � N � � I N I 	 I � L S
УКАЗАНИЕ НА ИНИЦИАЛЫ АВТОРА
Отступив два интервала от подписи в левой части письма проставляются инициалы автора и
секретаря или машинистки. Инициалы автора печатаются прописными буквами, инициалы
исполнителя – строчными. Инициалы автора и исполнителя разделяются значками / или
Например:

Sin2BrBl7 Y.urs,
�dw<rd . Gr<h<m
SB2rBt<r7

�G / km
� N � L � S U � �
УКАЗАНИЕ НА ПРИЛОЖЕНИЕ К ПИСЬМУ
Часто к деловому письму могут прилагаться различные документы. В этих случаях необходимо
сделать указание на приложение к письму. Это указание печатается в левом нижнем углу вслед за
инициалами автора письма и исполнителя. Например,

Sin2BrBl7 Y.urs,
�Bnr7 .wBll
DirB2t.r

� : vd
�n2l.surB : Insur<n2B .li27

in tri0li2<tB
Искренне Ваш,
Генри Пауэлл Директор

ГП: вд
Приложение: страховой полис

В 3-х экземплярах
Наряду с полной формой слова �n2l.surB употребляется и его сокращение – �n2l. Если имеется
несколько приложений, то указывается их число.
2 �n2l.surBs:

2 приложения
2 Bn2l.:
Рекомендуем перечислить документы, прилагаемые к письму. При перечислении все слова, кроме
предлогов пишутся с заглавной буквы.
Например,
4 �n2l.: Inv.i2B 4 Приложения: Счет-фактура

Insur<n2B .li27 Страховой полис
�Brtifi2<tB .f �rigin Сертификат происхождения
�<0it<n’s �B2Bi0t Расписка капитана

 � S 	 S � � I  	
ПОСТСКРИПТУМ
Обычно в деловой переписке постскриптум не встречается. Он иногда, правда, встречается в
коммерческих письмах, когда пишущий хочет особо выделить вопрос, обсуждаемый в письме.
Постскриптум начинается с двух заглавных латинских букв .S. или S ( = лат. 0.st s2ri0tum “После
написанного”) и располагается в левой части письма или указания на приложение. Постскриптум,
как правило, не подписывается, в его конце автор просто ставит свои инициалы.
Редко, но в жизни встречаются непредвиденные обстоятельства, когда письмо уже готово к
отправке, но происходит событие, о котором непременно нужно сообщить. Например:

Sin2BrBl7 7.urs,
�Bnr7 D<vis

S<lBs �<n<gBr
�D | <2
.S. �ur DirB2t.r h<s h<d <n <22idBnt. �.D.



Искренне Ваш
Генри Дейвис
Управляющий отделом
Сбыта

ГД | эс
П.С. Наш директор попал в катастрофу. Г.Д.
 � � 	 I � U L � � � D D � � S S � � � 	 	 � N 	 I � N L I N �
УКАЗАНИЕ НА ЛИЦО, КОТОРОЕ ПО ЖЕЛАНИЮ ОТПРАВИТЕЛЯ ДОЛЖНО ПРОЧЕСТЬ
ДАННОЕ ПИСЬМО
Обычно располагается на две строки ниже внутреннего адреса. Распространены следующие формы
написания:
�ttBnti.n: �r. �. W. St.ll, �F0.rt �<n<gBr
�ttBnti.n .f �r. �. W. St.ll

�ttBnti.n .f �F0.rt DB0<rtmBnt
�r. �. W. St.ll, 0lB<sB
�ttBnti.n �r. �<vB
�ttBnti.n .f ur2h<sing �<n<gBr
Эта строка призывает к особому вниманию определенного человека, часто с целью ускорения
рассмотрения письма.
S U � J � � 	 � � � D I N G � � � �  	 I � N
УКАЗАНИЕ НА СОДЕРЖАНИЕ ПИСЬМА
Обычно печатается на две строки ниже вступительного обращения. Его всегда выделяют, чтобы
легче было разбирать почту и направлять письма адресатам, например:
SubjB2t : Brs.nnBl �h<ngBs
SubjB2t : Y.ur �BtirBmBnt l<n
SU�J��	 : Y.ur �BtirBmBnt l<n
�B : Y.ur �rdBr .f Jul7 14, 1989

ri2B �Bdu2ti.ns
�B в переводе означает “относительно, касательно”
� � F � � � N � � N U � � � �
УКАЗАНИЕ НА ССЫЛКУ
Для облегчения переписки и сокращения времени на поиск необходимой документации деловая
корреспонденция обычно имеет свой регистрационный номер. Номер документа, на который
ссылается автор письма, идет после слов
�ur �BfBrBn2B : (�ur �Bf. N.)
Y.ur �BfBrBn2B : (Y.ur �Bf. N.)
которые, как правило, пишутся рядом со строкой даты или над внутренним адресом.
Если данная информация отсутствует, то автор письма может ссылаться на номер документа в
начале текста письма, Например:
DB<r Sirs,
WB rBfBr t. 7.ur lBttBr .f DB2BmbBr 2, 1990, rBf. 519|57300, <nd <rB 0lB<sBd t. lB<rn fr.m thB l<st 0<r<gr<0h
th<t 7.ur 2.r0.r<ti.n is quitB willing t. 2.ntinuB <nd dBvBl.0 thB friBndl7 tr<dB rBl<ti.nshi0, whi2h h<s
<lrB<d7 BFistBd s. m<n7 7B<rs bBtwBBn us.
GBntlBmBn:
	h<nk 7.u f.r 7.ur lBttBr .f FBbru<r7 28 undBr 7.ur rBfBrBn2B
513/0240 rBg<rding thB �ur.0B<n r.du2ti.n �.nfBrBn2B.
� � � � � N � �  Y N � 	 � 	 I � N
УКАЗАНИЕ НА КОПИИ, ОТПРАВЛЕННЫЕ ПО ДРУГИМ АДРЕСАМ
Если, кроме адресата, копии письма получат другие лица, то такая пометка должна быть сделана на
один-два интервала ниже указания на приложение к письму. Например:
�.07 t. �r. �. G. �mh<rt
�.�.: 	hB �<nk .f �s<k<, Ltd., K.bB
	hB �s<k< �h<mbBr .f �.mmBr2B <nd Industr7
L���	I�N �F �USIN�SS L�		�� ��	S
РАСПОЛОЖЕНИЕ ЧАСТЕЙ ПИСЬМА



В английском письменном деловом этикете нет единого образца расположения всех частей письма.
Существует несколько форм, из которых наиболее употребительными являются две.
1. Блочная форма (�l.2k f.rm ). Основная особенность этой формы делового письма заключается в
том, что все его части, за исключением адреса отправителя, заключительной формулы вежливости
и подписи, начинаются непосредственно от края левого поля; бросается в глаза также отсутствие
красной строки в начале каждого абзаца.
2. Существует и другая форма расположения письменного материала, когда строки адреса
отправителя и дата, а также адреса получателя и заключительной формулы печатаются с отступами.
Основной текст письма также печатается с абзацными отступами. Эта форма называется “зубчатой”
(indBntBd или stB0 f.rm)
В коммерческой корреспонденции существуют и другие способы композиционного оформления
делового письма. Некоторые из них – необычные, броские – используются для того, чтобы привлечь
внимание читателя к форме писем, содержащих информацию рекламного характера.
����L�S �F W�I		�N ����UNI��	I�NS
П Р И М Е Р Ы П И С Ь М Е Н Н Ы Х Ш Т А М П О В
ДЛЯ НАЧАЛА ПИСЬМА ��NING ���S�S
Мы получили Ваше письмо от… WB h<vB rB2BivBd 7.ur lBttBr .f…

Благодарим за письмо от … WB th<nk 7.u f.r 7.ur lBttBr .f…
Благодарим за Ваше письмо WB th<nk 7.u f.r 7.ur lBttBr
от 15 мая… .f 15th �<7…

Большое спасибо за Ваше письмо �<n7 th<nks f.r 7.ur lBttBr

Было очень приятно узнать, что… It w<s g..d t. hB<r th<t…

Я был бы очень благодарен, I sh.uld bB gr<tBful if 7.u w.uld…
если бы Вы…
В ответ на Ваше письмо от… (просьбу)… In rB0l7 t. 7.ur lBttBr .f …(rBquBst)…

По Вашей просьбе мы выслали Вам… �t 7.ur rBquBst, wB sBnt 7.u…

Рады сообщить Вам, что… WB <rB 0lB<sBd t. tBll 7.u th<t…

Пишу с тем, чтобы выяснить (заказать)… I <m writing t. inquirB (.rdBr)…

Мы очень заинтересованы в… WB h<vB 2.nsidBr<blB intBrBst in…

Ссылаясь на Ваш заказ With rBfBrBn2B t. 7.ur .rdBr

Хотелось бы добавить, что… WB sh.uld likB t. <dd th<t…

Мы очень рады узнать, что Вы WB <rB vBr7 gr<tifiBd t. lB<rn
заинтересовались нашим … th<t 7.u <rB intBrBstBd in .ur …

Хотелось бы обратить Ваше WB sh.uld likB t. dr<w 7.ur
внимание на… <ttBnti.n t.…
Пожалуйста, сообщите свои lB<sB lBt us h<vB 7.ur
указания по доставке instru2ti.ns f.r shi00ing

Подтверждаем наш заказ от… 	his is t. 2.nfirm .ur .rdBr .f…

Ваше письмо с приложением Y.ur lBttBr Bn2l.sing (st<ting
(указанием, просьбой о…) th<t…, <sking us t. d.….,
рассмотрено rBquBsting us t. d.…,) h<s

bBBn 2.nsidBrBd (givBn 0r.0Br <ttBnti.n)
В ответ на Ваше письмо от… In rB0l7 (in rBs0.nsB) t. 7.ur lBttBr .f …



В подтверждение нашего (их) In 2.nfirm<ti.n t. .ur (thBir) tBlB0h.nB
телефонного разговора (пере- 2.nvBrs<ti.n (t<lks, hBld in …) wB
говоров, состоявшихся в …) inf.rm 7.u th<t…
сообщаем, что...

Ссылаясь на наше письмо от… With rBfBrBn2B t. (�BfBrring t.) .ur
сообщаем, что… lBttBr .f… wB wish t. inf.rm 7.u th<t…

Вновь ссылаясь на … With furthBr rBfBrBn2B t.…

Рады сообщить Вам, что… WB <rB 0lB<sBd (WB <rB gl<d) t. inf.rm 7.u th<t…
WB h<vB 0lB<surB in inf.rming 7.u th<t…

К сожалению, вынуждены WB <rB s.rr7 (WB rBgrBt) t. h<vB t.
напомнить Вам, что… rBmind 7.u th<t…

Из Вашего письма мы узнали, что… WB lB<rn fr.m 7.ur lBttBr th<t…

В связи с нашим письмом от … In 2.nnB2ti.n with .ur lBttBr .f….
и в подтверждение телеграммы от … <nd in 2.nfirm<ti.n .f .ur 2<blB .f…

Мы с удивлением узнали из WB <rB sur0risBd t. lB<rn fr.m 7.ur
Вашего телекса… tBlBF...

СВЯЗУЮЩИЕ ЭЛЕМЕНТЫ ПИСЬМА �INDING ���S�S

Мы выражаем уверенность в том, что… WB BF0rBss 2.nfidBn2B th<t…

Мы совершенно уверены… WB <rB surB (2.nfidBnt) th<t…

Одновременно хотели бы �t thB s<mB timB wB w.uld likB
напомнить Вам, что… t. rBmind 7.u th<t…
Считаем необходимым WB find (2.nsidBr) it is nB2Bss<r7
(важным, целесообразным) отметить… (im0.rt<nt, rB<s.n<blB) t. n.tB…

Помимо вышеуказанного… �0<rt fr.m thB <b.vB…

В дополнение к вышеуказанному… FurthBr t. thB <b.vB…

Мы были бы рады иметь возможность… WB w.uld wBl2.mB thB .00.rtunit7…

Пользуясь возможностью WB <rB t<king thB .00.rtunit7
напомнить, что… t. rBmind 7.u th<t…

Само собой разумеется… It is sBlf undBrst<nd…
It g.Bs with.ut s<7ing…

Обращаем Ваше внимание на WB wish t. dr<w .ur <ttBnti.n t.
тот факт, что thB f<2t th<t…

WB w.uld likB 7.u t. n.tB th<t…
WB wish t. bring t. 7.u n.ti2B th<t…

Ввиду вышеизложенного… In viBw .f thB <b.vB…
В связи с этим… In this 2.nnB2ti.n…
В связи с Вашей просьбой… In 2.nnB2ti.n with 7.ur rBquBst..
В связи с вышеизложенным… In 2.nnB2ti.n with thB <b.vB



Дело в том, что… 	hB m<ttBr is…
	hB 0.int is…

В сложившихся обстоятельствах… In thB 2ir2umst<n2Bs…
По вашему мнению… In 7.ur .0ini.n…

В соответствии с Вашей просьбой… �s rBquBstBd b7 7.u..

В Вашем письме Вы заявляете, Y.u st<tB (writB, <rB writing) in
что… 7.ur lBttBr th<t…

Далее Вы пишете FurthBr 7.u writB…

Более того… �.rB.vBr…

Тем не менее… NBvBrthBlBss…

В первую очередь… First .f <ll (In thB first 0l<2B)

Фактически… In f<2t (In <2tu<l f<2t/ �2tu<ll7/Virtu<ll7)

Кроме того… �BsidBs…

В дополнение к нашему письму от… FurthBr t. .ur lBttBr .f…

Мы вынуждены напомнить WB h<vB t. rBmind 7.u th<t…
Вам, что…
Имеем удовольствие предложить Вам… WB h<vB 0lB<surB in .ffBring 7.u..

Вам, несомненно, известно, что… Y.u <rB n. d.ubt <w<rB th<t..

Очевидно, Вам известно, что… Y.u m<7 kn.w th<t..

Прилагаем копию письма фирмы… WB Bn2l.sB (<rB Bn2l.sing) < 2.07 .f
по поводу… (в связи с)…. < lBttBr fr.m… <b.ut…(in 2.nnB2ti.n)

Просим принять во внимание lB<sB n.tB th<t…
(учесть), что…

ВЫРАЖЕНИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В КОНЦЕ ПИСЬМА
�L�SING ���S�S
Мы будем признательны за WB B<rl7 rB0l7 will bB <00rB2i<tBd…
быстрый ответ…

Просим обращаться к нам, If wB 2<n bB .f <n7 <ssist<n2B 0lB<sB
если Вам потребуется d. n.t hBsit<tB t. 2.ntr<2t us…
помощь (содействие)…

Надеемся получить Ваш WB <rB l..king f.rw<rd t. hB<ring
ответ в ближайшем будущем… fr.m 7.u…

WB BF0B2t 7.ur B<rl7 rB0l7…
WB BF0B2t t. hB<r fr.m 7.u in thB

nB<rBst futurB
Мы хотели бы заверить Вас… WB w.uld likB t. <ssurB 7.u…

Надеемся поддержать WB wish (w.uld likB) t. m<int<in



сотрудничество с Вами… 2..0Br<ti.n with 7.u

Будем признательны за быстрое Y.ur 0r.m0t BFB2uti.n .f .ur .rdBr
выполнение нашего заказа will(w.uld bB) <00rB2i<tBd

Мы не замедлим связаться с WB sh<ll n.t f<il t. 2.nt<2t (t. gBt
нашими организациями in t.u2h with) .ur .rg<niz<ti.ns
(проектными организациями, (dBsign .rg<niz<ti.ns,
заводами-производителями) m<nuf<2turBs)
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Структура делового письма:
1. Заголовок.
2. Дата письма.
3. Наименование и адрес получателя письма (внутренний адрес).
4. Приветствие.
5. Основной текст письма.
6. Заключительная формула вежливости.
7. Подпись.
8. Указание на приложение (если имеется).
Полезные выражения в деловой переписке (�Bl0ful �F0rBssi.ns in �usinBss �.rrBs0.ndBn2B):
Просьбы (�BquBsts), Выражение сообщения, Выражение надежды (�F0rBssing Норе), Благодарность
(Gr<titudB), Извинения (�0.l.giBs), Выражение неудовлетворения (�F0rBssing Diss<tisf<2ti.n),
Ответы на вопросы и предложения (�Bs0.nding QuBsti.ns <nd r.0.s<ls).
2. Ответьте на вопросы:
1). Назовите британский и американский эквиваленты русской аббревиатуры ООО (общество с
ограниченной ответственностью).
2). Как в названии фирмы отражается то, что она представляет собой партнерство двух или более
людей?
3). Что указывается в заголовке письма?
4). О чем говорит номер документа?
5). Где и как указывается дата письма?
6). Как пишется внутренний адрес (адрес получателя)?
7). Какие вежливые формы обращения (и в каких случаях) указываются перед фамилией адресата?
8). Напишите произвольный вариант адреса получателя в США, Великобритании, Канаде, одной из
стран Европы.
9). Что пишется в начальном абзаце письма? Дайте свой вариант начального абзаца письма, которое
вы пишете в организацию по международному обмену студентами с просьбой сообщить вам
условия участия в программе летнего обмена и возможности поработать в летнем лагере в США?
3. Выполните задания.
1. Составьте письмо-запрос от своей организации о возможности поставки спортивной обуви
для юношей и девушек.
2. Напишите ответ на запрос о поставке спортивной обуви с подтверждением готовности
оказать помощь и попыткой убедить нового клиента в перспективности отношений с вашей
компанией.
3. Сделайте заказ на партию товара с подтверждением условий платежа, обратив внимание
поставщика на способ упаковки.
4. Обратитесь в фирму, поставляющую оборудование для производства мебели, с просьбой о
предоставлении возможности получить их продукцию в кредит. Убедите поставщика в вашей
надежности как партнера.
5. Составьте письмо-запрос о возможности и условиях транспортировки груза по железной
дороге.
6. Сообщите своему клиенту-импортеру об отправке груза автомобильным транспортом,
указав детали упаковки, вес, стоимость и прочие детали сопроводительной документации.
7. Поручите своему банку сделать перечисление за партию товара.
4. �nswBr thB f.ll.wing quBsti.n:
1. Wh<t <rB thB 0<rts .f thB �usinBss lBttBr?



2. Wh<t is thB diffBrBn2B bBtwBBn thB �nglish <nd �mBri2<n w<7s .f writing thB d<tB?
3. Wh<t is thB diffBrBn2B .f writing thB insidB <ddrBss in �nglish <nd in �ussi<n?
4. �.w d. thB �nglish <nd thB �mBri2<ns writB thB .0Bning s<lut<ti.n <nd thB 2.m0limBnt<r7 2l.sing?
5. Wh<t is thB m<in 0rin2i0lB .f dividing thB lBttBr int. 0<r<gr<0hs?
6. Wh<t sh.uld 7.u rBmBmbBr <b.ut Bn2l.surBs?
7. Wh7 d. 7.u think writing .f 0.sts2ri0t is 2.nsidBrBd t. bB b<d?
8. If 7.u w<nt < lBttBr <ddrBssBd t. < firm t. rB<2h < 2Brt<in 0Brs.n, h.w w.uld 7.u indi2<tB this?
5 . WritB thB <dBqu<tB 2.m0limBnt<r7 2l.sBs t. thB f.ll.wing .0Bning s<lut<ti.ns:
DB<r Sir,
DB<r Sir:
�Bssrs
DB<r �r. �r.wn,
DB<r �<d<m,
GBntlBmBn:
DB<r �rs. .0.v,
DB<r �rs. �r.wn:
DB<r Dr �<rris
6. WritB thB f.ll.wing d<tBs in �nglish:
3.1.2012, 9.3. 2010, 24.4. 2011, 23.VI. 2011,
5.2. 2012, 22.V. 2013, 29.VII. 2013, 5.8. 2013,
1.9. 2009, 7.10. 2009, 19.12. 2012, 2.II. 2013
7. WritB thB f.ll.wing insidB <ddrBssBs <nd thB .0Bning s<lut<ti.ns:
В Англию:
А) на фирму «Смит и Сан Лимитед», Лондон С.В.5, Квин Виктория 25, на имя менеджера по
экспорту;
Б) на фирму «Лондон Метал» в Лондоне Н.В.7, по улице Лейн 37, на имя секретаря;
В) на фирму «Джон Браун», публичная компания, в Лондоне (северо-восточный сектор 5), по улице
Холборн, дом №27, г-ну Дж. Брауну;
Г) в Манчестер, 15, ул. Ред Роуд, дом №37, на фирму Браун Бразез;
Д) в Ливерпуль, 16, ул. Дарвин Роад, дом №64, фирме «Вестен Метал Ко Лимитед», г-же Мати
Дарвин;
Е) в Вестфорд, графство Хемпшир, ул. Биг Роуд, дом №33, фирме «Смит и Сан Лтд». Вниманию г-
на Брауна.
8. WritB thB .0Bning s<lut<ti.ns <nd thB 2.m0limBnt<r7 2l.sBs if thB lBttBrs <rB writtBn:
А) в английскую публичную компанию;
Б) в американскую корпорацию;
В) секретарю – женщине;
Г) секретарю компании;
Д) миссис Д. Джонсон;
Е) мисс Е. Грин;
Ж) г-ну Стоку (в американской форме);
З) г-ну Смиту, которого вы хорошо знаете;
И) секретарю (в американской фирме).
9. l<2B 2.rrB2tl7 <ll 0<rts .f businBss lBttBr in <22.rd<n2B with thB f.ll.wing:
А) Письмо написано 25.4.2012, фирме «Браун Бразез Лтд» по адресу: Англия, графство Йоркшир,
улица Альдер Роуд, дом №21, по поводу Вашего запроса от 15.4.2012.
Напишите, что в дополнение к Вашему письму от 15.4.2013 Вы хотели бы сообщить еще кое-какие
сведения. В заключение выразите надежду, что установите с фирмой плодотворные деловые
отношения.
Б) Письмо написано 21.II.2013, фирме «Лом Ко» (публичная компания) по адресу: Ноттингем,
улица Бимон Роуд, дом №15, по поводу их запроса от 1.II.2013. Ответьте, что Вы с удовольствием
посылаете им последний каталог и прейскурант.. .. .
В заключение напишите, что вы ожидаете взаимовыгодной торговли с их фирмой. Не забудьте
указать приложение на 8 листах.
В) Письмо написано 15.12.2013 фирме «Браун Метал Ко» в Англию, чтобы оно было предано г-ну
Смиту.



Адрес: Лондон (северный сектор 6), улица Хайгейт Вест Хилл, дом № 32, относительно
оборудования по контракту № 51. Напишите, что с сожалением Вам приходится сообщить ему,
что…
В заключение попросите его срочно Вам ответить.

Практическое занятие №11. Социально-служебная переписка.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

Виды деловой корреспонденции
Каждое деловое письмо пишется с определенной целью, выражающее намерение автора, т.е.

передать или получить информацию. С определенной долей условности все множество деловой
корреспонденции можно разбить на группы. Первую группу образуют деловые письма, связанные
с распространением информации. Деловая деятельность предполагает распространение
информации в связи с различными причинами: необходимостью передачи официальной
информации (информационные письма), необходимостью информирования партнеров по бизнесу
и заинтересованных сторон в проведении тех или иных мероприятий или о существенных событиях
в сфере их интересов (письма-извещения, письма-приглашения, письма-уведомления, письма-
сообщения), необходимостью информирования партнеров и потенциальных покупателей и
потребителей о предоставляемых товарах и услугах (письма-предложения, рекламные письма). Как
правило, деловые письма данной группы носят инициативный характер.
Вторую группу образуют деловые письма, связанные с обращениями к тем или иным организациям,
предприятиям, фирмам (в том числе и партнерам по бизнесу) в связи с приобретением товаров,
оказанием услуг или выполнением тех или иных действий. Эти письма могут носить как
инициативный характер, так и являться следствием получения деловых писем, отнесенных к
предыдущей группе. Третью группу образуют деловые письма, являющиеся ответами на
полученные предложения и просьбы. Четвертая группа деловых писем связана с необходимостью
разрешения возникающих в процессе делового взаимодействия споров и противоречий и отражают
различную степень и глубину претензий (от писем-напоминаний до писем-требований и
рекламационных писем). В пятую группу входят письма, связанные с выражением личного участия
по различным поводам. Не отражая собственно деловую деятельность, эти письма способствуют
поддержанию необходимых контактов, создавая необходимую этическую и психологическую
среду ведения бизнеса.
Информационное письмо (Inf.rm<tivB n.tB)
Информационное письмо — деловое письмо, содержащее сведения официального характера.
Информационные письма обычно носят типовой характер и, как правило, рассылаются органами
власти и управления различных уровней подведомственным организациям или организациям,
деятельности которых касается содержащаяся в них информация. В информационных письмах
могут буквально приводиться те или иные положения правовых документов, могут содержаться
рекомендации, предложения и разъяснения по их применению в определенных ситуациях. В
отдельных случаях информационные письма могут содержать приложения (собственно правовые
документы, методические указания и разъяснения и т.п.).
Объем информационного письма колеблется от одного абзаца до двух-трех страниц. Как правило,
информационные письма подписываются руководителем рассылающей их организации.
Письмо – сообщение (N.tifi2<ti.n)



Письмо-сообщение — деловое письмо, содержащее сведения о каких-либо событиях и фактах,
представляющих интерес, как для автора, так и для адресата. Письмо-сообщение обычно начинается
с обоснования или непосредственно с изложения сообщаемой информации с использованием одной
из следующих ключевых фраз:
WB inf.rm 7.u th<t ... Доводим до Вашего сведения, что ...

Сообщаем Вам, что ...
WB 2.nsidBr it is nB2Bss<r7 t. m<kB Считаем необходимым поставить Вас
7.u <w<rB .f... в известность о...
Y.u <rB n. d.ubt <w<rB th<t... Вам, несомненно, известно, что…
Y.u m<7 kn.w th<t... Очевидно, Вам известно, что…
При составлении писем-сообщений, являющихся ответами на просьбы или запросы, должно
соблюдаться языковое соответствие: в тексте ответа следует использовать те же языковые обороты
и лексику, которые использовал автор просьбы или запроса, при условии, что они корректны в
языковом отношении.
Письмо – уведомление
Письмо-уведомление — деловое письмо, содержащее официальную информацию о каком-либо
мероприятии или действиях, имеющих отношение к адресату. Письмо-уведомление близко по
назначению и содержанию письму-сообщению, письму-извещению или приглашению.
Уведомления могут публиковаться в средствах массовой информации для оповещения большого
круга заинтересованных лиц. Чаще всего в письмах-уведомлениях используется ключевая фраза:
WB n.tif7 th<t Уведомляем, что ...
Письмо – извещение
Письмо-извещение — служебное письмо, содержащее информацию об организации и проведении
различных публичных мероприятий (совещаний, семинаров, выставок, конференций и т.п.).
Письма-извещения рассылаются широкому кругу организаций, учреждений, фирм и предприятий
для их привлечения или приглашения к участию в указанных мероприятиях. В зависимости от
особенностей проводимых мероприятий или специфики отношений с адресатами письма-
извещения могут либо только сообщать о проводимом мероприятии, времени и месте проведения,
либо одновременно приглашать к участию с информированием об условиях участия в мероприятии
и содержать другую вспомогательную информацию.
Письмо-приглашение (Invit<ti.n)
Письмо-приглашение — деловое письмо, содержащее информацию о каком-либо проводимом
мероприятии и приглашение адресату принять в нем участие
Приглашения могут оформляться как на бланке письма, так и в произвольном формате с
различными элементами художественного оформления.
В письмах-приглашениях, как правило, используется личное обращение к адресату: DB<r ... и
ключевым глаголом является глагол invitB.
... invitBs 7.u t. t<kB 0<rt in .... ... приглашает Вас принять участие в...
WB invitB 7.u t. visit .ur BFhibiti.n... Приглашаем Вас посетить нашу выставку...
Письма-приглашения, направляемые в вышестоящие организации, органы власти и управления,
известным лицам, должны подписываться руководителем организации. Они рассылаются по почте
или курьерской связью, но не должны передаваться по каналам электросвязи (в частности, по
каналам факсимильной связи). Рассылка приглашения в копии по почте или по каналам
факсимильной связи допустима в том случае, если проводимое мероприятие носит рабочий
характер (совещание, заседание коллегии, комиссии, совета) или организаторы мероприятия
заинтересованы в привлечении к нему как можно большего количества участников (научные
конференции, симпозиумы, семинары и др.).
Рекламное письмо (�dvBrtising)
Известно, что основой всякой торговли является реклама. Поэтому одним из шагов к установлению
прочных деловых контактов является обмен рекламными материалами с целью дать как можно
более полное представление о той продукции (информации, услугах), которая может стать основой
будущего партнерства.
Наиболее популярным, простым и доступным средством рекламы была и остается печатная
продукция — проспекты, каталоги, рекламные листовки и брошюры, пресс-релизы и пр. В
рекламном письме желательно проявить изысканную вежливость.
Известить делового партнера о высылке тех или иных материалов (приложением к письму или
отдельной бандеролью) можно следующим образом:



WB <rB <tt<2hing s.mB Приводим некоторую информацию о...
inf.rm<ti.n <b.ut...
I Bn2l.sB thB dBs2ri0ti.n .f... Прилагаю описание
I <m Bn2l.sing < f.ldBr with Прилагаю подшивку с информацией
inf.rm<ti.n .n .ur nBw ... о наших новых ...
�ur nBw tr<dB list will bB <v<il<blB Наш новый перечень товаров
in < wBBk <nd wB <rB m<king < n.tB будет готов через неделю,
t. sBnd 7.u .nB <s s..n <s it 2.mBs и мы вышлем Вам экземпляр,
.ff thB 0rBss. как только он выйдет из печати.
WB w.uld likB t. dr<w 7.ur <ttBnti.n Хотим обратить Ваше внимание на
t. thB <tt<2hBd 0rBss rBlB<sB <nn.un2ing прилагаемый пресс-релиз, которым
thB l<un2h .f... 0r.du2ts <nd sBrvi2Bs. мы извещаем о нашей продукции

и услугах в области ...
Оur nBw 2<t<l.guB will bB 0ublishBd Наш новый каталог вскоре будет
s..n, <nd I sh<ll sBnd 7.u < 2.07 издан, и я вышлю Вам экземпляр,
whBn it <00B<rs. как только он появится.
�s 7.u rBquBstBd, wB <rB Bn2l.sing По Вашей просьбе прилагаем
< 2.07 .f .ur l<tBst 2<t<l.guB. экземпляр нашего последнего каталога.
�n2l.sBd 7.u will find thB l<tBst Прилагается самый последний перечень
listing .f .ur 0r.du2ts. нашей новой продукции.
I will sBnd 7.u .ur 2<t<l.guBs Я буду высылать Вам наши
.n < rBgul<r b<sis. каталоги регулярно.
Письмо-просьба (�BquBst)
Письма-просьбы — деловые письма, имеющие разнообразную тематическую направленность, они
могут составляться практически по всем направлениям деятельности организации. Письмо-просьба
может состоять только из одной или двух частей. В первом случае оно начинается фразой:
WB hBrBb7 (kindl7) rBquBst… Просим ...
Во втором случае оно содержит обоснование просьбы и изложение самой просьбы. Обоснование
просьбы обычно начинается с ключевых фраз:
	<king int. 2.nsidBr<ti.n В связи с...
DuB t. thB f<2t
In 2.nnB2ti.n with
With rBfBrBn2B .f
�22.rding with/t. В соответствии с
а изложение просьбы с фразы:
WB kindl7 rBquBst 7.u t. 0r.vidB Просим Вас предоставить данные
о ... inf.rm<ti.n <b.ut...
Просьба может формулироваться и без использования глагола «просить», например:
WB h.0B f.r < 0.sitivB s.luti.n... Надеемся на положительное
.f thB 0r.blBm решение вопроса ...
Просьба, как составная часть письма, может присутствовать и в других видах деловых писем,
например в сопроводительных, гарантийных и др. Письмо-просьба требует письма-ответа.
Письмо-заявка
Письмо-заявка — это разновидность письма-просьбы. Обычно письма-заявки не требуют
письменного ответа. В ответ на письмо-заявку получателем осуществляются определенные
действия по реализации заявленной просьбы: включение указанных в заявке лиц в число участников
какого-либо мероприятия, высылка необходимых материалов или изданий и т.п. В тексте заявки
обычно используются те же языковые обороты, что и в письмах-просьбах.
Гарантийное письмо (LBttBr .f gu<r<ntBB, lBttBr .f <ssur<n2B)
Гарантийные письма— это деловые письма, содержащие обязательства оплаты, выполнения работ,
возврата кредита и т.п. В качестве адресатов гарантийных писем выступают организации или
конкретные лица.
Гарантийное письмо одновременно является и письмом-просьбой. Юридическую значимость
гарантийному письму придает использование таких устойчивых языковых оборотов, как
WB gu<r<ntBB 0<7mBnt Оплату (предоставление услуг.)
(sBrvi2B dBlivBr7) гарантируем
В гарантийном письме указываются банковские (платежные) реквизиты его составителя.



Письмо-запрос (Inquir7)
Письмо-запрос (inquir7, или Bnquir7) компания посылает, когда хочет:
— получить подробную информацию о товарах (g..ds-,
— узнать, имеются ли они в наличии (<v<il<bilit7 .f g..ds);
— уточнить время и сроки поставки (dBlivBr7 d<tBs);
— получить информацию об условиях поставки и скидках (tBrms <nd dis2.unts), способе
транспортировки (mBth.d .f tr<ns0.rt<ti.n), страховании (insur<n2B);
— получить информацию о ценах на товары (0ri2Bs .f g..ds);
— получить каталоги (2<t<l.guBs) и образцы товара (s<m0lBs .f g..ds), и т. п.
При написании писем-запросов следует как можно более подробно изложить суть вопроса (t. givB
full dBt<ils), что позволит Вашему деловому партнеру сократить время на составление ответа.
В случае, если Вы обращаетесь с запросом в данную компанию первый раз, в письмо желательно
включить следующие пункты:
1. Указание на источник информации о данной компании и ее товаре.
2. Суть вопроса.
3. Краткие сведения о Вашей компании.
4. Выражение надежды на сотрудничество.
Причем совсем не обязательно строго придерживаться данной последовательности. При повторном
запросе в письмо обычно включается только второй пункт. Как и большинство других деловых
писем, письмо-запрос, как правило, печатается на фирменном бланке, на котором указаны название
компании-отправителя запроса, ее почтовый адрес, номера телефонов и факса.
В запросах обычно используются следующие клише:
lB<sB inf.rm us Просим сообщить
lB<sB sBnd us Просим выслать
WB sh.uld bB 0lB<sBd if 7.u 2.uld Мы были бы рады, если бы нам
inf.rm us сообщили
WB sh<ll bB .bligBd t. Мы были бы признательны получить
rB2BivB 7.ur(0ri2B-list) Ваш (прейскурант)
WB sh<ll bB gr<tBful if 7.u will Мы будем благодарны, если Вы
kindl7 sBnd us 7.ur 2<t<l.g любезно вышлите нам свой каталог
WB <rB intBrBstBd in Мы интересуемся
WB <rB in thB m<rkBt f.r Мы намерены закупить
Qu.tB 0ri2Bs (tBrms) Укажите цены (условия)
With rBfBrBn2B t. 7.ur Ссылаясь на Вашу рекламу в …
<dvBrtisBmBnt in…
�BfBrring t. 7.ur <dvBrtisBmBnt Ссылаясь на Вашу рекламу
WB h<vB <n inquir7 f.r Мы хотели бы получить

информацию о…
In 2.nnB2ti.n with this ... В связи с этим
WB rB<d 7.ur <dvBrtisBmBnt in... Мы прочитали вашу рекламу в...
WB h<vB hB<rd .f 7.ur Мы узнали о продукции

0r.du2ts fr.m ... вашей компании из...
WB <rB intBrBstBd in bu7ing Мы хотели бы купить

(im0.rting, Bt2.) ... (импортировать и т. п.) ...
�<n7 th<nks f.r 7.ur lBttBr Большое спасибо за ваше письмо
WB wBrB vBr7 0lB<sBd t. Мы были очень рады получить
rB2BivB 7.ur lBttBr Ваше письмо
WB th<nk 7.u f.r 7.ur inquir7 Благодарим Вас за Ваш запрос
WB <rB .bligBd f.r 7.ur lBttBr Мы признательны за Ваше письмо

WB <tt<2h (Bn2l.sB) Прилагаем к сему
WB <rB 0lB<sBd t. sBnd 7.u Рады выслать вам
WB h<vB 0lB<surB in sBnding 7.u Рады выслать вам в ответ на ваше
in rB0l7 t. 7.ur lBttBr (inquir7) письмо (запрос)

�BfBrring t. 7.ur lBttBr .f … Ссылаясь на ваше письмо от …
�s rBquBstBd in 7.ur lBttBr .f… Как вы просили в вашем письме от…



�22.rding t. 7.ur inquir7 Согласно вашему запросу
WB sBnd f.r 7.ur 2.nsidBr<ti.n .ur… Посылаем на ваше рассмотрение
�<7 wB dr<w 7.ur <ttBnti.n Позвольте обратить Ваше внимание на…

lB<sB inf.rm us (lBt us kn.w) Просим сообщить нам
<s s..n <s 0.ssiblB... как можно скорее ...

WB <rB distribut.rs (im0.rtBrs, Мы являемся дистрибьюторами
rBt<ilBrs, Bt2.) .f... (импортерами, продавцами и т.п.)...

WB w.uld likB t. gBt in t.u2h with Мы бы хотели установить контакт
m<nuf<2turBrs (su00liBrs)... с производителями (поставщиками).

	hBrB is < l<rgB m<rkBt hBrB Ваши изделия найдут у нас
f.r 7.ur 0r.du2ts. своего покупателя.

WB l..k f.rw<rd t. 7.ur B<rl7 rB0l7. С нетерпением ждем Вашего ответа.
Y.ur 0r.m0t <nswBr w.uld Будем признательны
bB <00rB2i<tBd. за быстрый ответ.
Письмо-предложение (�ffBr)
Письмом-предложением поставщик (thB Su00liBr) обычно отвечает на письмо-запрос. Отвечая на
общий запрос, он благодарит за проявленный интерес и обычно прилагает прейскуранты (0ri2B-
lists), каталоги (2<t<l.guBs) или условия типового договора (t70i2<l �.ntr<2t). Ответ на специальный
запрос предусматривает ответы на все вопросы потенциального клиента.
Структура письма-предложения:
1. Повод написания.
2. Ответы на вопросы потенциального заказчика.
3. Дополнительные предложения.
4. Выражение надежды на заказ.
Отвечая на вопросы, следует дать точное описание товара, по возможности сопроводить его
фотоматериалами и/или рисунками и/или образцами (s<m0lBs). При определении цены (0ri2B)
учитываются возможные скидки (dis2.unts). Отдельно решаются вопросы расходов на упаковку
(0<2king), транспортных расходов (tr<ns0.rt<ti.n 2.sts), условий поставки (tBrms .f dBlivBr7) и оплаты
(tBrms .f 0<7mBnt).
Письма-предложения посылают также без предшествующего запроса, если поставщик желает
привлечь внимание потенциальных клиентов или найти новых заказчиков на конкретные продукты
(s0B2i<l 0r.du2ts) или их ассортимент (r<ngB). Твердое предложение (firm .ffBr) предусматривает
особые условия, например, конечный срок (dB<dlinB) получения заказа и систему скидок в
зависимости от количества товара и других условий.
В предложениях обычно используются такого рода фразы-клише.
�n f<v.ur<blB tBrms wB .ffBr 7.u... На выгодных условиях... предлагаем Вам
WB h<vB 0lB<surB in .ffBring 7.u, С удовольствием предлагаем Вам,
subjB2t t. <22B0t<n2B b7 tBlBF,… при условии Вашего акцепта

телексом
	his .ffBr is m<dB subjB2t t. 7.ur Эта оферта делается при условии
immBdi<tB rB0l7 Вашего немедленного ответа…
WB .ffBr 7.u thB g..ds subjB2t t. Мы предлагаем Вам товары, при
rB2Biving 7.ur 2.nfirm<ti.n условии Вашего подтверждения
within … d<7s .f thB d<tB .f в течение … дней
this lBttBr … с даты данного письма
WB <rB h.lding this .ffBr .0Bn Мы держим эту оферту открытой
f.r 7.ur <22B0t<n2B until.. для акцептования Вами до…
WB h<vB 0lB<surB in .ffBring 7.u, С удовольствием предлагаем Вам
with.ut Bng<gBmBnt,… без обязательств…
	his .ffBr is m<dB with.ut Эта оферта делается без какого-
Bng<gBmBnt/.blig<ti.n .n .ur 0<rt либо обязательства с нашей стороны.

	his .ffBr is subjB2t t. thB g..ds Эта оферта действительна лишь в
bBing uns.ld .n rB2Bi0t .f 7.ur том случае, если товар еще не будет
rB0l7 … продан по получении Вашего ответа…



	his .ffBr is m<dB subjB2t t. thB Эта оферта дается на тот случай,
m<2hinB bBing frBB .n rB2Bi0t если машина еще не будет продана
.f 7.ur rB0l7… по получении Вашего ответа…
WB wBrB 0lB<sBd t. lB<rn Нам было приятно узнать о
7.ur intBrBst in... Вашей заинтересованности в ...
WB <rB m.st 0lB<sBd Мы очень довольны,
th<t 7.u w<nt t. bu7... что вы пожелали купить ...
WB <rB gl<d t. s<7 th<t Мы рады сообщить,
wB 2<n rBsBrvB 7.u ... что можем оставить за вами ...
It is g..d .f 7.u t. t<kB s. Было очень любезно с Вашей
mu2h intBrBst in .ur w.rk ... стороны проявить такой

интерес к нашей работе...
WB t<kB 0lB<surB in sBnding С удовольствием посылаем выбранные
7.u thB dBsirBd s<m0lBs <nd .ffBr... вами образцы и предлагаем ...
�s t. 7.ur inquir7 .f... wB На Ваш запрос от... мы
<rB inf.rming 7.u th<t... сообщаем Вам, что ...
WB Bn2l.sB .ur 2<t<l.guB with Мы прилагаем наш каталог
thB l<tBst 0ri2B-list. с новейшим прейскурантом.
�ur dBt<ilBd 2<t<l.guB will Наш подробный прейскурант
dBm.nstr<tB thB widB r<ngB убедит вас в разнообразии
.f .ur 0r.du2ts нашего ассортимента.
�ur 0r.0.s<l is v<lid till... Наше предложение действительно до ...
WB dBlivBr .ur g..ds .n �IF tBrms. Мы поставляем на условиях СИФ.
	hB 0ri2B 2.vBrs 0<2king <nd Цена включает упаковку
tr<ns0.rt<ti.n BF0BnsBs. и транспортные расходы.
WB 2<n givB 7.u а 5 0Br 2Bnt Мы можем предоставить
dis2.unt. вам 5 % скидку.
�s 7.u 2<n sBB fr.m .ur 0ri2B-list, Как видно из нашего прейскуранта,
.ur 0ri2Bs <rB <t lB<st 3 % l.wBr наши цены по крайней мере
th<n m<rkBt 0ri2Bs. на 3% ниже рыночных.
I Bs0B2i<ll7 2<ll 7.ur <ttBnti.n t.... Я особенно обращаю ваше внимание на...
�BsidBs thB <b.vB mBnti.nBd g..ds Кроме упомянутых выше товаров
.ur 2.m0<n7 <ls. 0r.du2Bs (sBB ...) наша фирма производит также (см....)
	hB m.dBl... will mBBt m.st Для ваших целей вам лучше
.f 7.ur rBquirBmBnts. всего подойдет модель...
WB <sk 7.u t. 2.nsidBr .ur 0r.0.s<l Мы просим вас еще раз обсудить
.n2B m.rB <nd lBt us kn.w наше предложение и сообщить нам,
if wB 2<n BF0B2t 7.ur .rdBr. можно ли рассчитывать на получение заказа.
I Bn2.ur<gB 7.u t. .rdBr <s s..n Я прошу вас быстрее оформить заказ,
<s 0.ssiblB <s thB qu<ntit7 .f this так как количество этого товара
0r.du2t <v<il<blB <t .ur w<rBh.usB на складе ограничено.
is limitBd.
WB w.uld <00rB2i<tB if wB gBt thB Мы были бы очень рады получить
.rdBr fr.m 7.u <s s..n <s 0.ssiblB. от вас заказ как можно скорее.
If 7.u <rB n.t h<007 with .ur 0r.0.sBd Если вас не устраивает наше
0lB<sB lBt us kn.w wh7. предложение, просим сообщить

нам о причине.
WB <rB l..king f.rw<rd t. hB<ring С нетерпением ждем ответа.
fr.m 7.u s..n.
Письмо-заказ. Подтверждение и отклонение заказов (�rdBr. �2kn.wlBdgBmBnt (�.nfirm<ti.n) <nd
�Bfus<l .f �rdBrs)
Для того чтобы сделать заказ (t. 0l<2B <n .rdBr) на закупку тех или иных товаров обычно заполняют
специальные бланки заказов (.rdBr f.rms), в которых указывается количество (qu<ntit7) изделий, их
описание (dBs2ri0ti.n), цена (0ri2B), условия оплаты (tBrms .f 0<7mBnt), дата поставки (d<tB .f
dBlivBr7), скидки (dis2.unts) и т.п. В ряде случаев, когда необходимо прояснить отдельные пункты



заказа (t. m<kB 2Brt<in 0.ints quitB 2lB<r), пишется сопроводительное письмо (2.vBring lBttBr), к
которому прилагается бланк заказа.
Если Продавец (SBllBr) или Поставщик (Su00liBr) товара в состоянии выполнить заказ, он посылает
Покупателю (�u7Br) подтверждение заказа (.rdBr <2kn.wlBdgBmBnt, .r 2.nfirm<ti.n), которое чаще
всего представляет собой копию заказа (.rdBr 2.07, .r du0li2<tB), подписанную Продавцом. Обычно
подтверждение заказа прилагается к сопроводительному письму, в котором Продавец выражает
благодарность за заказ, а также сообщает Покупателю о тех или иных изменениях (изменении цен,
сроков поставки и т. п.).
Если Продавец либо Поставщик товара по каким-либо причинам не в состоянии выполнить заказ,
он либо отказывается от заказа (t. rBfusB (t. rBjB2t, t. dB2linB) thB .rdBr), либо предлагает адекватную
замену (substitutB) товару, которого нет в наличии.
Клише и выражения писем-заказов:
In rB0l7 (rBs0.nsB) t. 7.ur lBttBr В ответ на Ваше письмо (факс) от ...,
(f<F) .f (d<tBd) ..., wB th<nk 7.u f.r ... мы благодарим Вас за...
WB <rB 0lB<sBd t. Bn2l.sB .ur Имеем удовольствие приложить к
�rdBr N.. ... данному письму наш заказ № ...
WB Bn2l.sB (<rB Bn2l.sing) .ur .rdBr f.r ... Мы прилагаем наш заказ на...
WB <22B0t 7.ur .ffBr <nd h<vB 0lB<surB Мы принимаем ваше предложение и
in 0l<2ing <n .rdBr with 7.u f.r ... имеем удовольствие разместить

у вас заказ на...
lB<sB 2.nfirm th<t 7.u 2<n su00l7... Просим подтвердить, что вы

можете поставить...
lB<sB sBnd thB 2.07 .f this .rdBr В качестве подтверждения заказа
t. us, dul7 signBd, <s <n просим выслать нам подписанную
<2kn.wlBdgBmBnt. Вами копию заказа.
lB<sB su00l7/sBnd us... Просим поставить...
Клише и выражения писем-подтверждений заказов:
	h<nk 7.u vBr7 mu2h f.r 7.ur Благодарим Вас за Ваш заказ № ... от ...
.rdBr N. ... .f (d<tBd) ...
�s rBquBstBd wB Bn2l.sB (<rB Bn2l.sing) Как Вы просили, мы прилагаем
thB 2.07 .f 7.ur .rdBr, dul7 signBd, копию заказа, подписанную
<s <n <2kn.wlBdgBmBnt. нами, как подтверждение Вашего заказа.
WB 2.nfirm th<t dBlivBr7 will Мы подтверждаем, что поставка будет
bB m<dB b7... произведена к ... (такой-то дате).
WB h.0B th<t 7.u will h<vB < g..d Надеемся, что вы будете иметь хороший
turn.vBr, <nd th<t wB will bB dB<ling оборот, и мы будем сотрудничать с
with 7.ur 2.m0<n7 in thB futurB. вашей компанией и в дальнейшем.
DBlivBr7 will bB m<dB in 2.nf.rmit7 Поставка будет произведена в
(<22.rd<n2B) with 7.ur instru2ti.ns. соответствии с вашими инструкциями.
Клише и выражения, используемые при отклонении заказов:
WB <rB s.rr7 (wB rBgrBt) t. lBt 7.u К сожалению вынуждены сообщить
kn.w (t. inf.rm 7.u) th<t wB 2<nn.t вам, что мы не можем выполнить ваш
BFB2utB 7.ur .rdBr bB2<usB .f... заказ по причине ...
	hB g..ds 7.u .rdBrBd <rB n. Товара, который вы заказали,
l.ngBr <v<il<blB. больше нет в наличии.
WB 2<n .ffBr 7.u < substitutB. Можем предложить вам замену
Письмо – напоминание (�BmindBr lBttBr)
Письмо-напоминание — деловое письмо, используемое при невыполнении организацией-
партнером взятых на себя обязательств или принятых договоренностей. Ключевыми фразами таких
писем являются:
WB <rB s.rr7 (WB rBgrBt) t. h<vB t. К сожалению, вынуждены напомнить Вам, что…-
rBmind 7.u th<t…
WB h<vB t. rBmind 7.u th<t… Мы вынуждены напомнить

Вам, что…
WB wish t. dr<w .ur <ttBnti.n t. Обращаем Ваше внимание на
thB f<2t th<t… тот факт, что
WB w.uld likB 7.u t. n.tB th<t…



WB wish t. bring t. 7.u n.ti2B th<t…
Текст письма-напоминания может включать в себя две части: ссылки на официальный документ, в
котором зафиксированы обязательства сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация
обязана предпринять определенные действия, и просьбу выполнить в связи с этим определенные
действия. Довольно часто такие письма содержат только собственно напоминание. В отдельных
случаях письмо-напоминание может содержать третью часть: предупреждение о возможности
применения определенных санкций при невыполнении адресатом взятых на себя обязательств,
например:
In 2<sB .f 7.ur rBfus<l… В случае Вашего отказа…
Sh.uld 7.u rBfusB…
In thB 2<sB .f 7.ur f<ilurB t. m<kB В случае неуплаты
0<7mBnt(s)
Sh.uld 7.u f<il t. m<kB 0<7mBnt(s)
Письмо-требование (�BquirB, Dunning lBttBr)
Письма-требования составляются в ситуациях, когда организация-партнер не выполняет взятые на
себя обязательства или возложенные на нее функции. По сравнению с ситуациями, когда
направляются письма-напоминания, здесь невыполнение обязательств носит систематический
характер или имеет место игнорирование выставляемых претензий. Зачастую письму-требованию
предшествует письмо-напоминание. Письма-требования, как правило, имеют сложную структуру.
В них обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на
соответствующие документы, описывается сложившаяся в связи с их невыполнением ситуация,
формулируется требование о необходимости выполнения обязательств и угрозы применения
санкций в адрес корреспондента, если обязательства не будут выполнены.
Ключевыми фразами в письмах-требованиях могут быть:
WB urgBntl7 rBquirB t. 0Brf.rm Срочно требуем выполнить
(sBnd, gr<nt, 0<7)... (выслать, предоставить, перечислить)...

WB rBquirB fulfil thB .blig<ti.ns Требуем выполнить взятые
undBr thB <grBBmBnt. на себя обязательства.

S. f<r (U0 till n.w) wB h<vB До сих пор мы не получили ответа…
rB2BivBd n. rB0l<7.

WB 2<nn.t <22B0t 7.ur 0.int Мы не согласны с Вашей точкой
.f viBw f.r thB f.ll.wing rB<s.ns… зрения по следующим причинам…
In 2<sB .f 7.ur rBfus<l… В случае Вашего отказа…
Sh.uld 7.u rBfusB…
Угрозы в адрес корреспондента могут формулироваться следующим образом:
�thBrwisB, 7.u will bB 0rBsBntBd В противном случае Вам будут
t. thB 0Bn<l 0r.visi.ns. предъявлены штрафные санкции.
�thBrwisB thB 2<sB will bB submittBd В противном случае дело будет
t. <rbitr<ti.n. передано в Арбитражный суд.
Претензионное (рекламационное) письмо (�l<im)
Претензионные (рекламационные) письма составляются в случаях, если при исполнении договоров
одна из сторон нарушает взятые на себя обязательства. Во многих случаях такие письма появляются
после того, как были оставлены без ответа письма-напоминания или письма-требования. Цель
претензии (рекламации) — возместить потери, полученные в результате нарушения условий
договора. Текст претензии (рекламации) включает в себя:
- основание для предъявления претензии (ссылка на договор, заключенный между сторонами,
гарантийное письмо или иные обязательства);
- предмет претензии (должно быть указано, какое обязательство нарушено и в какой мере);
- доказательства (ссылки на документы, подтверждающие нарушение договорных обязательств
виновной стороной);
- конкретные требования составителя претензии (требование замены некачественного товара,
требование уценки товара, требование скидки с общей стоимости партии товара, требование
расторжения контракта или возмещения убытков и др.).



Приложениями к претензии могут быть такие документы, как акт экспертизы, акт несоответствия
товара по количеству и качеству, рекламационный акт, транспортные документы и др., в
зависимости от предмета претензии. Например:
WB 0rBsBnt 7.u < 2l<im... Предъявляем Вам претензию...
In <22.rd<n2B with thB <b.vB, 0lB<sB В соответствии с изложенным просим
sBnd us nBw 2.nsignmBnt st.2k. Вас отправить нам новую партию товара
Письмо – поздравление (LBttBr .f 2.ngr<tul<ti.n)
Письма-поздравления направляются в торжественных случаях: официальный праздник,
профессиональный праздник, значительное событие в жизни должностного лица или организации
(вручение награды, юбилей, присуждение почетного, научного звания, степени, избрание в какой-
либо орган и др.), значимые события в частной жизни. Поздравления пишутся на бланке письма
организации или на специальных бланках поздравлений. Поздравление, подготовленное на бланке
письма, должно содержать оформленный в соответствии с требованиями стандарта реквизит
«Адресат». Поздравления могут оформляться на бумаге различной цветовой гаммы с украшениями
в виде орнаментов и водяных знаков, имеющей большую плотность, и вкладываться в специальные
папки-адреса. В последнем случае поздравление содержит только обращение к лицу или
коллективу. При коллективном адресате и при направлении письма-поздравления юридическому
лицу пофамильное и поименное обращение не используется. Письма-поздравления всегда должны
быть подписаны.
Письмо – благодарность (N.tB .f th<nks)
Письмо-благодарность (благодарственное письмо) — деловое письмо, направляемое адресату
(организации, должностному лицу или гражданину) с выражением благодарности за совершенные
действия или оказанные услуги.
По сравнению с другими видами деловых писем благодарственные письма обычно составляются в
более свободной форме. Ключевыми фразами таких писем являются:
WB th<nk 7.u f.r ... Благодарим за...
LBt mB th<nk 7.u f.r... Позвольте Вас поблагодарить за ..

Письмо-соболезнование (LBttBr .f 2.nd.lBn2B)
Письмо-соболезнование — письмо, направляемое в трагических или печальных жизненных
ситуациях (смерть, несчастный случай, стихийное бедствие и др.) для выражения участия:
WB rBgrBt (WB <rB s.rr7) t. lB<rn fr.m Мы с сожалением узнали из
7.ur lBttBr .f… th<t… Вашего письма от …, что…
WB BF0rBss t. 7.u .ur Выражаем Вам наши искренние
sin2BrB 2.nd.lBn2Bs... соболезнования...
Письмо – извинение (�0.l.giBs)
Письмо-извинение — деловое письмо, автор которого приносит извинения адресату за
причиненные неудобства. Письма-извинения, как правило, начинаются следующими фразами:
WB .ffBr <0.l.giBs f.r thB dBl<7 in Просим извинения за некоторую
<nswBring 7.ur lBttBr задержку с ответом на Ваше письмо

WB <0.l.gizB f.r… Пожалуйста, примите наши извинения за…
lB<sB <22B0t .ur <0.l.giBs f.r…
В соответствии с требованиями этикета делового общения в письме требуется объяснить причину,
приведшую к возникновению проблемной для адресата ситуации, а в конце письма повторить фразу
с извинениями, но не буквально, а в иной формулировке.
Рекомендательное письмо (LBttBr .f rB2.mmBnd<ti.n)
Рекомендательное письмо — письмо, в котором дается характеристика конкретного человека для
устройства его на работу, обучение и др. Рекомендательные письма всегда содержат благоприятные
отзывы о характеризуемых, в связи с чем многие специалисты по управлению персоналом считают
такие письма субъективными, тем не менее, они имеют определенное значение при оценке
кандидата, помогая создать общее представление о соискателе. Рекомендательное письмо, как
правило, пишется на бланке компании – последнего места работы соискателя, подписывается
руководителем компании или другим должностным лицом. Для потенциального работодателя
рекомендательное письмо — это, скорее, гарантия того, что соискатель действительно работал в
данной компании, выполнял определенный круг обязанностей и оставил компанию, сохранив о
себе хорошее впечатление. Рекомендательное письмо должно состоять из следующих разделов:



- введение, в котором кратко излагаются обстоятельства знакомства автора письма с
рекомендуемым им лицом;
- сведения о рекомендуемом лице (сведения об образовании, уровне подготовки, квалификации,
опыте работы, деловые и личностные качества), при этом особо выделяются те его черты и
способности, которые могут быть наиболее полезны работодателю в той организации или
должности, куда соискатель стремится попасть;
- заключительная часть, в которой автор просит получателя ознакомиться с резюме соискателя или
его краткими анкетными данными и назначить встречу для собеседования;
- комплиментарная часть, в которой автор выражает свою признательность.
Есть несколько отраслей деятельности, где рекомендации обязательны почти без исключений:
охранный бизнес, медицина, наука, работа с детьми (няни, гувернантки и т.д.). В остальных случаях
использование рекомендательных писем зависит от конкретной ситуации.
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Виды деловых писем (Ответ на приглашение. Благодарственное письмо. Рекламация. Претензия.
Назначения деловой встречи. Письма: приглашения, просьбы, благодарности, соболезнования,
сожаления, сочувствия). Рекламации и претензии. Ответы на рекламации. Категории рекламаций.
2. Выполните задания и ответьте на вопросы:
1). Ознакомившись со структурой письма и образцами писем международного образца, напишите
на листе бумаги реквизиты письма в порядке их следования. Дайте английские эквиваленты
названий реквизитов.
2). Как начинается и заканчивается письмо, если фамилия и имя адресата вам не известны?
3). С какой целью на следующей строке после обращения ставился сокращение �B: и что оно
обозначает?
3. Задания и вопросы для формирования и контроля владения компетенциями:
Напишите своим партнерам по бизнесу краткие письма:
- с поздравлением по поводу успешного участия в выставке;
- с выражением соболезнования по поводу кончины генерального директора;
- с благодарностью за прием ваших сотрудников во время и командировки;
- с извинением за задержку поставки продукции, вызванную форс-мажорными
обстоятельствами;
- с приглашением принять участие в торжествах по поводу 20-летия вашей фирмы;
- с рекомендацией вашего коллеги для участия в переговоры по интересующей обе ваши
фирмы тематике.

Практическое занятие №12. Служебные записки, сообщения по факсу, электронная почта.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес-терминологию, используемую при написании служебных записок,
сообщений посредством электронных средств общения; основные грамматические явления,
характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности официально-
делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

Современные средства передачи информации
1. Факс (f<F, f<F m<2hinB) служит для передачи деловой корреспонденции (businBss 2.rrBs0.ndBn2B)
по телефонной сети. В современной деловой практике по факсу обычно посылают:
— коммерческие предложения (.ffBrs);
— прайс-листы (0ri2B lists);
— рекламные материалы (<dvBrtising m<tBri<ls);



— пресс-релизы (0rBss rBlB<sBs);
— письменные запросы (writtBn inquiriBs) и т.п., а также осуществляют текущую переписку.
Размер факса обычно не превышает одной страницы, а его структура соответствует структуре
делового письма.
Факсы подшиваются в дело. Их можно использовать в качестве доказательства при разрешении
противоречий между деловыми партнерами.
По факсу обычно не передаются:
— оригиналы контрактов (.rigin<l 2.ntr<2ts);
— аккредитивы (lBttBrs .f 2rBdit);
— счета-фактуры (inv.i2Bs) и др. важные документы, которые пересылаются заказными
письмами либо передаются с курьером.
2. Электронная почта (�-m<il) является наиболее популярным и самым простым приложением
глобальной компьютерной сети IntBrnBt, охватывающей более 100 стран и десятки миллионов
пользователей.

Электронная почта позволяет сократить расходы на доставку писем и отправку факсов, а также
упростить обмен корреспонденцией между деловыми партнерами. Главным недостатком
электронной почты является слабая защита передаваемой по ней информации.
Простейшим решением для большинства небольших компаний и бизнесменов западных стран,
позволяющее им получить доступ к IntBrnBt, являются компьютер с модемом (m.dBm) и
коммутируемое (di<l-u0) соединение с узловым компьютером (h.st) по телефонной линии.
Возможность попасть в сеть, набрав номер телефона узлового компьютера, непосредственно
входящего в IntBrnBt, предоставляют местные поставщики сетевых услуг (sBrvi2B 0r.vidBrs).
Технически электронная почта – обмен цифровыми сообщениями между адресами вида
[пользователь]@[интернет-провайдер].[домен]. Домен – сокращение страны или организационного
типа (обычно 2.m).
Типы организаций. Англоговорящие (особенно американские) предприятия имеют профильные

домены. Адрес biff@m<th.ut.r.nt..2< будет означать, что его пользователь, г-н Бифф, работает на
матфаке Торонтского университета.
2.m корпорация
Bdu образовательное учреждение
g.v правительственный орган
mil военное ведомство
nBt интернет-компания
.rg организация
Шапка электронной почты
Деловые сообщения начинаются со статистики: t. (получатель), fr.m (отправитель) и иногда 22
(копии). Скрытые копии обозначаются как b22. Главное – subjB2t (тема) как заголовок письма. Она
должна точно описывать содержание. Срочные сообщения можно помечать красным флажком.
Э-почтовое вступление
Деловые сообщения начинаются с DB<r… и заканчиваются �Bst wishBs или (�Bst) rBg<rds. В тексте
автор что-то утверждает, сообщает, спрашивает, отвечает, обсуждает, просит… Суть следует
излагать в первом абзаце.
Примеры формального вступления:
F.ll.wing .ur mBBting / 0h.nB 2.nvBrs<ti.n, …В продолжение нашей встречи/ переговора, …
With rBfBrBn2B t. … Со ссылкой на …
�Bg<rding .ur … Относительно …
I’m writing t. 2.nfirm … Пишу подтвердить …
Тезисы часто излагают порядковым списком, а подробности прилагают.
Э-почтовое завершение
Примеры формальных завершений:
F.r <dditi.n<l inf.rm<ti.n, 0lB<sB … За подробностями, пожалуйста, …
WB l..k f.rw<rd t. d.ing businBss with 7.u Будем рады сотрудничеству с вами

Деловые сообщения тоже содержат блоки подписи (имя, должность, телефон, факс, адрес), но чаще
ограничиваются лишь указанием автора. Лишним будет и повторять уже автоматически
присваиваемый электронный адрес.
Сокращения, используемые в электронных письмах



����F �s � �<ttBr �f F<2t в сущности
�F�IK�s f<r <s I kn.w насколько я знаю
�	W �7 	hB W<7 кстати
�U sBB 7.u увидимся
F2F f<2B t. f<2B наедине
F��F FriBnd .f < FriBnd из третьих рук
FY� F.r Y.ur �musBmBnt к вашей радости
FYI F.r Y.ur Inf.rm<ti.n к вашему сведению
�SIK �.w Sh.uld I Kn.w? понятия не имею
I�� In �7 �0ini.n по моему мнению
I��� In �7 �umblB (�.nBst) �0ini.n по моему скромному мнению
I�W In �thBr W.rds иными словами
IW�NI It W.uld �B Ni2B If хорошо бы
KIS KBB0 It Sim0lB говори проще
N�N N. �B0l7 NBBdBd ответ необязателен
�S �0Br<ting s7stBm операционная система
�	L �vBr 	hB LinB сверх положенного
�	�� �n 	hB �thBr �<nd с другой стороны
� �B2BivBd получено
	FS 	h<nks F.r Sh<ring спасибо за ссылку
	I� 	h<nks in �dv<n2B заранее благодарен
W��	�� W<stB .f �l..d7 	imB <nd �.nB7 потеря времени и денег
W�	 With �Bs0B2t 	. с уважением к

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Правила оформления служебной записки. Составляющие факсового сообщения. Правила написания
электронного сообщения. Сокращения, используемые в электронных сообщениях.
2. Выполните задания:
1). Составьте факс с сообщением о перечислении депозита за проживание в гостинице ваших
участников конференции фирм- партнеров, а также о дате их прибытия на конференцию в Прагу.
2). Напишите сообщение по электронной почте с просьбой рассмотреть возможность о выделении
Вам финансовой помощи для участия в симпозиуме, оргкомитет которого отобрал Ваш доклад для
выступления в одной секций.
3). Составьте факсовое сообщение организационному комитету торгово-промышленной выставки
с просьбой забронировать 7 одноместных номеров в гостинице для членов вашей группы из расчета
не более 50 долларов США в сутки на человека.
4). Подтвердите по электронной почте получение информации от партнеров по бизнесу об отправке
партии груза. Не забудьте заполнить строку «тема сообщения».
5). Сообщите партнерам по бизнесу об изменении вашего электронного адреса с 1-го числа
следующего месяца в связи с реорганизацией услуг телекоммуникации в вашем регионе.
3. �B<d <nd tr<nsl<tB thB businBss lBttBrs. DBfinB thB t70B .f businBss lBttBr. �nswBr t. thBsB lBttBrs.
1. GBntlBmBn:
With rBfBrBn2B t. 7.ur <dvBrtisBmBnt in “�mni” v.l.1 N. 6 wB sh.uld bB 0lB<sBd t. rB2BivB 7.ur 0ri2B-list
.f �.br< tBlB0h.nB. lB<sB st<tB wh<t dis2.unt 7.u <ll.w f.r qu<ntitiBs <nd 2<sh 0<7mBnt.

Y.urs f<ithfull7
J.hn �urt.n

2. DB<r �r. �urt.n!
WB wBrB vBr7 0lB<sBd t. rB2BivB 7.ur inquir7 in rB0l7 t. .ur <d in “�mni”. �s rBquBstBd, wB Bn2l.sB .ur
0ri2B-list .f �.br< tBlB0h.nBs <nd f.ur lB<flBts whi2h 2.nt<in <ll tB2hni2<l dBt<ils <b.ut thB m.dBl 1023.
WB h<vB qu.tBd .ur bBst tBrms in thB <tt<2hBd list. �<7 wB usB this .00.rtunit7 t. dr<w 7.ur <ttBnti.n t.
IntBnn< 2.rdlBss tBlB0h.nB (�-485) with intBr2.m <nd �.br< 0h.nB (S	-622) with s0B<kBr-0h.nB.

Sin2BrBl7 7.urs,
�i2h<Bl Smith

3. DB<r Sirs,



WB th<nk 7.u f.r 7.ur Bnquir7 .f thB 12th JunB 2.n2Brning <r<ffin W<F. WB <rB 0lB<sBd t. inf.rm 7.u
th<t t.d<7 wB h<vB sBnt 7.u, b7 0<r2Bl 0.st thB f.ll.wing s<m0lBs .f <r<ffin W<F:

Gr<dB � = �Blting 0.int 52 -54 �
Gr<dB � = �Blting 0.int 51 –52 �

WB 2<n .ffBr 7.u 100 t.ns .f <r<ffin W<F gr<dB � <t thB 0ri2B .f $ 50 0Br �nglish t.n <nd 100 t.ns .f
<r<ffin W<F Gr<dB � <t $ 45 0Br �nglish t.n. �.th 0ri2Bs in2ludB dBlivBr7. Shi0mBnt 2<n bB m<dB within
thrBB wBBks .f rB2Bi0t .f 7.ur .rdBr. 	hB 	Brms .f 0<7mBnt <nd .thBr 2.nditi.ns <rB st<tBd in thB Bn2l.sBd
2.07 .f .ur GBnBr<l �.nditi.ns f.rming <n intBgr<l 0<rt .f .ur S<lBs �.ntr<2t. 	his .ffBr is subjB2t t. thB
g..ds bBing uns.ld .n rB2Bi0t .f 7.ur rB0l7.
lB<sB lBt us hB<r fr.m 7.u <s s..n <s 0.ssiblB.

Y.urs f<ithfull7
J. Smith
�n2l.

4. DB<r �r. �<rinin:
I <m < first-7B<r studBnt in thB �.�.�. 0r.gr<m <t thB Wh<rt.n �usinBss S2h..l in hil<dBl0hi<.
I undBrst<nd th<t 7.u <rB hB<ding thB indB0BndBnt �ussi<n <irlinB. I h<vB hB<rd fr.m m7 friBnd �r. �ill
�<stm<n, < studBnt <t DukB UnivBrsit7's Fuqu< S2h..l .f �usinBss th<t 7.u might wish t. h<vB <n �mBri2<n
�.�.�. studBnt w.rk with 7.ur <irlinB this summBr <s <n intBrn. I <m vBr7 intBrBstBd in thB 0.ssibilit7 .f
su2h <n intBrnshi0 during thB summBr .f 2013.
�7 0r.fBssi.n<l BF0BriBn2B h<s givBn mB <n in-dB0th kn.wlBdgB .f thB <ir tr<ns0.rt<ti.n industr7. I h<vB,
in 0<rti2ul<r, w.rkBd f.r �mBri2<n �irlinBs, thB FBdBr<l �vi<ti.n �dministr<ti.n, <nd Kurth&�.m0<n7,
In2., <n <vi<ti.n 2.nsulting firm whBrB I w<s �<n<gBr .f �irlinB �n<l7sis. �7 rBs0.nsibilitiBs in2ludBd
thB stud7 .f s2hBdulBs, f<rBs, Bqui0mBnt sBlB2ti.n, <nd fin<n2i<l rBsults. N.t<bl7, 1 0rB0<rBd numBr.us
fB<sibilit7 studiBs f.r b.th jBt <nd turb.0r.0 r.utBs, in2luding 0<ssBngBr <nd 2<rg. flights, f.r 0r.0.sBd
tr<ns<tl<nti2 <nd tr<ns0<2ifi2 sBrvi2Bs.
I wish t. 0l<2B this BF0BriBn2B <t thB dis0.s<l .f 7.ur <irlinB. I bBliBvB str.ngl7 th<t m7 kn.wlBdgB .f thB
dBrBgul<tBd <ir tr<ns0.rt<ti.n industr7 in thB UnitBd St<tBs 2.uld bB quitB bBnBfi2i<l t. 7.ur 2<rriBr.
I h<vB Bn2l.sBd < 2.07 .f m7 rBsumB. If m7 b<2kgr.und <nd qu<lifi2<ti.ns <rB .f intBrBst t. 7.u, 0lB<sB
tBlB0h.nB mB .n (2 IS) 748-3037. I w.uld bB intBrBstBd in mBBting 7.u in mid-�0ril in NBw Y.rk t. dis2uss
furthBr thB 0.ssibilit7 .f su2h < summBr 0.siti.n, <nd 7.ur rBquirBmBnts.
I l..k f.rw<rd t. hB<ring fr.m 7.u s..n.

Y.urs sin2BrBl7,
�<riB Di<m.nd

5. DB<r Sir,
WB rB<d 7.ur <dvBrtisBmBnt in thB 'Bt �<g<zinB' .f 25th DB2BmbBr. WB <rB intBrBstBd in bu7ing 7.ur
Bqui0mBnt f.r 0r.du2ing 0Bt f..d. W.uld 7.u kindl7 sBnd us m.rB inf.rm<ti.n <b.ut this Bqui0mBnt:
— 0ri2B (0lB<sB qu.tB �IF 0ri2B)
— d<tBs .f dBlivBr7
— tBrms .f 0<7mBnt
— gu<r<ntBBs
— if thB 0ri2B in2ludBs thB 2.st .f Bqui0mBnt inst<ll<ti.n <nd st<ff tr<ining.
�ur 2.m0<n7 s0B2i<lizBs in distributing 0Bt 0r.du2ts in �ussi<. WB h<vB m.rB th<n 50 dB<lBrs <nd
rB0rBsBnt<tivBs in diffBrBnt rBgi.ns <nd w.uld likB t. st<rt 0r.du2ing 0Bt f..d in �ussi<. If 7.ur Bqui0mBnt
mBBts .ur rBquirBmBnts, <nd wB rB2BivB < f<v.ur<blB .ffBr, wB will bB <blB t. 0l<2B < l<rgB .rdBr f.r 7.ur
Bqui0mBnt.
Y.ur B<rl7 rB0l7 w.uld bB <00rB2i<tBd.
Y.urs f<ithfull7
А. Smirn.v
�F0.rt-Im0.rt �<n<gBr
6. DB<r �r. N.rth,
	h<nk 7.u vBr7 mu2h f.r 7 .ur Bnquir7. WB <rB .f 2.ursB vBr7 f<mili<r with 7.ur r<ngB .f vBhi2lBs <nd <rB
0lB<sBd t. inf.rm 7.u th<t wB h<vB < nBw tinB .f b<ttBriBs th<t fit 7.ur s0B2ifi2<ti.ns BF<2tl7.
	hB m.st suit<blB .f .ur 0r.du2ts f.r 7.ur rBquirBmBnts is thB �rtBmis 66� lus. 	his 0r.du2t 2.mbinBs
B2.n.m7, high 0.wBr .ut0ut <nd qui2k 2h<rging timB <nd is n.w in st.2k.
I Bn2l.sB < dBt<ilBd qu.t<ti.n, s0B2ifi2<ti.ns <nd dBlivBr7 tBrms. �s 7.u will sBB fr.m this, .ur 0ri2Bs <rB
vBr7 2.m0BtitivB. I h<vB <rr<ngBd f.r .ur <gBnt �r. �<rtin .f Fillm.rB S.�. t. dBlivBr fivB .f thBsB b<ttBriBs



t. 7.u nBFt wBBk, s. th<t 7.u 2<n 2<rr7 .ut thB l<b.r<t.r7 tBsts. �ur .wn l<b.r<t.r7 rB0.rts, Bn2l.sBd with
this lBttBr, sh.w th<t .ur nBw �rtBmis 66� lus 0Brf.rms <s wBll <s <n7 .f .ur 2.m0Btit.r's 0r.du2t <nd, in
s.mB rBs0B2ts, .ut0Brf.rms thBm.
If 7.u w.uld likB furthBr inf.rm<ti.n, 0lB<sB tBlB0h.nB .r tBlBF mB: m7 BFtBnsi.n numbBr is 776. �r 7.u
m<7 0rBfBr t. 2.nt<2t �r. J.hn �<rtin, his tBlB0h.nB numbBr is 01 77 99 02.
I l..k f.rw<rd t. hB<ring fr.m 7.u.
Y.urs sin2BrBl7,
FrBd St.2k

7. DB<r Sirs,
In rBs0.nsB t. 7.ur lBttBr .f 17th �<r2h, wB th<nk 7.u f.r sBnding us 7.ur 2<t<l.guBs .f mBn's silk shirts.
WB <rB surB thBrB will bB < grB<t dBm<nd f.r thBm in �ussi<.
WB <rB Bn2l.sing .ur �rdBr N.. 142, <nd w.uld <sk 7.u t. rBturn its du0li2<tB t. us, dul7 signBd, <s <n
<2kn.wlBdgBmBnt.
Y.urs f<ithfull7
А. SBr.v

�n2l. �rdBr N.. 142

8. DB<r �r. SBr.v,
	h<nk 7.u f.r 7.ur lBttBr .f 21th .f �<r2h, 2012. WB <rB 0lB<sBd t. <2kn.wlBdgB 7.ur .rdBr f.r 400 mBn's
silk shirts <nd Bn2l.sB thB 2.07 .f it, dul7 signBd, <s rBquBstBd.
DBlivBr7 will bB m<dB immBdi<tBl7 .n .0Bning < lBttBr .f 2rBdit with .ur b<nk f.r thB <m.unt .f $4212.
WB h.0B .ur shirts will bB in grB<t dBm<nd in Ukr<inB <nd 7.u will bB <blB t. 0l<2B l<rgB .rdBrs with us in
thB futurB.

Y.urs sin2BrBl7,
�lfrBd SmithBrs
S<lBs �<n<gBr
9. DB<r �r. �<rs.n,
�22.rding t. .ur rB2.rds 0<7mBnt .f .ur inv.i2B N.. 3823, sBnt t. 7.u in �0ril, h<s n.t 7Bt bBBn m<dB. �s
s0B2ifiBd .n <ll .ur Bstim<tBs <nd inv.i2Bs .ur tBrms .f 0<7mBnt <rB 30 d<7s. Y.ur inv.i2B h<s n.w bBBn
.utst<nding f.r 90 d<7s. In thB 2<sB .f unsBttlBd dBbt .f this dur<ti.n it is .ur 2.m0<n7 0.li27 t. t<kB lBg<l
<2ti.n.
WB w.uld n<tur<ll7 0rBfBr n.t t. h<vB t. g. s. f<r. W.uld 7.u 0lB<sB sBnd us < 2hB2k b7 rBturn. In 2<sB 7.u
h<vB l.st .r misl<id thB .rigin<l I <m Bn2l.sing < 2.07 .f .ur inv.i2B.
WB l..k f.rw<rd t. rB2Biving 7.ur 0<7mBnt b7 rBturn.
Y.urs sin2BrBl7,
iBrrB L<2.stB
�rBdit �.ntr.llBr
10. DB<r �rs. �<stings,
I w.uld likB t. <00l7 f.r thB 0.siti.n <dvBrtizBd in 	hB �.s2.w 	imBs .n JunB 16 f.r < Brs.n<l �ssist<nt
t. thB S<lBs �<n<gBr.
�s 7.u sBB fr.m m7 �V, mu2h .f thB w.rk I d. in m7 0rBsBnt 0.siti.n is th<t .f < �. I dB<l n.t with thB
r.utinB w.rk .f < sB2rBt<r7, but <ls. rB0rBsBnt thB �ssist<nt DirB2t.r <t sm<ll mBBtings <nd fun2ti.ns, <nd
I <m dBlBg<tBd t. t<kB < numbBr .f 0.li27 dB2isi.ns in his <bsBn2B.
Y.ur <dvBrtisBmBnt <skBd f.r kn.wlBdgB .f l<ngu<gBs. �7 �nglish is fluBnt <nd I h<vB kB0t u0 m7 FrBn2h.
I h<vB <22.m0<niBd thB �ssist<nt DirB2t.r .n his businBss tri0s <2ting <s <n intBr0rBtBr <nd tr<nsl<t.r f.r
him.
I <m <ls. f<mili<r with thB l<tBst dBvBl.0mBnts in Inf.rm<ti.n 	B2hn.l.g7. I h<vB just 2.m0lBtBd < .nB-
m.nth 2.ursB <t thB �it7 �.llBgB in <dditi.n t. thB 0rBvi.us 2.ursBs I <ttBndBd whBn I w<s with J.hns.n.
I <m 0<rti2ul<rl7 intBrBstBd in thB situ<ti.n 7.u <rB .ffBring, <s I w.uld likB t. bB2.mB m.rB inv.lvBd with
2.m0utBr tB2hn.l.g7. I <m quitB f<mili<r with m<n7 .f thB s.ftw<rB 0r.du2ts th<t I�S m<nuf<2turB f.r
.ffi2Bs.
�s wBll <s m7 sB2rBt<ri<l skills <nd BF0BriBn2B .f running < bus7 .ffi2B, I <m usBd t. w.rking with
tB2hni2i<ns in thB fiBld .f 2.m0utBrs. I h<vB < gBnuinB intBrBst in 2.m0utBr dBvBl.0mBnt <nd thB 0B.0lB
inv.lvBd in thB 0r.fBssi.n.
lB<sB lBt mB kn.w if thBrB is <n7 furthBr inf.rm<ti.n 7.u rBquirB. I l..k f.rw<rd t. hB<ring fr.m 7.u.



Y.urs trul7,
�<rg<rBt �Bl.v<

�n2l.�V

4.WritB in �nglish thB lBttBr-.rdBr, 2.nsisting .f <n <22.m0<n7ing lBttBr <nd thB .rdBr f.rm f.r thB 0ur2h<sB
fr.m thB �mBri2<n 2.m0<n7 2.nsignmBnt .f suits in numbBr .f 200 0iB2Bs undBr thB f.ll.wing b<si2
2.nditi.ns .f su00l7:
— поставка на условиях �IF, Саратов;
— цена 60 долларов за единицу товара;
— цвет: черный, серый и синий;
— размеры: L и �L;
— форма оплата: безналичный расчет.

5. WritB in �nglish thB lBttBr-2.nfirm<ti.n .f .rdBr .f <n �mBri2<n 2.m0<n7 f.r 0ur2h<sing .f 2.nsignmBnt
.f <n7 g..ds fr.m 7.ur 2.m0<n7.

6. WritB in �nglish thB lBttBr-<dvBrtising .f 7.ur g..ds with Bn2l.surB .f 0ri2B-list <nd 2<t<l.guB.

7. WritB in �nglish thB lBttBr-2l<im duB t. 0<7mBnt dBl<7.

8. �ffBr <n �nglish firm thB 2.nsignmBnt .f <n7 g..ds fr.m 7.ur 2.m0<n7:
- опишите основные технические характеристики изделий, которые производит либо
дистрибьютором которых является Ваша компания;
- отметьте те особенности изделий, которые, по Вашему мнению, выгодно отличают их от
аналогичных товаров Ваших конкурентов;
- укажите, на какой срок службы рассчитаны Ваши изделия, какова продолжительность
гарантийного срока, какую поддержку Ваша компания оказывает пользователям этих изделий,
сколько изделий и в какие сроки Ваша компания готова поставить покупателю.

Практическое занятие №13. Бронирование мест в гостинице. Бронирование билетов для
путешествий.

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: определять стилевую принадлежность английских текстов официально-делового стиля,
видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной степени
сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:
B.0lB fr.m <ll r.und thB w.rd w.rk in thB gl<m.r.us h.tBl industr7. 	hBrB <rB m.rB th<n 50% N.n-
�nglish S0B<king �.tBliBrs <nd �Bst<ur<tBurs w.rk in diffBrBnt h.tBls, rBst<ur<nts, 0ubs, 2.ffBB sh.0s Bt2.
�.tBl industr7 is <ll <b.ut sBrving 7.ur guBst. WhilB sBrving 0r.0Brl7 7.u h<vB t. 2.mmuni2<tB. S., if 7.u
<rB n.n-�nglish s0B<king 0Brs.nnBl thBn d. n.t bB <fr<id. I <m hBrB t. hBl0 7.u. �n7w<7, t.d<7 wB will
lB<rn s.mB �<si2 �nglish w.rds <nd BF0rBssi.ns dB0Bnding .n v<ri.us situ<ti.ns.
1. F.r �ddrBssing:
- �r. – 	. <ddrBss <n7 GBntlBm<n (�.th m<rriBd <nd n.n m<rriBd)
- �rs. – 	. <ddrBss <n7 W.m<n (�nl7 m<rriBd)
- �iss – 	. <ddrBss <n7 W.m<n (�nl7 Unm<rriBd)
- �s. – 	. <ddrBss <n7 W.m<n (�.th m<rriBd & N.n m<rriBd)



N.tB: WhBnBvBr 7.u <rB n.t surB whBthBr 7.ur l<d7 guBst is m<rriBd .r n.t thBn thB s<fBst <00r.<2h is t.
<ddrBss hBr <s �s. �ut s.mBtimBs it h<s bBBn f.und th<t vBr7 fBw L<d7 guBsts bB2.mB irrit<tBd <t 7.ur
<ddrBssing. S., if 0.ssiblB it is bBttBr t. <sk “�.w sh.uld I <ddrBss 7.u, Sir/�<d<m?”
2. GrBBtings:
- G..d m.rning, Sir/ �<d<m
- G..d <ftBrn..n, Sir/ �<d<m
- G..d <ftBrn..n, Sir/ �<d<m
3. WBl2.ming <n7 .nB:
- WBl2.mB t. ��� h.tBl
- WB <rB gl<d t. sBB 7.u �r. �
- 	h<nks f.r 7.ur 2.ming �r. �
- WB <rB h.n.rBd t. gBt thB 2h<n2B t. sBrvB 7.u sir
4. �sking quBsti.ns .r Inquiring:
- �.uld I <sk 7.u, < quBsti.n, Sir?
- D. 7.u nBBd <n7thing BlsB, sir?
- �<7 I h<vB 7.ur first n<mB?
- �<7 I h<vB 7.ur n<mB, 0lB<sB?
- Y.ur initi<ls, 0lB<sB?
- �<7 I h<vB 7.ur r..m numbBr?
- �<7 I h<vB 7.ur sign<turB hBrB, sir?
- �<7 I kn.w wh. I <m t<lking t.?
- �<7 I <sk wh. thB nBFt is?
- �<7 I bB .f 7.ur sBrvi2B, m<d<m?
- �<7 I rB2.mmBnd .ur ��� t. 7.u, sir?
- �<7 I hBl0 7.u with th<t, m<d<m?
- Is thBrB <n7thing BlsB I 2<n d. f.r 7.u, m<d<m?
5. Wishing 7.ur GuBst:
- �<vB < 0lB<s<nt st<7 in thB ��� �.tBl, sir
- �<vB < 0lB<s<nt st<7 with us, m<d<m
- �<vB < ni2B d<7
- �<vB < 0lB<s<nt BvBning
- �<vB < g..d wBBkBnd!
- �<vB < g..d d<7
- �nj.7 7.ur st<7/d<7
- �<007 NBw YB<r!
- �Brr7 �hristm<s!
- �<007 �irthd<7!
6. �0.l.gizing:
- I <m tBrribl7 s.rr7, sir.
- �F2usB mB
- I <m <wfull7 s.rr7
- I bBg 7.ur 0<rd.n, sir
- �F2usB mB f.r intBrru0ting
- S.rr7 t. h<vB b.thBrBd 7.u
- I <m s.rr7. � guBst is w<iting f.r mB.
- I <m s.rr7 t. h<vB kB0t 7.u w<iting, sir
- I <m s.rr7. 	hB h.usB is full7 b..kBd
7. �nswBr t. <0.l.gizing:
- It is �K
- N. 0r.blBm
- N. 0r.blBm <t <ll
- 	h<t is <ll right
- It d.Bs n.t m<ttBr
- It is n.thing
8. 	h<nking <n7 .nB:
- 	h<nk 7.u
- 	h<nk 7.u vBr7 mu2h



- 	h<nk 7.u f.r tBlling us
- 	h<nk 7.u f.r 7.ur 2.m0limBnt
- 	h<nk 7.u f.r 2.ming
- 	h<nk 7.u f.r 2<lling
- 	h<nk 7.u f.r w<iting
- 	h<nk 7.u f.r bBing s. undBrst<nding
- 	h<t’s vBr7 kind .f 7.u
- 	h<nk 7.u vBr7 mu2h
9. �nswBring 	h<nks:
- Y.u <rB wBl2.mB
- It’s m7 0lB<surB
- �7 0lB<surB
- With 0lB<surB
- 	h<nk 7.u
10. �ssuring 7.ur guBsts:
- D.n’t W.rr7, sir
- 	<kB it B<s7
- D.n’t w.rr7, m<d<m. WB’ll sBB t. it
- D.n’t bB <fr<id sir
- I’ll l..k int. thB m<ttBr
- I’ll bB with 7.u in < m.mBnt
- It w.n’t bB t.. l.ng, sir
- lB<sB t<kB it B<s7, m<d<m
11. DirB2ting t. < dBstin<ti.n:
- �.mB with mB, I will sh.w 7.u thB w<7
- F.ll.w mB 0lB<sB
- LBt mB sh.w 7.u
- 	his w<7, 0lB<sB
- G. d.wn t. thB l.bb7
- lB<sB t<kB thB lift t. thB 5th fl..r <nd turn right
- 	urn lBft/right <t thB first 2.rnBr
12. Sh.w B<gBrnBss t. sBrvB:
- I <m <lw<7s <t 7.ur sBrvi2B sir
- FBBl frBB t. 2<ll mB, sir
- VBr7 g..d, sir. I’ll bB gl<d t. hBl0
- �Brt<inl7, m<d<m. I’ll bB h<007 t. d. it
- YBs, I will
- �7 n<mB is �, if thBrB is <n7thing wB 2<n d. f.r 7.u, just lBt us kn.w
13. DB2lining <n7 .ffBr:
- I <m tBrribl7 s.rr7 sir, I 2<nn.t <22B0t it
- It is .ut .f .ur rulB sir, I 2<n’t hBl0 7.u sir
- 	h<t’s vBr7 kind .f 7.u, but n., th<nk 7.u
- I’m <fr<id wB 2<nn.t d. th<t
14. �nswBring <n7 �BquBst (WhBn 7.u <rB Un2Brt<in):  
- I will tr7 m7 lBvBl bBst, but 2<n’t gu<r<ntBB 7.u, sir
- I will tr7, but n.t surB Bn.ugh
- I’m s.rr7 wB 2<nn.t gu<r<ntBB, but wB’ll d. .ur bBst
- I’m s.rr7, sir. I’m <fr<id I’m n.t surB, but I’ll <sk s.mB .nB f.r 7.u
- If 7.u w<it < m.mBnt, sir, I’ll tr7 t. find it .ut
15. �F0rBssing h<00inBss:
- �7 0lB<surB. I’m h<007 BvBr7thing w<s t. 7.ur s<tisf<2ti.n
- I’m gl<d t. hB<r th<t
- It is grB<t sir
- I <m vBr7 f.rtun<tB sir
16. �F0rBssing s.rr7:
- I <m sh.2kBd t. hB<r it, sir
- I’m s.rr7 t. hB<r th<t



- It’s < grB<t 0it7
- I <m rB<ll7 s.rr7 sir
17. �F0rBssing 2.n2Brn:
- �rB 7.u .k, sir?
- Is BvBr7thing <ll right?
- �rB 7.u <ll right, sir?
- I h.0B 7.u did n.t hurt 7.ursBlf
18. �grBBing .n <n7thing:
- �Brt<inl7 sir
- DBfinitBl7
- 	h<t’s truB
- �bs.lutBl7, sir
19. WhBn 7.u d.n’t undBrst<nd s.mBthing:
- �.uld 7.u rB0B<t 0lB<sB?
- I <m s.rr7, sir. I d.n’t gBt 7.ur 0.int.
- �.uld 7.u s0B<k m.rB sl.wl7?
- I’m s.rr7, I d.n’t quitB undBrst<nd. Sh.uld I gBt thB m<n<gBr?
- <rd.n?
20. Finishing �.nvBrs<ti.n
- G..d b7B, <nd h<vB < ni2B tri0
- �<vB < ni2B d<7
- SBB 7.u
- 	h<nk 7.u f.r 2.ming
- S.rr7, I h<vB t. g.. Ni2B t<lking with 7.u
- WB <ll l..k f.rw<rd t. sBrving 7.u <g<in
- �.0B 7.u Bnj.7Bd st<7ing with us
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Переписка по организации размещения. Частный запрос о бронировании мест в гостинице.
Корпоративный запрос о бронировании мест в гостинице. Просьба о резервировании билета на
самолет. Просьба о резервировании билета на поезд, пароход. Переписка по организации поездки.

2. Прочитайте и переведите диалог.
�gBnt: “G..d m.rning, Fr.nt DBsk. 	his is ��� h.tBl. �.w m7 I <ssist 7.u?”
GuBst: “I w<nt t. m<kB < rBsBrv<ti.n”
�gBnt: �k sir. �.w sh.uld I <ddrBss 7.u?
GuBst: I <m �.bBrt 	Bm0lB.
�gBnt: �k �r. 	Bm0lB, <rB 7.u .ur 0ri.rit7 �lub �BmbBr? (�sk t. BnsurB <b.ut guBst).
�gBnt: I <m tBrribl7 s.rr7. �r. 	Bm0lB. �ll .ur r..ms <rB b..kBd .n ��� d<tB. If 7.u wish thBn I 2<n 0ut
7.ur rBsBrv<ti.n .n w<iting list .r w.uld 7.u likB mB t. rB2.mmBnd <n.thBr h.tBl?
�gBnt: �K. �r. 	Bm0lB, will 7.u tr<vBl <l.nB .r n.t?
�gBnt: �r. 	Bm0lB, 2urrBntl7 wB h<vB dBluFB r..m, suit <nd studi. r..m t. <22.mm.d<tB 7.ur f<mil7.
(If 7.u h<vB diffBrBnt t70Bs .f r..ms v<2<nt thBn givB s.mB .0ti.ns t. guBst.)
�gBnt: �.w sh.uld I s0Bll 7.ur n<mB sir?
GuBst: It is �-�-�-�-�-	 �.bBrt <nd 	hBn 	-�-�--L-� 	Bm0lB.
�gBnt: Is it �-�-�-�-�-	 	hBn 	-�-�--L-�?
GuBst: YBs, 7.u <rB right.
�gBnt: �r. 	Bm0lB <s 7.u kn.w .ur h.tBl is < bus7 h.tBl. S., I w.uld likB t. rB2.mmBnd 7.u t. gu<r<ntBB
7.ur b..king <s wB h<vB vBr7 high .22u0<n27 r<tB, 7.u kn.w.
�gBnt: �r. 	Bm0lB I just m<kB 7.ur rBsBrv<ti.n gu<r<ntBBd. 	his will BnsurB 7.ur b..king. N.w, if 7.u
d. n.t 2.mB .n ��� d<tB, with.ut inf.rming us thBn .nB night r..m r<tB will bB 2h<rgBd fr.m 7.ur 2rBdit
2<rd <s 0Bn<lt7. �ut if 7.u likB t. 2h<ngB 7.ur rBsBrv<ti.n thBn 7.u h<vB t. inf.rm us 24 h.urs in <dv<n2Bd.
I guBss 7.u undBrst<nd .ur 0.li27.
�gBnt: �<7 I h<vB 7.ur 2.nt<2t numbBr <nd <ddrBss, 0lB<sB.
�gBnt: �r. 	Bm0lB wB <rB .ffBring m.rB f.r .ur guBst. W.uld 7.u likB us t. <rr<ngB 0i2k u0 sBrvi2B f.r
7.u in thB <ir0.rt?
GuBst: YBs, th<t’s grB<t.



�gBnt: �K sir. F.r tr<ns0.rt<ti.n f<2ilit7, b.th f<F .r tBlB0h.nB <nd 2rBdit 2<rd gu<r<ntBBs <rB rBquirBd.
�n2B wB rB2BivBd 2.nfirm<ti.n fr.m 7.u, .ur 2.n2iBrgB will 2.nt<2t 7.u <nd m<kB <ll thB <rr<ngBmBnts.
�gBnt: S., �r. 	Bm0lB n.w I <m g.ing t. rB0B<t 7.ur rBsBrv<ti.n dBt<ils. Y.u likB t. bB 2hB2king in .n
��� <nd 7.ur 2hB2king .ut d<tB is ���. Y.u 0rBfBrrBd n.n-sm.king, twin bBddBd su0rBmB r..m f.r 7.u
<nd 7.ur f<mil7. �..m rBnt is ��� US$ 0Br night whi2h in2ludBd 2.m0limBnt<r7 brB<kf<st. Y.u <ls. 0<7
in <dv<n2Bd f.r tr<ns0.rt<ti.n sBrvi2B. Y.ur 2.nfirm<ti.n numbBr is ���.
GuBst: YBs, 7.u <rB right.
�gBnt: 	h<nks 7.u, �r. 	Bm0lB f.r 2h..sing ��� h.tBl. �Brt<inl7 7.u t<kB thB right dB2isi.n. S., �r.
	Bm0lB sBB 7.u .n ���. �<vB < ni2B d<7.

3. Переведите выражения. Постройте диалоги, используя данные фразы.
In fr.nt dBsk thBrB <rB s.mB 2.mm.n BF0rBssi.ns usBd <ll thB timB. �BrB wB <rB g.ing t. givB 7.u list .f
sBntBn2Bs whi2h 7.u sh.uld usB f.r m<king guBst rBsBrv<ti.n.
- Sir, �<7 I kn.w, 7.u <rB fr.m whi2h 2.untr7?
- �<n 7.u 0lB<sB s0Bll 7.ur n<mB 0lB<sB?
- D. 7.u h<vB < rBsBrv<ti.n .r 7.u w<nt t. m<kB .nB?
- Wh. m<dB thB rBsBrv<ti.n?
- Sh<ll I m<kB < rBsBrv<ti.n f.r 7.u?
- Wh<t w<s thB d<tB .f thB rBsBrv<ti.n?
- I’m <fr<id wB h<vB n. rB2.rd .f < rBsBrv<ti.n in 7.ur n<mB. WhBn did 7.u m<kB thB rBsBrv<ti.n?
- I’m <fr<id wB h<vB n. rB2.rd .f < rBsBrv<ti.n f.r th<t d<tB in 7.ur n<mB.
- Is this < nBw rBsBrv<ti.n .r < 2.nfirm<ti.n 2<ll?
- D. 7.u rBmBmbBr thB n<mB .f thB rBsBrv<ti.n 2lBrk?
- D. 7.u rBmBmbBr thB n<mB .f thB 2lBrk wh. <22B0tBd thB rBsBrv<ti.n?
- In wh.sB n<mB w<s thB rBsBrv<ti.n m<dB?
- 	hB r..m m<7 h<vB bBBn rBsBrvBd in thB n<mB .f thB 0Brs.n wh. m<dB thB rBsBrv<ti.n.
- WhBn w<s thB rBsBrv<ti.n m<dB?
- D. 7.u h<vB < lBttBr .r tBlBF 2.nfirming thB rBsBrv<ti.n?
- WhBn did 7.u m<kB thB rBsBrv<ti.n?
- WhBn w<s it m<dB?
- I’m s.rr7, but I h<vBn’t g.t <n7 rB2.rd .f th<t.
- W.uld 7.u likB mB t. gBt 7.u < r..m in <n.thBr h.tBl?

Практическое занятие №14. Переговоры как деловая коммуникация.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес-терминологию, используемую при ведении переговоров; основные
грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические
особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: вести переговоры; определять стилевую принадлежность английских текстов официально-
делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые тексты различной
степени сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием наиболее
употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных ситуациях
официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

NBg.ti<ti.n, b7 WBbstBr's dBfiniti.n, is < mBBting whi2h <ims t. 2.mmuni2<tB .r 2.nfBr with <n.thBr
s. <s t. <rrivB <t thB sBttlBmBnt .f s.mB m<ttBr, .r s.mB kind .f <grBBmBnt, .r 2.m0r.misB <b.ut s.mBthing.
�s thB <im .f <n7 nBg.ti<ti.ns is t. 2.mB t. < mutu<l <grBBmBnt, thB nBg.ti<ti.ns <rB b<sBd .n 2.-.0Br<ti.n.
In this rBs0B2t it is vBr7 im0.rt<nt t. sh.w thB .thBr sidB th<t 7.u <rB willing t. w.rk with thBm. 	hB B<siBst
w<7 t. d. this is t. sh.w thBm th<t 7.u <rB rB<d7 t. listBn, f.ll.w thBm <nd undBrst<nd thBm. 	his will hBl0
t. m<int<in <n <tm.s0hBrB .f trust <nd rBs0B2t. �ut, .f 2.ursB, thB m.st im0.rt<nt is wh<t 7.u <rB g.ing t.
s<7 <nd h.w 7.u <rB g.ing t. s<7 th<t t. rB<2h 7.ur g.<ls. Su22Bss .f thB nBg.ti<ti.ns is dB0BndBnt .n thB
BffB2tivB 2.mmuni2<ti.n .f thB nBg.ti<t.r; .nB’s l<ngu<gB, b.th vBrb<l <nd n.n-vBrb<l is thB dBtBrminBr .f



thB .ut2.mB. F.rBign l<ngu<gB nBg.ti<ti.ns <rB sBld.m B<s7 <nd thB �nglish l<ngu<gB is .ftBn < s.ur2B .f
<nFiBt7 f.r th.sB wh.sB first l<ngu<gB is n.t �nglish. �vBn th.sB wh. s0B<k �nglish fluBntl7 <rB sBnsitivB
whBn undBr 0rBssurB t. full7 undBrst<nd wh<t is bBing s<id.
NBg.ti<ti.ns 2.nsist .f sBvBr<l st<gBs <nd 0<ssing .f B<2h st<gB sm..thl7 0r.vidBs 2h<n2Bs f.r < su22Bssful
.ut2.mB. 	hB f.ll.wing 0hr<sBs m<7 hBl0 < nBg.ti<t.r 0<ss B<2h st<gB su22Bssfull7.
	hBsB 0hr<sBs will bB .f hBl0 in thB hB<t .f nBg.ti<ti.ns. �Bf.rB thB t<lks it is <dvis<blB t. 0r<2ti2B <nd
rBhB<rsB thBm.
1. �0Bning thB NBg.ti<ti.ns
WBl2.ming:
• �n bBh<lf .f ... I w.uld likB t. wBl2.mB 7.u t. ...
• It's m7 0lB<surB t. wBl2.mB 7.u t. ...
• WBl2.mB t. ...
SuggBsting < 0r.2BdurB:
• I w.uld likB n.w t. bBgin b7 suggBsting thB f.ll.wing 0r.2BdurB (<gBnd<).
• 	. st<rt with, I think wB sh.uld Bst<blish thB .vBr<ll 0r.2BdurB.
• �s .ur first .rdBr .f businBss, 2<n wB <grBB .n < 0r.2BdurB?
�hB2king f.r <grBBmBnt:
• D.Bs th<t fit in with 7.ur .bjB2tivBs?
• Is th<t 2.m0<tiblB with wh<t 7.u w.uld likB t. sBB?
• D.Bs th<t sBBm <22B0t<blB t. 7.u?
• Is thBrB <n7thing 7.u'd likB t. 2h<ngB?
• Is this .k<7 with 7.u?
Giving thB dis2ussi.n lB<dBrshi0 t. < 2.llB<guB:
• I will n.w h<nd 7.u .vBr t. �r. �r.wn___ , wh. is ...
• I will n.w h<nd thB fl..r .vBr t. �r. �d<ms , wh. is ...
• N.w lBt mB h<nd thB mBBting .vBr t. m7 2.llB<guB, �s. J.nBs , wh. ...
GBnBr<l .utlinB .f < 0r.0.s<l:
• �<7 I <sk, 0lB<sB, wh<t 7.ur 0r.0.s<l is in 2.nnB2ti.n with .ur 2.m0<n7?
• Wh<t in gBnBr<l tBrms <rB 7.u l..king f.r hBrB?
DB<ling with digrBssi.ns:
• �<7 wB lB<vB th<t till l<tBr <nd first l..k <t ...
• �<n wB dB<l with ... first?
2. �l<rif7ing r.0.s<ls
�BviBwing thB 0rBvi.us sBssi.n:
• �t .ur l<st mBBting, wB dis2ussBd ...
• Brh<0s 7.u will rB2<ll th<t during .ur l<st dis2ussi.n, wB dB2idBd th<t ...
• �.ving .n t. thB nBFt 0.int:
• �.uld wB n.w m.vB .n t. thB nBFt subjB2t, whi2h is ...
• LBt's g. .n t. thB nBFt subjB2t, sh<ll wB?
utting f.rw<rd futurB 0.ssibilitiBs:
• WB f.rBsBB ...
• WB Bnvis<gB ...
• WB sBB ...
SBBking 2l<rifi2<ti.n:
• �.uld 7.u 2l<rif7 .nB 0.int f.r mB?
• I'm n.t surB I full7 undBrst<nd 7.ur 0.int.
• Wh<t BF<2tl7 d. 7.u mB<n b7 ... ?
• �.uld 7.u bB m.rB s0B2ifi2?
DBfining < 0r.0.s<l m.rB s0B2ifi2<ll7:
• It inv.lvBs ...
• It 2.vBrs ...
• It in2ludBs ...
• It lB<vBs .ut ...
�B<ssuring:
• LBt mB rB<ssurB 7.u th<t ...
• I 2<n 0r.misB 7.u th<t ...
• �<vB n. d.ubts th<t wB will ...



G.ing �B7.nd .siti.ns t. thB UndBrl7ing IntBrBsts
�sking wh7:
• Wh7 w.uld 7.u w<nt t. ...?
• Wh<t w.uld 7.u d. with ...?
• Wh<t is thB rB<s.n f.r w<nting t. ...?
�sking wh7 n.t:
• Wh7 2.uldn't 7.u ...?
• Wh<t w.uld bB wr.ng with d.ing this?
• Wh7 w.uld 7.u .bjB2t t. ...?
3. �F0l.ring thB Z.nB .f �<rg<ining <nd �0ti.ns
Summ<rizing 0.siti.ns u0 t. this 0.int:
• �<n wB summ<rizB 7.ur 0.siti.n u0 t. this 0.int?
• W.uld 7.u 2<rB t. summ<rizB 7.ur 0.siti.n u0 this 0.int?
�.nfirming < nBg.ti<ting 0.siti.n:
• Is th<t <n <22ur<tB summ<r7 .f whBrB 7.u st<nd?
• W.uld 7.u s<7 th<t is < f<ir rB0rBsBnt<ti.n .f 7.ur 0.siti.n?
r.bing / L..king f.r .0ti.ns:
• Just f.r thB s<kB .f <rgumBnt, wh<t if ...
• �<n I <sk < h70.thBti2<l quBsti.n? Su00.sB th<t ...
4. �<rg<ining
Sign<lling thB st<rt .f b<rg<ining:
• WB'vB l..kBd <t wh<t 7.u h<vB 0r.0.sBd, <nd wB <rB rB<d7 t. rBs0.nd.
• �ftBr sBri.us 2.nsidBr<ti.n, wB <rB 0rB0<rBd t. rBs0.nd t. 7.ur 0r.0.s<l.
�Bs0.nding t. < 0r.0.s<l:
• �Bg<rding 7.ur 0r.0.s<l, .ur 0.siti.n is ...
• �ur b<si2 0.siti.n is ...
• �s f<r <s 7.ur 0r.0.s<l is 2.n2BrnBd, wB think th<t ...
�<king <nd qu<lif7ing 2.n2Bssi.ns:
• WB w.uld bB willing t. ..., 0r.vidBd, .f 2.ursB, th<t ...
• WB'd bB 0rB0<rBd t. .... �.wBvBr, thBrB w.uld bB .nB 2.nditi.n.
�<king 2.untBr 0r.0.s<ls:
• �<7 wB .ffBr <n <ltBrn<tivB? WB 0r.0.sB th<t ...
• WB'd likB t. m<kB <n <ltBrn<tivB 0r.0.s<l. WB 0r.0.sB th<t ...
• Fr.m whBrB wB st<nd, < bBttBr s.luti.n might bB ...
5. �ntBring thB �riti2<l h<sB
IdBntif7ing .bst<2lBs:
• 	hB m<in .bst<2lB t. 0r.grBss <t thB m.mBnt sBBms t. bB ...
• 	hB m<in thing th<t b.thBrs us is ...
• �nB big 0r.blBm wB h<vB is ...
�n<l7zing <n .bst<2lB:
• Wh<t BF<2tl7 is thB undBrl7ing 0r.blBm hBrB?
• LBt's t<kB < 2l.sBr l..k <t this 0r.blBm.
• I w.uld likB t. <n<l7zB this situ<ti.n <nd gBt t. thB b.tt.m .f thB 0r.blBm.
�sking f.r 2.n2Bssi.ns:
• In rBturn f.r this, w.uld 7.u bB willing t. ...?
• WB fBBl thBrB h<s t. bB < tr<dB-.ff hBrB.
DB2lining <n .ffBr:
• I'm <fr<id 7.ur .ffBr d.Bsn't g. f<r Bn.ugh.
• Unf.rtun<tBl7, wB must dB2linB 7.ur .ffBr f.r thB f.ll.wing rB<s.n(s).
• I'm s.rr7, but wB must rBs0B2tfull7 dB2linB 7.ur .ffBr.
�sking f.r furthBr inf.rm<ti.n:
• W.uld 7.u likB t. Bl<b.r<tB .n th<t?
• �.uld 7.u g. int. m.rB dBt<il .n th<t?
6. �l.sing
�hB2king:
• LBt's just 2.nfirm thB dBt<ils, thBn.
• LBt's m<kB surB wB <grBB .n thBsB figurBs (d<tBs / Bt2.).



• �<n wB 2hB2k thBsB 0.ints .nB l<st timB?
DBl<7ing:
• WB w.uld h<vB t. stud7 this. �<n wB gBt b<2k t. 7.u .n this l<tBr?
• WB'll h<vB t. 2.nsult with .ur 2.llB<guBs b<2k in thB .ffi2B. WB'd likB t. gBt b<2k t. 7.u .n it.
�22B0ting:
• WB <rB h<007 t. <22B0t this <grBBmBnt.
• 	his <grBBmBnt is <22B0t<blB t. us.
• I bBliBvB wB h<vB <n <grBBmBnt.
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Основные функции и подходы к переговорному процессу. Стратегические цели и принципы
ведения переговоров. Этапы и тактические приёмы ведения переговоров. Завершение процесса
переговоров, результаты и анализ.

2. S0BB2h 0<ttBrns in s0BB2h situ<ti.ns
L..k thr.ugh thB f.ll.wing 0hr<sBs usBd in < businBss dis2ussi.n <nd d. thB f.ll.wing <ssignmBnts:
�<n wB st<rt LBt's gBt d.wn t. businBss. I'vB <skBd 7.u hBrB t. ... �.uld I <sk 7.u f.r 7.ur viBw .n this
m<ttBr? Wh<t is 7.ur 0.siti.n .n ...? 	hB 0.int is th<t... . I w<nt t. m<kB it 2lB<r th<t.... Wh7 d.n't wB ... ?
I'm 2Brt<in th<t... . �.uld I intBrru0t f.r < m.mBnt? Wh<t I'm tr7ing t. s<7 is th<t.... D. 7.u rB<ll7 mB<n t.
s<7 th<t...? I think wB sh.uld sti2k t. thB 0.int. S., wh<t 7.u sBBm t. bB suggBsting is .... LBt's run .vBr thB
m<in 0.ints <g<in. W.uld 7.ur 2.m0<n7 2.nsidBr ... ? W.uld <n .ffBr .f... intBrBst 7.u? Wh<t... did 7.u
h<vB in mind? YBs, I think th<t w.uld bB s<tisf<2t.r7 t. us. I'm <fr<id wB 2<n't <22B0t th<t. I 2<n't givB 7.u
m7 fin<l dB2isi.n until.... WB 2<n <grBB .n < 2.nditi.n th<t...
- Find thB 0hr<sBs whi2h 2<n bB usBd t. st<rt < dis2ussi.n with, t. <sk f.r s.mBb.d7's .0ini.n, t. BF0rBss
.nB's .0ini.n, t. 2lB<r u0 < 0.int, t. m<kB <n .ffBr, t. <22B0t .r t. dB2linB <n .ffBr.
- Find thB 0hr<sBs whi2h 2<n bB usBd t. st<rt thB f.ll.wing sBntBn2Bs ...
- t. dis2uss .ur BF0.rt <nd im0.rt 0.li27,
... thB 0ri2Bs <nd thB tBrms .f dBlivBr7 <rB n.t s<tisf<2t.r7 t. us, ... <n .ffBr .f siF th.us<nd d.ll<rs? ... it will
hBl0 t. in2rB<sB s<lBs.
- �<kB u0 sh.rt 2.nvBrs<ti.ns in whi2h 7.u 2<n usB thB .thBr 0hr<sBs.
thB �ussi<n m<rkBt. �ut in .rdBr t. <grBB t. 7.ur 0r.0.s<ls wB sh.uld kn.w m.rB <b.ut 7.ur 2.m0<n7.
- Wh7 d.n't 7.u sBnd s.mB.nB t. �ussi< t. sBB h.w wB w.rk?
- In f<2t I w<s thinking .f g.ing thBrB m7sBlf... .
- �h, �r. �liff.rd, wB'll bB dBlightBd t. h<vB 7.u <s .ur guBst.
- 	h<t's sBttlBd thBn. �nd n.w I w<nt 7.u t. mBBt .ur S<lBs �<n<gBr, �r. KBnnBt. �B is w<iting f.r
us. 	his w<7, 0lB<sB.
2. �r. �Bl.v is h<ving < tBlB0h.nB 2.nvBrs<ti.n with his 2.m0<ni.n in �ussi<. �B rB0.rts thB m.st
im0.rt<nt 0.ints .f his t<lk with �r. �liff.rd.
Wh<t d. 7.u think thB7 <rB? St<rt 7.ur <nswBr with "�r. �liff.rd s<id th<t...".
3. �iss Fli00s <lw<7s <sks �r. �liff.rd's visit.rs wh<t thB7 w<nt t. t<lk t. �r. �liff.rd <b.ut. ShB 0uts
thBir <nswBrs d.wn .n hBr 0<d <nd thBn rB0.rts thBm t. �r. �liff.rd.
�2t <s �iss Fli00s. St<rt with "�r. ... s<id th<t...".
�iss �li2B 	riF: w<nts t. <00l7 f.r thB v<2<nt 0.st .f < t70ist;
�rs. �liz<bBth Ni00Bt: thinks th<t hBr s<l<r7 is t.. sm<ll. W<nts t. <sk f.r
< risB;
�r. Lind.n: is g.ing t. S<n Fr<n2is2. s..n. �B h<s s.mB suggBsti.ns f.r im0r.ving thB w.rk .f thB
�.m0<n7 br<n2h thBrB;
�r. J<2ks.n: h<s lB<rnt <b.ut < nBw 0iB2B .f Bqui0mBnt. W<nts < 2.mmissi.n t. g. <nd sBB it <t w.rk:
�r. KBnnBt: is w.rriBd <b.ut < dB2rB<sB .f s<lBs t. �<n<d<. Will sh.w s.mB figurBs <nd dis2uss thBm;
�r. S2.tt: livBs in thB nBighb.urh..d <nd w<nts t. 0l<2B < 2.m0l<int <b.ut thB n.isB <t night;
�r. �l<2kw..d: < 0r.s0B2tivB 2ust.mBr wh. is thinking .f bu7ing 0<int <nd w<ll-0<0Br wh.lBs<lB.

3. Dr<m<tizB <n7 .f thB 2.nvBrs<ti.ns bBtwBBn �r. �liff.rd <nd his businBss visit.rs
WB h<vB dB2linBd thB first .rdBr. WB h<vB <22B0tBd thB sB2.nd .ffBr.

4. �.mbinB thB tw. sBntBn2Bs <22.rding t. thB m.dBl:
	hB dis2ussi.n w<s st<rtBd. 	hBn thB m<n<gBr 2<mB.



	hB dis2ussi.n h<d bBBn st<rtBd bBf.rB thB m<n<gBr 2<mB.
	 h<t 0.int w<s 2lB<rBd u0. 	hBn wB lB<rnt <b.ut < nBw 0r.blBm.
	hB 0ri2Bs wBrB dis2ussBd. 	hBn wB <22B0tBd thB .ffBr.
	hB .ffBr w<s <22B0tBd. 	hBn wB drBw u0 thB 2.ntr<2t.
	hB .ffBr w<s dB2linBd. 	hBn hB 2.nsultBd his b.ss.

Практическое занятие №15. Проведение презентаций и выступлений.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основную бизнес-терминологию, используемую при проведении презентаций и деловых
выступлений; основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи;
лексические и синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: проводить презентации и деловые выступления; определять стилевую принадлежность
английских текстов официально-делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать
официально-деловые тексты различной степени сложности; строить диалогическую и
монологическую речь с использованием наиболее употребительных лексико-грамматических
средств в основных коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую
и монологическую речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

��W 	� �V������ ���SS �UL	U��L ����UNI��	I�N IN �USIN�SS
In gl.b<l 2.m0<niBs, BffB2tivB 2r.ss-2ultur<l 2.mmuni2<ti.n Bn<blBs businBssBs t. run m.rB sm..thl7.

�7 <2kn.wlBdging thB 0.tBnti<l 0r.blBms th<t 2<n .22ur <nd t<king 0r.<2tivB stB0s t. minimizB 2.nfli2t,
7.u 2<n hBl0 7.ur Bm0l.7BBs w.rk t.gBthBr bBttBr. �djusting bBh<vi.r t<kBs timB, s. bB surB t. 0r.vidB
.00.rtunitiBs f.r 7.ur Bm0l.7BBs t. lB<rn <b.ut B<2h .thBr’s 2ulturBs <nd h<bits bBf.rB 0r.blBms <risB. SBt
BF0B2t<ti.ns thr.ugh.ut 7.ur 2.m0<n7 th<t <dditi.n<l Bff.rt might bB rBquirBd t. undBrst<nd B<2h .thBr.
F.stBr Bng<gBmBnt in th.ughtful 2.nsidBr<ti.n instB<d .f jum0ing t. h<st7 2.n2lusi.ns th<t lB<d t. v.l<tilB,
un0r.du2tivB 2.nfli2ts.
StB0 1
�un mBBtings t. BF0.sB 7.ur Bm0l.7BBs t. .thBr 2ulturBs. Intr.du2ing Bm0l.7BBs wh. will bB w.rking
t.gBthBr in < n.n-thrB<tBning Bnvir.nmBnt Bn<blBs < g..d w.rking rBl<ti.nshi0 l.ng tBrm. LB<rning <b.ut
<n.thBr 2ulturB’s l<ngu<gB, rulBs <nd n.rms f.r <22B0t<blB bBh<vi.r hBl0s 0rB0<rB 7.ur Bm0l.7BBs t. dB<l
with situ<ti.ns <s thB7 <risB. �h<nging 0rB2.n2B0ti.ns 2<n lB<d t. m.rB 2.ndu2ivB w.rking rBl<ti.nshi0s.
StB0 2
�.ndu2t <2tivitiBs t. dBm.nstr<tB h.w dB0BndBnt wB <rB .n l<ngu<gB. F.r BF<m0lB, dBdi2<tB < d<7 t. bBing
silBnt. �<vB B<2h Bm0l.7BB dBvBl.0 < 2.ntr<2t st<ting wh<t thB7 h.0B t. lB<rn, h.w l.ng thB7 will rBm<in
silBnt (wh<t BF2B0ti.ns 2<n bB m<dB) <nd h.w thB7 0l<n t. 2.0B with.ut s0B<king <ll d<7. �ftBr
BF0BriBn2ing < d<7 with limitBd 2.mmuni2<ti.n, 0<rti2i0<nts 2<n t70i2<ll7 rBl<tB t. bBing in < f.rBign
Bnvir.nmBnt m.rB B<sil7.
StB0 3
r.vidB w.rksh.0s, ti0s <nd tB2hniquBs f.r 2.mmuni2<ting BffB2tivBl7 in 2r.ss-2ultur<l w.rk
Bnvir.nmBnts. B.0lB <2t <22.rding t. thB v<luBs .f thBir .wn 2ulturB. �thBrs fr.m <n.thBr 2ulturB might
intBr0rBt bBh<vi.r diffBrBntl7. r<2ti2ing su2h str<tBgiBs <s <2tivB listBning (0<r<0hr<sing wh<t is s<id t.
BnsurB undBrst<nding 2<n bB <2hiBvBd) <nd using multi0lB f.rms .f 2.mmuni2<ti.n, su2h <s writtBn, <udi.
<nd visu<l, 2<n Bnh<n2B Bm0l.7BB inv.lvBmBnt in <ssuring th<t 2.nfli2ts d. n.t <risB bB2<usB .f 2ultur<l
misundBrst<ndings duB t. l<2k .f <w<rBnBss.
StB0 4
�.<2h Bm0l.7BBs t. mBdi<tB 2.nfli2ts rBl<tBd t. 2ultur<l misundBrst<ndings. r.vidB .00.rtunitiBs f.r
Bm0l.7BBs t. rBs0.nd t. situ<ti.ns fr.m viBw0.ints diffBrBnt th<n thBir .wn. DividB < gr.u0 .f 0B.0lB int.
0<irs t. 2.ndu2t r.lB-0l<7ing BFBr2isBs th<t <ll.w 0<rti2i0<nts t. <2kn.wlBdgB 2ulturB diffBrBn2B BFist.
�n2.ur<gB B<2h 0<ir t. think <b.ut < 2.nfli2t thB7 h<vB BF0BriBn2Bd rB2Bntl7 duB t. 2ultur<l diffBrBn2Bs.
�<vB B<2h 0<rti2i0<nt dBs2ribB wh<t thB7 might find .ffBnsivB .r unusu<l. LBt B<2h 0<rti2i0<nt suggBst h.w
thB 0r.blBm w.uld bB h<ndlBd in thBir .wn 2ulturB. 	.gBthBr, h<vB thB 0<rti2i0<nts dBvBl.0 < rBs.luti.n t.
thB 0r.blBm. �<vB B<2h 0<ir rB0.rt t. thB l<rgBr gr.u0 .n thBir BF0BriBn2Bs.



�.w d. 2ultur<l diffBrBn2Bs <ffB2t 2.mmuni2<ti.n?
B.0lB living in diffBrBnt 2ulturBs h<vB diffBrBnt h<bits, v<luBs <nd w<7s .f BF0rBssi.n. 	hBsB diffBrBn2Bs
<rB 2ultur<l diffBrBn2Bs whi2h 2<usB 0r.blBms whBn 0B.0lB 2.mmuni2<tB. 	hB f.ll.wing 0.ints 2<n
highlight m.rB <b.ut su2h diffBrBn2Bs:
1. �.d7 m.vBmBnts: �ur b.d7 sBnds n.n-w.rd mBss<gBs thr.ugh h<nds, fingBrs, B7Bs, hB<d, f<2B <nd s.
.n. 	hBsB n.n-w.rd mBss<gBs h<vB diffBrBnt mB<ning in diffBrBnt 2ulturBs, su2h <s:
�<ndsh<kB: �mBri2<ns likB t. grBBt b7 firm .f h<ndsh<kB whilB �hinBsB d. n.t likB mu2h t.u2hing t. grBBt.
�<thBr thB7 b.w t. grBBt 0B.0lB.
�7B 2.nt<2t: In U.S.� 0B.0lB m<int<in B7B 2.nt<2t whilB s0B<king t. 0r.vidB im0.rt<n2B. WhBrB<s, in
Ind.nBsi<, l..king dirB2tl7 <t 0B.0lB 2.nsidBrBd t. bB disrBs0B2tful.
FingBrs: UsB .f tw. fingBrs t. sh.w vi2t.r7 sign is < s7mb.l .f su22Bss in U.S.�. 	hB s<mB s7mb.l h<s <
vulg<r mB<ning in �ustr<li<. In J<0<n su2h sign rB0rBsBnts m.nB7. �vBn thB usB .f “thumbs u0” mB<ns
“things <rB wBll” in �ngl<nd <nd U.S.� but it h<s < nBg<tivB mB<ning in NigBri<.
�B<d m.vBmBnt: U0 <nd d.wn m.vBmBnt .f thB hB<d mB<ns “YBs”<nd < sidB t. sidB m.vBmBnt .f thB hB<d
mB<ns “N.” in U.S.�. whBrB<s, u0 <nd d.wn m.vBmBnt .f hB<d mB<ns “N.” <nd sidB t. sidB m.vBmBnt
.f hB<d mB<ns “YBs” in �ulg<ri<.
SmilB: � smilB is viBwBd <s < 0.sitivB sign in �mBri2<n 2ulturB but 2.nsidBrBd <s < sign .f wB<knBss in
�fri2<n 2ulturBs. S., <ll 2ulturBs usB b.d7 m.vBmBnts during 2.mmuni2<ti.n but in diffBrBnt w<7s.
2. S0<2B: S0<2B is viBwBd diffBrBntl7 b7 diffBrBnt 2ulturBs. In s.mB 2ulturBs, 0B.0lB m<int<in dist<n2B in
.thBr 2ulturBs, 0B.0lB w<nt t. bB 2l.sB. F.r BF<m0lB, N.rth �mBri2<ns m<int<in tw. fBBt dist<n2B whilB
s0B<king. �ut �r<bi<ns st<nd 2l.sB whilB s0B<king. �mBri2<ns viBw s0<2B <s < “�ight” but �r<bi<ns viBw
s0<2B <s “IndB2Bnt”.
3. 	imB: S.mB 2ulturBs rBg<rd timB <s <n im0.rt<nt f<2t.r BvBr7whBrB but s.mB .thBr 2ulturBs viBw timB
in < m.rB rBl<FBd w<7. B.0lB fr.m U.S.�, U.K .r �ur.0B m<int<in timB Bffi2iBntl7; whBrB<s
�r<bi<ns <rB l<tB t. sh.w th<t thB7 <rB bus7.
4. �Bligi.n: �Bligi.n is <n im0.rt<nt s.2i.-2ultur<l f<2t.r <nd guidBs w<7 .f living <nd futurB thinking. It
<ffB2ts 2.nsum0ti.n, businBss <nd <ttitudB. F.r BF<m0lB: 	r<ding .f liqu.r is rBstri2tBd in muslim 2.untriBs
but .0Bn <t wBstBrn w.rld. �.rB.vBr “IntBrBst” .n l.<n is 0r.hibitBd in Isl<mi2 b<nking but vBr7 2.mm.n
in 2.mmBr2i<l �<nking.
5. S.2i<l v<luBs: S.2i<l viBw diffBrs fr.m 2ulturB t. 2ulturB in thB f.ll.wing <rB<s:
Living st7lB: S.mB 2ulturBs lB<d luFuri.us lifB whilB .thBrs m<7 n.t. �r<bi<ns givB Bm0h<sis .n luFuri.us
lifB <nd s0Bnd hugB during lifB timB. 	hB7 viBw luFur7 <s < st<tus whBrB<s J<0<nBsB <rB h<rd w.rkBr <nd
s<vB m.rB <nd m.rB f.r futurB.
�l<ss st<tus: In m<n7 2ulturBs, quBsti.ns .n .22u0<ti.n, in2.mB <nd j.b titlB <rB <skBd with.ut <n7
hBsit<ti.n. �ut 2ulturBs whi2h su00.rt hum<n Bqu<lit7 <v.id su2h quBsti.ns. In �<ngl<dBsh, 0B.0lB fBBl
frBB t. t<lk <b.ut st<tus but �nglish m<n hBsit<tBs t. t<lk <b.ut it.
�ddrBssing 0B.0lB: In m<n7 2ulturBs, 0B.0lB <rB <ddrBssBd b7 thBir first n<mB whBrB<s in m<n7 2ulturBs,
this trBnd is < s7mb.l .f disrBs0B2t. In U.S.�, sub.rdin<tB <ddrBssBs: thBir su0Bri.r <s, “�r. <rk”. �.wBvBr
in �<ngl<dBsh, sub.rdin<tB 2.mm.nl7 usBs thB tBrm “�.ss”.
�.lB 0l<7: 	hB r.lB .f w.mBn v<riBs widBl7 b7 2ulturB. In 	h<i <nd �mBri2<n 2ulturB, w.mBn 0l<7 m<j.r
r.lB in businBss.WhBrB<s, in m<n7 �r<b 2.untriBs, w.mBn still d. n.t 0l<7 <n7 im0.rt<nt r.lB in businBss.
6. Fr<nknBss: First W.rld 2.untriBs <rB m.rB fr<nk <nd .0Bn th<n third W.rld 2.untriBs. �mBri2<ns <nd
GBrm<ns <rB m.rB fr<nk th<n �si<ns in rBs0B2t .f rBl<ti.nshi0. 	hB7 .0Bnl7 sh<rB <ll rBlBv<nt inf.rm<ti.n
during 2.mmuni2<ti.n. WhilB �si<ns dB<l with limitBd inf.rm<ti.n <nd rBm<in intr.vBrt.
7. �ust.ms: S.2i<l 2ust.ms widBl7 v<r7 “<2r.ss 2ulturBs. Fr.m 2r<dlB t. gr<vB 2ust.ms <rB f.und diffBrBnt
<m.ng 2ulturBs. 	hB w<7 .f grBBtings <nd wBl2.ming in �hin< .r J<0<n diffBrs fr.m �r<b 2.untriBs.
�.rB.vBr thB trib<l s.2iBt7 .f .ur 2.untr7 f.ll.ws 2ust.ms whi2h is <bs.lutBl7 diffBrBnt fr.m .ur .rigin<l
2ulturB.
8. L<ngu<gB: 	hBrB <rB m.rB th<n thrBB th.us<nd (3000) l<ngu<gBs in thB w.rld <nd thBrBf.rB thBrB is <
2h<n2B .f mis2.mmuni2<ti.n during intBrn<ti.n<l 2.mmuni2<ti.n. IntBrn<ti.n<l businBss m<n<gBr m<7
f<2B 2.mmuni2<ti.n 0r.blBms f.r thB bBl.w rB<s.ns: S<mB w.rd m<7 h<vB multi0lB mB<ning, B.g. 	hB
w.rd run mB<ns m.vB f<st, .0Br<tB, 2ri2kBt s2.rB <nd m<n7 m.rB. 	hB �Ff.rd �nglish Di2ti.n<r7 usBs .vBr
1500 w.rds t. dBfinB “W��	”. L<2k .f <ltBrn<tBd w.rd, B.g. Su0Brm<rkBt h<s n. <ltBrn<tB in s.mB
l<ngu<gBs. 	hB FrBn2h h<vB n. w.rd t. distinguish bBtwBBn h.usB <nd h.mB, m<n <nd gBntlBmBn <nd mind
<nd br<in. 	hB S0<nish h<s n. w.rd t. distinguish bBtwBBn < 2h<irm<n <nd < 0rBsidBnt.
W.rds m<7 h<vB diffBrBnt mB<ning in diffBrBnt 2ulturB, B.g �hinBsB <nd J<0<nBsB usB thB w.rd “YBs” t.
mB<n ‘I <m listBning’. �ut �mBri2<n <nd �ritish usB “YBs” t. mB<n ‘�ight’ Fr.m <b.vB it is 2lB<r th<t thBrB



<rB l.ts .f 2ultur<l diffBrBn2Bs t. <ffB2t 2.mmuni2<ti.n. WB sh.uld undBrst<nd thB 2ulturBs <nd m.dif7 .ur
2.mmuni2<ti.n t. <ddrBss .ur rB2BivBrs .f diffBrBnt 2ulturBs.
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Представление себя в межкультурных коммуникациях. Рекомендации по подготовке презентации
и выступления. Структура презентации. Вступление, представление проблемы, объяснение
сущности проблемы с опорой на иллюстрации, предложения по решению проблемы, обобщение,
заключение.

2. Прочитайте, переведите текст из теоретической части и выполните следующие задания
2.1. �B<d <nd tr<nsl<tB thB <rti2lB.
2.2. �nswBr thB quBsti.ns.
�. Wh<t Bn<blBs businBssBs t. run m.rB sm..thl7?
�. D.Bs lB<rning <b.ut <n.thBr 2ulturB’s l<ngu<gB, rulBs <nd n.rms f.r <22B0t<blB bBh<vi.r hBl0 0rB0<rB
7.ur Bm0l.7BBs t. dB<l with situ<ti.ns <s thB7 <risB?
�. Sh.uld 2.m0<niBs 0r.vidB w.rksh.0s, ti0s <nd tB2hniquBs f.r 2.mmuni2<ting BffB2tivBl7 in 2r.ss-
2ultur<l w.rk Bnvir.nmBnts?
D. Wh<t <rB 2ultur<l diffBrBn2Bs? GivB BF<m0lBs .f 2ultur<l diffBrBn2Bs.
�. D. 7.u <grBB th<t 2ultur<l diffBrBn2Bs <ffB2t 2.mmuni2<ti.n?
2.3. rB0<rB < sh.rt summ<r7 .f thB tBFt. F.2us .n thB m.st intBrBsting f<2ts.
2.4. �.m0<rB s.2i<l v<luBs .f 7.ur 2.untr7 <nd GrB<t �rit<in.
2.5. �BtBll thB <rti2lB.
2.6. Dis2uss thBsB quBsti.ns:
<) If s.mB.nB 2.mBs fr.m <n.thBr 2.untr7, wh<t diffBrBn2Bs d. 7.u BF0B2t in thBir bBh<vi.ur, m<nnBrs,
B<ting h<bits, Bt2.? 	hink .f s.mB BF<m0lBs.
b) Whi2h .thBr n<ti.n<litiBs d. 7.u think <rB m.st diffBrBnt fr.m 7.ur .wn? GivB 7.ur rB<s.ns.

Практическое занятие №16. Телефонные разговоры. Электронный офис. Интернет.
Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основные грамматические явления, характерные для профессиональной речи; лексические и
синтаксические особенности официально-делового стиля в английском языке.
уметь: вести телефонные переговоры; определять стилевую принадлежность английских текстов
официально-делового стиля, видеть характерные стилевые черты; читать официально-деловые
тексты различной степени сложности; строить диалогическую и монологическую речь с
использованием наиболее употребительных лексико-грамматических средств в основных
коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую и монологическую
речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

	�L���NING
�nB 2<nn.t im<ginB lifB with.ut using mBdi< mB<ns <nd tBlB0h.nB is .nB .f thB m.st <22BssiblB .f

thBm. 	BlB0h.nB is thB qui2kBst w<7 .f 2.mmuni2<ti.n <nd is m.st frBquBntl7 usBd undBr 0rBssurB .f timB.
It is usBd, <s < rulB, t. gBt .r 0<ss .n inf.rm<ti.n. WB usB tBlB0h.nB in 0ubli2 <nd 0riv<tB 2.nvBrs<ti.ns. It
.ftBn rB0l<2Bs 2.rrBs0.ndBn2B, rBquiring grB<t Bff.rts <nd timB. 	hB tBlB0h.nB m<7 bB .nB .f thB m.st
0.wBrful, Bffi2iBnt <nd 2.st-BffB2tivB businBss t..ls 7.u h<vB <t 7.ur dis0.s<l. If things st<rt .ut b<dl7 .n
thB 0h.nB, thB7 m<7 nBvBr 0r.grBss bB7.nd thB first 2<ll.
�.st .f thB im0.rt<nt 2h<r<2tBristi2s .f tBlB0h.nB 2.nvBrs<ti.n <rB .f 2.ursB BF<2tl7 thB s<mB <s th.sB .f
2.nvBrs<ti.n whi2h t<kBs 0l<2B f<2B t. f<2B. 	hBrB <rB, h.wBvBr, < numbBr .f diffBrBn2Bs: 0B.0lB 2<nn.t
sBB B<2h .thBr <nd s. 0l<2B < grB<t <m.unt .f rBli<n2B .n thB w<7 7.u s0B<k. Y.u must 0r.n.un2B 7.ur
w.rds vBr7 2lB<rl7 .r 7.ur listBnBrs will misundBrst<nd 7.u. 	BlB0h.nB m<nnBrs <nd BtiquBttB <rB 2riti2<l
2.m0.nBnts .f < 0r.fBssi.n<l im<gB. S0B<king < f.rBign l<ngu<gB .vBr thB 0h.nB im0.sB 2Brt<in skills in
undBrst<nding <nd kBB0ing u0 thB 2.nvBrs<ti.ns, su2h skills <rB t. bB w.rkBd .ut <nd dBvBl.0Bd thr.ugh
thB wh.lB 0Bri.d .f f.rBign l<ngu<gB lB<rning. 	hB tBlB0h.nB is .nB .f thB m.st im0.rt<nt businBss



instrumBnts usBd in <n .ffi2B, s. it is BssBnti<l th<t it is usBd skillfull7. � 0lB<sing v.i2B, rBs.n<nt, l.w,
wBll-2.ntr.llBd <nd firm, is < dB2idBd <ssBt <nd sh.uld bB dBvBl.0Bd. 	. s<vB timB in thB .0Bning <nd
2l.sing .f tBlB0h.nB 2.nvBrs<ti.ns thB f.ll.wing 2.mm.n sBt 0hr<sBs <rB givBn bBl.w:

�istBr �liff.rd h<s just <skBd �iss Fli00s t. ring u0 �r. �<nBs <nd m<kB <n <00.intmBnt with him f.r thB
nBFt d<7. �iss Fli00s h<s di<lBd �r. �<nBs .ffi2B <nd is t<lking t. his sB2rBt<r7.
— N<ti.n<l �<nk. Wh<t 2<n wB d. f.r 7.u?
— G..d m.rning. 	his is �r. �liff.rd's sB2rBt<r7 fr.m thB �.m0<n7 f.r F.rBign 	r<dB. �.uld I s0B<k
t. �r. �<nBs?
— I'm s.rr7, hB is .ut <t thB m.mBnt. W.uld 7.u likB t. lB<vB < mBss<gB? It's his sB2rBt<r7 s0B<king.
— �r. �liff.rd h<s <skBd mB t. <rr<ngB <n <00.intmBnt with �r. �<nBs f.r t.m.rr.w.
-	hBn I 2<n hBl0 7.u. Just < m.mBnt, I'm l..king in thB di<r7. Is tBn .'2l.2k <ll right f.r �r. �liff.rd?
— YBs, th<nk 7.u.
— Wh<t sh<ll I tBll �r. �<nBs his businBss is <b.ut?
— It's <b.ut thB �.m0<n7 fin<n2i<l 0.li27.
— 	h<nk 7.u. G..d-b7B.
— G..d-b7B.
�s s..n <s shB 0uts d.wn thB rB2BivBr thB tBlB0h.nB rings <g<in.
— �Bll., �r. �liff.rd's .ffi2B.
— �.uld I s0B<k t. �r. �liff.rd, 0lB<sB?
— I'm s.rr7, hB's .ut right n.w. W.uld 7.u likB t. lB<vB < mBss<gB?
— YBs. I'd likB him t. 2<ll mB <s s..n <s 0.ssiblB. �7 tBlB0h.nB numbBr is 5-7-4-5-1-4-3-0.
— 	h<t w<s 5-7-4-5-1-4-6-0. -N., 3-0. -5-7-4-5-1-4-3-0.
— 	h<t's right.
— �nd 2<n I h<vB 7.ur n<mB <nd businBss, 0lB<sB?
— �h, s.rr7. �r. �liff.rd is BF0B2ting m7 2<ll. �7 n<mB is �r. ilkins.
- S. th<t's В f.r �.F...
— N.,  f.r <0Br.
— S.rr7, -I-L-K-I-N-S.
— YBs, th<t's it.
— I'll givB him 7.ur mBss<gB, �r. ilkins.
— 	h<nk 7.u. G..d-b7B.
— G..d-b7B, sir.
US�FUL ���S�S
�Bll.. I'd likB t. s0B<k t. �r. GrBBn, 0lB<sB!" – Алло. Я бы хотел поговорить с г-ном Грином,
пожалуйста!
�<n I h<vB < w.rd with him? – Можно мне поговорить с ним?
�.uld 7.u 0ut mB thr.ugh t. �r. GrBBn, 0lB<sB? – Соедините меня, пожалуйста, с г-ном Грином.
Wh.'s this, 0lB<sB? – Кто у телефона?
Wh.'s s0B<king? – Кто говорит?
�r. GrBBn s0B<king. – Говорит г-н Грин.
Is th<t �r. GrBBn? – Это г-н Грин?
S0B<king. – Слушаю.
Y.u'vB g.t thB wr.ng numbBr. – Вы ошиблись номером.
S.rr7, 7.u must h<vB thB wr.ng numbBr. – Извините, Вы, должно быть, ошиблись номером.
It's thB wr.ng numbBr. – Это не тот номер.
S.rr7 t. h<vB b.thBrBd (tr.ublBd) 7.u. – Извините за беспокойство.
	hB linB is Bng<gBd/bus7/.22u0iBd. �<n 7.u h.ld .n? – Номер занят. Вы можете не вешать трубку?
	hB linB is dB<d. – Линия неисправна
	hB linB is 2lB<r. – Линия свободна
I'll sBB if hB is in. – Я посмотрю, на месте ли он.
I'm <fr<id hB's .ut <t thB m.mBnt. – По моему, его сейчас нет.
I'm <fr<id hB is n.t <v<il<blB. – Боюсь, его сейчас нет.
Will 7.u lB<vB < mBss<gB? – Передать ему что-нибудь?
�.uld 7.u t<kB < mBss<gB? – Вы не могли бы передать ему кое-что?
tBlB0h.nB / swit2hb.<rd .0Br<t.r -телефонист(ка)
tBlB0h.nB 2h<rgBs / bill – плата за телефонные разговоры



0i2k / t<kB u0 thB rB2BivBr – снять трубку
ring .ff / h<ng u0- положить трубку
h.ld thB linB / wirB – не кладите трубку
t. ring smb b<2k – перезвонить
t. <nswBr < 2<ll – отвечать на звонок
t. m<kB <n <00.intmBnt – назначать встречу (деловую)
rB2B0ti.nist – секретарь (ведущий прием посетителей); регистратор; администратор службы приема
и размещения (в гостинице)

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
Подготовка к телефонному разговору. Как ответить на звонок. Как принять и передать сообщение.
Как переспросить. Полезные выражения для телефонных разговоров. Как оставить сообщение на
автоответчике. Выбор стиля общения в телефонном разговоре. Интернет в жизни современного
общества и в бизнесе.

2. Выполните задания:
1) Оставьте сообщения на автоответчике своим партнерам по бизнесу в следующих ситуациях:
2) r<2ti2B lB<ving mBss<gBs .n thB <nswBring m<2hinB .f 7.ur businBss 0<rtnBrs:
1. 7.u <rB 2<lling t. 2.nfirm 7.ur <rriv<l timB;
2. 7.u <rB 2<lling t. <sk thBir 0<rking l.t l.2<ti.n;
3. 7.u <rB 2<lling t. invitB thBm t. < 0rBss 2.nfBrBn2B;
4. 7.u <rB 2<lling t. lBt thBm kn.w h.w m<n7 0B.0lB will bB 0rBsBnt <t thB rB2B0ti.n;
5. 7.u <rB 2<lling t. rBmind thBm .f thBir 0r.misB t. bring s<m0lB .f 0r.du2t f.r t.m.rr.w’s mBBting.

3. �Bs0.nd t. thB rBquBsts <22.rding t. thB m.dBl
�<ll thB �<nk, 0lB<sB. - �ut I h<vB <lrB<d7 2<llBd thBrB.
SBnd .ff thB lBttBrs, 0lB<sB.
�<kB <n <00.intmBnt with �r. �<nBs, 0lB<sB.
	70B thB minutBs, 0lB<sB.
Find th<t filB f.r mB, 0lB<sB.
Swit2h .ff thB 2.m0utBr, 0lB<sB.

4. S<7 th<t 7.u h<vB <lrB<d7 d.nB s.mBthing
I'm rB<ding thB minutBs. - �nd I h<vB <lrB<d7 rB<d thBm.
I'm du0li2<ting thB <gBnd<.
I'm 2.rrB2ting mist<kBs in thB 0r.t.2.l.
I'm 2lB<ning thB dBsk.
I'm sBnding < tBlBF.
I'm w<tBring thB fl.wBrs.

5. It's 12 .'2l.2k n.w. S<7 wh<t �iss Fli00s h<s <lrB<d7 d.nB t.d<7 <nd wh<t shB is .nl7 g.ing t. d..

6. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) - I hB<r 7.u <rB g.ing t. w.rk in < j.int vBnturB. �<vB 7.u <lrB<d7 lB<rnt �nglish?
— Unf.rtun<tBl7 I'm .nl7 just lB<rning �nglish. I s0B<k �nglish 0..rl7. �nd I w.uld likB t. s0B<k it
fluBntl7.
2) – Just < minutB. �.ld thB linB, 0lB<sB. �r. �liff.rd's .ffi2B.
— �i, �ind7. 	Bll �i2h<rd wB'll h<vB thB mBBting in �..m 213.
— �.uld 7.u rB0B<t thB numbBr? �..m 230? -N., 213.
— 213. �’k<7, I'll tBll him.
3) – It's �r. Livingst.n 2<lling.
— S.rr7 I 2<n't hB<r 7.u. S<7 it <g<in, 0lB<sB.
— �r. L-i-v-i-n-g-s-t-.-n.
— �h, �r. Livingst.n, �r �liff.rd is BF0B2ting 7.u <t 4.
— I'll bB thBrB. �7B.



7. �r. Livingst.n is hBrB but �r. �liff.rd h<s <n urgBnt mBBting with thB rBsidBnt .f thB �.m0<n7. �B
h<s <skBd �ind7 t. m<kB his visit.r fBBl 2.mf.rt<blB f.r 10 .r 15 minutBs.
Dr<m<tizB < t<lk bBtwBBn �ind7 <nd �r Livingst.n.
UsB: W.uld 7.u likB t....? �.uld 7.u...?

8. ListBning 0r<2ti2B.
ListBn t. �iss Fli00s t<lking <b.ut 7BstBrd<7's mBBting. Is it thB mBBting dBs2ribBd in Unit 4?

9. 	r<nsl<tB int. �nglish.
<) Мистер Клиффорд только что попросил Синди исправить ошибки в протоколе. Она взяла
протокол и читает его. Она уже заметила и исправила две ошибки.
б) Я собираюсь работать на совместном предприятии. Поэтому я должна говорить по-
английски. Я бы хотела говорить по-английски бегло. Но я только начала изучать этот язык. Сейчас
я говорю на нем плохо.
в) - Алло!
- Извините, не вешайте трубку, пожалуйста... Секретарь мистера Клиффорда слушает.
- Мистер Клиффорд просил меня позвонить. Моя фамилия Свенсон.
- Мистер Свенсон из Норвегии?
-Да, правильно.
-Мистер Клиффорд ожидает ваш звонок. Соединяю.
г) - Алло, можно поговорить с мистером Линдоном?
- К сожалению, его сейчас нет. Может быть, вы хотите ему что-нибудь передать?
-Да, пожалуйста. У меня назначена с ним встреча завтра в 3 часа, но я не
смогу прийти. Не смог бы он со мной встретиться послезавтра? Я позвоню
сегодня вечером.
- А можно узнать Ваше имя?
- Ой, извините. Мисс Кавана из Канады.
- Я передам ему Вашу просьбу, мисс Иване.
д) Совместные предприятия на территории России – это предприятия х участием российских и
зарубежных партнеров. Доля российского капитала должна быть не менее 51 процента. Такие
предприятия подчиняются российскому законодательству. Они подлежат обязательному
страхованию, выплачивают налоги, обеспечивают условия труда, оплату и социальные гарантии
своим служащим.

10. 	BlB0h.nB �ulBs t. �B �BmBmbBrBd
• �B 0r.m0t in <nswBring thB tBlB0h.nB,
• �v.id bBing misundBrst..d – s0B<k dirB2tl7 int. thB m.uth0iB2B <nd 0r.n.un2B w.rds <nd
numbBrs distin2tl7.
• WhBn <nswBring, givB thB firm's n<mB immBdi<tBl7, <nd thBn 7.ur .wn n<mB.
• If thB 0Brs.n w<ntBd is n.t in, .ffBr t. t<kB < mBss<gB f.r him.
• WritB d.wn BvBr7 mBss<gB <nd 0ut it in < 2.ns0i2u.us 0l<2B .n thB dBsk .f thB 0Brs.n f.r wh.m it
is intBndBd.
• �hB2k thB <22ur<27 .f n<mBs <nd numbBrs rB2BivBd .vBr thB 0h.nB b7 rB0B<ting thBm vBr7 2lB<rl7.
• �B briBf, 2.urtB.us <nd businBsslikB.
• KBB0 <n indBF .f frBquBntl7 2<llBd numbBrs bBsidB thB tBlB0h.nB.
• �.nsult thB tBlB0h.nB dirB2t.r7 f.r inf.rm<ti.n <b.ut <n7 s0B2i<l sBrvi2Bs.

Практическое занятие №17. Работа с источниками информации (текущей прессой,
письмами, телеграммами, рекламными проспектами).

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основы работы с различными источниками информации; основные грамматические явления,
характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности официально-
делового стиля в английском языке.



уметь: обрабатывать различные источники информации; читать официально-деловые тексты
различной степени сложности; строить диалогическую и монологическую речь с использованием
наиболее употребительных лексико-грамматических средств в основных коммуникативных
ситуациях официального общения; понимать диалогическую и монологическую речь по изученной
теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

W��	 ��� 	�� S����	��Y'S 	�SKS?
Y.u must kn.w 7.ur b.ss's whBrB<b.uts <nd timBt<blB s. <s t. 0r.vidB s<tisf<2t.r7 <nswBrs <nd m<kB

<00.intmBnts. Y.u must kn.w h.w t. <nswBr thB tBlB0h.nB, m<kB l.ng dist<n2B <nd intBrn<ti.n<l 2<lls,
sBnd f<FBs, tBlBFBs <nd �-m<il. �ftBn 7.u h<vB t. b..k h.tBl r..ms, thB<trB ti2kBts <nd l..k <ftBr .ffi2i<l
visit.rs. Y.u h<vB t. writB < l.t .f 2.rrBs0.ndBn2B – businBss lBttBrs, rB0.rts, mBm.s, invit<ti.ns,
2.nd.lBn2Bs, Bt2. 	70ing is BssBnti<l <nd sh.rth<nd usBful.
W��	 ������	��IS	I�S ��� I���	�N	 F�� S����	��I�S?
1. L.7<lt7: SB2rBt<riBs must bB <bs.lutBl7 trustw.rth7. N. rBl<ti.nshi0 in businBss inv.lvBs < highBr
dBgrBB .f trust <nd rBs0.nsibilit7 bBtwBBn tw. 0Brs.ns th<n thB sB2rBt<r7 – b.ss tB<m.
2. �.ns2iBnti.usnBss: It is im0.rt<nt f.r sB2rBt<riBs t. bB 0r.m0t <nd flBFiblB. QuitB .ftBn thB7 m<7
h<vB t. w.rk l.ng h.urs. �.nfidBnti<lit7 is <n.thBr kB7 f<2t.r. SB2rBt<riBs must t<kB 0ridB in thBir w.rk
<nd bB dBdi2<tBd t. thBir b.ss.
3. Initi<tivB: 	hB sB2rBt<r7 sh.uld bB <blB t. <2t f.r thB b.ss in his/hBr <bsBn2B. 	ruB initi<tivB .n thB
sB2rBt<r7's 0<rt is thB <bilit7 t. kn.w whBn t. <2t .n .nB's .wn <nd whBn t. d. <s dirB2tBd.
4. �bilit7 t. writB: �vBr7 sB2rBt<r7 sh.uld bB 2<0<blB .f h<ndling r.utinB 2.rrBs0.ndBn2B, rB0.rts,
summ<riBs <nd t<kB g..d minutBs <t mBBtings.
5. r.fBssi.n<lism: �usinBss 2<n bB tBnsB <nd 0B.0lB <rB .ftBn undBr < l.t .f strBss. � sB2rBt<r7 wh.
2<n w.rk undBr dB<dlinB 0rBssurBs <nd 0r.du2B high qu<lit7 w.rk is .f grB<t v<luB.
6. G..d drBss <nd 0rBsBnt<ti.n: 	his inv.lvBs l..king <nd bBh<ving <00r.0ri<tBl7. B.0lB's first
im0rBssi.n is im0.rt<nt. 	hBir idB<s <b.ut thB 2.m0<n7/.rg<niz<ti.n <rB influBn2Bd b7 thB st<ff’s
<00B<r<n2B.
�N ����I�N��D S����	��Y S��KS ���U	 �IS/��� J��

"I'm < sB2rBt<r7 <t < l<rgB businBss. I dB<l with 0B.0lB <nd in2.ming m<il. DB<ling with 0B.0lB is .nB
.f thB m.st im0.rt<nt 0<rts .f m7 j.b. I find it vBr7 Bnj.7<blB. I <ls. in0ut .n thB 2.m0utBr, sBnd tBlBFBs
<nd f<FBs.

I mBBt 0B.0lB fr.m <ll .vBr thB 2.untr7, <ll .vBr thB w.rld, <nd <ll w<lks .f lifB, whi2h m<kBs it thB
m.st intBrBsting 0<rt .f m7 j.b. 	hB7 2<n bB vBr7 ni2B. I think thB ni2B .nBs .utnumbBr thB irrit<ting .nBs.
It's < 0B.0lB-.riBntBd j.b. It's 2.mmuni2<ti.n, whBthBr it's in 0Brs.n .r .n thB tBlB0h.nB <nd th<t 2<n bB
fun. S.mBtimBs 7.u h<vB 0r.blBms gBtting thr.ugh, s.mBtimBs 7.u gBt < wr.ng numbBr, but it's <ll 0<rt .f
thB j.b. Y.u d.n't .ftBn gBt <nn.7ing 0B.0lB f<2B t. f<2B. Y.u gBt m.rB .f thBm .n thB 0h.nB, bB2<usB
0B.0lB fBBl thB7 2<n s<7 things .vBr thB 0h.nB th<t thB7 0Brh<0s w.uldn't s<7 t. 7.ur f<2B. S. I d.n't find
0B.0lB t.. frustr<ting in 0Brs.n.

�s < sB2rBt<r7 7.u must <lw<7s bB 0r.fBssi.n<l-l..king, 7.ur 2l.thBs sh.uld bB imm<2ul<tB. It's
bBttBr t. wB<r skirts th<n tr.usBrs. Y.ur <ttirB sh.uld bB frBsh <nd 2lB<n. It's bBst t. wB<r sim0lB jBwBlr7 –
sm<ll B<rrings, < m<t2hing nB2kl<2B <nd rings. �<nds sh.uld bB wBll-gr..mBd <nd 7.u 2<n wB<r whitB .r
s.ft 2.l.urBd n<il-v<rnish. Y.ur sh.Bs sh.uld bB wBll-0.lishBd, n.t w.rn .r dirt7. Y.ur h<ir sh.uld bB 2lB<n
<nd nB<t. �B<v7m<kB-u0 is n.t rB2.mmBndBd. Y.u sh.uld <lw<7s l..k frBsh, <nd usB just < littlB 0BrfumB."
N�	�S �N 	�� 	��	
2h<r<2tBristi2s [kæriktә'ristiks] – характерные черты, особенности
l.7<lt7 – верность
trustw.rth7 ['trΛstwә:ði] – надежный, заслуживающий доверия
rBl<ti.nshi0 – отношения
inv.lvB – вовлекать (за собой)
rBs0.nsibilit7 – ответственность
2.ns2iBnti.usnBss [k.nʃi'Bnʃәsnәs] – добросовестность
0r.m0t – оперативный, быстрый
flBFiblB – легко приспосабливающийся, гибкий
2.nfidBnti<lit7 [k.nfidBnʃi'ælәti] – конфиденциальность
kB7 f<2t.r – основной фактор, ключевой фактор
bB dBdi2<tBd ['dBdikBitәd] – быть преданным



initi<tivB [i'niʃәtiv] – инициатива
<2t – действовать, поступать
h<ndlB – справляться
summ<r7 – краткое изложение
t<kB minutBs – вести протокол
0r.fBssi.n<lism [0rә'fBʃ(ә)nәlizm] – профессионализм
tBnsB – напряженный
w.rk undBr dB<dlinB 0rBssurBs – работать напряженно, с учетом сроков
bB .f grB<t v<luB ['vælju] – быть ценным
0rBsBnt<ti.n [0rBzBn'tBiʃn] – умение себя преподнести
<00r.0ri<tBl7 [ә'0rәu0riәtli] – соответствующим образом
dB<l with – иметь дело (с чем-либо, кем-либо)
in0ut .n thB 2.m0utBr – вводить данные в компьютер
in2.ming m<il – входящая почта
w<lks .f lifB – сферы жизни
.utnumbBr – превосходить численно
gBt thr.ugh – дозвониться
<nn.7 – раздражать
frustr<ting [frΛst'rBitiŋ] – расстраивающий, раздражающий,
<ttirB [ә't<iә] – наряд, одежда
imm<2ul<tB [i'mækjulәt] – безупречный
jBwBlr7 ['dʒu:ә1ri] – ювелирные изделия, украшения
wBll-gr..mBd – ухоженный
nB2kl<2B – ожерелье
m<t2h – подходить
n<il-v<rnish ['nBilv<:niʃ] – лак для ногтей
hB<v7 m<kB-u0 – много косметики
0BrfumB ['0ә:fju:m] – аромат, запах, благоухание, духи

�ind7 Fli00s 2.mBs t. thB .ffi2B <t 9 .'2l.2k. ShB <lw<7s 2.mBs t. thB .ffi2B .n timB. ShB is nBvBr l<tB. ShB
h<s < l.t .f things t. d.. ShB l..ks thr.ugh thB m<il <nd tBlls �r. �liff.rd wh<t thB lBttBrs <nd tBlBgr<ms
<rB <b.ut. ShB kBB0s thB businBss di<r7 <nd rBminds �r. �liff.rd <b.ut his businBss Bng<gBmBnts. ShB
<nswBrs thB tBlB0h.nB <nd m<kBs tBlB0h.nB 2<lls. ShB mBBts visit.rs <nd sh.ws thBm int. �r. �liff.rd's
innBr .ffi2B. ShB t70Bs his lBttBrs <nd sBnds thBm .ff. S.mBtimBs shB hBl0s �r. �liff.rd t. BntBrt<in his
2liBnts.
�iss Fli00s is vBr7 hBl0ful. �r. �liff.rd 2<nn.t d. with.ut hBr.

Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.

2. �<kB < list .f things < sB2rBt<r7 d.Bs.
�dd 7.ur idB<s t. th.sB in thB tBFt . � sB2rBt<r7 l..ks thr.ugh thB m<il,...,..., ...

3. �h<ngB thB tBFt t. dBs2ribB wh<t �ind7 did 7BstBrd<7. St<rt 7.ur st.r7 with: "YBstBrd<7 �ind7 2<mB t.
thB .ffi2B...."

4. �F0rBss 7.ur sur0risB <b.ut
<) wh<t is s<id in thB tBFt �.dBl: D.Bs �ind7 rB<ll7 2.mB t. thB .ffi2B <t 9 .'2l.2k?
b) wh<t �ind7 did 7BstBrd<7 �.dBl: Did �ind7 rB<ll7 2.mB t. thB .ffi2B <t 9?

5. �sk f.r <dditi.n<l inf.rm<ti.n <b.ut thB timB
<) .f thB <2ti.ns in thB tBFt
�.dBl: WhBn d.Bs �ind7 t70B lBttBrs?
ShB t70Bs lBttBrs whBn �r. �liff.rd <sks hBr t. d. it.
In 7.ur <nswBrs usB: BvBr7 d<7, in thB m.rning, usu<ll7, whBn it is nB2Bss<r7, whBn shB h<s timB, <t 5
.'2l.2k, Bt2.



b) .f �ind7's 0<st <2ti.ns
�.dBl: WhBn did �ind7 t70B th<t lBttBr? ShB t70Bd it .n �.nd<7. In 7.ur <nswBrs usB: thB d<7 bBf.rB
7BstBrd<7, tw. h.urs <g., l<st wBBk, l<st m.nth, .n thB 8th .f JunB, whBn �r. �liff.rd w<s <w<7, Bt2.

6. Wh<t d.Bs �r. �liff.rd <sk �ind7 t. d. s.mBtimBs? �<t2h 0<rts .f his rBquBsts
�Bmind mB thB m<ll, 0lB<sB.
L..k thr.ugh �r. �<nBs int. m7 r..m, 0lB<sB.
	70B this tBlBgr<m, 0lB<sB.
Sh.w <b.ut this mBBting, 0lB<sB.
SBnd .ff this <grBBmBnt, 0lB<sB.
�<ll thB tBlB0h.nB, 0lB<sB.
�nswBr�r. Lind.n, 0lB<sB.
6. � 7.ung m<n <sks �ind7 t. g. t. thB 2inBm< with him.
ListBn t. thBir t<lk <nd finish thB sBntBn2Bs f.ll.wing it
Y.ung m<n – �<n wB g. t.d<7?
�ind7 – N., unf.rtun<tBl7 wB 2<n't. I must <22.m0<n7 �r. �liff.rd t. < 0<rt7. �B w<nts t. mBBt <n
im0.rt<nt 2liBnt thBrB.
Y.m. – D. 7.u rB<ll7 h<vB t. g.?
�ind7 – YBs, I d.. �r �liff.rd 2<nn.t d. with.ut mB.
Y.m. – 	hBn 2<n wB g. .n Sund<7?

�ind7 – WBll, 0r.b<bl7 wB 2<n, 1 d.n't kn.w 7Bt.
�ind7 2<nn.t g. t. thB 2inBm< t.d<7 bB2<usB .... �ind7 must <22.m0<n7 �r. �liff.rd t. < 0<rt7
bB2<usB ... . 	hB 7.ung m<n is dis<00.intBd bB2<usB .... 	hB 7.ung m<n w<nts t. g. t. thB 2inBm< .n Sund<7
bB2<usB ... �ind7 2<nn.t 0r.misB him <n7thing bB2<usB ... .

7. �nswBr thB quBsti.ns
<) Wh<t d.Bs < sB2rBt<r7 d. BvBr7 d<7?
b) Wh<t d.Bs �ind7 h<vB t. d. t.d<7?
2) Wh7 2<n't �r. �liff.rd d. with.ut hBr?
d) �ind7 2<n t70B wBll, 2<n't shB?
B) �ind7 2<n w.rk thB 2.m0utBr, 2<n't shB?
f) Wh<t 2<n 7.u d. wBll?
g) Wh<t d. 7.u h<vB t. d. <t 7.ur 2l<ssBs t.d<7?

8. 	r<nsl<tB <nd lB<rn thB f.ll.wing 2.nvBrs<ti.ns:
1) – �r. �liff.rd, �r. �<nBs is hBrB. �B w<nts t. t<lk t. 7.u. �B s<7s hB h<s <n im0.rt<nt quBsti.n t.
dis2uss.
- �ll right, �ind7. Sh.w him in.
2) – �r. �liff.rd, d. 7.u h<vB t. g. t. thB b<nk t.d<7? – N., I d.n't. I 2<n g. t. thB b<nk t.m.rr.w.
3) – �<n I g. h.mB < bit B<rliBr t.d<7, �r. �liff.rd?
- YBs, 7.u 2<n. �ut 7.u must sBnd .ff thBsB lBttBrs first.

9. �B<ding with < di2ti.n<r7
�B<d <n.thBr tBFt <b.ut sB2rBt<r7's dutiBs. WritB .ut w.rd 2.mbin<ti.ns whi2h dBs2ribB things this sB2rBt<r7
d.Bs. Find in thB tBFt w.rds <nd w.rd 2.mbin<ti.ns whi2h mB<n thB s<mB <s thB f.ll.wing:
t. h<vB < l.t .f things
t. d. businBss Bng<gBmBnts
t. <nswBr thB tBlB0h.nB
t. t70B lBttBrs

I h<vB < l.t .f rBs0.nsibilitiBs <t w.rk. �7 b.ss, �r. KBllBr is .ftBn <w<7 fr.m thB .ffi2B <nd I <m t. m<kB
his tr<vBl <rr<ngBmBnts.
I b..k <ll thB tr<ins, 0l<nBs <nd h.tBls, fiF u0 his mBBtings <nd s.rt .ut thB 0<0Brs hB nBBds t. t<kB with him.
WhBn �r. KBllBr is n.t <w<7 I t70B his 2.rrBs0.ndBn2B, m<kB <00.intmBnts f.r him, t<lk t. thB visit.rs <nd
t<kB tBlB0h.nB 2<lls. I <ls. d. thB filing. �t thB mBBtings I usu<ll7 t<kB thB minutBs. �nd I'm <ls. rBs0.nsiblB
f.r 2ir2ul<ting mBm.s t. .thBr mBmbBrs .f thB st<ff.



S., 7.u sBB, I'm vBr7 bus7 m.st .f thB timB <t w.rk.

10. ListBn t. thB tBFt .n thB t<0B <nd fill in thB missing w.rds
In wh<t w<7 is this tBFt diffBrBnt fr.m thB tBFt in unit thrBB?
........7B<rs <g. �r.............<nd............f his.................st<rtBd <...........f thBir .wn. �r.
�liff.rd............<..................................................thBn. 	hBrB w<s.............nB...............in it.............w<s
<............, s.mB shBlvBs,.............2h<irs, <...................<nd <n........................t70B-writBr in his..........................
	hBrB n.thing BlsB.
�r. �liff.rd...............n.........................thBn................... did BvBr7thing..........

Практическое занятие №18. Бизнес-коммуникация в действии. Бизнес-ланч. Светская
беседа.

Организационная форма занятия: традиционный семинар.
Цель: формирование у студентов речевой, языковой и коммуникативной компетенции для
осуществления деловых контактов.
В результате освоение темы студент должен
знать: основы работы с различными источниками информации; основные грамматические явления,
характерные для профессиональной речи; лексические и синтаксические особенности официально-
делового стиля в английском языке.
уметь: вести деловую светскую беседу; строить диалогическую и монологическую речь с
использованием наиболее употребительных лексико-грамматических средств в основных
коммуникативных ситуациях официального общения; понимать диалогическую и монологическую
речь по изученной теме.
Актуальность темы: обусловлена необходимостью овладения УК-4.
Теоретическая часть:

IN	���UL	U��L ����UNI��	I�N
1. IntBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n 2<n bB dBfinBd <s <n7 intBr0Brs.n<l intBr<2ti.n bBtwBBn 0Brs.ns bBl.nging
t. diffBrBnt 2ultur<l .r s.2i<l gr.u0s, whi2h diffBr fr.m .nB <n.thBr bB2<usB .f divBrsB b<2kgr.unds,
2.mmuni2<ti.n bBh<vi.rs, 2.mmuni2<ti.n intBr0rBt<ti.ns, <nd w.rd mB<nings. IntBr2ultur<l
2.mmuni2<ti.n intBr<2ti.ns in2ludB b.th vBrb<l <nd n.nvBrb<l mBss<gBs.
2. WhilB B<2h individu<l m<7 usB multi0lB st7lBs .f 2.mmuni2<ti.n, thBrB <rB idBntifi<blB, 2ultur<ll7 t<ught
0rBfBrBn2Bs. UsB .f multi0lB st7lBs is 2.mm.n <lth.ugh thBrB tBnds t. bB < 0Brs.n<l 0rBfBrBn2B th<t is thB
st7lB th<t individu<ls m<7 rBvBrt t. undBr 0rBssurB. St7lB rBfBrs t. h.w .nB s0B<ks, n.t wh<t .nB s<7s. 	hBrB
<rB diffBrBn2Bs with rBg<rd t.:
- l.w 2.ntBFt <nd high 2.ntBFt;
- bBing dirB2t .r indirB2t whBn s0B<king;
- w.rking <t < sl.w 0<2B .r < r<0id 0<2B;
- bBing f.rm<l .r inf.rm<l;
- r<ti.n<l <nd Bm.tivB;
- w.rking 2.llB2tivBl7 .r <s individu<ls;
- Bn2.ur<ging gr.u0 h<rm.n7 .r individu<l <ssBrtivBnBss;
- rBs0B2ting <gB .r rBs0B2ting 7.uth.
3. L.w �.ntBFt:
• 	hB 2.ntBFt .f 2.mmuni2<ti.n is n.t <ssumBd t. bB kn.wn. 	hings must bB BF0l<inBd 2lB<rl7 <nd
un<mbigu.usl7.
• IntBrl.2ut.r tBnds t. usB l.ts .f w.rds bB2<usB thB w.rds Bst<blish thB 2.ntBFt/mB<ning.
4. �igh �.ntBFt:
•	hB 2.ntBFt .f 2.mmuni2<ti.n is <ssumBd t. bB kn.wn. It is unnB2Bss<r7, BvBn disrBs0B2tful, t. BF0l<in
things 0rB2isBl7.
• IntBrl.2ut.r tBnds t. usB fBw w.rds bB2<usB thB 2.ntBFt Bst<blishBs thB mB<ning.
• IntBrl.2ut.r lB<vBs undBrst<nding t. thB .thBr 0Brs.n <nd rBs0B2ts thBir undBrst<nding .f thB situ<ti.n.
5. DirB2t:
• Wh<t .nB mB<ns is st<tBd in < dirB2t m<nnBr; n. “bB<ting <r.und thB bush.”
• DirB2tnBss is Bqu<tBd with h.nBst7 <nd rBs0B2t f.r thB .thBr 0Brs.n <nd thB .thBr 0Brs.n’s timB.
• 	hB v<luBs .f s<ving timB <nd f.2using .n t<sk <rB su00.rtBd.
6. IndirB2t:



• �B<ning is 2.nvB7Bd b7 subtlB mB<ns su2h <s n.nvBrb<l bBh<vi.rs, quBsti.ns, st.riBs, 0<r<blBs, .r usB .f
< third 0<rt7.
• IndirB2tnBss is Bqu<tBd with 0.litBnBss <nd rBs0B2t f.r thB .thBr 0Brs.n <nd thB .thBr 0Brs.n’s fBBlings.
• 	hB v<luBs .f rBl<ti.nshi0, hist.r7, <nd gr.u0 h<rm.n7 <rB su00.rtBd.
7. F<stBr <2Bd:
• S0BB2h 0<ttBrns <rB r<0id, indi2<ting Bng<gBmBnt <nd intBlligBn2B.
• ImmBdi<tB <nswBrs t. quBsti.ns <rB BF0B2tBd.
8. Sl.wBr <2Bd:
• S0BB2h 0<ttBrns <rB sl.wBr, indi2<ting rBflB2ti.n <nd th.ughtfulnBss.
• �Bs0.nsBs t. quBsti.ns <rB BF0B2tBd <ftBr thB .thBr 0Brs.n h<s timB t. rBflB2t.
9. F.rm<l:
• �.mmuni2<ti.n is g.vBrnBd b7 stri2t rulBs rBg<rding su2h things <s f.rms .f <ddrBss b<sBd .n <gB, st<tus,
t.0i2s.
• �.mmuni2<ti.n is ritu<lizBd, in2luding thB usB .f .rg<niz<ti.n<l hiBr<r2h7 t. dBtBrminB wh. 2<n/2<nn.t
bB t<lkBd t. <nd undBr wh<t 2ir2umst<n2Bs.
• 	hB v<luBs .f st<tus <nd hiBr<r2h7 <rB su00.rtBd.
10. Inf.rm<l:
• �.mmuni2<ti.n h<s fBw rulBs; 0B.0lB tBnd t. bB <ddrBssBd b7 first n<mB.
• �.mmuni2<ti.n is lBss b.und t. s0B2ifi2 2.nvBnti.ns. �.rB flBFibilit7 in wh<t is s<id, t. wh.m .nB 2<n
s0B<k, <nd undBr wh<t 2ir2umst<n2Bs.
• 	hB v<luBs .f f<irnBss <nd Bquit7 <rB su00.rtBd.
11. �<ti.n<l:
• F.2us is .n .bjB2tivB inf.rm<ti.n/d<t< <nd tBnds t. bB linB<r.
• 	hB Bm0h<sis is .n idB<s th<t <rB sB0<r<tB fr.m thB 0Brs.n. Dis<grBBmBnt with <n.thBr 0Brs.n’s idB<s is
<22B0t<blB <nd BvBn v<luBd. It is n.t sBBn <s < 0Brs.n<l <tt<2k.
• Dis2ussi.n rBm<ins .bjB2tivB <nd n.t 0Brs.n<lizBd.
• rBfBrBn2B is f.r “t<king turns” whBn t<lking.
• 	hBrB is lBss v<ri<ti.n in t.nB .r gBsturBs.
• WhBn <nn.un2ing < dB2isi.n, <n intBrl.2ut.r f.2usBs .n f<2ts .r inf.rm<ti.n.
12. �m.tivB:
• F.2us is .n fBBlings. �.mmuni2<ti.n tBnts t. <00B<r m.rB 0B.0lB-.riBntBd <nd 0<ssi.n<tB. 	hB Bm0h<sis
is .n thB 0Brs.n, s. grB<t im0.rt<n2B is <tt<2hBd t. fBBlings. IssuBs, idB<s, <nd thB 0Brs.n <rB n.t sB0<r<tB.
Dis<grBBmBnt, if d.nB <t <ll, is d.nB 2<rBfull7 <nd .ftBn indirB2tl7 bB2<usB thB 0Brs.n <nd idB< <rB n.t
sB0<r<tB – dis<grBBmBnt with idB<s is <n <tt<2k .n thB 0Brs.n.
• Sh<ring .nB’s v<luBs <nd fBBlings <b.ut thB issuBs is highl7 v<luBd.
• IntBrl.2ut.r 2<n .vBrl<0 (intBrru0t) whBn .thBrs <rB s0B<king.
• WhBn <nn.un2ing < dB2isi.n, <n intBrl.2ut.r m<7 dBs2ribB it in tBrms .f h.w it will <ffB2t 0B.0lB,
rBl<ti.nshi0s, .r m.r<lB.

L��IS
intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n – межкультурное общение
intBr0Brs.n<l intBr<2ti.n – межличностное взаимодействие
divBrsB b<2kgr.und – различные, несходные фоновые знания
vBrb<l – словесный
n.nvBrb<l – относящийся к несловесной информации, несловесный
multi0lB – разнообразный
idBntifi<blB – различимый
0rBfBrBn2B – предпочтение
rBvBrt – обращаться вновь, обращаться
2.ntBFt – ситуация, окружение, среда, (окружающая) обстановка, обстоятельства, состояние
0<2B – скорость, темп
r<ti.n<l – рациональный, целесообразный
Bm.tivB – эмоциональный
<ssBrtivBnBss – уверенность в себе
<gB – старость, преклонный возраст, старшее поколение
<ssumBd – предполагаемый, допускаемый
un<mbigu.usl7 – недвусмысленно, однозначно



disrBs0B2tful – невежливый
0rB2isBl7 – точно, в точности
undBrst<nding – осмысление, понимание, постижение
bB<ting <r.und thB bush – подходить к делу издалека, говорить обиняками, ходить вокруг да около
dirB2tnBss – откровенность, прямота
Bqu<tB – приравнивать, считать равным
2.nvB7 – выражать, передавать
subtlB – неуловимый, едва различимый
indirB2tnBss – уклончивое поведение, вводящее в заблуждение
0.litBnBss – вежливость, учтивость, обходительность
s0BB2h 0<ttBrn – картина речевых сигналов, модель речевого общения
Bng<gBmBnt – деятельное участие, взаимодействие
rBflB2ti.n – размышление, обдумывание; раздумье
th.ughtfulnBss – глубокомыслие
st<tus – общественное положение, положение в обществе/компании
ritu<lizB – соблюдать обряды
2.nvBnti.n – традиция, правила поведения; условность
linB<r – прямолинейный
t<kB turns – делать (что-либо) по очереди, действовать поочерёдно
0B.0lB-.riBntBd – ориентированный на поведение людей
0<ssi.n<tB – подверженный страстям, пылкий, страстный
m.r<lB – моральное состояние, общий настрой
D�V�L�ING IN	���UL	U��L ����UNI��	I�N SKILLS
1. 	hBrB <rB b<si2 intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n skills <nd bBh<vi.rs th<t .nB 2<n usB t. rBdu2B 2.nfusi.n
<nd mis2.mmuni2<ti.n whBn 2.mmuni2<ting with .thBrs fr.m v<ri.us b<2kgr.unds <nd 2ulturBs. 	hB
f.ll.wing ti0s will im0r.vB 7.ur intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n intBr<2ti.n skills.
2. �B 0rB0<rBd <nd lB<rn <ll 7.u 2<n <b.ut thB h.st 2ulturB .f 7.ur .00.nBnts bBf.rB nBg.ti<ti.ns bBgin. D.
rBsB<r2h <b.ut .thBr 2ulturB’s 2.mmuni2<ti.n h<bits, st7lBs <nd bBh<vi.rs. 	his mB<ns lB<rning <b.ut thB
bBh<vi.rs <s thB7 rBl<tB t. f.rm<lit7, st<tus, n.nvBrb<l <2ti.ns, thB usB .f l<ngu<gB, <nd thB likB.
3. �<kB surB 2.mmuni2<ti.n intBr<2ti.ns t<kB 0l<2B in < quiBt s0<2B .r r..m <w<7 fr.m l<rgB 2r.wds,
<2tivitiBs, <nd l.ud b<2kgr.und n.isBs. WhBn 2.mmuni2<ting with 0B.0lB .f < diffBrBnt 2ulturB, it is
im0.rt<nt t. bB <blB t. 2.n2Bntr<tB .n thB 2.mmuni2<ti.n intBr<2ti.n.
4. �<kB surB thB s0<2B .r r..m whBrB intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n is t<king 0l<2B is 2.mf.rt<blB f.r thB
0Brs.n with thB diffBrBnt b<2kgr.und .r 2ulturB. DiffBrBnt 2ulturBs 0rBfBr s0B2ifi2 sBttings f.r
2.mmuni2<ti.n with .thBrs. Lighting, tBm0Br<turB, rBfrBshmBnts, t<blBs <nd sB<ting <rB < fBw BF<m0lBs .f
h.w s0<2B sBtu0 BffB2ts su22Bssful intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n intBr<2ti.ns. �vBr7 2ulturB h<s its .wn
“idB<l” 2.mmuni2<ti.n s0<2B.
5. DBvBl.0 sBnsitivit7 t. thB usB .f timB <nd bB 0<tiBnt whBn dB<ling with 2ulturBs th<t usB < diffBrBnt tBm0.
th<n thB .nB f.und in 7.ur 2ulturB.
6. ListBn 2<rBfull7. <rt .f 2.n2Bntr<ting .n thB 0r.2BBdings is lB<rning t. rBm<in 2.mf.rt<blB with silBn2B
<nd rB<lizB th<t < l<2k .f w.rds is <ls. < f.rm .f 2.mmuni2<ti.n.
7. LB<rn t. t.lBr<tB <mbiguit7 <nd bB t.lBr<nt .f thB unkn.wn <s 7.u sBBk t. m<kB sBnsB .f wh<t is nBw <nd
.ftBn h<rd t. 2h<r<2tBrizB. �<n7 intBr2ultur<l Bn2.untBrs <rB 2h<r<2tBrizBd b7 2.nfusi.n <nd < sB<r2h f.r
mB<ning.
8. 	hBrB <rB numbBr .f 2.mmuni2<ti.n tB2hniquBs 7.u 2<n Bm0l.7 th<t might hBl0 rBs.lvB thB 2.nfli2t
bBf.rB it rB<2hBs thB 0.int .f bBing irrBs.lv<blB. �BrB <rB < fBw suggBsti.ns:
9. LB<rning t. usB 2.llB2tivB 0r.n.uns 2<n hBl0 dBfusB 2.nfli2t. �lth.ugh <t timBs 7.u m<7 h<vB t. rBfBr t.
0B.0lB b7 n<mB, whBn 7.u <rB with < gr.u0 .f 0B.0lB, tr7 t. dBvBl.0 thB 0r<2ti2B .f using 2.llB2tivB
0r.n.uns <s < w<7 .f 2BntBring .n 2.ntBnt instB<d .f 0B.0lB. N.ti2B h.w w.rds su2h <s “wB” <nd “.ur”
f.2us thB 2.nvBrs<ti.n .n BvBr7.nB instB<d .f .n .nB 0Brs.n, <s is thB 2<sB with “I,” “mB,” <nd “7.u.”
10. �B0B<t thB .thBr 0Brs.n’s 2.mmBnts <s .bjB2tivBl7 <s 0.ssiblB s. th<t 7.u 2<n dBtBrminB if 7.u <2tu<ll7
hB<rd wh<t thB7 mB<nt t. 2.mmuni2<tB.
11. 	r7 t. l.2<tB <rB<s .f <grBBmBnt. �ftBn thB <rB<s .f <grBBmBnt 2<n .utwBigh thB diffBrBn2Bs, <nd
thBrBf.rB 2.nfli2t 2<n bB <v.idBd. Sin2B b.th sidBs in < nBg.ti<ti.n w<nt t. g<in s.mBthing, it sh.uld bB <
sim0lB m<ttBr t. is.l<tB <rB<s .f <grBBmBnt. If b.th 0<rtiBs 2<n bB m<dB t. sBB thBsB <rB<s, BvBr7.nB bBnBfits.

L��IS



skills <nd bBh<vi.rs – навыки и стили поведения
rBdu2B – ослаблять, понижать, сокращать, уменьшать
2.nfusi.n <nd mis2.mmuni2<ti.n – замешательство/путаница и ошибки в процессе общения
ti0s – подсказки
h.st 2ulturB – родная/базовая культура
d. rBsB<r2h – изучить
b<2kgr.und n.isB – фоновые помехи, посторонний шум
2r.wd – толпа
s0B2ifi2 sBtting – специальная обстановка, особым образом организованное время и место действия
lighting – освещение, свет
s0<2B sBtu0 – организация пространства
sBnsitivit7 – восприимчивость, способность к быстрому реагированию
bB 0<tiBnt – запастись терпением
tBm0. – темп речи
t.lBr<tB – допускать; терпеть, позволять, разрешать
<mbiguit7 – двусмысленность толкования, неясность
m<kB sBnsB – иметь смысл, быть понятым
Bn2.untBr – первый опыт (общения с чем-либо), первое знакомство, неожиданная встреча
rBs.lvB – разрешать (проблему), исправлять, решать
0.int .f bBing irrBs.lv<blB – этап, начиная с которого что-либо становится неразрешимым
2.llB2tivB 0r.n.un – собирательное местоимение
dBfusB – снять остроту, сглаживать, спускать на тормозах
rBfBr t. 0B.0lB b7 n<mB – обращаться к людям по имени
2.mmBnts – комментарии, суждения
<rB<s .f <grBBmBnt – вопросы, по которым возможно соглашение; сфера согласия
.utwBigh – перевешивать; быть более важным
is.l<tB – выбрать, выделить
bBnBfit – извлекать пользу, выгоду
Вопросы и задания:
1. Подготовьтесь к обсуждению теоретического материала.
1. D. wB h<vB in �ussi< < l.w 2.ntBFt .r high 2.ntBFt 2ulturB?
2. �.w d. r<ti.n<l <nd Bm.tivB st7lBs .f 2.mmuni2<ti.n diffBr?
3. �.w d. 7.u undBrst<nd thB st<tBmBnt th<t “diffBrBnt 2ulturBs 0rBfBr s0B2ifi2 sBttings f.r 2.mmuni2<ti.n
with .thBrs”?
4. �.w d.Bs < 0<2B .f living influBn2B .n <n individu<l st7lB .f 2.mmuni2<ti.n?
5. Wh<t 2.mmuni2<ti.n is 2<llBd “intBr2ultur<l”?
6. Wh<t d.Bs thB st7lB .f 2.mmuni2<ti.n dB0Bnd .n?
7. Wh<t tB2hniquBs 2<n hBl0 7.u <v.id 2.nfli2ts in businBss 2.mmuni2<ti.n?

2. �grBB .r dis<grBB
1. “�B<ting <r.und thB bush” is <ss.2i<tBd with bBing dirB2t whBn s0B<king.
2. In < high 2.ntBFt 2ulturB thB w.rds Bst<blish thB mB<ning .f intBr<2ti.n <nd thus BvBr7thing must bB
BF0l<inBd 2lB<rl7 <nd in distin2t tBrms.
3. IntBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n 2.vBrs .nl7 vBrb<l intBr<2ti.ns.
4. It’s bBttBr t. <v.id using 2.llB2tivB 0r.n.uns in businBss intBr<2ti.ns.
5. 	hB 2.ntBFt .f intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n is <lw<7s <ssumBd t. bB kn.wn.
6. 	hB v<luBs .f st<tus <nd hiBr<r2h7 <rB 0<r<m.unt in <ll st7lBs .f 2.mmuni2<ti.n.

3. Su00lBmBnt furthBr inf.rm<ti.n .n thB t.0i2 “IntBr2ultur<l �.mmuni2<ti.n”.
K�Y W��DS
<rB< .f <grBBmBnt
b<2kgr.und
b.d7 l<ngu<gB
businBss lBttBr
2.mmuni2<ti.n
2.mmuni2<ti.n skills
2.m0l<int



2.m0lBmBnt<r7 2l.sB
2.ntBFt
2.nvBrs<ti.n
2.nvB7
dBstin<ti.n <ddrBss
Bn2l.surB
intBr2ultur<l 2.mmuni2<ti.n
intBrl.2ut.r
intBr0Brs.n<l intBr<2ti.n
mBm.
mBss<gB
mis2.mmuni2<ti.n n.nvBrb<l 2.mmuni2<ti.n
.0Bning
0.sts2ri0t
0rintBd lBttBrhB<d
rBfBrBn2B
rBquBst
rBs0.nsB
rBturn <ddrBss
s<lut<ti.n
tBm0.
t. 2.mmuni2<tB in writing
t. 2.mmuni2<tB .r<ll7
t. dis2uss <n issuB
t. kBB0 < rB2.rd
t. rBs.lvB
t. t<kB turns
t. t.lBr<tB
vBrb<l 2.mmuni2<ti.n
ZI 2.dB
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ВВЕДЕНИЕ

Основной целью самостоятельной работы студентов является повышение исходного
уровня владения иностранным языком, достигнутого на предыдущей ступени образования,
и овладение студентами необходимыми достаточным уровнем коммуникативной
компетенции для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия.
Изучение иностранного языка призвано также обеспечить:повышение уровня учебной автономии и способности к самообразованию;развитие когнитивных и исследовательских умений;развитие информационной культуры;расширение кругозора и повышение общей культуры студентов.

Самостоятельная работа студентов занимает важное место в учебной научно-
исследовательской деятельности студентов. Без самостоятельной работы невозможно не
только овладение любой вузовской дисциплиной, но и формирование специалиста как
профессионала. В широком смысле под самостоятельной работой следует понимать
совокупность всей самостоятельной деятельности студентов, как в учебной аудитории, так
и в нее, в контакте с преподавателем и в его отсутствие.

Усиление роли самостоятельной работы студентов означает принципиальный
пересмотр организации учебно-воспитательного процесса в вузе, который должен
строиться так, чтобы развивать умение учиться, формировать у студента способности к
саморазвитию, творческому применению полученных знаний, способам адаптации к
профессиональной деятельности в современном мире.



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

Под самостоятельной работой студентов (СРС) понимается совокупность всей
самостоятельной деятельности студентов, как в учебной аудитории, так и за ее пределами,
в контакте с преподавателем и в его отсутствие.

Цель самостоятельной работы студента – научиться осмысленно и самостоятельно
работать с учебным материалом и научной информацией, овладеть фундаментальными
знаниями, умениями и навыками в сферах академической, профессиональной и социально-
гуманитарной деятельности, сформировать основы самоорганизации и самовоспитания с
тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою профессиональную
квалификацию.

Задачами СРС являются:
− систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических
умений;
− углубление и расширение теоретических знаний;
− формирование умений использовать учебно-справочную литературу;
− развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы,
самостоятельности, ответственности и организованности;
−формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию,
самосовершенствованию и самореализации;
− развитие исследовательских умений;
− использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных занятий на
практических занятиях, для эффективной подготовки к зачетам и экзаменам.

Основными видами самостоятельной работы студентов являются:
самостоятельное изучение литературы;
Цель: самостоятельно детально изучить темы, представленные в рабочей программе.
Задачи: приобретение навыка работы с источниками и литературой; умения грамотно
составлять конспекты и пользоваться ими; выявлять различные точки зрения на проблему
и степень ее разработанности в литературе.
подготовка к практическим занятиям (выполнение домашних заданий) и к собеседованию
по индивидуальным заданиям;
Цель: углубление знания учебного материала.
Задачи: освоить отдельные вопросы в рамках изучаемой дисциплины; грамотность,
последовательность и рациональность изложения подготовленного материала во время
практического занятия.
-составление глоссария по тексту.
Цель: составить базу новых лексических единиц.
Задачи:
• самостоятельная поэтапная отработка учебных элементов;
• развитие практических умений;
• формирование умений использовать информационные источники: справочную и
специальную литературу.

Приступая к самостоятельному изучению литературы по учебной дисциплине
«Иностранный язык», необходимо: ознакомиться с рабочей программой; взять в
библиотеке рекомендованные учебники и учебные пособия; получить у ведущего
преподавателя в электронном виде методические рекомендации к практическим и
самостоятельным работам; завести новую тетрадь для конспектирования теоретического
материала и выполнения практических заданий.

Для изучения дисциплины предлагается список основной и дополнительной
литературы. Основная литература предназначена для обязательного изучения,



дополнительная – поможет более глубоко освоить отдельные вопросы в рамках изучаемой
дисциплины.

В ходе подготовки к практическим занятиям студент обязан осуществлять
конспектирование учебного материала, особое внимание, обращая на теорию,
формулировки, раскрывающие содержание тех или иных грамматических и языковых
понятий. В рабочих конспектах желательно оставлять поля, на которых следует делать
пометки, дополнять материал, формулировать выводы и практические рекомендации.

Самостоятельная работа студентов над материалом учебной дисциплины является
неотъемлемой частью учебного процесса и должна предполагать углубление знания
учебного материала, излагаемого на аудиторных занятиях, и приобретение
дополнительных знаний по отдельным вопросам самостоятельно.

Конспект темы – письменный текст, в котором кратко и последовательно изложено
содержание основного источника информации. Конспектировать — значит приводить к
некоему порядку сведения, почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит
систематизация
прочитанного или услышанного. Записи могут делаться как в виде точных выдержек, цитат,
так и в форме свободной подачи смысла.

Индивидуальные задания призваны расширить кругозор студентов, углубить их
знания и развить умения исследовательской деятельности, проявить элементы творчества.

Собеседование – средство контроля, организованное как специальная беседа
преподавателя со студентом на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное
на выяснение объема знаний обучающегося по определенному разделу, теме, проблеме и
т.п.

Глоссарий - словарь, который помогает осваивать новые лексические единицы по
теме. В глоссарий необходимо добавлять специальную терминологию, аббревиатуры и
сокращения, фразеологические единицы и пр.

Каждый вид самостоятельной работы имеет определенные формы отчетности.
В ходе выполнения самостоятельной работы студент должен продемонстрировать

сформированность компетенции:
Код Формулировка:

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и
письменной формах на государственном языке Российской
Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

2.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ

2.1. Самостоятельная работа над фонетикой иностранного языка

Определитесь с вариантом английского. Вариантов английского произношения существует
много: канадский, австралийский, среднеатлантический и т. д. Однако самыми популярными
являются британский и американский английский. Произношение в этих двух разновидностях
одного языка отличается довольно сильно.
Проанализируйте свою речь. Выберите какой-нибудь аудио- или видеоролик с текстом записи.
Послушайте, как произносит его носитель. После этого прочтите текст самостоятельно и запишите
на диктофон. Прослушайте свой голос и сравните с речью носителя, определите, какие звуки вы
произносите неверно. Вот над этими самыми звуками мы и предлагаем вам поработать. Есть еще
один интересный и надежный способ проверить свое произношение — ресурс
htt0s://s0BB2h0<d.0w/0r.n.n2B.0h0. Он позволяет оценить, насколько хорошо и точно звучит ваша
речь. Сайт работает корректно через браузер G..glB �hr.mB. Просто включите гарнитуру, нажмите
кнопку “St<rt rB2.rding” и произнесите любое слово или предложение. В нижнем окошке программа
покажет вам, насколько точно вы произнесли звуки в процентном соотношении. Если какой-то звук
вы произносите плохо, то увидите: программа распознала совсем другое слово. Вам сразу станет
понятно, какие звуки у вас получаются, а над какими стоит потрудиться. А если поставить галочку

https://speechpad.pw/prononce.php


возле слова �B2.rding, программа запишет вашу речь, вы можете прослушать, как звучите со
стороны.

Правильное английское произношение — это картинка-пазл, состоящая из 4 важных
элементов: правильной артикуляции, ударения, интонации и связности речи. Чтобы картинка
собралась и выглядела красиво, необходимо работать над всеми ее составляющими, ведь у каждого
из них есть свое важное место. Итак, чтобы улучшить английское произношение, вам необходимо
будет:
- Выработать правильную артикуляцию. Артикуляция — это положение и движение всех
органов речи. От правильной артикуляции напрямую зависит четкость произношения. Положение
органов речи при разговоре на разных языках отличается, поэтому, чтобы английский не звучал по-
русски, необходимо приучить себя правильно располагать язык и губы при произнесении тех или
иных звуков.
- Следить за ударением. Неверно поставленное в слове ударение может сбить с толку носителей
языка и стать причиной непонимания. Отсюда вывод: следите за речью. Если не уверены в каком-
то слове, обратитесь к онлайн-словарю и послушайте, на какой слог нужно делать ударение в том
или ином слове. Американец или британец могут простить вам не совсем верное произношение
сочетания /th/ или русское /р/, но неправильное ударение может стать причиной непонимания.
- Работать над интонацией. Правильная интонация и логическое ударение — еще один ключ к
тому, как улучшить произношение на английском языке. Учитесь интонации у носителей языка:
слушайте аудиозаписи и смотрите видео различной тематики, повторяйте фразы за спикерами.
Иностранцы отличаются экспрессивной манерой общения, нам она иногда кажется немного
странной и излишне эмоциональной. Однако если вы хотите говорить по-английски без акцента, то
интонация — это то, над чем нужно поработать.
- Работать над связностью речи. В обычной беседе мы не произносим речь по схеме «слово-пауза-
слово-пауза». Мы говорим связно, слова сливаются в единое предложение. В разговоре окончание
предыдущего слова сливается с началом последующего, это позволяет речи звучать естественно и
плавно. Так мы знаем, что буква, точнее звук /r/ в конце слова в британском варианте английского
обычно не произносится. Например, в слове 2<r (машина). Однако если после слова,
заканчивающегося на эту букву, стоит слово, начинающееся с гласной, то /r/ произносится.
Например, в предложении 	hB 2<r is hBrB (машина здесь). Делается это как раз для более плавного
звучания речи.

Как улучшить произношение на английском
Работайте над навыком аудирования. Чем лучше вы понимаете английский язык на слух, тем
лучше будет ваше произношение. У многих людей возникают сложности с произношением как раз
из-за недостаточной работы с аудированием. Чем чаще вы слушаете иностранную речь, тем четче
различаете звуки. Довольно часто ошибки в произношении связаны с тем, что мы имеем неверное
представление о том, как звучит слово или звук. Чтобы обосновать эту точку зрения, приведем
простой пример: послушайте речь глухих людей. Они произносят слова так, как себе это
представляют, ведь не имеют физической возможности услышать, как должно звучать слово.
Именно поэтому их речь бывает довольно сложно разобрать. Обязательно посвящайте аудированию
хотя бы 10-15 минут в день, тогда у вас не возникнет вопрос, как развить английское произношение.
Учите транскрипцию английского языка.
Учите слова правильно. Включите онлайн-словарь и прослушайте несколько раз, как произносит
его носитель языка, или откройте обычный словарь и прочтите фонетическую транскрипцию. Таким
образом, вы сразу же выучите верное произношение слова — это намного проще, чем заучить
ошибочный вариант, а затем переучиваться.
Читайте вслух. Чтение — занятие, которое поможет вам совместить приятное с полезным. Во
время чтения вслух вы делаете самое важное — используете свои теоретические знания о
произношении на практике. Не торопитесь, старайтесь четко и правильно проговаривать каждое
слово, а если звук вам трудно дается, повторите его несколько раз, пока не добьетесь более-менее
приличного звучания. А если встретили новое слово, смотрите предыдущий пункт.
Используйте скороговорки. Попробуйте выбрать несколько скороговорок, в которых
отрабатываются трудные для вас звуки и читайте их ежедневно — это займет всего 5-7 минут в
день. Подборка скороговорок с озвучкой htt0://Bngbl.g.ru/50-diffi2ult-t.nguB-twistBrs
Смотрите специальные обучающие видео. В Интернете есть много видеороликов, в которых
носитель языка подробно рассказывает, как правильно произносить те или иные звуки. При этом

http://engblog.ru/50-difficult-tongue-twisters


некоторые спикеры даже включают в свое видео схемы, изображающие правильное положение
органов речи. По таким роликам можно разобраться, как точно должен звучать тот или иной звук.
Британскому произношению можно учиться:
htt0s://www.7.utubB.2.m/0l<7list?list=LD6�222�02447D�07 ,
американскому — htt0s://www.7.utubB.2.m/2h<nnBl/U�vn_��l_mgQmt3sD753zdJ�.
Подражайте речи носителей языка. Выберите интересное видео или аудио и постарайтесь
добиться звучания, как у диктора. Подражайте каждой мелочи: манере разговора, интонации,
акценту, делайте логические паузы и ударения. Пусть это и будет сначала звучать странно и
неестественно для ваших ушей, зато именно таким способом проще всего добиться верного
английского произношения. Для обучения удобно использовать сайт
htt0://www.Bnglish2Bntr<l.2.m/vidB.s — там представлены сотни тысяч видео разнообразной
тематики и длины. Все они содержат субтитры, разбиты по соответствующим темам и уровням
сложности. После просмотра вам предложат несколько упражнений, среди которых есть и работа с
произношением — нужно произносить фразы из видео за диктором. Учиться у носителей языка
можно и на htt0://www.Bngvid.2.m/. Выберите раздел “r.nun2i<ti.n” и откройте для себя секреты
правильной английской речи.

2.2. Самостоятельная работа над лексикой иностранного языка
Занимайтесь на обучающих сайтах:
htt0://Bsl.fis.Bdu/ В подразделе First w.rds слова для уровней �BginnBr и �lBmBnt<r7 разбиты по
тематикам. Большая часть упражнений представлена в виде визуального словаря. Плюс в том, что
вам не дают перевод на русский язык, поэтому в памяти возникнет ассоциация: определенная
картинка связана со словом на английском языке. Кроме визуальных упражнений, вы найдете не
менее интересные развивающие задания на поиск синонимов и антонимов к слову, а также задания-
вопросы, проверяющие ваши знания лексики той или иной тематики.
htt0://www.lB<rnBnglish.dB/
На сайте вы можете найти флэш-карточки в электронном виде и учить английские слова онлайн:
прогрессивно и удобно. Вам предлагают три этапа изучения новых слов: Сначала вы просто
смотрите на слова и стараетесь запомнить их при помощи ассоциации с картинкой. Потом вам на
некоторое время показывают картинку, а вы пытаетесь вспомнить слово. На третьем этапе вы
тестируете свои знания: пишите рядом с картинкой слово на английском языке.
htt0://Bnglishs0B<k.2.m/
Представлено несколько разделов для изучения наиболее употребляемых слов, а также разделы с
разговорными фразами, где вы можете учить новые слова в контексте. Все слова озвучены
носителями, учите их и повторяйте за диктором. После этого переходите в раздел 1000 �.st
�.mm.n �nglish hr<sBs. Здесь вы можете изучать новые слова в контексте.
htt0://frBBri2B.2.m/
Здесь вам дают только одно упражнение: необходимо указать, что означает то или иное слово, при
этом предлагают четыре варианта ответа. То есть фактически вам нужно подобрать синоним к
слову.
Объединяйте слова по тематике. Обычно хорошо запоминаются группы слов, относящихся к
одной теме. Поэтому старайтесь разбить слова на группы по 5-10 штук и учить их. Эффект
Ресторффа: человеческий мозг из группы объектов лучше всего запоминает тот, который чем-то
выделяется. Используйте это положение себе во благо: в группу слов одной тематики «внедрите
чужестранца» — впишите слово несвязанной тематики. Например, учите слова по теме «Фрукты»,
добавьте к ним одно слово по теме «Транспорт», ваши занятия станут еще эффективнее.

Тематический словарь

https://www.youtube.com/playlist?list=PLD6B222E02447DC07
https://www.youtube.com/channel/UCvn_XCl_mgQmt3sD753zdJA
http://www.englishcentral.com/videos
http://www.engvid.com/
http://esl.fis.edu/
http://www.learnenglish.de/
http://englishspeak.com/
http://freerice.com/


Представляет собой тетрадь или блокнот для
записи вашего будущего словарного запаса —
lBFi2<l n.tBb..k. Такую тетрадь нужно сразу же
разбить по темам, например: работа, еда, чувства,
части тела и т. п. На каждое слово желательно
отводить 1 страницу или хотя бы половину — в
зависимости от формата тетради и величины
вашего почерка.
Если слово имеет несколько значений, желательно
написать 3-4 разных определения. Транскрипция
— по желанию, если вам удобно ее читать.
Определение слова на английском языке —
уместно, если ваш уровень знания средний и
выше. Так вы заодно выучите еще несколько

полезных слов из определения. Слова, сочетающиеся со словом (2.ll.2<ti.ns). Посмотрите на
картинку с примером, там вы видите словосочетания b<d wB<thBr, h.t wB<thBr, wB<thBr f.rB2<st и т.
п. Эти выражения лучше запомнятся вам, чем два оторванных друг от друга слова. К тому же, вы
не ошибетесь в сочетании слов. Несколько примеров употребления этого слова в предложении,
причем желательно написать хотя бы по одному примеру на каждое записанное определение слова.
Синонимы и антонимы к слову. Идиомы с употреблением этого слова, если ваш уровень не ниже
IntBrmBdi<tB и вы собираетесь пополнить свой словарный запас полезными яркими выражениями.
Но нужно придерживаться меры, не стоит выписывать все идиомы, которые связаны с вашим
словом. Достаточно одной или двух. Картинка — по желанию. Некоторым людям помогает такой
прием: при изучении слова они рисуют картинку к нему. Так лексика начинает ассоциироваться с
определенным визуальным образом и запоминается проще.
Рисуйте mind m�1 (интеллект-карту). Вы легко выучите английские слова одной тематики, если

нарисуете интеллект-карту или mind m<0. Такая
схема наглядно показывает, к какой теме
относятся слова. А пока вы ее рисуете, лексика
отложится в памяти.
Обращайте внимание на приставки и
суффиксы
Во время чтения заостряйте внимание на том,
как при помощи приставок и суффиксов
образуются новые слова из уже знакомых вам.
Это поможет вам «почувствовать» язык. При

помощи этого простого приема во время чтения вы будете изучать словообразование, поймете
принципы построения новых слов. Впоследствии это пригодится вам: встретив незнакомое слово,
вы сможете догадаться о его значении без словаря, исходя из контекста и своего опыта.
Найдите фразовые глаголы. Изучение фразовых глаголов в отрыве от контекста бесполезно: эти
слова не переводятся как обычные глаголы. Найдите их в тексте, выпишите себе предложение с
фразовым глаголом, посмотрите, какую роль он выполняет в тексте. Попробуйте составить еще
несколько подобных предложений, но уже от своего лица. Так вы выучите новую лексику в
контексте и не запутаетесь с ее употреблением.
Используйте словарь синонимов. Вы можете дополнить свою интеллект-карту или обычный
словарь следующим образом. Находите синонимы к новым словам и пишите их рядом, при этом
среди них должно быть хотя бы 1-2 знакомых вам слова, тогда запомнить новую лексику будет
проще. Можно заодно выписывать и антонимы, некоторым людям удобно учить сразу такие группы
слов. Найти синонимы и антонимы к словам вам поможет словарь �Brri<m-WBbstBr
(htt0://www.mBrri<m-wBbstBr.2.m/).
Опишите картинку. Попробуйте пересказать текст, глядя на иллюстрацию и используя новые
слова. Не обязательно четко придерживаться сюжетной линии, главное — задействовать как можно
больше новой лексики. Таким нехитрым способом можно легко расширить словарный запас
английского языка.
Составьте новый рассказ. После изучения незнакомых слов попробуйте составить свой рассказ,
используя всю новую лексику. Если вы не любите придумывать истории, можете просто

http://www.merriam-webster.com/


пересказать то, что прочитали, но с некоторыми изменениями. Пусть положительный герой станет
отрицательным и наоборот.

2.3. Самостоятельная работа над грамматикой иностранного языка
Занимайтесь на обучающих сайтах:
htt0://lB<rn-Bnglish-t.d<7.2.m/
Краткое англоязычное пособие по грамматике. Несмотря на то, что вся информация представлена
на английском языке, советуем попробовать учить грамматику на этом ресурсе: все правила
изложены кратко и понятно, без лишней теории.
htt0://www.BnglishlB<rnBr.2.m/
Сайт с тестами по грамматике для начинающих на английском языке. Попробуйте пройти тесты с
пометкой �BginnBr, в них задания ориентированы на начальный уровень знаний.
htt0://BnglishtBstst.rB.nBt/
htt0://<gBnd<wBb..rg/
Два похожих англоязычных сайта с тестами по грамматике на английском языке для начинающих.
Работайте с ним аналогично: выполняйте задания по тем темам, которые уже изучили, разбирайте
ошибки и при необходимости повторяйте теорию.
Практикуйтесь. Переводите тексты с русского на английский, выполняйте упражнения из учебника и

Интернет-ресурсов, старайтесь чаще употреблять разнообразные грамматические
конструкции в разговорной речи. Доведите навык их использования до автоматизма. Не
ограничивайтесь примерами из одного учебника. Придумывайте свои примеры
употребления артикля, времен, активного и пассивного залогов, а также проходите онлайн-
тесты на разных сайтах. Много разнообразных тестов можно найти на сайте
htt0://Bsl.fis.Bdu/. Не обязательно зубрить наизусть правила в том виде, в каком они представлены в учебнике,
главное — понять и запомнить правильное употребление той или иной конструкции. Замечательный сайт htt0://www.Bngvid.2.m/ предлагает вам прекрасные видеоролики,
которые помогают разобраться с грамматикой. Несомненное преимущество ресурса —
легкая подача материала и объяснения носителей языка. Попробуйте пользоваться словарем htt0://www.lingv..ru/. Он примечателен тем, что дает
примеры использования слов, но вы можете использовать его по-другому. Например, вы
учите время rBsBnt �.ntinu.us: введите в окошко программы “I <m writing” (можно любой
другой часто употребляемый глагол). Программа тут же выдаст вам несколько сотен
примеров, содержащих эти слова. Так вы увидите, в каком контексте, с какими наречиями,
в каких случаях чаще всего употребляется время rBsBnt �.ntinu.us. Можно учить грамматику в стихах, рифмованные формулировки легко запоминаются.
Попробуйте выучить неправильные глаголы английского языка по забавным авторским
стишкам, это не просто легко, но еще и весело! Изучение любой грамматической конструкции начинается с того, что мы должны найти
(прочитать, услышать) описание этой конструкции, то есть узнать, что она
означает. Ознакомившись с ее значением и построением, мы должны ее запомнить. Для
этого нам необходимо выполнить определенные упражнения на механическое закрепление
этой структуры, так называемые «дриллы» (от английского слова “drill”, что означает
«тренировочное упражнение» / «практическая отработка»). Последний шаг - это отработка
выученной грамматической конструкции в речи. Без этого шага наше знание конструкции
останется только на бумаге.

2.4. Самостоятельная работа над аудированием
Слушайте различные аудиоматериалы регулярно.
Слушайте аудиоуроки, подкасты, песни, смотрите фильмы и сериалы на английском языке
(ориентируйтесь на свой уровень знаний). Главное — подобрать увлекательный для себя материал.
Попробуйте пробудить в себе интерес, полюбить аудирование, тогда заниматься им будет намного
проще.
Изучайте английский язык по фильмам и сериалам - это доставит вам массу удовольствия и
поможет понимать английский язык на слух: htt0s://.r.r..tv/Bn и htt0s://sh.w-Bnglish.2.m/
Сайты с аудиозаписями:

http://learn-english-today.com/
http://www.englishlearner.com/
http://englishteststore.net/
http://agendaweb.org/
http://esl.fis.edu/
http://www.engvid.com/
http://www.lingvo.ru/
https://show-english.com/
https://ororo.tv/en


- htt0://www.Bslf<st.2.m/ В каждом разделе есть тематические подразделы. Выбирайте небольшие
истории или диалоги на разговорные темы, открывайте соответствующую страницу. В
открывшемся окне в верхней части экрана вы увидите панель управления аудиопроигрывателем,
а ниже вам будет представлен текст.

- htt0://www.Bsl-l<b.2.m/ На сайте есть несколько разделов. Первый, который стоит изучить, —
GBnBr<l ListBning QuizzBs. В нем есть материалы трех уровней: легкий, средний, сложный.
Выбирайте подходящий вам и открывайте урок по заинтересовавшей вас теме.

- htt0://www.t<lkBnglish.2.m/listBning/listBn.<s0F Уроки представлены для трех уровней знаний:
базовый, средний и продвинутый. Тематика разнообразная, в основном представлены диалоги из
жизни. Из этих подборок не лишним будет запомнить пару десятков фраз— все они используются
в современной английской речи.
Сайты с подкастами на английском: добавьте себе в закладки и посещайте хотя бы пару раз в
неделю: htt0://www.<udi.Bnglish..rg/,
htt0://www.bb2.2..uk/w.rldsBrvi2B/lB<rningBnglish/gBnBr<l/siFminutB/,
htt0://lB<rningBnglish.v.<nBws.2.m/0r.gr<mindBF.html,
htt0://www.listBn-t.-Bnglish.2.m/indBF.0h0?2<t=0.d2<sts,
htt0://www.d<il7Bsl.2.m/,
htt0://www.0riv<tBBnglishlBss.nl.nd.n.2..uk/2<tBg.r7/lB<rn-Bnglish-.nlinB.
Сначала слушаем короткие обучающие аудиозаписи в медленном темпе, потом переходим к более
сложным, передающим естественную речь. Вы узнаете особенности произношения звуков,
постановки ударения в словах, интонации, расстановки логических паузы и ударений. Современные
подкасты озвучиваются носителями языка — обычными людьми, разговаривающими грамотно. Вы
сможете запомнить полезные фразы и использовать их в своей речи, зная, что собеседник-
иностранец точно поймет вас. Вы привыкаете к разным акцентам в английском языке. Сначала речь
некоторых иностранцев покажется вам странным набором звуков. Однако если вы будете
заниматься по таким аудиофайлам постоянно, постепенно сможете привыкнуть к большинству
акцентов и будете без труда понимать иностранцев. Чтобы знать, в каких случаях приемлемо
употребление того или иного слова, слушайте подкасты соответствующей тематики. Например, вы
изучили тему “Sh.00ing”, найдите аудио на эту тему и слушайте, как носители языка используют
изученные вами слова. Из аудиозаписи вы поймете, с какими словами сочетается новая лексика, в
каком контексте она используется. Во время прослушивания подкаста вы узнаете, в каком контексте
и как именно используется то или иное время или аспект грамматики. Впоследствии вы сможете
самостоятельно составить предложения, аналогичные услышанным.
Найдите для себя оптимальный способ работы с подкастом. Слушаем подкаст и пытаемся
понять максимум информации из него. Если это трудно сделать, попробуйте уловить основную
мысль записи. Находим текст подкаста, читаем его, выписываем незнакомые слова и конструкции.
Разбираемся с незнакомой вам лексикой и грамматикой так, чтобы вы точно поняли каждое
предложение текста. Снова включаем аудиозапись и пытаемся уловить на слух уже знакомый вам
текст. Пересказываем услышанное, стараясь подражать речи диктора. Работайте с незнакомыми
словами и грамматическими конструкциями. Выписывайте предложения с незнакомыми вам
оборотами и словами, разбирайтесь, почему используется именно такое слово или конкретная
конструкция. После этого попробуйте составить несколько похожих предложений. Как только вы
начали хорошо понимать простые подкасты, переходите на более сложные, с быстрым темпом речи,
большей продолжительностью и новой лексикой.
Чтобы узнать, насколько хорошо вы стали понимать английский на слух, и проверить свой навык
правописания, посетите один из сайтов с онлайн-диктантами на английском языке:

htt0://www.di2t<ti.ns.nlinB.2.m/
htt0://www.r.ng-2h<ng.2.m/BslrB<d/BslrB<d/di2t/2.ntBnts.htm
htt0s://www.Bnglish2lub.2.m/listBning/di2t<ti.n.htm
htt0://brB<kingnBwsBnglish.2.m/di2t<ti.n.html
htt0://www.lB<rnBnglish.dB/di2t<ti.n0<gB.html

Занимайтесь по аудиокнигам. Аудиокниги— отличный ресурс для развития навыка аудирования.
Возьмите текст записи и читайте его про себя параллельно с диктором. Минут через 10-20 вы
привыкните к темпу речи и голосу спикера, вам будет легче распознавать слова на слух. Закройте
текст и слушайте аудиозапись. Может быть, вы не поймете каждое слово, но заметите, что
улавливаете большую часть того, что говорит диктор. А если слушать книгу каждый день, то через
некоторое время вы будете спокойно обходиться без текста. Используйте все технические

http://www.eslfast.com/
http://www.esl-lab.com/
http://www.talkenglish.com/listening/listen.aspx
http://www.audioenglish.org/
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general/sixminute/
http://learningenglish.voanews.com/programindex.html
http://www.listen-to-english.com/index.php?cat=podcasts
http://www.dailyesl.com/
http://www.privateenglishlessonlondon.co.uk/category/learn-english-online
http://www.dictationsonline.com/
http://www.rong-chang.com/eslread/eslread/dict/contents.htm
https://www.englishclub.com/listening/dictation.htm
http://breakingnewsenglish.com/dictation.html
http://www.learnenglish.de/dictationpage.html


достижения, используйте функцию замедленного воспроизведения чтобы уменьшайте скорость
воспроизведения, пока не станете улавливать речь диктора.
- htt0://www.libr.0hilB.2.m/#!/<udi.b..ks/0.0ul<r/frBB
- htt0://www.v.i2BsinthBd<rk.2.m/2.ntBnt.0h0?i�.ntBnt=50
- htt0://frBB2l<ssi2<udi.b..ks.2.m/
- htt0://www.<udi.b..ktrB<sur7.2.m/

2.5. Самостоятельная работа над говорением
Как можно чаще общайтесь на английском с преподавателем, одногруппниками на курсах,
друзьями, изучающими язык, иностранцами. Так вы сможете услышать «живую» речь и привыкнуть
к тому, что английский может звучать по-разному, ведь у каждого человека свое произношение,
акцент.
Учитесь думать на английском языке. Когда читаете или слушаете какой-либо текст, не нужно
мысленно переводить его на русский язык. Важно выбирать интересную для вас информацию: вы
увлечетесь повествованием и не будете отвлекаться на дословный перевод.
Обязательно проговаривайте свои мысли вслух: от одних мыслей говорить не научишься, но если
вы заведете привычку регулярно думать на английском, то и говорить вы на нем сможете, как на
родном языке.
Разговаривайте с кем-нибудь. Например, расскажите своему отражению в зеркале, как у вас дела,
что произошло за день. Возможно, предложение поговорить с зеркалом покажется странным, но
пользы принесет много. Зеркало может быть лучше человека по нескольким причинам. Вы можете
сказать своему отражению все, что хотите и думаете. Вы не боитесь сказать что-то неправильно.
Очень часто изучающих язык преследует страх сделать ошибку. Это приводит к тому, что человек
не говорит совсем. А с зеркалом этот страх уходит: вряд ли кто-то стесняется своего отражения.
Описывайте картинки. Возьмите любую картинку. Она может быть связана с темой, которую вы
изучаете, может быть на отвлеченную тему. Постарайтесь описать, что на ней изображено. Говорите
все, что сможете придумать: кто изображен, что он делает, какие предметы вы видите, есть ли
второстепенные детали, нравится вам картинка или нет. Если ваш уровень знаний высокий и навык
говорения развит хорошо, анализируйте произведения искусства. Не стоит сильно вдаваться в
подробности, нескольких предложений будет достаточно.
Записываем свой голос. Выберите какую-нибудь общеразговорную тему, например рассказ о
вашей любимой книге. Включите диктофон и запишите свой голос. После этого включите запись
и внимательно прослушайте ее. Обратите внимание, в каких случаях у вас возникает заминка, где
вы затягиваете паузу, насколько быстрая у вас речь, хорошее произношение и правильное
интонирование. Обычно первые записи для изучающих английский — испытание не для
слабонервных: во-первых, мы не привыкли слышать себя со стороны, во-вторых, англоязычная
речь на первых ступенях обучения звучит странно и непонятно. Мы рекомендуем вам взять себя в
руки (все с этого начинали) и продолжить подобные занятия. А через месяц-другой сравните первую
и последние записи: разница будет разительная, и это воодушевит вас на дальнейшие подвиге в
изучении английского языка.
Пишем посты. Попробуйте написать небольшой рассказ, используя слова или фразы, которые
хотите «активировать». Если ваш уровень знаний довольно высок, вам скучно писать ученические
упражнения в тетрадку, и вы давно жаждете своей минуты славы, отправляйтесь на просторы
Интернета. Делайте записи в 	wittBr, на F<2Bb..k, на стене ВконтактB, заведите блог. Пишите на
английском языке короткие заметки, статьи с использованием новых слов.
Общаемся с иностранцами. Советуем найти друга по переписке на одном из этих сайтов:
0Bn0<lw.rld.2.m, intBr0<ls.nBt, m7l<ngu<gBBF2h<ngB.2.m. Пишите ему длинные письма, а перед
отправкой еще и читайте вслух—полезно и для произношения, и для активации словарного запаса.
Учим наизусть стихи и песни. Зубрежка — занятие скучное, другое дело, если вы разучиваете
интересные вам стихи и песни наизусть. Это интересно, полезно для общего развития и обогащения
словарного запаса. Рифмованные строчки запоминаются легче обычных текстов, так что и новая
лексика быстрее отложится в активную часть вашего словаря.

2.6. Самостоятельная работа над чтением
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Параллельное чтение — это чтение одного и того же текста на двух языках: родном и
изучаемом.Тем, кто только начал учить английский, нет смысла читать параллельные тексты. Вы
пока не сможете сопоставить грамматические конструкции и части речи в разных языках. Поэтому
дождитесь хотя бы уровня �lBmBnt<r7, освойте основы грамматики и только потом приступайте к
чтению. Как только вы достигли уровня IntBrmBdi<tB, переходите к чтению книг полностью на
английском языке. Это может быть как адаптированная литература, так и книги в оригинале. Знание
правил чтения — обязательное условие для использования метода параллельных текстов. Всегда
выбирайте тот текст, который вы с удовольствием прочитали бы или перечитали бы на русском
языке. Слушайте аудиозапись текста. Также можно воспользоваться специальными программами с
технологией 	BFt-	.-S0BB2h, например htt0://nB.s0BB2h.2.m/. В окошко можно ввести любую фразу,
и программа озвучит ее голосом носителя языка с правильным произношением и интонацией.
Читайте фразу на русском и сопоставляйте с предложением на английском чтобы разобраться в
структуре предложения. Так, вы прочитаете фразу на русском и автоматически будете сопоставлять
английские слова с русскими, разбираться в структуре предложения, это поможет вам развить
чувство языка и языковую догадку.
Выберите удобные ресурсы: htt0s://sitBs.g..glB.2.m/sitB/<gl.n<rB<dBr/h.mB/l<ng-ru Программу для
чтения параллельного текста, а также приложение можно скачать бесплатно. Это интересная
разработка, которая подсвечивает соответствующие отрывки в параллельных текстах.
htt0s://stud7Bnglishw.rds.2.m/ - бесплатный сайт, на котором можно читать параллельные тексты на
английском языке, сохранять слова из них в собственный электронный словарик и учить в
свободное время.
Чтение вслух на английском языке:
1. Читайте медленно, четко и выразительно проговаривайте каждый звук и каждое слово, делайте
паузы. Если вы будете гнаться за скоростью, то многого не добьетесь. Даже если скорость вы и
наработаете, то произношение, интонация, красивые звуки — все это уйдет в никуда. Для
выразительной речи в первую очередь нужно хорошее произношение и правильная интонация. А
скорость появится со временем сама, она нарабатывается практикой.
2. Прочитайте текст и только потом ищите новые слова. Не забывайте, что при чтении вслух бывает
сложно понять содержание текста. Сначала полностью читайте текст, не обращая внимания на
незнакомые слова. Старайтесь уловить главную мысль и понять, о чем текст. После того как вы
прочитали первый раз, можно уже работать с незнакомыми словами: искать значения в словаре,
смотреть, как произносятся. Чтобы расширить словарный запас, учите новые выражения,
повторяйте сложные и труднопроизносимые слова. Чтобы вам было легче читать, необходимо
выбирать книгу, соответствующую вашему уровню знаний.
3. Обращайте внимание на грамматику. Читая про себя, можно бегло просмотреть текст, не вдаваясь
в подробности содержания. Читая английский текст вслух, вы никуда не торопитесь, поэтому
можете увидеть, как употребляются времена и артикли. То есть вы запоминаете правильные модели
использования грамматических правил.
4. Читайте не меньше 10 минут в день. Разумеется, чем больше вы будете читать вслух на
английском языке, тем лучше. Оптимальный вариант — 30 минут в день. Но если лишнего времени
у вас нет, старайтесь выделять хотя бы 10-15 минут. Это нужно как раз для того, чтобы ваша речь
со временем стала быстрой и плавной. Вам не надо придумывать речь на ходу, как в разговоре, вы
читаете грамотно написанный текст и следуете за ходом мысли. Если вы будете читать вслух не
меньше получаса в день, то через месяц-другой заметите, как сильно преобразилась ваша речь:
звуки стали четкими, ушли слова-паразиты и неловкие заминки.
5. Читайте разные тексты. Читайте художественные произведения, стихи, научные публикации,
статьи в газетах и журналах. Разнообразные тексты помогут развить навык чтения со всех сторон.
Для каждого текста будут разные темпы речи и паузы, интонация.
Интернет-ресурсы:
htt0://www.r.ng-2h<ng.2.m/nsB/ Этот сайт подойдет для занятий начинающим с уровнем �BginnBr
и �lBmBnt<r7. Все тексты короткие, в них используются простые слова и элементарная грамматика
— три времени группы Sim0lB. Попробуйте читать хотя бы 2-3 текста ежедневно, это займет всего
5-10 минут. Темы текстов разные, часто они представляют собой небольшие шутки. Все слова
подобраны таким образом, чтобы изучающий не просто читал тексты на английском, но и расширял
свой лексический запас. Так, вы сможете выучить первые фразовые глаголы, часто употребляемые
слова и выражения. К каждому тексту прилагается аудиозапись.
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htt0://www.Bnglish-.nlinB.<t/indBF.htm Этот ресурс создан специально для изучающих английский
язык с уровнем rB-IntBrmBdi<tB и выше. Тексты не очень длинные, зато насыщены полезными
выражениями и словами. Статьи разной тематики адаптированы специально для учащихся:
используется наиболее часто употребляемая лексика и несложные грамматические конструкции.
На данный момент на сайте доступны для чтения несколько сотен текстов разной тематики. Все
они довольно интересны, так что данный ресурс содержит оптимальную пропорцию обучения и
развлечения. Во всех статьях вы увидите слова, выделенные жирным шрифтом. Это лексика,
которую вам предлагают изучить. После текста статьи вы найдете англо-английский словарь с
этими словами. Таким образом, сайт выполняет важную функцию — вы можете изучать на нем
новую лексику в контексте.
htt0://sh.rt-st.riBs.2..uk/ А этот сайт подойдет всем любителям художественной литературы. Здесь
нет адаптированных текстов или словарей, только рассказы англоязычных авторов в неизмененном
виде. На сайте представлены 8 популярных жанров: детская литература, детектив, фантастика,
ужасы, юмор, документальная проза, роман, научная фантастика. Если вы находитесь на уровне
rB-IntBrmBdi<tB, попробуйте начать читать детские рассказы.
htt0://B<s7Bnglish<rti2lBs.2.m/ Это еще один ресурс с текстами для изучающих английский язык.
Сайт ориентирован на учащихся с уровнем rB-IntBrmBdi<tB и выше. Все статьи на этом сайте
адаптированы для учащихся: в текстах содержится только наиболее часто употребляемая лексика
и грамматика среднего уровня сложности. Тексты в основном представляют последние мировые
новости, но есть и разные статьи-советы по изучению иностранного языка, самосовершенствованию
и т. п. Самые свежие новости со всего мира в адаптированном варианте! Обратите внимание: после
каждой статьи есть список слов, рекомендуемых к изучению. Попробуйте угадать их значение из
контекста, это, как правило, весьма полезная для изучения лексика.
htt0://www.inf.squ<rBs.2.m/rB<ding2.m0rBhBnsi.n/ На этом сайте представлено всего несколько
десятков текстов, однако он достоин вашего внимания. Ресурс подойдет для занятий ученикам с
уровнем IntBrmBdi<tB и выше. Ресурс отличается от предыдущих сайтов тем, что ваша задача теперь
— не просто прочитать текст и понять основную мысль, а уловить даже мельчайшие детали. На
вкладке с любой статьей вы найдете не только ссылку на сам текст, но и тест на проверку понимания
прочитанного. Поэтому мы советуем обратить внимание на этот ресурс всем, кто готовится к
экзамену по английскому языку, ведь вы можете «отрепетировать» на этом ресурсе секцию �B<ding.
Задача этого сайта — проверить, насколько хорошо вы понимаете текст. Поэтому мы рекомендуем
заниматься на этом сайте примерно раз в месяц, а в остальное время читать другие статьи. Таким
образом, вы будете видеть, насколько быстро развивается ваш навык чтения на английском языке
и насколько вы внимательны при чтении.
htt0://wBb2.uv2s.uvi2.2</2.ursBs/Bl2/stud7z.nB/330/rB<ding/ Этот сайт схож с предыдущим: небольшое
количество материалов с лихвой компенсируется наличием разных упражнений, проверяющих
понимание текста. Здесь можно заниматься с уровнем rB-IntBrmBdi<tB и выше.
htt0://drB<mrB<dBr.nBt/ Этот ресурс заинтересует тех, кто любит читать разные познавательные и
развлекательные статьи в Интернете. Сайт подойдет учащимся с уровнем �lBmBnt<r7 и выше.
Больше всего текстов на этом сайте представлено в разделах Fun �nglish и �2<dBmi2 �nglish.
Прелесть статей в том, что написаны они хоть и простым, но живым языком. А рассматриваемые в
статьях темы актуальны и освещают самые разные стороны жизни: от языка тела до фаст-фуда, от
НЛО до «кошачьих» идиом. К каждому из текстов прилагается ряд вопросов, помогающих
проверить, насколько хорошо вы поняли прочитанное. Вы можете не просто читать статью, но и
послушать ее.

2.7. Самостоятельная работа над письмом
Изучайте правила написания сложных слов. Запомнить правописание многих слов будет проще,
если знать правила, по которым они пишутся. Например, в статье «SilBnt lBttBrs. Непроизносимые
буквы в английском языке» четко и понятно объясняются правила употребления непроизносимых
букв. Изучите эту статью, и у вас уже не возникнет желания написать n.wlBdgB вместо kn.wlBdgB
htt0://Bngbl.g.ru/silBnt-lBttBrs. Также советуем ознакомиться и со статьей «Орфография английского
языка», в ней представлен список полезных материалов для совершенствования правописания
htt0://Bngbl.g.ru/s0Blling.
Используйте прием из школы. Вспомните, когда мы совершали ошибку в диктанте, учитель
заставлял нас прописывать слово 5-10 раз. Он делал это не из желания наказать ученика, а для того,
чтобы в нашей памяти прочно закрепилось правильное написание слова. Попробуйте делать
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аналогично и с правописанием английских слов: как только ошиблись, возьмите тетрадку и
напишите понятие правильно несколько раз. Выполняя такое упражнение, вы включаете в работу
механическую память, а это значительно облегчает запоминание слова. Маленькая хитрость:
Многие филологи и лингвисты советуют отказаться от прописных букв. Они рекомендуют печатать
слово на клавиатуре или писать его печатными буквами. В ходе экспериментов выяснилось, что
печатные буквы имеют четкую форму, поэтому мозгу проще запомнить написание слова. Что
касается прописных букв, то почерк бывает разный, и фактически каждый раз мы пишем букву
немного по-другому. Это усложняет восприятие информации. Попробуйте печатать, а не писать,
возможно, это именно то, что вам нужно.
Практикуйтесь, практикуйтесь и еще раз практикуйтесь. Чтобы научиться водить машину, вам
нужно как можно чаще садиться за руль, а чтобы писать грамотно, нужно как можно чаще садиться
за стол и писать. Попробуйте делать различные записи на английском языке, практиковаться можно
так: Ведите дневник, а лучше попробуйте завести блог на английском языке в Интернете.
Самовыражение и теплые комментарии читателей воодушевят вас на новые подвиги. Делаете
домашнее задание? Напишите или напечатайте его, а не просто отметьте нужные ответы в учебнике.
Дело это трудоемкое, но окупится сторицей. Понравилась интересная цитата или идиома на
английском языке? Не копируйте ее себе на компьютер, а напечатайте вручную. Это отличный
прием, совмещающий в себе и обучение, и развлечение. Выберите интересную книгу или блог в
Интернете. Ежедневно переписывайте 1-2 страницы текста, причем слово в слово. Это один из
самых действенных методов улучшения s0Blling.
Задействуйте эйдетизм. Эйдетизм — фотографическая память, которая отвечает за запоминание
зрительных образов. Задействовать ее лучше всего при изучении нового слова. Внимательно
смотрите на него, постарайтесь запомнить его форму, порядок букв, затем закройте глаза и
постарайтесь представить его — у вас в памяти отложится зрительный образ нового понятия.
Одновременно с просмотром произнесите слово, чтобы эти звуки ассоциировались у вас с
конкретным правильным написанием. Выполняйте эти действия при каждом повторении, тогда
упражнение быстро принесет свои плоды.
Сверяйтесь со словарем. Когда пишете сложное слово, не полагайтесь только на свою память,
проверяйте написание в словаре. Лучше писать медленно, зато правильно, чем быстро и неграмотно.
Не переживайте, после нескольких «подглядываний» вы запомните слово и будете уверенно писать
его без всяких подсказок.
Составьте собственный словарь. В личный словарь включите только те слова, написание которых
вызывает у вас трудности. Работайте с этим «детищем» как обычно при изучении английской
лексики: часто просматривайте, повторяйте, переводите с русского на английский (лучше всего
письменно). Это поможет вам легко выучить правописание английского языка.
Вспомните об эффекте Ресторфф. Лучше всего нам запоминается информация, выделяющаяся из
общей массы. Используйте эффект себе во благо. Как сделать слово запоминающимся? Выделите
его из других слов в прямом смысле — при помощи яркой ручки или цветного шрифта. Мозг
выделит эту информацию из остальных слов и запомнит. Помните, ведь в школе нас заставляли
делать аналогично на уроках русского языка: словарные слова мы выделяли разноцветными
ручками. Маленькая хитрость: Некоторые педагоги советуют не просто выделять слово, но и писать
каждую букву разным цветом. Времени на написание уйдет больше, работать с понятием вы будете
дольше, поэтому и запомнится оно быстрее. Обязательно попробуйте на практике это простое
упражнение.
Работайте с �i�r�s�ft W�rd. Используйте автоматическую проверку орфографии не только по
прямому назначению, но и для обучения. Как только увидите, что программа исправила какое-либо
слово, сотрите его и напишите вручную правильный вариант. Это немного увеличит время работы
с документом, но будет полезным упражнением для s0Blling.
Читайте как можно чаще. Как запомнить лицо нового знакомого или коллеги? Нужно чаще с ним
видеться. Запоминать написание слов можно и нужно аналогично: старайтесь встречаться с ними
часто. Проще всего это будет делать, если вы будете читать разнообразные англоязычные статьи и
книги. Этот прием, пожалуй, самый интересный и ненавязчивый, ведь вы учите правописание
автоматически во время чтения.
Тестируйте свои знания. В Интернете можно найти много разнообразных тестов и онлайн-
заданий, которые помогут вам совершенствовать навык правописания на английском языке.
Например, много разнообразных тестов можно найти на этих сайтах:
htt0s://h.wt.s0Bll.2..uk/s0Bllingquiz.0h0, htt0://Bslus.2.m/L�SS�NS/S�LL/S�LL.�	�.

http://eslus.com/LESSONS/SPELL/SPELL.HTM
https://howtospell.co.uk/spellingquiz.php


Играйте в правильные игры. Изучение английского языка должно быть для вас увлекательным.
А сделать его таким помогут разнообразные обучающие онлайн-игры. Их можно использовать в
перерыве между упражнениями: вы здорово развлечетесь и в то же время продолжите учить
английский. Поиграть с пользой можно на сайтах htt0://www.w.rdg<mBs.2.m/, htt0://www.mBrri<m-
wBbstBr.2.m/w.rd-g<mBs, htt0://www.funbr<in.2.m/s0Bll/.
Изучите правила чтения. Если вы будете знать правила чтения английского языка, вам будет
легче догадаться, как писать незнакомое слово, исходя из его звучания. S0Blling bBB - игра для
грамотных людей. Хотите проверить свои знания? Хотим отметить, что правописание вызывает
трудности даже у носителей языка. Именно поэтому в Америке есть различные конкурсы, которые
призваны проверять грамотность людей, например S0Blling bBB. Это соревнование, в ходе которого
людям называют различные слова, а они должны произнести по буквам, как пишутся эти понятия.
Кто сделал ошибку — выбывает. На каждом этапе конкурса даются все более сложные слова, пока
не останется один победитель. Впервые конкурс был проведен в далеком 1925 году и с тех пор не
теряет популярности. Сейчас S0Blling bBB проводят в разных странах мира.

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО
МАТЕРИАЛА

Изучение любого раздела следует начинать с ознакомления с вопросами плана
изучения темы. При изучении теоретического материала необходимо использовать
рекомендуемую основную и дополнительную литературу для лучшего усвоения материала.

Осваивать теорию следует в соответствии с той последовательностью, которая
представлена в плане самостоятельных и практических занятий.

Методика работы с литературой предусматривает ведение записи прочитанного в
виде плана-конспекта, опорного конспекта и т.д. Это позволит сделать знания системными,
зафиксировать и закрепить их в памяти.

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической
последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет
всесторонне охватить содержание книги, статьи, текста, грамматического материала.
Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и
технологию составления конспекта.

Методические указания по составлению конспекта
1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе или словаре
непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта;
2. Выделите главное, составьте план;
3. Кратко сформулируйте основные положения текста;
4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании
старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.
5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их
доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого
предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и
выразительности написанного. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.

Процедура проверки конспекта включает в себя перечень вопросов базового и
повышенного уровней для собеседования.

Методические рекомендации по представлению и оформлению
результатов собеседования

Собеседование представляет собой индивидуальную беседу с каждым студентом
по предложенным вопросам с последующей оценкой их подготовки. Целью данной формы
занятия является осуществление текущего контроля знаний по теме. В задачи
собеседования входит приобретение навыка работы с источниками и литературой; умения
грамотно составлять конспекты и пользоваться ими; выявлять различные точки зрения на
проблему и степень ее разработанности в литературе.

Собеседование предполагает обязательное конспектирование текста или

http://www.merriam-webster.com/word-games
http://www.wordgames.com/
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грамматического материала, а также проработку всей предложенной литературы по теме.
Вопросы для собеседования и критерии оценивания приведены в ФОС данной

дисциплины.

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВИДАМ РАБОТ,
ПРЕДУСМОТРЕННЫХ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. Подготовка к практическим занятиям
Методические указания по подготовке к практическим занятиям.

К самостоятельной работе относится подготовка к практическому занятию и
выполнение домашнего задания.

Домашнее задание состоит из индивидуальных заданий, процедура проверки
которых включает в себя перечень практических упражнений и вопросов для
собеседования.
Итоговый продукт самостоятельной работы: индивидуальное задание.
Средства и технологии оценки: собеседование.

4.2. Методические указания по составлению глоссария по тексту
Подобно любому словарю глоссарий состоит из автономных лексических единиц,

расположенных:
- по алфавиту;
- по мере появления терминов в тексте или задании;
- в соответствии с темой изучаемого раздела дисциплины.

Для составления глоссария по заданной теме нужно найти информацию с разных
источников (сеть «Интернет», энциклопедии, практические пособия, учебная литература),
изучить ее и составить в рукописном варианте или пользуясь текстовым процессором.

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном
(компьютерном) или рукописном варианте.

Каждая лексическая единица записывается на отдельной строчке. В состав ее
характеристики должны входить не только краткое толкование, но и комментарии,
примеры, поясняющие цитаты, ссылки на литературу. Главным отличием глоссария от
обычных словарей является формирование его в качестве единого комплекса информации
в соответствии с исследовательской или практической задачей.

Рекомендации по составлению глоссария:
• Главное правило глоссария – достоверность. Пояснение должно наиболее точно
отражать суть лексической единицы.
• Пояснение должно быть корректным и понятным. Нельзя использовать откровенные
жаргонизмы, но и слишком сложный научный текст может только запутать пользователя.
• Учитывать все варианты. Если один и тот же термин может иметь несколько
равнозначных значений, нужно учитывать все варианты, и на конкретных примерах
приводить значение термина в том или ином контексте.
Итоговый продукт самостоятельной работы: словарная статья.
Средства и технологии оценки: собеседование.
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