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Навчально-методичний комплекс включає:

Титульна сторінка                                                                                                              
Зміст НМК

1.
Витяги з ОКХ (мета, завдання курсу), ОПП (знати, вміти) спеціальності;

2.
Навчальна програма дисципліни;

3.
Робоча навчальна програма дисципліни;

4.
Засоби діагностики навчальних досягнень студентів;

5.
Навчальні-наочні посібники, технічні засоби навчання тощо;

6.
Комплекс  завдань для змістовно-модульних контрольних робіт (МКР);

7.
Інструктивно-методичні матеріали до практичних занять;

8.
Контрольні завдання для практичних занять, завдання для заліків.

9.
Питання до екзаменаційних білетів;

10.
Методичні рекомендації та розробки викладача;

11.
Методичні матеріали, що забезпечують самостійну роботу студентів;

12.
Інші матеріали (наприклад, «Глосарій» англ. мовою).
Витяги з ОКХ (мета, завдання курсу)
Метою викладання навчальної дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» є формування у студентів навичок усного, письмового, монологічного, діалогічного мовлення та аудіювання в обсязі загально побутової тематики та тематики, що обумовлена професійними потребами, на рівні незалежного користувача:.  
 - практична: формувати у студентів комунікативну, лінгвістичну і соціокультурну компетенції (це включає навички усного, письмового, монологічного, діалогічного мовлення та аудіювання в обсязі загально побутової тематики та тематики, що обумовлена професійними потребами, на рівні незалежного користувача; знання основ ділового спілкування в усних та письмових формах в типових ситуаціях; знайомство, розмова по телефону, влаштування на роботу, ділова зустріч, відрядження, замовлення квитків та номеру в готелі, ведення ділових переговорів, перебування на виставці, обговорення та підписання контракту, комерційна кореспонденція)

  - когнітивна: формувати у студентів когнітивну компетенцію у взаємозв'язку з іншими видами компетенції;

   - емоційно-розвиваюча: формувати у студентів позитивне ставлення до оволодіння як мовою, так і культурою англомовного світу;

    - освітня: розвивати у студентів здатність до самооцінки і самовдосконалення, що допоможе їм успішно завершити курс вищої освіти і стане передумовою їх наступного професійного росту;

    - професійна: формувати у студентів професійну компетенцію шляхом ознайомлення їх з різними методами і прийомами навчання іноземної мови та залучення до виконання професійно орієнтованих завдань;

    - виховна: виховувати і розвивати у студентів почуття самосвідомості; формувати вміння міжособистісного спілкування, необхідні для повноцінного функціонування як у навчальному середовищі, так і за його межами.

- формування професійно орієнтованої комунікативної компетентності, яка складається з чотирьох взаємопов’язаних компетенцій: лінгвістичної (знання словотворення, лексичних одиниць, граматики, фонетичних, орфографічних, синтаксичних правил); соціолінгвістичної (вміння використовувати та інтерпретувати мовні форми відповідно до ситуації або контексту); дискурсивної (здатність використовувати та інтерпретувати форми слів і значення для створення текстів, володіння навичками організації мовного матеріалу у зв’язний текст); стратегічної (використання вербальної і невербальної комунікативних стратегій з метою компенсації нестачі знань мовного коду).
Завдання курсу: - засвоєння лексичного матеріалу, необхідного для застосування іноземної мови у повсякденному і професійному спілкуванні (можливість вести бесіду або робити повідомлення на задані теми побутового та спеціального характеру) та читання англомовної літератури;  

- засвоєння граматичного матеріалу, необхідного для оволодіння усними та письмовими формами спілкування;

- засвоєння фонетичного матеріалу, який дозволить студентам оволодіти вимовою звуків англійської мови та інтонацією англійського речення.

ОПП (знати, вміти) спеціальності

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати: - лексичний мінімум за темами курсу;

-
граматичний матеріал в обсязі, передбаченому програмою курсу;

-
фрази-кліше усного мовлення;

-
соціокультурні характеристики країн, мова яких вивчається.

вміти: -  читати і розуміти фахову та суспільно-політичну літературу;

-
володіти усним монологічним та діалогічним мовленням, не відчуваючи браку мовних засобів для вираження думки в різноманітних ситуаціях соціального, навчально-академічного та професійного спілкування;

-
висловлюватись з необхідним ступенем деталізованості і тематичної складності, демонструючи володіння прийомами структурної побудови тексту, засобами зв’язності та цілісності на синтаксичному рівні;

-
сприйняти англійське мовлення, яке виголошується в нормальному для даної мови темпі;

-
перекладати з іноземної мови на рідну тексти країнознавчого, суспільно-політичного та фахового характеру будь-якого рівня складності. 

Реалізація професійно орієнтованої комунікативної компетентності для напрямку підготовки  072 «Фінанси, банківська справа та страхування» виражається в таких вміннях за видами мовленнєвої діяльності:

Читання

-
розуміти автентичні тексти, пов’язані з академічною та професійною діяльністю в галузі економіки, з підручників, газет, популярних і спеціалізованих журналів та ресурсів мережі Інтернет;

-
визначати позицію і точки зору в автентичних текстах, пов’язаних з навчанням та спеціальністю «Фінанси, банківська справа та страхування»;

-
здійснювати пошук та добір необхідної інформації, користуючись сторінкою змісту або покажчиком, довідниками, словниками, ключовими словами, заголовками, підзаголовками, ім’ям автора тощо;

-
розуміти автентичну академічну та професійну кореспонденцію;

-
розуміти намір автора письмового тексту і комунікативний контекст висловлення (напр., службових записок, листів, звітів);

-
розуміти деталі в інструкціях, специфікаціях (напр., щодо функціонування лабораторних пристроїв/обладнання, оформлення заказу, складання контрактів);

-
розрізняти різні стилі писемного мовлення.

Аудіювання

-
розуміти основні ідеї та розпізнавати конкретну інформацію в ході семінарів, конференцій, дискусій за темами академічного і професійного спрямування в галузі економіки;

-
розуміти загальний зміст і суттєві деталі автентичних аудіо- і відеоматеріалів, пов’язаних з академічною та професійною сферами спеціальності «Фінанси, банківська справа та страхування»;

-
розуміти офіційні оголошення та інструкції в академічному та професійному середовищі;

-
розуміти намір мовця і комунікативні наслідки його висловлювання;

-
визначати позицію і точку зору мовця;

-
розрізняти різні стилі мовлення залежно від комунікативної ситуації (при спілкування з людьми різного соціального та професійного статусу).

Говоріння

Діалогічне мовлення

-
реагувати на основні ідеї та розпізнавати суттєво важливу інформацію під час семінарів, дискусій за темами відповідного академічного і професійного спрямування в галузі економіки;

-
ставити запитання для отримання потрібної інформації, уточнення суттєвих деталей;

-
продукувати  висловлювання для вираження власної думки з проблем навчанням та професійної діяльності в галузі економіки;

-
обговорювати навчальні та пов’язані з фізичною спеціалізацією питання, для того щоб досягти порозуміння зі співрозмовником;

-
розпочинати дискусію, скеровувати, підсумовувати обговорення.

-
поводитись адекватно у академічних і професійних ситуаціях (під час виконання навчальних та професійних завдань, семінарів, конференцій, дискусій в галузі фізики);

-
телефонувати з конкретними цілями академічного і професійного характеру;

-
адекватно реагувати на позицію і точку зору співрозмовника;

-
дотримуватись правил загальноприйнятої поведінки, гнучко використовуючи відповідні мовні засоби.

Монологічне мовлення

-
виступати з підготовленими індивідуальними презентаціями за темами академічного та професійного спрямування в галузі економіки;

-
продукувати  монологічне висловлювання з проблем навчанням та професійної діяльності за спеціальністю «Фінанси, банківська справа та страхування»;

-
користуватися базовими мовленнєвими засобами для поєднання висловлювань у чіткий, логічно зв’язаний дискурс;

-
висловлювати думку щодо змісту аудіо- і відеоматеріалів, пов’язаних з академічною та професійною сферами в галузі економіки.

Письмо

-
організовувати текст як послідовність абзаців із заголовками та підзаголовками;

-
заповнювати бланки для академічних та професійних цілей граматично правильно та стилістично коректно;

-
писати академічну та ділову документацію, пов’язану з особистою та професійною сферами (резюме, життєпис, заяви);

-
анотувати наукові тексти іноземною мовою;

-
писати анотації іноземною мовою до власних та інших публікацій українською мовою;

-
здійснювати письмовий переклад текстів академічного та професійного характеру за спеціальністю «Фінанси, банківська справа та страхування», користуючись термінологічними словниками, електронними словниками та програмним забезпеченням перекладацького спрямування;

-
складати бібліографію;

-
писати ділові листи, демонструючи міжкультурне розуміння та знання конкретного наукового та професійного контексту;

-
користуватися базовими мовленнєвими засобами для поєднання тексту у чіткий, логічно зв’язаний дискурс; розрізняти різні стилі писемного мовлення.
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Анотація
Викладання навчальної дисципліни «Іноземна мова за професійним спрямуванням» спрямоване на формування мовної поведінки, що є специфічною для академічного і професійного середовища, на практичне володіння іноземною мовою в межах програмного матеріалу та в обсязі, необхідному для ситуативного та професійного спілкування. У процесі досягнення цієї мети студенти повинні набути достатній рівень комунікативної компетенції, яка включає мовленнєві уміння, сформовані на основі мовної, комунікативно-пізнавальної мовленнєвої діяльності, а також розвинути навички самостійної роботи для забезпечення освітніх запитів і гармонійного поєднання процесу навчання та подальшої наукової діяльності. Програма орієнтована на розвиток мовної компетенції шляхом збагачення словникового запасу фахової термінології на основі загальнонаукової та професійної лексики, лексики побутового та ділового спілкування, розвиток та вдосконалення навичок практичного володіння іноземною мовою, що передбачає досягнення такого рівня, який повинен забезпечити майбутньому спеціалістові можливість спілкуватися іноземною мовою в усній і писемній формах на професійному, побутовому та культурологічному рівнях, отримувати і передавати наукову інформацію зі свого фаху, використовуючи різноманітні інформаційні джерела. Вивчення дисципліни «Іноземна мова за професійним спрямуванням» передбачає не лише опанування мовних знань, оволодіння мовленнєвими уміннями, ознайомлення з соціокультурними та прагматичними аспектами іноземної мови, але й інтеграцію мовних умінь зі змістом конкретної спеціалізації. 

Ключові слова: іноземна мова за професійним спрямуванням, комунікативна компетенція, мовленнєва діяльність, мовленнєві знання і вміння, мовна поведінка, навички самостійної роботи, практична підготовка спеціалістів, фахова термінологія.

Course Annotation

The course “Foreign language for professional purposes” is aimed at formation of language behavior that is specific to the academic and professional environment, at the practical application of the foreign language within the curriculum requirements and to the extent necessary for situational and professional communication. In the process of achieving this goal, students will acquire a sufficient level of communicative competence, which includes speaking skills formed on the basis of communicative-cognitive language activity, as well as develop skills of independent work to ensure educational needs and harmonious combination of learning process and further research activity. The program focuses on the development of language competence by enriching the professional terminology vocabulary based on general and professional vocabulary, everyday life and business communication, development and improvement of practical foreign language skills, required at the level enabling future professionals to communicate in the foreign language in oral and written forms at the professional, everyday life and intercultural levels, to receive and share scientific information in their field, using a variety of information sources. The course “Foreign language for professional purposes” involves not only the acquisition of language knowledge and skills, mastering socio-cultural and pragmatic aspects of the foreign language, but also the integration of language skills into the content of a particular specialization.
Key words: foreign language for professional purposes, communicative competence, speaking activity, language knowledge and skills, language behavior, independent work skills, practical training of specialists, professional terminology.
ВСТУП

Програма вивчення нормативної навчальної  дисципліни “Іноземна мова (за професійним спрямуванням)” складена Майбородою Р. В. відповідно до освітньо-професійної програми підготовки ступеня бакалавра за  напрямом 292 Міжнародні економічні відосини, 072 Фінанси, банківська справа та страхування. 

        Предметом вивчення  навчальної дисципліни є  практичні навички оволодіння іноземною мовою та їх застосування у майбутній професійній діяльності.

 Міждисциплінарні зв’язки: іноземна мова, практична фонетика, лексикологія, практична граматика, країнознавство, методика викладання іноземної мови, ділова іноземна мова, менеджмент, маркетинг. 

1. Мета та завдання навчальної дисципліни

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» є формування у студентів навичок усного, письмового, монологічного, діалогічного мовлення та аудіювання в обсязі загально побутової тематики та тематики, що обумовлена професійними потребами, на рівні незалежного користувача, формування у студентів англомовної професійно орієнтованої комунікативної компетентності.

1.2. Основними завданнями дисципліни є

- засвоєння лексичного матеріалу, необхідного для застосування іноземної мови у повсякденному і професійному спілкуванні (можливість вести бесіду або робити повідомлення на задані теми побутового та спеціального характеру) та читання англомовної літератури;

- засвоєння граматичного матеріалу, необхідного для оволодіння усними та письмовими формами спілкування;

- інтерпретувати зміст загальнонаукової літератури іноземною (англійською) мовою;
- демонструвати вміння спілкуватися іноземною (англійською) мовою в усній та письмовій формах; 
- розвивати іншомовні комунікативні навички загальноосвітнього, фахового та культурологічного характеру.

Програмні результати навчання:

Міжнародні економічні відносини:

ПРН 1. Знати та використовувати економічну термінологію, пояснювати базові концепції мікро- та макроекономіки. 

ПРН 4. Використовувати професійну аргументацію для донесення інформації, ідей, проблем та способів їх вирішення до фахівців і нефахівців у сфері економічної діяльності. 

ПРН 11. Застосовувати набуті теоретичні знання для розв’язання практичних завдань та змістовно інтерпретувати отримані результати. 

ПРН 13. Вміти працювати як самостійно, так і в команді. 

ПРН 15. Розуміти та планувати можливості особистого професійного розвитку. 

ПРН 16. Демонструвати базові навички креативного та критичного мислення у дослідженнях та професійному спілкуванні. 

ПРН 21. Оволодіти навичками усної та письмової професійної комунікації англійською мовою. 

ПРН 22. Демонструвати вміння абстрактно мислити, застосовувати аналіз та синтез для виявлення ключових характеристик економічних систем різного рівня, а також особливостей поведінки їх суб’єктів. 

ПРН 23. Демонструвати гнучкість та адаптивність у нових ситуаціях, у роботі із новими об’єктами, та у невизначених умовах. 

ПРН 24. Набути навички самостійної роботи, виявляти ініціативу та підприємливість, бути критичним і самокритичним. 

ПРН 25. Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та свідомо на основі етичних мотивів, поваги до різноманіття думок, індивідуальних та міжкультурних відмінностей людей. 

Фінанси, банківська справа та страхування:

ПРН 1. Розуміння сутності та принципів розвитку суспільства, природи і мислення.

ПРН 2. Розуміння культурологічних питань сучасності з позицій вшанування традицій і звичаїв свого народу та культурного надбання людства.

ПРН 3. Здатність аналізувати історичні події та процеси.

ПРН 4. Демонструвати належний рівень знань економічних категорій, законів, причинно-наслідкових та функціональних зв'язків, які існують між процесами та явищами на різних рівнях економічних систем.

ПРН 5. Демонструвати навички письмової та усної загальної та професійної комунікації державною та іноземними мовами.

ПРН 17. Систематизувати та аналізувати інформацію для вирішення професійних завдань у сфері фінансів, банківської справи та страхування.

ПРН 24. Здатність визначати стратегічні цілі професійної діяльності, аналізувати сучасний  ринок праці та вільно оперувати правилами складання власного  портфоліо для  пошуку  роботи.

1. 3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студент оволодіває такими компетентностями: 

І. Загальнопредметні: 

Міжнародні економічні відносини:

ЗК 1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

ЗК 2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ЗК 3. Знання та розуміння предметної області професійної діяльності. 

ЗК 4. Здатність до усної та письмової професійної комунікації іноземною мовою. 

ЗК 5. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

ЗК 6. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. 

ЗК 7. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації. 

ЗК 8. Здатність до креативного та критичного мислення. 

ЗК 9. Здатність приймати обґрунтовані рішення. 

ЗК 10. Навички міжособистісної взаємодії. 

ЗК 11. Здатність виявляти ініціативу та підприємливість. 

ЗК 12. Здатність свідомо та соціально-відповідально діяти на основі етичних міркувань.
Фінанси, банківська справа та страхування:

ЗК 1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу та встановлення взаємозв’язків між явищами та процесами.

ЗК 2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

ЗК 3. Здатність використовувати сучасні інформаційні технологій для розв'язання різноманітних задач у навчальній та практичній діяльності.

ЗК 4. Здатність до застосовування загальнонаукових та фундаментальних знань, розуміння предметної області і професії.

ЗК 5. Уміння обґрунтовувати управлінські рішення та спроможність забезпечувати їх правочинність.

ЗК 6. Здатність здійснювати усну і письмову комунікацію професійного спрямування рідною та іноземною мовами.

ЗК 7. Здатність шукати, обробляти та аналізувати інформацію з різних джерел.

ЗК 9. Здатність працювати як самостійно, так і в команді.

ЗК 10. Здатність займати активну життєву позицію та розвивати лідерські якості.

ЗК 11. Здатність до оцінки та аналізу соціально-економічних процесів і явищ, до використання економічних знань у професійній діяльності.

ЗК 12. Здатність формувати нові ідеї (креативність).

ЗК 13. Уміння адаптуватися та працювати в нових ситуаціях.

ІІ. Фахові: 

Міжнародні економічні відносини:

ФК 1. Здатність виявляти закономірності функціонування сучасної економіки на мікро- тамакрорівні. 

ФК 5. Розуміння основних особливостей сучасної світової та національної економіки, інституційної структури, напрямів соціальної, економічної та зовнішньоекономічної політики держави. 

ФК 12. Здатність самостійно виявляти проблеми економічного характеру при аналізі конкретних ситуацій, пропонувати способи їх вирішення. 

Фінанси, банківська справа та страхування:

ФК 5. Здатність здійснювати аналіз сучасного стану і визначати ефективні напрями розвитку фінансової діяльності та нарощення фінансового потенціалу суб’єктів господарювання.

ФК 14. Здатність використовувати сучасне інформаційне та програмне забезпечення. 

ФК 17. Здатність підтримувати належний рівень економічних знань та постійно підвищувати свою професійну підготовку.

ФК 18. Здатність організувати професійну діяльності в колективі; уміння формулювати і делегувати професійні завдання; уміння взаємодіяти з іншими особами для досягнення прийнятних рішень у професійних питаннях.

ФК 19. Здатність обґрунтовувати, приймати професійні рішення в сфері фінансів, банківської справи та страхування та брати відповідальність за них.

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 

Кредит 1. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Модальні дієслова (can, could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій. 
   Тема 1. Моя майбутня професія. Плани щодо кар’єри. Ознайомлення з новими лексичними одиницями

    Тема 2. Способи пошуку роботи.  Соціальні мережі можуть допомогти у твоїй кар’єрі або нашкодити їй.

   Тема 3. Амбіції – ключ до успішної кар’єри: за та проти. 

   Тема 4. Правила написання резюме та заяви щодо прийому на роботу. 

   Тема 5. Модальні дієслова (can, could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій. Вправляння.

Кредит 2. Компанії. Їх класифікація та особливості діяльності. Граматична тема: Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього подовженого часів.

     Тема 6.   Компанії, їх види та характеристика діяльності (виробництво, продаж, індустрія послуг). Ознайомлення з новими  лексичними одиницями. 

    Тема 7. Риси успішної компанії. Причини успіху компанії.

       Тема 8. Компанії вчора та сьогодні: шляхи змін . Сімейні та транснаціональні компанії, їх особливості та переваги.  

       Тема 9. Опис компанії за планом

       Тема 10. Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього подовженого часів. Вправляння.

Кредит 3. Різні види магазинів. Похід до магазинів. Продаж товарів. Граматична тема: Модальні дієслова must, need to, have to, should.

      Тема 11. Види магазинів та товари, які ви можете там купити. 

      Тема 12. Від чого залежить успіх продажу товарів або послуг.

      Тема 13. Вживання теперішнього неозначеного часу в заперечних реченнях. 

      Тема 14. Вживання теперішнього неозначеного часу в питальних реченнях. 

      Тема 15. Модальні дієслова must, need to, have to, should. Вправляння.


Кредит 4. Ідеї. Важливість творчого мислнення у бізнесі. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів.

     Тема 16. Винаходи, відкриття, нові технології, що роблять наше життя легшим та більш цікавим.

     Тема 17. Засоби заохочення нових ідей у компанії.

     Тема 18. Найкращі ідеї минулого століття. 

     Тема 19. Міжнародні виставки винаходів, нових технологій та товарів.


     Тема 20. Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів. Вправляння.

Кредит 5. Стрес. Стрес на робочому місці. Стресові ситуації та вихід з них. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів.

     Тема 21. Стрес у повсякденному житті. Стрес на робочому місці. 

     Тема 22. Стресові ситуації та вихід з них. 

     Тема 23. Чому люди стають працеголиками?

     Тема 24. Важливість робочого середовища для скорочення стресу.

     Тема 25. Порівняння  вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів. Вправляння

Кредит 6. Події. Розваги. Корпоративи на підприємстві. Граматична тема: багатозначність дієслів з прийменниками.

      Тема 26. Неофіційні події на підприємствах, що сплачують колектив робітників.  Організовані розваги для клієнтів фірми.

      Тема 27. Їжа та напої. 

      Тема 28. Моя улюблена страва.

      Тема 29. Відвідання ресторану: обговорення меню та атмосфери закладу.

      Тема 30. Багатозначність дієслів з прийменниками. Вправляння.
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Форма підсумкового контролю успішності навчання: 
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Анотація
Викладання навчальної дисципліни «Іноземна мова за професійним спрямуванням» спрямоване на формування мовної поведінки, що є специфічною для академічного і професійного середовища, на практичне володіння іноземною мовою в межах програмного матеріалу та в обсязі, необхідному для ситуативного та професійного спілкування. У процесі досягнення цієї мети студенти повинні набути достатній рівень комунікативної компетенції, яка включає мовленнєві уміння, сформовані на основі мовної, комунікативно-пізнавальної мовленнєвої діяльності, а також розвинути навички самостійної роботи для забезпечення освітніх запитів і гармонійного поєднання процесу навчання та подальшої наукової діяльності. Програма орієнтована на розвиток мовної компетенції шляхом збагачення словникового запасу фахової термінології на основі загальнонаукової та професійної лексики, лексики побутового та ділового спілкування, розвиток та вдосконалення навичок практичного володіння іноземною мовою, що передбачає досягнення такого рівня, який повинен забезпечити майбутньому спеціалістові можливість спілкуватися іноземною мовою в усній і писемній формах на професійному, побутовому та культурологічному рівнях, отримувати і передавати наукову інформацію зі свого фаху, використовуючи різноманітні інформаційні джерела. Вивчення дисципліни «Іноземна мова за професійним спрямуванням» передбачає не лише опанування мовних знань, оволодіння мовленнєвими уміннями, ознайомлення з соціокультурними та прагматичними аспектами іноземної мови, але й інтеграцію мовних умінь зі змістом конкретної спеціалізації. 

Ключові слова: іноземна мова за професійним спрямуванням, комунікативна компетенція, мовленнєва діяльність, мовленнєві знання і вміння, мовна поведінка, навички самостійної роботи, практична підготовка спеціалістів, фахова термінологія.

Course Annotation

The course “Foreign language for professional purposes” is aimed at formation of language behavior that is specific to the academic and professional environment, at the practical application of the foreign language within the curriculum requirements and to the extent necessary for situational and professional communication. In the process of achieving this goal, students will acquire a sufficient level of communicative competence, which includes speaking skills formed on the basis of communicative-cognitive language activity, as well as develop skills of independent work to ensure educational needs and harmonious combination of learning process and further research activity. The program focuses on the development of language competence by enriching the professional terminology vocabulary based on general and professional vocabulary, everyday life and business communication, development and improvement of practical foreign language skills, required at the level enabling future professionals to communicate in the foreign language in oral and written forms at the professional, everyday life and intercultural levels, to receive and share scientific information in their field, using a variety of information sources. The course “Foreign language for professional purposes” involves not only the acquisition of language knowledge and skills, mastering socio-cultural and pragmatic aspects of the foreign language, but also the integration of language skills into the content of a particular specialization.
Key words: foreign language for professional purposes, communicative competence, speaking activity, language knowledge and skills, language behavior, independent work skills, practical training of specialists, professional terminology.
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	Вид контролю: 

I сем.– ПМК, II сем. – залік


Мова навчання – англійська.

Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить: для денної форми навчання –30% / 70 %

2.
Мета та завдання навчальної дисципліни


Мета викладання навчальної дисципліни «Іноземна мова (за професійним спрямуванням)» є формування у студентів навичок усного, письмового, монологічного, діалогічного мовлення та аудіювання в обсязі загально побутової тематики та тематики, що обумовлена професійними потребами, на рівні незалежного користувача, формування у студентів англомовної професійно орієнтованої комунікативної компетентності.

Основними завданнями дисципліни є

засвоєння лексичного матеріалу, необхідного для застосування іноземної мови у повсякденному і професійному спілкуванні (можливість вести бесіду або робити повідомлення на задані теми побутового та спеціального характеру) та читання англомовної літератури;

засвоєння граматичного матеріалу, необхідного для оволодіння усними та письмовими формами спілкування;

інтерпретувати зміст загальнонаукової літератури іноземною (англійською) мовою;
демонструвати вміння спілкуватися іноземною (англійською) мовою в усній та письмовій формах; 
розвивати іншомовні комунікативні навички загальноосвітнього, фахового та культурологічного характеру.

                   3. Програмні результати навчання:

Міжнародні економічні відносини:

ПРН 1. Знати та використовувати економічну термінологію, пояснювати базові концепції 
              мікро- та макроекономіки. 

ПРН 4. Використовувати професійну аргументацію для донесення інформації, ідей,
             проблем та способів їх вирішення до фахівців і нефахівців у сфері економічної 
              діяльності. 

ПРН 11. Застосовувати набуті теоретичні знання для розв’язання практичних завдань та 
               змістовно інтерпретувати отримані результати. 

ПРН 13. Вміти працювати як самостійно, так і в команді. 

ПРН 15. Розуміти та планувати можливості особистого професійного розвитку. 

ПРН 16. Демонструвати базові навички креативного та критичного мислення у 
               дослідженнях та професійному спілкуванні. 

ПРН 21. Оволодіти навичками усної та письмової професійної комунікації англійською 
               мовою. 

ПРН 22. Демонструвати вміння абстрактно мислити, застосовувати аналіз та синтез для 
                виявлення ключових характеристик економічних систем різного рівня, а також 
                особливостей поведінки їх суб’єктів. 

ПРН 23. Демонструвати гнучкість та адаптивність у нових ситуаціях, у роботі із новими 
               об’єктами, та у невизначених умовах. 

ПРН 24. Набути навички самостійної роботи, виявляти ініціативу та підприємливість, 
               бути критичним і самокритичним. 

ПРН 25. Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та свідомо на основі 
                етичних мотивів, поваги до різноманіття думок, індивідуальних та 
                міжкультурних відмінностей людей. 

Фінанси, банківська справа та страхування:

ПРН 1. Розуміння сутності та принципів розвитку суспільства, природи і мислення.

ПРН 2. Розуміння культурологічних питань сучасності з позицій вшанування традицій і 
             звичаїв свого народу та культурного надбання людства.

ПРН 3. Здатність аналізувати історичні події та процеси.

ПРН 4. Демонструвати належний рівень знань економічних категорій, законів, причинно-
              наслідкових та функціональних зв'язків, які існують між процесами та явищами на 
              різних рівнях економічних систем.

ПРН 5. Демонструвати навички письмової та усної загальної та професійної комунікації 
               державною та іноземними мовами.

ПРН 17. Систематизувати та аналізувати інформацію для вирішення професійних завдань 
               у сфері фінансів, банківської справи та страхування.

ПРН 24. Здатність визначати стратегічні цілі професійної діяльності, аналізувати 
               сучасний  ринок праці та вільно оперувати правилами складання власного  
               портфоліо для  пошуку  роботи.

1. 3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студент оволодіває такими компетентностями: 

І. Загальнопредметні: 

Міжнародні економічні відносини:

ЗК 1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

ЗК 2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ЗК 3. Знання та розуміння предметної області професійної діяльності. 

ЗК 4. Здатність до усної та письмової професійної комунікації іноземною мовою. 

ЗК 5. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

ЗК 6. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. 

ЗК 7. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації. 

ЗК 8. Здатність до креативного та критичного мислення. 

ЗК 9. Здатність приймати обґрунтовані рішення. 

ЗК 10. Навички міжособистісної взаємодії. 

ЗК 11. Здатність виявляти ініціативу та підприємливість. 

ЗК 12. Здатність свідомо та соціально-відповідально діяти на основі етичних міркувань.
Фінанси, банківська справа та страхування:

ЗК 1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу та встановлення взаємозв’язків 
           між явищами та процесами.

ЗК 2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.

ЗК 3. Здатність використовувати сучасні інформаційні технологій для розв'язання 
          різноманітних задач у навчальній та практичній діяльності.

ЗК 4. Здатність до застосовування загальнонаукових та фундаментальних знань, розуміння 
          предметної області і професії.

ЗК 5. Уміння обґрунтовувати управлінські рішення та спроможність забезпечувати їх 
           правочинність.

ЗК 6. Здатність здійснювати усну і письмову комунікацію професійного спрямування 
          рідною та іноземною мовами.

ЗК 7. Здатність шукати, обробляти та аналізувати інформацію з різних джерел.

ЗК 9. Здатність працювати як самостійно, так і в команді.

ЗК 10. Здатність займати активну життєву позицію та розвивати лідерські якості.

ЗК 11. Здатність до оцінки та аналізу соціально-економічних процесів і явищ, до
             використання економічних знань у професійній діяльності.

ЗК 12. Здатність формувати нові ідеї (креативність).

ЗК 13. Уміння адаптуватися та працювати в нових ситуаціях.

ІІ. Фахові: 

Міжнародні економічні відносини:

ФК 1. Здатність виявляти закономірності функціонування сучасної економіки на мікро- та 

           макрорівні. 

ФК 5. Розуміння основних особливостей сучасної світової та національної економіки, 
           інституційної структури, напрямів соціальної, економічної та зовнішньоекономічної 

           політики держави. 

ФК 12. Здатність самостійно виявляти проблеми економічного характеру при аналізі 
             конкретних ситуацій, пропонувати способи їх вирішення. 

Фінанси, банківська справа та страхування:

ФК 5. Здатність здійснювати аналіз сучасного стану і визначати ефективні напрями 
           розвитку фінансової діяльності та нарощення фінансового потенціалу суб’єктів 
           господарювання.

ФК 14. Здатність використовувати сучасне інформаційне та програмне забезпечення. 

ФК 17. Здатність підтримувати належний рівень економічних знань та постійно підвищувати свою професійну підготовку.

ФК 18. Здатність організувати професійну діяльності в колективі; уміння формулювати і 
             делегувати професійні завдання; уміння взаємодіяти з іншими особами для 
             досягнення прийнятних рішень у професійних питаннях.

ФК 19. Здатність обґрунтовувати, приймати професійні рішення в сфері фінансів, 
             банківської справи та страхування та брати відповідальність за них.

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 


Кредит 1. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Модальні дієслова (can, 
 could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій. 

            Тема 1. Моя майбутня професія. Плани щодо кар’єри. Ознайомлення з новими лексичними одиницями

            Тема 2. Способи пошуку роботи.  Соціальні мережі можуть допомогти у твоїй кар’єрі або нашкодити їй.

            Тема 3. Амбіції – ключ до успішної кар’єри: за та проти. 

            Тема 4. Правила написання резюме та заяви щодо прийому на роботу. 

            Тема 5. Модальні дієслова (can, could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій. Вправляння.


Кредит 2. Компанії. Їх класифікація та особливості діяльності. Граматична тема: Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього подовженого часів.

           Тема 1.   Компанії, їх види та характеристика діяльності (виробництво, продаж, індустрія послуг). Ознайомлення з новими  лексичними одиницями. 

          Тема 2. Риси успішної компанії. Причини успіху компанії.

          Тема 3. Компанії вчора та сьогодні: шляхи змін . Сімейні та транснаціональні компанії, їх особливості та переваги.  

          Тема 4. Опис компанії за планом

          Тема 5. Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього подовженого часів. Вправляння.


Кредит 3. Різні види магазинів. Похід до магазинів. Продаж товарів. Граматична тема: Модальні дієслова must, need to, have to, should.

          Тема 1. Види магазинів та товари, які ви можете там купити. 

          Тема 2. Від чого залежить успіх продажу товарів або послуг.

          Тема 3. Вживання теперішнього неозначеного часу в заперечних реченнях. 

          Тема 4. Вживання теперішнього неозначеного часу в питальних реченнях. 

          Тема 5. Модальні дієслова must, need to, have to, should. Вправляння.


           Кредит 4. Ідеї. Важливість творчого мислнення у бізнесі. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів.

          Тема 1. Винаходи, відкриття, нові технології, що роблять наше життя легшим та більш цікавим.

          Тема 2. Засоби заохочення нових ідей у компанії.

          Тема 3. Найкращі ідеї минулого століття. 

          Тема 4. Міжнародні виставки винаходів, нових технологій та товарів.


          Тема 5. Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів. Вправляння.


Кредит 5. Стрес. Стрес на робочому місці. Стресові ситуації та вихід з них. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів.

          Тема 1. Стрес у повсякденному житті. Стрес на робочому місці. 

          Тема 2. Стресові ситуації та вихід з них. 

          Тема 3. Чому люди стають працеголиками?

          Тема 4. Важливість робочого середовища для скорочення стресу.

          Тема 5. Порівняння  вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів. Вправляння

Кредит 6. Події. Розваги. Корпоративи на підприємстві. Граматична тема: багатозначність дієслів з прийменниками.

         Тема 1. Неофіційні події на підприємствах, що сплачують колектив робітників.  Організовані розваги для клієнтів фірми.

         Тема 2. Їжа та напої. 

         Тема 3. Моя улюблена страва.

          Тема 4. Відвідання ресторану: обговорення меню та атмосфери закладу.

          Тема 5. Багатозначність дієслів з прийменниками. Вправляння.

4. Структура навчальної дисципліни
	Назви кредитів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма

	
	Усього
	У тому числі

	
	
	Л
	п
	лаб
	інд
	Ср

	1
	    2
	3
	4
	5
	6
	7

	Кредит 1. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Модальні дієслова  (can, could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій.

	Тема 1. Моя майбутня професія. Плани щодо кар’єри. Ознайомлення з новими лексичними одиницями
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 2. Способи пошуку роботи.  Соціальні мкркжі можуть допомогти 

у твоїй кар’єрі або нашкодити їй.
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 3. Амбіції – ключ до успішної кар’єри: за та проти.
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 4. Правила написання резюме та заяви щодо прийому на роботу.
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 5. Модальні дієслова (can, could, would) для передачі збідностей,                    вираження прохань та пропозицій. Вправляння.
	6
	
	2
	
	
	4

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20

	Кредит 2. Компанії. Їх класифікація та особливості діяльності. Граматична тема: Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього   подовженого часів.

	Тема 1.   Компанії, їх види та характеристика діяльності (виробництво, продаж, індустрія послуг). Ознайомлення з новими лексичними одиницями.        
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 2. Риси успішної компанії. Причини успіху компанії.
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 3. Компанії вчора та сьогодні: шляхи змін . Сімейні та транснаціональні компанії, їх особливості та переваги.  
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 4. Опис компанії за планом
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 5. Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього подовженого часів. Вправляння.
	6
	
	2
	
	
	4

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20

	Кредит 3. Різні види магазинів. Похід до магазинів. Продаж товарів.

  Граматична тема: Модальні дієслова must, need to, have to, should.

	Тема 1. Види магазинів та товари, які ви можете там купити. 
	6
	
	2
	
	
	4

	Тема 2. Від чого залежить успіх продажу товарів або послуг. 
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 3. Вживання теперішнього неозначеного часу в заперечних реченнях.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 4. Модальні дієслова must, need to, have to, should. Вправляння.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 5. Вживання теперішнього неозначеного часу в питальних реченнях.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20
	

	Кредит 4. Ідеї. Важливість творчого мислнення у бізнесі. Граматична

тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів.
	

	Тема 1. Винаходи, відкриття, нові технології, що роблять наше життя легшим та більш цікавим.          


	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 2. Засоби заохочення нових ідей у компанії.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 3. Найкращі ідеї минулого століття.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 4. Міжнародні виставки винаходів, нових технологій та товарів.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 5. Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів. Вправляння.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20
	

	Кредит 5. Стрес. Стрес на робочому місці. Стресові ситуації та вихід з 

них. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та

теперішнього доконаного часів.
	

	Тема 1. Стрес у повсякденному житті. Стрес на робочому місці.       
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 2. Стресові ситуації та вихід з них.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 3. Чому люди стають працеголиками?
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 4. Важливість робочого середовища для скорочення стресу. 
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 5. Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів. Вправляння
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20
	

	Кредит 6. Події. Розваги. Корпоративи на підприємстві. Граматична тема: Багатозначністьт дієслів з прийменниками.
	

	Тема 1. Неофіційні події на підприємствах, що сплачують колектив робітників.  Організовані розваги для клієнтів фірми.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 2. Їжа та напої. 
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 3. Моя улюблена страва.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 4. Відвідання ресторану: обговорення меню та атмосфери закладу.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Тема 5. Багатозначність дієслів з прийменниками. Вправляння.
	6
	
	2
	
	
	4
	

	Усього:
	30
	
	10
	
	
	20
	

	Разом за курс:
	180
	
	60
	
	
	120
	


4. Теми практичних  занять
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	
	Кредит 1. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Модальні дієслова (can, could, would) для передачі збідностей, вираження прохань та пропозицій.
	

	1
	Моя майбутня професія. Плани щодо кар’єри. Ознайомлення з новими лексичними одиницями
	2

	2
	Способи пошуку роботи.  Соціальні мережі можуть допомогти у твоїй кар’єрі або нашкодити їй.
	2

	3
	Амбіції – ключ до успішної кар’єри: за та проти. 
	2

	4
	Правила написання резюме та заяви щодо прийому на роботу. 
	2

	5
	Модальні дієслова (can, could, would) для передачі здібностей, вираження прохань та пропозицій.. Вправляння. 
	2

	
	Кредит 2. Компанії. Їх класифікація та особливості діяльності. Граматична тема: Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього   подовженого часів.
	

	6
	Компанії, їх види та характеристика діяльності (виробництво, продаж, індустрія послуг). Ознайомлення з новими лексичними одиницями. 
	2

	7
	Риси успішної компанії. Причини успіху компанії.
	2

	8
	Компанії вчора та сьогодні: шляхи змін . Сімейні та транснаціональні компанії, їх особливості та переваги.  
	2

	9
	Опис компанії за планом
	2

	10
	Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього   подовженого часів. Вправляння.
	2

	
	Кредит 3. Різні види магазинів. Похід до магазинів. Продаж товарів. Граматична тема: Модальні дієслова must, need to, have to, should
	

	11
	Види магазинів та товари, які ви можете там купити. 
	2

	12
	Від чого залежить успіх продажу товарів або послуг.
	2

	13
	Вживання теперішнього неозначеного часу в заперечних реченнях. 
	2

	14
	Модальні дієслова must, need to, have to, should. Вправляння.
	2

	15
	Вживання теперішнього неозначеного часу в питальних реченнях.
	2

	
	Кредит 4. Ідеї. Важливість творчого мислнення у бізнесі. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів.
	

	16
	Винаходи, відкриття, нові технології, що роблять наше життя легшим та більш цікавим.
	2

	17
	Засоби заохочення нових ідей у компанії.
	2

	18
	Найкращі ідеї минулого століття. 
	2

	19
	Міжнародні виставки винаходів, нових технологій та товарів.

	2

	20
	Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів. Вправляння.
	2

	
	Кредит 5. Стрес. Стрес на робочому місці. Стресові ситуації та вихід з них.  Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів.
	

	21
	Стрес у повсякденному житті. Стрес на робочому місці. 
	2

	22
	Стресові ситуації та вихід з них. 
	2

	23
	Чому люди стають працеголиками?
	2

	24
	Важливість робочого середовища для скорочення стресу. 
	2

	25
	Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів. Вправляння
	2

	Кредит 6. Події. Розваги. Корпоративи на підприємстві. Граматична тема: Багатозначністьт дієслів з прийменниками.

	26
	Неофіційні події на підприємствах, що сплачують колектив робітників.  Організовані розваги для клієнтів фірми.
	2

	27
	Їжа та напої.
	2

	28
	Моя улюблена страва.
	2

	29
	Відвідання ресторану: обговорення меню та атмосфери закладу.
	2

	30
	Багатозначність дієслів з прийменниками. Вправляння.
	2

	
	Разом:
	60


5. Самостійна  робота
	
	Кредит 1. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Модальні дієслова (can, could, would) для передачі здібностей, вираження прохань та пропозицій.
	

	1
	Складіть список речей, які тобі потрібно зробити, щоб просунутися по кар’єрній дробині. Обговоріть ваші ідеї у групі.
	4

	2
	Напишіть есе про те, чи слід дозволяти робітникам користуватися соціальними мережами під час робочого дня.
	4

	3
	Напишіть автобіографію (CV) – документ, необхідний для прийому на роботу

	4

	4
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	5
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	
	Кредит 2. Компанії. Їх класифікація та особливості діяльності. Граматична тема: Порівняння вживання теперішнього неозначеного та теперішнього   подовженого часів.
	

	6
	Підготуйте повідомлення щодо рис успішної компанії.

	4

	7
	Напишіть есе за темою: «Переваги та недоліки ведення свого бізнесу»
	4

	8
	Підготуйте повідомлення про компанію, яку ти знаєш.
	4

	9
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	10
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	
	Кредит 3. Різні види магазинів. Похід до магазинів. Продаж товарів. Граматична тема: Модальні дієслова must, need to, have to, should 
	

	11
	Складіть діалог за темою: «Звичка ходити по магазинах» 
	4

	12
	Підготуйте повідомлення щодо продажів по телевізору та онлайн.
	4

	13
	Напишіть есе щодо навичок, які необхідні для продажу товарів чи послуг
	4

	14
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного

матеріалу теми
	4

	15
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	
	Кредит 4. Ідеї. Важливість творчого мислення у бізнесі. Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та минулого подовженого часів.
	

	16
	Підготуйте повідомлення про відомого винахідника.

	4

	17
	Напишіть інструкцію роботи якогось електричного прилада. 
	4

	18
	Напишіть есе за темою: «Немає нічого поганого у тому, щоб копіювти та покращувати ідеї інших».
	4

	19
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	20
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	
	Кредит 5. Стрес. Стрес на робочому місці. Стресові ситуації та вихід з них.  Граматична тема: Порівняння вживання минулого неозначеного та теперішнього доконаного часів.
	

	21
	Підготуйте повідомлення про ситуації, які для вас є найбільш стресовими.

	4

	22
	Напишіть есе про те, чи любите ви працювати під тиском.
	4

	23
	Напишіть есе про те, чому люди стають працеголиками.
	4

	24
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	25
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	Кредит 6. Події. Розваги. Корпоративи на підприємстві. Граматична тема: Багатозначністьт дієслів з прийменниками.

	26
	Підготуйте повідомлення про найкращий спосіб розваг.

	4

	27
	Напишіть email щодо запрошення колеги на корпоративну вечірку.

	4

	28
	Складіть діалог за темою «У ресторані».
	4

	29
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	30
	Виконання вправ на закріплення лексико-граматичного матеріалу теми
	4

	
	Разом:
	120


8. Індивідуальне науково-дослідне завдання

Індивідуальне науково-дослідне завдання складається з двох напрямів: 

І – підготовка та захист контрольної роботи (для студентів ЗФН);

ІІ – підготовка доповіді/реферату (для студентів ДФН).

Основне завдання цього виду діяльності – систематизація, закріплення і розширення теоретичних і практичних знань з дисципліни «Іноземна мова за професійним спрямуванням». ІНДЗ дозволяє студентам опанувати необхідні практичні навички при вирішенні конкретних практичних завдань, розвитку навичок самостійної роботи й оволодіння методикою ведення наукових досліджень, пов'язаних з темою ІНДЗ. Метою виконання ІНДЗ є: закріплення, поглиблення і узагальнення знань, отриманих студентами під час набуття теоретичних і практичних навичок, їх використання в процесі вивчення дисципліни. ІНДЗ студенти виконують самостійно протягом вивчення дисципліни з одержанням консультацій викладача дисципліни відповідно до графіка навчального процесу.

Загальні вимоги до виконання індивідуального завдання:

1) самостійність виконання; 

2) логічність та послідовність викладення матеріалу; 

3) повнота та глибина розкриття теми, проблемної ситуації; 

4) наявність візуального супроводу (фото, відео, картини, карти, таблиці, малюнки  тощо); 

5) кількість використаних джерел; 

6) відображення практичного досвіду; 

7) обґрунтованість висновків; 

8) якість оформлення; 

9) презентація та захист індивідуального науково-дослідного завдання.

9. Форми роботи та критерії оцінювання

Рейтинговий контроль знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою: 

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	ОЦІНКА

ЄКТС
	СУМА БАЛІВ
	ОЦІНКА ЗА НАЦІОНАЛЬНОЮ ШКАЛОЮ 

	
	
	екзамен 
	залік

	A
	90-100
	5 (відмінно)
	5/відм./зараховано

	B
	80-89
	4 (добре)
	4/добре/ зараховано

	C
	65-79
	
	

	D
	55-64
	3 (задовільно) 
	3/задов./ зараховано

 

	E
	50-54
	
	

	FX
	35-49
	2 (незадовільно) 
	Не зараховано


Форми поточного та підсумкового контролю. Комплексна діагностика знань, умінь і навичок студентів із дисципліни здійснюється на основі результатів проведення поточного й підсумкового контролю знань (КР). Поточне оцінювання (індивідуальне, групове і фронтальне опитування, самостійна робота, самоконтроль). Завданням поточного контролю є систематична перевірка розуміння та засвоєння програмового матеріалу, виконання практичних, лабораторних робіт, уміння самостійно опрацьовувати тексти, складання конспекту рекомендованої літератури, написання і захист реферату, здатності публічно чи письмово представляти певний матеріал.

Завданням підсумкового контролю (КР, залік/екзамен) є перевірка глибини засвоєння студентом програмового матеріалу кредиту.

Критерії оцінювання відповідей на практичних заняттях.

Студенту виставляється відмінно, якщо:

· Студент розуміє тривале мовлення, яке може містити певну кількість незнайомих слів, про значення яких можна здогадатися. Вміє знаходити в інформаційних текстах з незнайомим матеріалом необхідну інформацію, надану в вигляді оціночних суджень, опису, аргументації.

· Студент вміє читати тексти, аналізує їх і робить власні висновки, розуміє логічні зв'язки в рамках тексту та між його окремими частинами.

· Студент вміє без підготовки висловлюватися і вести бесіду в межах вивчених тем, використовує граматичні структури і лексичні одиниці у відповідності з комунікативним завданням, не допускає фонематичних помилок.

· Студент вміє написати повідомлення, правильно використовуючи лексичні одиниці в рамках тем, пов'язаних з повсякденним життям. надаються при наявності несуттєвих орфографічних, які не порушують акту комунікації (британський або американський варіанти орфографії, орфографічні помилки в географічних назвах тощо). 

Студенту виставляється дуже добре, якщо:

· Студент розуміє основний зміст мовлення, яке може містити певну кількість незнайомих слів, про значення яких можна здогадатися, а також сприймає основний зміст повідомлень та фактичну інформацію, надану у повідомленні.

· Студент вміє читати з повним розумінням тексти, використовуючи словник, знаходити потрібну інформацію, аналізувати її та робити відповідні висновки.

· Студент вміє зв'язно висловлюватися відповідно до навчальної ситуації, малюнка, робити повідомлення з теми, простими реченнями передавати зміст прочитаного, почутого або побаченого, підтримувати бесіду, ставити запитання та відповідати на них.

· Студент вміє без використання опори написати повідомлення за вивченою темою, зробитинотатки, допускаючи ряд помилок при використанні лексичних одиниць. Допущені помилки непорушують сприйняття тексту у роботі вжито ідіоматичні звороти, з'єднувальні кліше,різноманітність структур, моделей тощо.
Студенту виставляється добре, якщо:

· Студент розуміє основний зміст поданих у нормальному темпі текстів, побудованих на вивченому мовному матеріалі, які містять певну кількість незнайомих слів, про значення яких можна здогадатися, сприймає більшу частину необхідної інформації, надану в вигляді оціночних суджень, опису, аргументації.

· Студент вміє читати з повним розумінням і тексти, які містять певну кількість незнайомих слів, про значення яких можна здогадатися; уміє знаходити потрібну інформацію в текстах інформативного характеру.

· Студент упевнено розпочинає, підтримує, відновлює та закінчує розмову у відповідності з мовленнєвою ситуацією. Всі звуки в потоці мовлення вимовляються правильно.

· Студент вміє написати коротке повідомлення за вивченою темою за зразком у відповідності до заданої комунікативної ситуації, допускаючи при цьому ряд помилок при використанні вивчених граматичних структур. Допущені помилки не порушують сприйняття тексту у роботі вжито ідіоматичні звороти, з'єднувальні кліше, різноманітність структур, моделей тощо.

Студенту виставляється достатньо, якщо:

· Студент розуміє основний зміст поданих у нормальному темпі текстів, побудованих на вивченому мовному матеріалі.

· Студент вміє читати вголос і про себе з розумінням основного змісту тексти, які можуть містити певну кількість незнайомих слів, про значення яких можна здогадатися. Уміє частково знаходити необхідну інформацію у вигляді оціночних суджень, опису за умови, що в текстах використовується знайомий мовний матеріал.

· Студент вміє в основному логічно розпочинати та підтримувати бесіду, при цьому використовуючи обмежений словниковий запас та елементарні граматичні структури. На запит співрозмовника дає елементарну оціночну інформацію, відображаючи власну точку зору.

· Студент вміє написати за зразком, проте використовує обмежений запас лексики та граматичних структур, допускаючи помилки, які не утруднюють розуміння тексту

Студенту виставляється задовільно, якщо:

· Студент розуміє загальний зміст поданих у адаптованому темпі текстів, побудованих на вивченому мовному матеріалі.

· Студент вміє читати вголос і про себе з розумінням основного змісту тексти, які містять лише знайому лексику. Уміє частково знаходити необхідну інформацію у вигляді фактів.

· Студент вміє в основному логічно підтримувати бесіду, використовуючи обмежений словниковий запас та елементарні граматичні структури. На запит співрозмовника дає елементарну оціночну інформацію, загалом відображаючи власну точку зору.

· Студент вміє написати за зразком, проте використовує обмежений запас лексики та граматичних структур, допускаючи помилки, які утруднюють розуміння тексту

Оцінка за виконання індивідуального науково-дослідного завдання, завдань самостійної роботи виставляється з урахуванням таких параметрів:

Для одержання оцінки «відмінно» студент повинен:

· укластися у встановлений термін підготовки відповіді;

· викладати теоретичний матеріал чітко, коротко, пов'язано й обґрунтовано;

· уміти оперативно розібратися в запропонованій ситуації, грамотно оцінити її й обґрунтувати ухвалене рішення; 

· упевнено відповідати на запитання викладача й без зауважень із їх боку;

 Для одержання оцінки «добре»  студент повинен:

· викладати теоретичний матеріал обґрунтовано й складно;

· укластися у встановлений термін підготовки відповіді;

· не утруднятися у виборі рішення при аналізі запропонованої ситуації;

· уміти обґрунтувати ухвалене рішення;

· добре відповідати на запитання викладача.

 Для одержання оцінки «задовільно» студент повинен:

· викладати теоретичний матеріал у доступній для розуміння формі;

· розібратися в запропонованій ситуації й розробити пропозиції щодо вирішення;

· позитивно відповідати на запитання викладача;

· допускаються недостатньо впевнені й чіткі відповіді, але вони повинні бути, власне кажучи, правильні.

Оцінку «незадовільно» одержують студенти, відповіді яких можуть бути оцінені нижче вимог, сформульованих у пункті 3.


Відповідний розподіл балів, які отримують студенти за 6 крд.

Кількість балів у кінці семестру повинна складати від 300 до 600 балів (за 6кредити), тобто сума балів за виконання усіх завдань. 

Відповідний розподіл балів, які отримують студенти за 6 крд.

Кількість балів у кінці 5 семестру повинна складати від 150 до 300 балів (за 3 кредити), тобто сума балів за виконання усіх завдань. 

Відповідний розподіл балів, які отримують студенти за 3 крд.
	
	КР 
	Накопичувальні бали/сума

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т 8
	Т 9
	Т 10
	Т 11
	Т 12
	Т 13
	Т14
	Т

15
	50
	300/100*

	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	10
	10
	10
	10
	10
	
	


Кількість балів у кінці 6 семестру повинна складати від 150 до 300 балів (за 3 кредити), тобто сума балів за виконання усіх завдань. 

Відповідний розподіл балів, які отримують студенти за 3 крд.
	
	КР 
	Накопичувальні бали/сума

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т 8
	Т 9
	Т 10
	Т 11
	Т 12
	Т 13
	Т14
	Т

15
	50
	300/100*

	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	20
	10
	10
	10
	10
	10
	
	


10. Засоби дігностики
Засобами діагностики та методами демонстрування результатів навчання є: завдання до практичних занять, завдання для самостійної та індивідуальної роботи  (зокрема есе, реферати), презентації результатів досліджень, тестові завдання, контрольні роботи.
11. Методи навчання

Усний виклад матеріалу: наукова розповідь, спрямована на аналіз фактичного матеріалу;пояснення − вербальний метод навчання, за допомогою якого розкривається сутність певного явища, закону, процесу; проблемне навчання, робота з підручником та додатковими джерелами,  спостереження над усним мовленням, спостереження над мовним матеріалом, порівняльний аналіз, виразне читання текстів; ілюстрація − метод навчання, який передбачає показ предметів і процесів у їх символічному зображенні (малюнки, схеми, графіки та ін.).

12. Рекомендована література

Базова

3. David Cotton David Falvey Simon Kent. Market Leader Pre-Intermediate Business English Course Book 3-d edition Pearson Education Limited 2012 176 p.
4. John Rogers Market Leader Business English Practice File Pearson Education Limited 2012 96 p.

Допоміжна

1. Англо-український тематичний словник для ділового спілкування (менеджмент маркетинг банківська справа) Близько 16 000 слів та словосполучень / За загальною ред Анікеєнко І Г К Ленвіт 2003 224 с.

2. Бєлова А Д English for Students of Management Навч посібник К ІЗМН 1996 164 с.

3. Блажина М Г Ермоленко Г Н Деловые переговоры на английском языке Учебн. пособие Часть 1 М Изд-во МГУК 2001 48 с.

4. Богацкий И С Дюканова Н М Бизнес-курс английского языка Словарь-справочник Под общей ред Богацкого И С 5-е изд испр Киев Логос 2002.

 5. Данилова З В Князевська І Б Ділова англійська мова Основи маркетингу Навчальний посібник англійською мовою Тернопіль Астон 2004 135 с.

6. Данилова З В Практичний курс ділової англійської мови Ділове спілкування, зразки ділових документів Навчальний посібник англійською мовою Тернопіль Астон 1999 152 с. 

7. Данилова З В Турчин Л Р Ділова англійська мова Основи менеджменту Навчальний посібник англійською мовою Тернопіль Астон 2004 224 с.

8. Ельчищева Л Д Менеджмент и маркетинг Метод. пособ. по англ. языку для студ-в инженерно-эконом. ф-та Владивосток Ротапринт Дальрыбвтуза 1996 71 с.

9. Филиппова Н М Пособие для чтения специальной литературы на английском языке по теме «Маркетинг» Николаев, 1992 36 с.

10. Cotton David Keys to Management London Longman 1996 224 p.

11. Cotton D Falvey Kent Market Leader Spain Longman 2000 176 p.

12. Dignen Bob Communicating in Business English Asia-Pacific Press Holding Ltd 2003 192 p.

                            13. Інформаційні ресурси

1.
www.englishclub.com/business-english/index.htm

2.
www.better-english.com/exercise.com/exerciselist.htm

3.
www.businessenglishsite.com

4.
www.business-english.com

5.
www.businessenglishpod.com

Засоби діагностики навчальних досягнень студентів

Під поняттям "контроль" розуміють виявлення, вимір і оцінку результатів навчально-пізнавальної діяльності студентів. Процедуру виявлення і виміру називають перевіркою.

Контроль є важливим структурним компонентом навчального процесу. Його основною функцією є забезпечення зворотного зв'язку: зовнішнього (контроль, який здійснює викладач) і внутрішнього (самоконтроль студента).

Зворотна інформація використовується для аналізу результативності навчального процесу.
Контроль є невід’ємною складовою навчання іноземної мови професійного спрямування і проводиться з метою оцінки навчальних досягнень студентів в оволодінні іноземною мовою згідно з визначеним чинною програмою рівнем досягнень, оцінки ефективності навчального процесу, підвищення мотивації до навчання. Система контролю має комунікативну спрямованість, що дозволяє визначити рівень сформованості навичок і вмінь мовлення та рівня іншомовних знань. 
Аналітична функція контролю передбачає аналіз результатів засвоєння змісту навчальних програм, побудованих з урахуванням державних стандартів рівневої освіти; визначення якості знань, ступеня сформованості загальнонавчальних та предметних умінь і навичок, рівня оволодіння розумовими операціями, досвідом творчої діяльності, сформованості оцінних суджень студентів. Основними видами аналізу результатів навчання є: поточний, тематичний і підсумковий.


Поточний аналіз допомагає щоденно фіксувати результати навчання, систематизувати і осмислювати їх. Поточний контроль реалізується на практичних заняттях, при виконанні тестів і контрольних робіт, написання творчих завдань тощо. Завдання для проведення поточного контролю розробляються викладачами кожного окремого курсу з урахуванням особливостей навчання мови на відповідному курсі.

Тематичний аналіз спрямований на вивчення більш стійких залежностей, тенденцій у протіканні і результатах навчального процесу. Якщо предметом поточного аналізу може виступати окрема відповідь студента на уроці, то предметом тематичного аналізу є основні результати вивчення теми, їх визначає викладач на основі вимог навчальної програми.


Підсумковий аналіз використовується для визначення результатів навчання наприкінці семестру або навчального року. Інформація для підсумкового аналізу складається з даних поточного і тематичного аналізів, студентських модульних контрольних робіт і їх аналізу, відповідей студентів на іспитах, письмових екзаменаційних робіт тощо.

Діагностична функція контролю допомагає розглянути результати навчання у тісному зв'язку з шляхами і способами їх досягнення. Вона спрямована на виявлення прогалини у знаннях, уміннях учнів, з'ясування їх причин. 
Результати діагностики слугують основою для внесення необхідних корективів в навчальний процес, прийняття рішень про удосконалення його змісту, методів і форм організації, управління навчально-пізнавальною діяльністю учнів тощо. Коригуюча функція контролю виробляє механізми подальшого функціонування навчального процесу або переведення його в русло нового якісного стану.

Форми контролю, перевірки та оцінки навчальних досягнень учнів. Основними формами письмової перевірки знань є контрольні та самостійні письмові роботи. Важливо, щоб студенти були завчасно повідомлені про наступну контрольну роботу, знали тему контрольної роботи, ще на початку вивчення теми отримали зразки тих завдань, які будуть пропонуватися учням для контрольної роботи. На контрольній роботі не повинно бути завдань, які не зв'язані зі змістом матеріалу, що вивчався. Завдання мають бути складені з врахуванням рівнів засвоєння, охоплювати практично весь зміст навчального матеріалу, на який проводиться контрольна робота. Має бути декілька рівноцінних варіантів (від 2 до 6) контрольних завдань або диференційованих різнорівневих варіантів.

Певного поширення набули контрольні роботи з вибором відповіді. Тобто, до кожного завдання (задачі, вправи) дається певний набір відповідей. Студент повинен вибрати ту відповідь, яка, на його думку, є правильною.

Письмові самостійні роботи є також формою контролю і перевірки знань, яка дозволяє істотно відкоректувати знання і підготуватися до підсумкової чи тематичної контрольної роботи.

Письмовий контроль можна здійснювати у вигляді диктантів, відповідей на запитання, виконання вправ, тестових завдань тощо. Письмові роботи допомагають за короткий час з'ясувати рівень засвоєння матеріалу у великої кількості студентів. Результати письмових робіт зберігаються, і тому можна з'ясувати деталі і неточності у відповідях та діагностувати їх причини. Але при письмовому опитуванні слід виключити можливість списування. Письмові роботи також потребують великої кількості часу для перевірки, і оскільки викладачі не завжди вимагають правильної орфографії, то є ризик зниження грамотності студентів.

Тестовий контроль (від англ. test - випробування, іспит) все ширше використовується для визначення рівня сформованості знань і вмінь з навчальної дисципліни. Такий вид передбачає однакові вимоги до усіх студентів, допомагає уникати надмірних хвилювань, надає можливості ефективніше використовувати час, стимулює студентів до самоконтролю. Однак тестування краще використовувати для виявлення знання фактів, для визначення вмінь творчо використовувати набуті знання більш ефективними є інші методи контролю.

Закрита форма - коли студентам пропонується декілька готових відповідей, що мають правдоподібний зміст, але тільки одна (декілька) з них є правильною. Відповідей може бути 2, 5 та більше. Завдання закритої форми будуються у вигляді стверджувального речення, тобто висловлювання, правильного чи неправильного. Це речення має бути завершеним, коротким, чітким і ясним. Зрозумілість завдання повинна бути абсолютною. Завдання в тесті позначається послідовною цифровою нумерацією, відповіді можуть позначатися цифрами або літерами. До кожної групи завдань подаються інструкції. Час тестування має бути регламентованим з урахуванням потреби 1-1,5 хв. для відповіді на кожне запитання

Завдання відкритої форми - такі завдання, відповіді до яких не додаються. Студенти повинні відповідати, висловлюючи власну думку та відношення до проблеми.
Усна форма перевірки знань, умінь і навичок студентів відрізняється від письмової своєю оперативністю. Вона дозволяє дуже швидко перевірити і оцінити знання студентів, внести корективи у розуміння ними матеріалу, актуалізувати знання, необхідні для подальшого вивчення.
Основними формами контролю знань студентів є контроль на практичних заняттях, у позанавчальний час, на консультаціях, заліках і іспитах.

Поточний контроль на семінарських заняттях проводиться з метою вияснення готовності студентів до занять у таких формах:

1. Вибіркове усне опитування перед початком занять.

2. Фронтальне стандартизоване опитування за карточками, тестами протягом 5-10 хв.

3. Фронтальна перевірка виконання домашніх завдань.

4. Виклик до дошки окремих студентів для надання самостійних письмових відповідей на окремі запитання.

  
5. Оцінка активності студента у процесі занять, внесених пропозицій, оригінальних рішень, уточнень і визначень, доповнень попередніх відповідей і т. ін.

6. Письмова (до 45 хв.) контрольна робота.

7. Колоквіум по самостійних розділах теоретичного курсу (темах або модулях).

Контроль у позанавчальний час включає в себе:

1. Перевірка перебігу виконання домашніх завдань і контрольних робіт. Оцінюються якість і акуратність виконання, точність і оригінальність рішень, перегляд спеціальної літератури, наявність елементів дослідження, виконання завдання у встановленому обсязі відповідно до заданих строків.

2. Перевірка рекомендованої літератури.

3. Індивідуальна співбесіда зі студентом на консультаціях.

4. Проведення навчальних конкурсів і олімпіад на кращого знавця предмета. 

Консультації  означають відповідь, роз'яснення викладача студентам з будь-якого навчального питання. Це одна з форм, яка виправдала себе щодо надання студентам допомоги у їх самостійній роботі, допомоги, яка особливо необхідна при підготовці до іспитів, захисті курсових і дипломних проектів і інших формах контролю знань. Мета більшості консультацій - допомогти студентам розібратись у складних питаннях, вирішити ті з них, у яких студенти самостійно розібратись не можуть. Одночасно консультації надають можливість проконтролювати знання студентів, скласти правильне уявлення про перебіг і результати навчальної роботи.

Заліки. З деяких предметів (теоретичні курси, виробнича практика) застосовується

диференційований залік з виставленням оцінок за п’ятибальною шкалою. Своєчасне і добре виконання практичних занять, відсутність пропусків, добра дисципліна дають підставу поставити оцінку "зараховано" без додаткового опитування.

Іспити. Іспити є підсумковим етапом вивчення усієї дисципліни або її частини і мають за мету перевірку знань студентів по теорії і виявлення навичок застосування отриманих знань при вирішенні практичних завдань, а також навиків самостійної роботи з навчальною і науковою літературою.

Семестрові і перевідні іспити є ведучими, найбільш значними формами організації

контролю, в ході яких проводиться підсумкова перевірка результатів навчальної діяльності студентів по вивченню конкретної дисципліни. Іспит дає можливість кожному студенту у порівняно короткий проміжок часу осмислити весь пройдений курс у цілому, сконцентрувати увагу на вузлових його моментах, закріпити у пам'яті його основний зміст.

Відомі два основних види іспитів: без іспитових білетів, і за іспитовими білетами. Перший вид іспитів - іспит-бесіда - проводиться приблизно так: студенту, який складає іспит пропонується для початку бесіди одне запитання і дається деякий час для його обдумування. Бажано, щоб це запитання було не другорядним і не ізольованим від основних понять курсу. В перебігу відповіді залежно від її якості той, хто екзаменує, поступово може розширити поставлене перед студентом завдання. Бесіда дає змогу з"ясувати не тільки формальні знання з даного питання, але і поняття його ролі у всьому курсі, його зв'язку з іншими питаннями. При цьому з'ясовується: чи користувався студент при вивченні усього курсу додатковою літературою.

Можлива бесіда і іншого характеру, коли екзаменатор ставить перед собою більш просте завдання - з'ясувати, чи засвоєні студентом основні ідеї курсу, чи знає він визначення, чи правильно формулює основні поняття, чи розуміє їх зміст. Основна перевага іспиту-бесіди полягає у тому, що у даному випадку надається можливість отримати достатньо повне уявлення про якість підготовки студента з даного курсу і з'ясувати його потенційні можливості у вивченні науки. Випадковість оцінки при такій формі іспиту, як правило, неможлива. Але такий іспит потребує високої кваліфікації екзаменатора і повної довіри до нього студентів. Іспит-бесіда потребує від екзаменатора достатньо великої напруги сил і великих затрат часу. 

Другий основний тип іспиту - за іспитовими білетами - є загальновідомим. У цьому разі особливої уваги потребує складання іспитових білетів. Рівномірне розподілення матеріалу у білетах, різноманітність запитань, повнота охоплення прочитаного курсу, вдалий підбір завдань - усе це значною мірою полегшує хід іспиту і сприяє об’єктивності оцінки. Додаткові запитання при цьому, як правило, задаються з того матеріалу, який висвітлює або побічно торкається у своїй відповіді студент. Але можливі випадки, коли для уточнення оцінки знань доводиться торкатись і інших розділів курсу.
Навчальні-наочні посібники, технічні засоби навчання

1. Контрольні питання за кожною темою навчальної дисципліни відповідно до робочої програми:

Кредит 10. Конкуренти. Роль конкурентоспроможності на сучасному ринку. 

                   Граматична тема: Вживання теперішнього подовженого часу.
1. What things can a company do to help its workers?

2. Do you think that it is possible for a company to be competitive and also help people? 

3. How often is it a good idea for a company to do a SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats) analysis? Give reasons.

4. Граматична тема: Вживання теперішнього подовженого 

Кредит 11. Робота за кордоном. Еміграція. Граматична тема: Ступені порівняння 

                     прикметників.
1. What countries do you think have a good quality of life? Give reasons.

2. What things do you need to think about before moving to another country?  

3. Граматична тема: Ступені порівняння прикметників.

Кредит 12. Роль кар’єри у житті людини. Граматична тема: Вживання теперішнього 

                    доконаного часу.

1. When we apply for a job, we often send a curriculum vitae (CV) to a company or employment agency? What information do you think is necessary to include in a CV?

2. The role of a career in your life.

3. Граматична тема: Вживання теперішнього доконаного часу.

Кредит 13. Ідеї. Важливість творчого мислення у бізнесі. Граматична тема: Вживання 

                     інфінитиву з та без частки to.

                                      1. Is it always good to exchange ideas?

                                      2. Can ideas change when we discuss them with another person?

                                      3. Is creative thinking important for doing business?

                                      4. Have you ever brainstormed ideas? Was it useful? What are the 

                                         advantages and disadvantages?   

                                      5. Граматична тема: Вживання інфінитиву з та без частки to.

Комплекс завдань для контрольних робіт (КР)

КР № 1
Language check

I. Complete the conversation with the correct form of the verbs in brackets or an appropriate short answer.

A: Thank you for helping with our market research. Here is the first question. What 

     electrical products 1 ___________ (you / buy) last year?

B: I 2 _________ (buy) a digital radio and a computer.

A: What 3 _______ (you / do) with your old electrical products?

B: Well, I 4 _________ (offer) the computer to my friend, but he 5 __________ (not 

       want) it.

A: So, 6 ________ (you / take) the computer somewhere to recycle it?

B: No, I 7 _________ . I 8 _________ (not have) time.

A: 9 ______ (you have) the address of a company that recycles computers?

B: Yes, I 10 _________ , but it 11 ________ (be) 40 kilometres from my town.

A: OK. Well, we 12 ______ (build) a new recycling factory in your town last month.

B: Great!

II. Complete the sentences with in, on, at or – (no preposition).

1. They started the meeting ________ 10 am.
2. Francis went to Geneva ______ July.
3. I’m flying to Bucharest ________ this afternoon.
4. Did you go to the gym ______ last night?
5. He can see you __________ Thursday afternoon.
6. Give me the report _________ the morning.
7. I went to the cinema __________ the weekend.
8. Is Gerard free ______ Tuesday, 17th May?
9. They finished the building __________ the summer.
10.  Mark started his job ______ Monday 2nd January 2006.
III. Put the words in the correct order to make sentences.

1 a / It / design / modern / is

2 a / it / reliable / Is / product ?

3 style / unpopular / This / is

4 laptop / His / heavy / is

5 boring / Was / conference / the ?

6 good / Their / catalogue / is

IV. Choose the correct words in italics.

1. This catalogue has some interesting / interestingly products.

2. Aya is doing good / well in her job.

3. We want to manufacture cheap / cheaply and then sell the products for a profit.

4. He runs a successful / successfully company.

5. The workers aren’t happy / happily with the directors.

6. My investments did bad / badly this month.

V. Choose the correct words in italics.

Bill Bowerman 1 was / were a teacher and sports trainer at the University of Oregon. He 2 met / meeted and trained a student called Phil Knight, and 3 in / on 1964 they started a sports company together. The company’s name 4 was / were Blue Ribbon Sports (BRS). The company introduces / introduced a 6 new / newly style of trainer and they 7 called / call it ‘Nike’. The designers 8 not wanted / didn’t want the new trainer to be heavy; they wanted it to be 9 lightly / light, to help athletes run 10 fast / fastly.  

The product was successful and the company expanded 11 quick / quickly. The company 12 changed / change its name to Nike in 1978. Then, 13 at / in the 1990s, Nike opened a 14 hugely / huge retail outlet called NikeTown. Later, it 15 sold / sell its products on the internet.Today, Nike’s logo is 16 famous / famously all over the world. 

Vocabulary check

I. Write these British dates in full.

1. 7/5                        5. 31/7

2. 25/12                    6.  12/6

3. 15/1                      7. 3/8

4. 1/10                      8. 29/3 

II. Choose the correct words in italics to complete the text.

1. Hugh Oxley is a 1 manager / professor at the 2 university / company in Dundee. He teaches communications to MBA students.

2. We built a new 3 laboratory / office for our Research and Development department. Our 4 students / scientists do experiments and test new products there.

3. The machine isn’t working – take it to the electronics 5 room / workshop. The 6 researcher / technician can fix it.

III. Choose the correct option a-c to complete the text.

I bought a 1 ___________ car at the weekend. It’s a Cherokee Jeep. It was very 2 _______ - it cost more than $30,000. My last car was small, but the Jeep is 3 ________ .

I also bought a new table for my apartment. It’s 4 _________ of glass. It was difficult to get it into the apartment because it’s very 5 ______ . It is also a very unusual 6 __________ - it’s triangular.

1 a new                 b newly                  c light

2 a expensively     b expensive           c cheaply

3 a tiny                  b metal                  c huge

4 a make                b made                  c makes

5 a heavy               b light                    c small

6 a size                  b material              c shape

IV.  Complete the words to show the stages of a project.    

1. F----, we decided who to have as project leader.

2. N--- we agreed a budget.

3. A---- t--- we talked to customers about what they want.

4. T--- we had a meeting with the design team.

5. F------, we built a test product and showed it to the CEO.

V. Complete the sentences with these words.

	in          off          fix            wrong              work


1. There’s something _________ with the printer.

2. It doesn’t ______ .

3. He plugged _________ the photocopier.

4. Did you turn _______ the computer?

5. Can you __________ it?

VI. Put the words in the correct order to make questions.

1 it / What / is ?

2 for / What’s / it?

3 made / What’s / of / it?

4 big / How / it / is ?

5 shape / is / it / What ?

6 heavy / is / How / it ?

7 it / features / any / have / special / Does ?

VII. Match the questions 1-7 above with the answers a-g.

a It’s digital and it has a clock on it.

b Plastic.

c It’s 20 cm long and 18 cm wide.

d Rectangular.

e It’s a radio.

f Listening to music.

g Two kilos. 

KP № 2
Language check

I. Correct the mistakes in these sentences.

1. What did you doing at the moment?

2. He be organizing a project in Jakarta.

3. We not giving the presentation now – we’re having coffee.

4. Is they sending the documents today?

5. Valerie is finish the memo now.

6. Jason is don’t working today because he’s on holiday.

II. Complete the sentences with the comparative or superlative of the adjectives in

       brackets.

1. London is ______ (warm) in summer than in spring.

2. The Majestic is the ________ (expensive) hotel in town.

3. What is the ________ (good) way to get to the airport?

4. Is the quality of life here _______ (bad) than in other countries?

5. It’s ______ (important) to drive safely than to arrive on time.

6. He’s the _______ (popular) manager in the department.

7. The staff are _____________ (happy) in their new office than they were in the old building.

8. Cairo was the _________ (interesting) city that we visited.

III. Complete the sentences with ever, never, for or since.  

1. Laura has ______ eaten salmon because she doesn’t like fish.
2. Maurice and Joel have worked here _________ 1998.
3. Have you _______ sent a text message?
4. You have ________ visited Morocco. Is it nice?  

5. Kenway has been the market leader ___________ twenty years.

6. You haven’t spoken to your clients __________ March.

7. Has Julian ________ met the CEO?

8. They’ve been in the meeting _______ two hours.

9. Have Alan’s investments _______ made a profit?

10.  The sales team have been in a presentation ______ three o’çlock.

IV. Choose the correct words in italics.

MDH Properties is 1 sell / selling an unusual place to live. It is a house in a tree. The CEO, Karl Howard says, ‘It’s our 2 most / more interesting property’. House prices are 3 more / most expensive today than they 4 have been / were in 2005. More and more people 5 are / is buying property as an investment. The tree house is a           6 good / best idea for people who want a small holiday home. It is 7 cheaper / cheapest than MDH’s other properties. Karl Howard says, ‘We have 8 ever / never sold a tree house. But a lot of people want to see it – and it 9 has / is only been on the market 10 for / since last Tuesday. 

Vocabulary check

I. Complete the text with these words.

	management         market         trade         competitor          export       investment    

                   domestic                     training


                Franklin Wade sell electrical equipment to different countries around the world. They have been an 1 _________ company since 2002. They 2 _____ with Japan, the USA and Brazil, and they don’t sell any goods in the 3 _________ market. Franklin Wade’s main 4 _________ is Drengard, a Danish company. Franklin Wade hope to be the 5 _________ leader soon. They are 6 ______ their staff to use a new computer system. The 7 _________ think that it is a good 8 _____ for the company.

II. Choose the correct option a-c to complete the sentences.

1. Frederico finished work when he was 65, so he’s _________ now.
a professional              b retired                    c manual
2. My company has ______ hours, so I can choose when I start and finish work.
a voluntary                 b permanent               c flexible  
3. Kate and Alex have ______ jobs. They work three days a week.
a part-time                  b full-time                 c pension  

4. You have worked hard on this project and we want to give you a _____ .
a freelance                  b temporary                c promotion 
5. I trained to use the equipment – it’s a __________ job.
a administrative         b skilled                      c managerial

6. We did a lot of market _____ before we designed the new product.
a share                       b research                  c leader

III.  Put the words in the correct order.

1. things / how / are / Hi,   ?

2. met / We / a / at / conference / Bucharest / in

3. you / working / moment / Are / the / at / Romania / in    ?

4. the / Dubai / at / No,  / office / I’m

5. good / again / to / you / see / It / was

IV.  Complete the dialogue with these words.

	opinion     sure      because          do             thing           think


A: 1 ________ you think that it’s a good idea to move office?

B: Yes, in my 2 ________ , the office we are in now is too small.

A: I 3 _________ the new office is too big. There are only six people in the design 

      department.

B: I like it 4 _______ it has big windows.

A: I’m not 5 _______ . Big windows make it hot in summer.

B: Yes, but they’re a good 6 ______ because designers need lots of light.

V. Match the interview questions 1-6 with the responses a-f.

1. What do you do in your free time?

2. Can you tell me about your present job?

3. Why do you want this job?

4. Do you enjoy working with people?

5. How long have you been in the sales department?

6. Have you ever worked in finance?

a) Two years.

b) Yes, I like working in a team.

c) At the moment, I’m working on a project to export products to Asia.

d) Yes, after university I worked for a finance company for six months.

e) Because I think finance is very interesting.

f) I play tennis and football.

Питання до екзаменаційних білетів

Variant 1

1.
Laura is a … - she helps people with legal problems.
                 a)
accountant    b) sailor    c) architect   d) lawyer   e) teacher

2.
Marco is a … - he builds offices.

a)
salesperson   b) mechanic   c) receptionist    d) designer   e) architect

3. We need a team from … department to promote the product.

                 a) research and development     b) human resources       c) sales    d) buying   
                 e) marketing

4. Mahindra and Mahindra is a big tractor … in India.

                 a) manufacture   b) manufacturer    c) manufacturing   d) make    e) production

5. Do Kenrich and Co … office equipment?

                a) make   b) sales   c) product   d) manufacturing   e) employs
6. . … is your company based?

                a) When   b) How   c) What   d) Where    e) Who

7. The APP Group has companies in the manufacturing, retail and service … .

                a) places   b) positions   c) sectors   d) locations   e) regions

8. The company sells the products in … outlets in Europe.

                a) sell     b) shop   c) store   d) retail   e) window

9. The … are always modern and are popular with business people.

               a) build    b) builds    c) builders    d) buildings    e) building

10. Use your … to write notes.

              a) printer    b) pen    c) file     d) envelope     e) paperclip

11. At the conference we met … people whom we knew well.

             a) much    b) little   c) a little   d) a few     e) a lot

12. … soap operas are boring.

           a) that      b) -    c) an     d) the     e) a

13. What is the name of the … mountain in Asia?

           a) high   b) higher   c) more high    d) highest      e) most high

14. Thank you very much for your e-mail … was very interesting.

             a) which   b) what    c) whose   d) who   e) what

15. Mozart … more than 600 pieces of music.

             a) wrote   b) writes   c) writed   d) was write   e) was wrote

16. While my son … for my call, somebody knocked at the door.

            a) was waiting     b) has waited      c) was waited    d) was wait       e) wait

17. The film wasn’t very good. I … it very much.

           a) enjoying      b) enjoyed    c) wasn’t enjoy   d) didn’t enjoy   e) didn’t enjoyed

18. If we … him he will take us there.

            a) asked   b) will ask   c) asks   d) ask   e) has asked

19. She … a new dress.

           a) just buy    b) has just buy    c) just is buy    d) has just bought   e) is just buy

20. It … a lot in Britain.

              a) rain    b) rains   c) is rain    d) rainy   e) are rain

Variant 2

1. Stella is a … - she is good with cars.

a) 
hairdresser   b) lawyer    c) baker    d) salesperson   e) mechanic

2.   I’m a … - I work with money.

a) 
accountant    b) editor   c) receptionist   d) judge   e) printer
3. The company … more than 68,000 tractors in its factories every year.

              a) produces   b) producer   c) product   d) production   e) produce
4. Please contact Phillip from … department to organize the budget.

              a) design   b) marketing   c) IT    d) production   e) finance

       5. The company has offices in six countries, but the … are in Brussels.

                     a) headquarters    b) main   c) bank   d) house   e) location

        6. There’s a problem with my computer – the … doesn’t work.

                     a) monitor    b) shredder      c) laptop      d) bookcase     e) stapler

        7. Many workers … an office with one or more people.

                     a) work   b) give   c) share   d) keep   e) put

        8.   My colleagues and I agree to keep the desk clean and … .

                     a) small     b) big   c) untidy   d) tidy    e) dirty

        9.   Are you ready to … , sir?

                     a) salmon   b) certainly   c) order    d) would    e) like

        10. Well, I like most fish, but I don’t like … .

                     a) salmon   b) carp   c) goldfish   d) pork   e) herring

         11. If you have … spare time, look through this book.

                      a) many    b) a little   c) a few   d) few   e) fewer

         12.   This is … presenter who interviewed Bill Gates on TV.

                      a) an      b) this      c) the      d) a       e) -  

          13. The London underground is … in the world.

                      a) old    b) older   c) elder     d) the eldest    e) the oldest

          14. This armchair is … than that armchair.

                       a) comfortabler    b) most comfortable   c) more comfortable  

                       d) the most comfortable   e) comfortable

           15. That’s Peter, the boy … has just arrived at the airport.

                       a) which   b) what   c) where   d) whose   e) who

           16. Nora … her friends in the park last week.

                       a) meets   b) has met     c) met       d) meet      e) was meeting

            17. When we came in, the children … their desks.

                       a) clean   b) cleaned   c) had cleaned   d) cleans   e) were cleaning

            18. They … an electric car.

                        a) never drive   b) never have drive   c) drives never   d) never drived  

                        e) have never driven

             19.   He will see you as soon as Mr. Brown … .

                         a) leaves   b) will leave   c) is leaving   d) are leaving   e) left 

             20. Your brother … tennis very well. 

                         a) play   b) is play   c) are play   d) plays   e) playing

Variant 3

1. Philo is a … - she is good at art.

       a)
firefighter    b) cook     c) traveller     d) designer   e) waiter

2. Ronaldo and I work at Walmart – we are … .

       a) salespersons    b) singers    c) scientists    d) nurses    e) journalists

      3. Its main … is a  company called TAFE, which produces 48,000 tractors.

                   a) compete    b) competitor   c) competition   d) competing   e) competes

      4. It … its products in shops in Europe and Asia.

                   a) sales    b) sells    c) staff   d) production   e) manufacture

      5. Do you want an … for your letter?

                  a) envelope     b) mouse     c) keyboard     d) file     e) photocopier

      6. I need to attach a document to this letter. Do you have a …?

                   a) file    b) filing cabinet    c) shredder    d) paperclip    e) stapler

      7. 20 percent of workers say that they prefer to work in an … plan office because it is useful 

          to talk to other employees about work.

                   a) in   b) off   c) open   d) close   e) share

      8. … you like vegetables with salmon?

                 a) would    b) will            c) can    d) could            e) have

     9. I use my … to type information into my computer.

                a) printer   b) keyboard   c) mouse   d) stapler   e) file

    10. You cook … vegetables in water.

                a) boiled   b) roast   c) drink   d) fried   e) baked

     11. You cook … vegetables in water.

                a) boiled   b) roast   c) drink   d) fried   e) baked

    12. I don’t really enjoy watching … documentaries.

                a) that     b) an      c) this      d) -      e) a

    13. Sleeping pills are as … as warm milk and honey if you cannot fall asleep at night.

                a) better   b) good     c) gooder   d) goodest   e) best

    14.  The rivers in America are much … than those in England.

               a) bigger    b) the biggest   c) big   d) more big   e) the most big

    15. We have … eggs in the fridge.

               a) a little           b) a few         c) little     d) much      e) any

     16. What did you do with the money … your mother lent you?

              a) whose   b) that   c) what   d) where   e) who

     17. We … David in town a few days ago.

              a) did see    b) was saw     c) did saw    d) was see      e) saw

     18. I … the washing up when the phone rang.

             a) am doing   b) had been doing   c) was doing   d) were doing   e) is doing

     19. . I … to Italy yet.

             a) have not    b) not be   c) have not been    d) am not     e) is not

      20.  . I … married.

              a) not   b) don’t   c) am not   d) doesn’t   e) aren’t

Variant 4

1. Gregor and Sam are … they give lessons at college.

        a)
architects    b) teachers   c) engineers     d) managers     e) employees

2. Helen is a … - she welcomes visitors to the company.

              a) doctor       b) travel agent   c) confectioner   d) butcher   e) receptionist

3. The companies … the tractors at home and also to the USA and Europe.

              a) sell    b) salesperson   c) seller   d) sale    e) selling 

4. It … electrical equipment.

              a) products   b) production   c) produces   d) sales   e) staff

5. The dictionary is in the … .

             a) sofa    b) cupboard    c) chair      d) bookcase     e) mouse

6. . … is meat from a cow.

              a) beef   b) salmon   c) lamb   d) chicken   e) turkey

7. Do you want an … for your letter?

             a) notepad   b) envelope      c) sofa   d) pen   e) stapler

8. Would you like a hot drink? … or coffee?

             a) cod   b) water   c) tea   d) fruit juice   e) beer

9. Our stationery … isn’t expensive – he gives us a 15% discount.

           a) cupboard   b) bookcase   c) supplier     d) desk   e) plan

10. The restaurant is … with a lot of tourists.

            a) busy              b) empty            c) close           d) tidy           e) cosy

11. Look at this picture. Do you like … dress she is wearing?

            a) an     b) the    c) that      d) -       e) a

12. How … money did you spend?

             a) few   b) many    c) a much   d) a few   e) –

13. I have bought a computer, … is more expensive than this one.

             a) who   b) what   c) which   d) where    e) whose

14. There isn’t … coffee in the cup.

              a) some     b) any    c) a     d) an     e) no

15. Anna … her cousin at the party a fortnight ago.

              a) see      b) saw    c) sees    d) have seen   e) had seen

16. When I arrived, they … tennis.

               a) play   b) played   c) were playing    d) plays   e) would play

17. I … English very well.

              a) not speak    b) doesn’t speak   c) speak not   d) don’t speak   e) no speak

18. He … five letters.

               a) has written   b) write   c) was write   d) is write   e) writing

19. Yesterday at six I … dinner.

            a) prepare   b) have prepared   c) prepared   d) prepares   e) was preparing

20. He … to join them because of a very bad weather.

          a) refusing   b) refused   c) will refused   d) had refused   e) refuse

Методичні рекомендації та розробки викладача

Практичному оволодінню знаннями з курсу «Іноземна мова за професійним спрямуванням» сприяє застосування технічних засобів і наочних посібників. Аудіо посібники дозволяють тренувати розуміння автентичної мови, витягувати і класифікувати інформацію. Відео посібники, дають уявлення про внутрішнє життя компаній, професійних функціях людей і діловому етикеті. Відео сюжети дозволяють відзначити, яке важливе значення для ефективного ділового спілкування має не тільки мова, як така, а й міміка, рухи, жести.

Розвитку особистості і підвищенню мотивації сприятиме навчання студентів технології мовної самоосвіти, що припускає оволодіння технікою самостійної роботи з різними видами довідкової іншомовної літератури, способами узагальнення результатів у вигляді схем і таблиць, культурою роботи з сучасними засобами отримання інформації, такими, як електронні бібліотеки, енциклопедії, Інтернет ресурси.

Робота з текстами включає в себе читання основного тексту, роботу зі словником, виконання лексичних вправ різного роду. Вибір тематики продиктований вимогами програми, а також особливостями спеціальності. 

Робота з граматичним матеріалом передбачає його самостійне відпрацювання і подальше виконання письмових завдань. Вправи розташовані за ступенем наростання труднощів і розраховані на прищеплення міцних знань лексики та граматики, а також на розвиток навичок свідомого використання набутих знань в усному мовленні.

Вивчення особливостей сучасного мовного етикету направлено на активне самостійне засвоєння формул мови за певною тематикою, запам'ятовування мовних кліше і їх використання в усному мовленні.

Вивчення сучасних вимог до складання рефератів і аннотацій передбачає ознайомлення з основними правилами написання рефератів і анотацій, а також самостійне їх складання.

Вивчення лексико-синтаксичних структур для опису предмета і результатів дослідження включає в себе самостійне вивчення лексико-граматичних коментарів, фразеологічних сполучень і ідіоматичних оборотів, систематизування деяких мовних явищ і відомостей культурно-пізнавального характеру. Даний вид роботи має на меті розвинути у студентів вміння правильно оформляти думку засобами іноземної мови.

Основними видами занять є практичні заняття. Даний курс орієнтований на активне оволодіння тим матеріалом, який в ньому міститься. Для цього необхідно найрізноманітніші мовні дії, щоб активно володіти даною діловою лексикою:

·  обговорення матеріалу іноземною моою;

·  переклади;

·  виконання спеціальних вправ;

·  ділові ігри в умовах аудиторного навчання;

·  рольові ігри;

·  підготовка повідомлень (доповідей) з вивченої теми. В цьому випадку слід залучати і додаткову літературу з питань бізнесу;

·  підготовка і складання рефератів чи коротких анотацій. Тут же відпрацьовуються і навички аналізу тексту;

·  складання навчальних діалогів в парах;

·  обговорення поставлених проблем в міні-групах, з усією аудиторією. Велика увага приділяється навчально-ігрових форм діяльності. Це можуть бути обговорення англійською мовою за круглим столом, коли один студент виступає в ролі голови, інші виступають з повідомленнями, задають питання, дискусії, прес-конференції тощо.

На заняттях використовуються різні освітні технології, активні та інтерактивні форми проведення занять - ділові та рольові ігри, розбір практичних завдань (Dilemma and Decision), драматизація, презентації, командні змагання, диспути, дискусії, зустрічі з носіями мови.

Банк тестів
Тести для іспиту (3 курс)

1. They …  good service at a reasonable rate.

             a) take          b) provide    c) spend    d) work     e) earn

2. I … products for my company.

        a) give    b) finish     c) purchase    d) do     e) learn

3. We … new products every season.

         a) create            b) imagine        c) help        d) work            e) put

4. When you … a company it is a good idea to get financial advice.

        a) invest      b) set up         c) employ        d) exit        e) cross

5. Does Jill still … the IT department?

          a) learn     b) look       c) jump     d) run     e) file

6. Amy … customer data and keeps records of customers.

           a) browse          b) enters           c) uses        d) manages        e) updates

7. She … data in the customer database.

          a) keeps     b) browse          c) updates      d) uses         e) manages

8. Bob collects data about people who … the company website.

         a) enters          b) browse          c) film         d) help            e) collects

9. Carla … search engines to find new products and suppliers.

           a) uses         b) updates          c) browse       d) enters         e) writes

10. When you want to find information on the web, it is helpful to use a … such as Google or AltaVista.

            a) website         b) online shopping            c) screen      d) keyword

             e) search engine

11. Many people use the web for … or banking.

          a) click         b) mouse         c) online shopping    d) password   e) keyword

12. To enter a secure site, you usually need to enter your username and a … .

          a) screen    b) website    c) password    d) click    e) mouse

13. We are more polite to people who are above us in the organizational … .

          a) rules     b) hierarchy         c) status      d) subordinates    e) manners

14. Get to know the people who work near you: … yourself to them and tell them something about yourself.

            a) admit   b) avoid   c) ignore    d) introduce   e) invest

15. If people ask for your help, always … positively.

            a) respond     b) improve   c) admit   d) avoid   e) ignore

16. Don’t … e-mails or phone calls just because you are busy.

          a) introduce   b) invest    c) improve     d) respond    e) ignore

17. If you make a mistake, it is better to … it and then apologize.

             a) admit   b) avoid   c) respond   d) improve   e) introduce

18. When things go wrong, stay calm and … shouting and using bad language.

              a) ignore   b) improve    c) avoid   d) invest   e) respond

19. Remember, good manners help to … your working environment, and you will find you can enjoy your work more.

           a) tell           b) think          c) happen     d) improve    e) underline

20. Someone who is bad-mannered is … .

           a) impatient         b) impolite          c) dishonest           d) unimportant       

            e) considerate

21. Jack Russell and Ray Fox are the … of a film company that makes cartoon films.

          a) databases            b) produce   c) run   d) set up    e) founders

22. The two … know each other from their student days.

             a) partners   b) produce   c) run   d) set up    e) founders

23. They decided to … the company after making a video together at university.

                       a) partners   b) produce   c) run   d) set up    e) founders

24. Now they … a big organization with over five hundred employees.

          a) partners   b) produce   c) run   d) set up    e) founders

25. They … some of the best known cartoon films in the business.

           a) partners   b) produce   c) run   d) set up    e) founders

26. Many companies nowadays use the internet to … goods and services to customers online.

            a) give     b) manufacture          c) offer             d) sale     e) know

27. Some companies maintain huge … of customer information.

          a) databases     b) collections   c) stores        d) email             e) logo

28. Nowadays, different organizations collect so much … about us.

            a) source       b) data        c) research       d) file       e) programme

29. We need new … to control the way we use the internet.

                  a) rules    b) rulers      c) rudeness      d) abbreviation     e) play

30. Can we accept the activities of online … who try to sell goods by sending out lots of emails that people don’t want?

        a) retailers           b) researchers           c) reporters       d) musicians       

        e) politicians

31. Is it OK for companies to monitor web-browsing … for example?

          a) facts          b) customs    c) habits   d) invest          e) produce

32. When someone changes jobs, should one company pass on their personal … to the new employer?

         a) records       b) reviews       c) videos         d) career           e) present

33. Fashion houses, such as Versace and Yves Laurent, are choosing celebrities for their advertising … .

          a) company         b) campaigns         c) fabric     d) haute couture

          e) designer label

34. Now the … are full of photos of beautiful actors such as Nicole Kidman.

           a) publicity     b) image     c) glossy magazines   d) shows    e) output

35. People in the fashion industry create the image of the brand and generate a lot of …. .

         a) hand-made     b) domestic market    c) off-the-peg   d) publicity    

         e) top-end

36. A successful company has to make a … .

         a) demand    b) market leader   c) possibility   d) market share   e) profit

37. There has to be a … for your products.

          a) demand   b) grow   c) control   d) profit   e) entrepreneur

38. The most successful companies … the market.

             a) grow    b) start-up   c) control   d) call     e) happen

39. Successful companies have a bigger percentage of sales than their competitors. They have a bigger … .

          a) invest    b) market share   c) business idea   d) entrepreneur   e) equip

40. A company that has the biggest sales or the best selling product in the market is the … .

             a) competition   b) confidence    c) distribution   d) market leader   

             e) bankrupt

41. Snacks2U was a small firm that produced fresh snack foods and … them to shops, cafes and bars in the region.

           a) sold    b) set up   c) equipped    d) started     e) increased

42. The company wasn’t able to compete, and six months later it went … .

           a) successful     b) bankrupt    c) demand    d) apartment   e) weakness

43. Are short-term investments a good way to … money?

             a) make   b) do   c) book     d) put     e) catch

44. Is it possible to … business with someone that you don’t like?

          a) make   b) do   c) entertain   d) remind     e) put

45. Get ready to change the way you … .

         a) travel   b) go   c) visit   d) meet   e) walk

46. He believes technology could reduce costs for airlines and make travel simpler and smoother for … .

         a) retailers    b) pilots   c) passengers   d) workers    e) drivers

47. The first part of the International Air Transport Association’s plan is to end the use of paper … by the end of 2016.

          a) books   b) tickets   c) maps   d) invoices   e) leaflets 

48. The system may even be able to … passengers a text message reminder two hours before the flight.

           a) take   b) post   c) explain   d) send   e) have

49. Airlines … that the majority of their passengers will use kiosks for check-in by 2018.

          a) want   b) expect   c) require   d) like   e) see

50. It seems that … could soon make air travel smoother, quicker, more fun and more productive.

          a) ideas   b) technology   c) customers   d) research   e) image

51. Pro-Chic was a … company with a customer base of about 250.

         a) set-up          b) starting          c) start-up         d) contract          e) borrow

52. Its founder was a … fashion designer with a lot of good ideas.

        a) talented         b) targeted              c) weak             d) fame        e) prediction 

53. She specialized in smart, practical clothes that could … to business women.

         a) feature     b) target    c) image   d) appeal   e) opinion

54. The company had a brand with a good image, but it needed more … to reach a wider market.

          a) publication        b) public      c) publicity      d) future         e) founders  

55. To begin with, she used her own money to … the venture.

          a) raise       b) finance    c) rocket   d) potential   e) enthusiast

56. To run a big advertising …, she needed a lot more funding.

       a) commerce       b) contract        c) target      d) campaign       e) suitable

57. She went to a group of venture … to try to raise more money.

      a) capitalists    b) elevators   c) enthusiasts    d) bankrupts     e) drivers

58. If your competitor brings out a better product, you can lose … .

        a) neighbours     b) graduates    c) owners      d) customers     e) risks

59. The second step is to conduct market … .

             a) share        b) leader      c) research    d) success      e) profit

60. They … good service at a reasonable rate.

              a) offer     b) take     c) close          d) work        e) learn

61. Finding her first job was very hard. She searched all the … in the newspapers and on the internet.

           a) applications   b) interview    c) job ads   d) recruit   e) resume

62. She sent her … to all the big telecommunications companies.

         a) recruit   b) resume   c) accept    d) level    e) ability

63. But most companies didn’t even invite her for … .

          a) interview   b) headhunting    c) job-seekers        d) manage    e) hire

64. It seemed that the company only wanted to … people with job experience.

          a) fire    b) work    c) recruit   d) happen     e) increase

65. At the end of the three months. Ann was the only person out of the ten trainees to be … for a permanent job.

          a) offered             b) choose      c) invite     d) selected     e) take

66. The … should not trade any products that are poor quality.

           a) buyer   b) seller    c) warehouse    d) client      e) consumer

67. You should buy your new laptop in the … . They’re selling last year’s models very cheaply.

           a) sell   b) sold   c) sale    d) delivery     e) promotion

68. The market for new cars is … about $200 million a year.

             a) boost    b) debt   c) discount   d) high-earning   e) worth

69. We … that our share of the market will be 28 per cent.

               a) estimate    b) pay   c) employ    d) make    e) give

70. We have a special offer this month, a 5 per cent … on all software products.

            a) growth    b) spending power    c) discount   d) increase     e) advice

71. We are trying a new … of selling: sending special offers by text message.

             a) agent    b) method    c) sponsor    d) consumer    e) polite

72. Buenos Aires is a leading business … .

          a) location   b) site   c) placement   d) degree    e) level

73. What … do you need to work in sales?

           a) quality   b) qualifications   c) values   d) specific      e) special

74. If you really want to develop your career, you can earn a good … .

           a) payment   b) salary  c) potential   d) advise      e) fail

75. There were an accident in the factory and two people were … .

        a) destroyed   b) lose    c) injured     d) damage    e) find

76. We’re all accountants and we … for a telecommunications company in the finance department.

          a) work     b) works   c) are working     d) has worked    e) working

77. We … at our PCs in the office every day.

        a) sit           b) sits            c) are sitting      d) has sat          e) sitting

78. This week is different: we … a training course.

          a) attend     b) attends   c) are attending    d) has attended   e) attending

79. Ines Garcia is a Spanish graduate in business administration and she … to have a career in business management.

         a) gets           b) learns     c) offers      d) spends       e) wants

80. At present, she … for a large telecommunication company in Madrid.

         a) works          b) is working      c) work        d) working        e) have worked

81. It is a one-year graduate trainee programme and she … any guarantee of a job at the end of the year.

              a) not have    b) don’t have   c) doesn’t have     d) not having    e) not has

82. The company usually … jobs to only a few of the best trainees 0 Ines hopes to be one of these.

          a) offer         b) offers    c) offering       d) is offering      e) have offered

83. Trainees on the programme … up to six weeks working in different departments.

         a) spend      b) spends    c) is spending       d) spending         e) has spent

84. This is usually helpful because the trainees … useful work experience.

           a) get         b) gets      c) is getting          d) are getting         e) getting

85. A disadvantage is that trainees … very much money.

          a) not earn     b) doesn’t earn    c) don’t earn        d) not earning    

           e) is not earning

86. It’s a hard life just now and it’s a good experience and I … a lot of new things.

         a) learn        b) learns         c) learning             d) is learning    e) am learning

87. Can you send me … information about the hotel, please?

             a) a     b) some     c) any     d) few            e) a few

88. I’m afraid we don’t have … leaflets here.

           a) a      b) some    c) any    d) no          e) little

89. If you go to their website, you can find … details there.

         a) a    b) some   c) any   d) little    e) a little

90. Are there … messages for me?

          a) a   b) some    c) any   d) little    e) anything

91. There’s … message for you on your desk. 

        a) a    b) some   c) any    d) many    e) much

92. How … do you spend on clothes each month?

         a) much   b) many   c) any   d) a lot    e) a lot of

93. How … times a week do you go to the supermarket?

        a) much   b) many   c) any   d) -       e) little

94. Do you buy … products on the internet?

         a) much   b) many   c) any   d) a     e) a little

95. How … times a month do you use your credit card for hobbies or interests?

         a) much   b) many   c) any   d) a   e) a little

96. Nowadays, … people are rich.

            a) a lot of   b) much   c) any   d) a     e) little

97. People who have … money, don’t want to be without it.

           a) many     b) much   c) a lot of      d) a         e) a few

98. Rich people often don’t have … close relationships.

         a) some   b) many   c) much   d) a     e) little

99. Sports stars and entertainers may have … hard life because they spend a lot of time away from friend and family.

          a) some   b) any   c) a   d) many    e) much

100. Twenty-nine-year-olds in Silicon Valley who don’t need to work any more often feel that there isn’t … purpose to their life.

          a) a   b) some   c) any   d) many     e) – 

101. It may sound strange, but there aren’t … young people who want to spend their whole life playing games.

         a) much     b) many      c) some   d) a          e)  a little

102. Mark is a market research assistant: he … market data.

         a) analyze     b) analyzes    c) is analyzing       d) analyzing      

         e) have analyzed

103. Today is a holiday and Mark isn’t in the office. He … football.

          a) play   b) plays   c) is playing   d) playing   e) have played

104. Mark … football twice a week.

            a) play   b) plays   c) is playing   d) playing   e) have played

105. Currently, Mark and his colleagues … on a special project.

          a) work    b) works   c) is working   d) working   e) are working

106. At the moment they … market research for a new sports magazine called Goal!

              a) conduct    b) conducts   c) is conducting   d) conducting   

              e) are conducting

107. Young men usually … this magazine.

              a) read       b) reads   c) is reading    d) reading   e) are reading

108. Goal! has a problem at the moment: not many people … the magazine.

             a) buy       b) buys    c) is buying      d) buying    e) are buying

109. The US has a … domestic market than France.

          a) bigger   b) more big   c) biggest   d) most big   e) big 

110. An off-the-peg dress is … than a haute couture dress.

           a) more cheaper    b) most cheap     c) cheaper    d) cheapest    e) cheap

111. There aren’t as many designers in London … in Paris.

           a) than    b) as   c) so     d) then       e) when

112. This year’s designs are … than last year.

           a) prettiest    b) most prettiest    c) prettier   d) more pretty   e) pretty

113. John Galliano is one of … designers in the British fashion industry.

          a) great      b) greater      c) greatest      d) the greatest        e) more great

114. I think Stella is … than Susan.

          a) most talented   b) more talented         c) talented      d) talent    

           e) the most talented

115. Susan is … of the group.

           a) less creative    b) the least creative    c) creative    d) little creative

           e) little creative

116. The quality of the clothes in the stores is … than ever before.

           a) worse   b) worst   c) bad   d) badder   e) the baddest

117. The price in France is the same … in the UK.

             a) than    b) as   c) so     d) then       e) when

118. Some customers feel … purchasing something that they know, whether it is clothes, food or services.

         a) safe   b) more safe   c) safer   d) the most safe   e) the safest

119. Consumers can often save money if they compare prices on the internet to find … option.

           a) cheap   b) cheaper   c) more cheap   d) the cheapest   e) the most cheap

120. I’m going for a job interview this afternoon. … tell my boss.

             a) Don’t   b) Let’s    c) To      d) Not       e) Doesn’t

121. If you have an accident, the insurance company … the costs.

           a) pay     b) pays   c) will pay   d) has paid   e) have paid

122. If you … insurance, you will have to pay for the damage yourself.

           a) not have    b) not to have    c) will not have    d) don’t have  

           e) will have

123. Everyone thinks British food is the worst in the world. But it … a lot in recent years.

           a) improved    b) has improved   c) have improved    d) improve  

           e) improves

124. Britons have found a new interest in food. If you … British newspapers, you will see recipes and restaurant reviews.

            a) read   b) will read   c) has read     d) reads        e) are reading

125. Twenty years ago, there … only one kind of tomato in supermarkets.

           a) was   b) has been    c) have been   d) is   e) are 

126. Peter Grossman … his career as an insurance clerk in 1997.

              a) start   b) starts   c) started   d) have started   e) has started

127. In the past, Britons mainly drank tea; but in recent years, coffee … increasingly popular.

             a) become   b) becomes   c) became   d) has become   e) have become

128. Chains of coffee shops, such as Starbucks, … in city centres across the country and now more than 80 per cent of Britons visit a coffee shop at least once a week.

                a) open   b) opens   c) opened   d) have opened   e) has opened

129. If the staff … more motivated, they would be more productive.

              a) is   b) was    c) were   d) would be   e) will be

130. People … for new jobs if their pay was higher.

           a) not look       b) will not look   c) wouldn’t look   d) don’t look  

            e) doesn’t look

131. I wasn’t sure … I haven’t heard from you.

           a) that    b) order   c) because   d) means   e) so

132. We have another two staff leaving this week, … I need six now.

                      a) that    b) order   c) because   d) means   e) so

133. This … that there might be some errors in the original information.

              a) that    b) order   c) because   d) means   e) so

134. In … to check this, do you mind if I go over some of the job details?

              a) that    b) order   c) because   d) means   e) so

135. It’s probably … the low salary that there hasn’t been any interest.

             a) that    b) order   c) because    d) means   e) because of

136. I’ve just got a few more questions, so … we can be sure that all the information is correct.

       a) that    b) order   c) because   d) means   e) so

137. I understand it very well. You … explain it further.

                 a) shouldn’t    b) wouldn’t      c) mustn’t   d) needn’t   e) hasn’t

138. Mary … a lot of mistakes in her test.

           a) have make   b) has make   c) have made   d) has made   e) make

139. What … at school yesterday?

             a) did you do    b) have you done   c) did you   d) have you do   e) you do

140. … to many countries of the world?

             a) Was Andrea   b) Has Andrea been   c) Have Andrea been   

             d) Has Andrea be   e) Andrea was

141. … that programme on TV today?

               a) Did you watch   b) Did watch you   c) Have you watched   

               d) Have watched you      e) Have watch you

142. Where … all this time?

              a) did you be   b) you were    c) have you been   d) you have been

               e) you was

143. I … such tall buildings as in New York.

             a) never saw   b) never did see    c) never have seen   d) have never seen

            e) never seen

144. Mr. Jones … all of us for his birthday party,

            a) has invite   b) has invited    c) have invite   d) have invited   

            e) invite

145. The soap opera star Jessica Bilges … of cancer. She … only 65.

             a) had died | was being   b) has died | was    c) died | is    

             d) have died | was         e) had died | was

146. She … to play tennis since she … her arm.

             a) hasn’t been able | broke   b) has been able | broke    c) was able | broke 

             d) had been able | break         e) is able | break

147. It won’t be the first time she … me down.

           a) let   b) has let   c) have let   d) had let   e) is let

148. After she … hospital, she had a long holiday.

           a) leave     b) leaves     c) left   d) has left           e) leaved

149. After Sam … , he will be spending a year abroad.

               a) left   b) has left    c) had left   d) leave   e) leaved

150. I’ll contact you the minute I … my exam results.

            a) got   b) gotten      c) has got   d) had got   e) have got   
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Modulus 1 

Contacts. Working in a foreign country. Countries and nationalities. Jobs. Teams. Teams with bright ideas. Business activity in decision-making. Companies. Departments. Their classification and characteristics activity.

I. Complete the introductions. Use the words from the box:

	                        from              name’s               My                I’m


   1. Good morning. My ____ Erica Schulz. I’m a product manager from Germany. 

        I’m in the marketing.  

     2. Hello. I’m Bo Chang ____ China. I’m a university student.

     3. Hi. I’m Nikolai Ivanov. I’m from Russia. ___ an accountant.

     4. Hi. I’m from Argentina. I’m a senior manager. ____ name’s Eva Rosado.

II. Write the words from the box under the correct heading:

accountant    finance        marketing manager     technician   engineer    cashier

production   director    doctor     telephone operator     human resources    receptionist     lawyer         sales assistant          personal assistant (PA)

                                Job                                 Department

III. Fill in the missing letters to make jobs and workplaces.

1.
I’m an a……..t. I work in an o….e.

2.
He’s an e……r. He works in a f…..y.

3.
She’s t….….n. I work in a l.b.

4.
I’m a s..p a…….t . I work in a s..p.

5.
She’s a r……....t. She works in a h…l.

IV. Complete the chart of countries and nationalities. Use the words from the box. Add other countries and nationalities:

Brazilian     Polish      Germany      Kuwaiti      French     Oman    Italian     Spain     Russia      Turkey     Japanese       Swedish      China      Greece     British      American     

Country      Nationality                                           Country      Nationality

                      - an                                                                             -ish

Brazil           Brazilian                                             Poland               _____

Germany      German                                                                        Spanish

Italy              _______                                              Sweden            ______

 ______                     Russian                                  _______          Turkish

                        -ese                                                                             others      

Japan             _______                                             France              ______

_______        Chinese                                                 _________       Greek

                       -i                                                            the UK            _______

Kuwait          __________                                            the US             _______  

 ________       Omani

V. Ask and answer questions about the nationality at the companies:

        A: Is Sony Japanese?             B: Yes, it is.

        B: Is Givenchy Swedish?       A: No, it isn’t. It’s French.

Sony      Givenchy     Volvo     Zara      Gucci     Aeroflot      Michelin    Siemens     McDonald’s    Olympic Airways

 - Think of three companies you know. Give their nationalities.

VI. Discuss the following questions in groups:

    - People have always needed a common language to communicate. What 

       language have they used for this purpose in Europe?

    - What language have European community had as an international one in 

       different periods of history?

     - What language do you learn as a second language? How can you apply the 

        knowledge of English in your future life? What are your ambitions?

VII. Read the following statement. Do you agree or disagree? Prepare arguments to support your view:

-
“English is more and more necessary for international business, but less and less sufficient”

 VII. Read, learn and keep in memory the following expressions, try to use them in your own sentences:

          - public funding;

          - tangible return on investment;

          - to benefit from learning a foreign language;

          - competition for public funding;

           - market failure;

           - insufficient language skills;

           - the revealing results;

           - inadequate intercultural skills;

           - small-and medium-sized enterprises (SMEs);

           - the total value of smth;

           - a quantifiable benefit;

           - to undertake a number of studies;

           - export markets.

VIII. Read the text:

YOUR BENEFITS FROM LEARNING A FOREIGN LANGUAGE

a) Why should you learn a foreign language? That might seem like a stupid question, particularly coming from a company that publishes language-learning magazines. Surely, the more foreign languages you can speak, the better. Yes, probably. But sometimes simple questions are not as stupid as they seem.

Of course, it's easy to think of reasons for learning languages. You can travel more easily, communicate with more people, and learn about other countries and cultures. Languages can also help you in your current job, or be an advantage if you want a new job.

b) But look again at that last paragraph. It's all about "you, you, you". You benefit privately from learning a foreign language. You benefit in your career, language skills benefit society more generally -- for example, by improving international understanding. And companies benefit from the language skills of their employees.

c) Anne Davidson Lund, a director of CILT, the National Centre for Languages in the UK. says: “Figures speak more loudly than words in a climate where language learning is not an unquestioned right, where competition for public funding for education and training is intense, and where the prize goes to those who can show a tangible return on investment in terms of their nation's bank balance. Can we win that prize for languages?"

d) Lund argued that, if the business sector wants to secure more public funding for foreign-language education and training, it must show that language skills bring a quantifiable benefit to companies. Also, the business sector must show that there is "market failure": that is, firms are not currently getting all the language skills they need.

CILT has undertaken a number of studies to look into these questions. The most important one was the 2007 "ELAN" study for the European Commission. This looked at firms in 29 European countries and tried to quantify the value of contracts lost because of insufficient language skills.

e) The results were revealing. The report found that there was a clear link between language skills and export success. And among a sample of 2,000 small- and medium-sized enterprises (SMEs), 11 per cent said that they had lost contracts as a result of a lack of language skills. (In most countries, ten per cent said they had also lost contracts because of inadequate intercultural skills.) Some of these contracts were worth over €1 million, with the average being €345,000. The report estimated that the total value of lost business to the EU economy because of poor language skills in SMEs was around €100 billion a year.

f) The ELAN report identified four key elements of language management in companies that were successful in export markets:"... having a language strategy, appointing native speakers, recruiting staff with language skills and using translators and interpreters". An SME investing in all of these four elements was found to have an export-sales proportion 44.5 per cent higher than one that does not do so.

IX. Match each sentence 1-7 to the sentence a-g that should logically follow it.

        1. Foreign languages can

        2. You benefit privately

        3. You can travel more easily, communicate with more people and

        4. Language skills benefit society more generally by

        5. The prize goes to those who can show a

        6. If you want to secure more public funding for foreign-language training and 

            educations…

         7. Four key elements of language management for success in export markets 

              are:

                     a) it must show that language skills bring a quantifiable benefit to 

                         companies.

                     b) improving international understanding.

                     c) a language strategy, appointing native speakers, recruiting staff 

                         with language skills and using translators and interpreters.

                     d) also help you in your current job.

                     e) learn about other countries and cultures.

                     f) tangible return on investment in terms of their nation's bank 

                         balance.

                     g) from learning a foreign language.

X. Think about the questions to paragraphs A-F which require the answers, presenting the main idea of each paragraph.

XI. Read, learn and remember the following expressions, try to use them in your own sentences:

          - to make recommendations for improving language skills;

          - regional and minority languages;

          - linguistic diversity;

          - to gain a competitive advantage;

          - less sufficient;

          - mother tongue;

          - to deal with different languages;

          - the importance of implementing strategies for developing the language 

             Skills;

          - disseminating best practices on language strategies;

          - targeting the official language;

          - to master the language of the consumers;

          - to have access to the behaviour and attitudes of others;

          - to target English as a priority;

          - to meet companies' language needs;

          - challenges facing multinational companies;

           - to integrate employees into their workforces.

XII. Read the text:

COMPANIES SHOULD INVEST MORE IN FOREIGN-LANGUAGE SKILLS

Following the ELAN report, Leonard Orban, the EU Commissioner for Multilingualism, set up the "Business Forum for Multilingualism" to make recommendations for improving language skills in EU companies. Orban speaks about the role of foreign languages in business.

1) Why is multilingualism so important for the EU?

The EU already has 23 official languages, more than 60 regional and minority languages and hundreds of other languages spoken by people originally from outside the EU. We now want to make full use of this linguistic diversity. We want to show that, rather than being aburden, it is an asset for the EU -- for cultural, educational and professional reasons. Also, EU companies can gain a competitive advantage through foreign language skills. But one of the main ideas from the Business Forum for Multilingualism is that English is not enough. English is more and more necessary for international business, but less and less sufficient.

2) So, how good are the language skills of EU citizens?

We are still a long way from our goal of every citizen learning at least two foreign languages. Only 28 per cent of European citizens are able to speak at least two foreign languages. And nearly half of European citizens can speak only their mother tongue.

3) What role should companies play here?

Companies should invest more in developing the abilities of their workers to deal with different languages. I think especially at the level of small- and medium-sized enterprises (SMEs) there is not enough awareness of the importance of languages other than English and of the importance of implementing strategies for developing their employees' language skills. So we have made a number of recommendations in the report on ways to help firms. Of course, increased financial support should be considered -- at the EU level, but also at national, regional and local levels. But we also propose a new European internet platform for collecting and disseminating best practices on language strategies.

4) But are language skills only the companies' responsibility?

No, it's a shared responsibility. The European institutions also have a contribution to make, but so do the member states through improvements in their education systems. And so do individuals themselves.

5) Latin is still one of the most common foreign languages taught in educational institutions. Shouldn't this time and effort be spent more usefully on modern foreign languages?

Our task in the European Commission is to defend and promote the linguistic diversity in Europe. That means targeting mainly the official languages of the EU. So, we look less at languages like Latin or ancient Greek. But these languages, even though they are no longer tools of communication, can be useful in terms of personal development. So we are not against these languages. But we would encourage people to learn a large variety of European languages. There are so many languages -- for example, those of neighbouring countries in the EU, or of non-EU countries -- and people should choose whatever languages they want.

6) When you say people should learn two foreign languages, do you mean two EU languages?

No, Europeans should also learn the languages of non-EU countries. For example, there are more and more Chinese people who are learning European languages. But Europeans should also learn Mandarin, Russian, Urdu, Japanese and so on. This will help not only individuals but also our companies, and so help the Union to become more competitive.

7) But, surely, learning better English is still the priority for many EU employees.

Of course, we acknowledge that English is more or less a lingua franca for communication between companies. And we are talking about the need for good English, because very often people speak bad English. But when you are addressing consumers, it is a completely different story. English is not enough. You need to master the language of your consumers. For example, it has been shown that many people in Germany don't understand advertising slogans that are in English. And we are not only talking about language skills; we're talking about intercultural skills. Teaching a language doesn't mean just teaching grammar, pronunciation etc. It means teaching a culture, literature and so on. It means having access to the behaviour and attitudes of others. We need to understand that others may think in a different way. These are the sorts of skills that are needed to do business in other places. So, while English will continue to be important, companies should add other languages, and other abilities, in order to become more competitive.

8) Which, then, are the most important foreign languages for EU workers to learn apart from English?

That's not for us to say. It's up to every company to decide which language skills they need, according to their activities and plans. For example, some companies may target Mandarin as a priority. Others may target Hindi. We don't want to tell the companies what to do. We just want to tell them that languages are an important part of their performance, and that they should consider this seriously.

9) Don't firms solve their language needs pragmatically by, for example, hiring people from other countries who speak two other languages as well as their native tongue?

Yes, in many cases, companies do meet their language needs by finding the right people to employ. On the other hand, as politicians, we have to think about all European citizens and give them the chance to become more competitive and to find better jobs. It is also to the advantage of EU companies if they can find people in their own countries with the necessary language skills. And, as we say in our report, one of the main challenges facing multinational companies in the EU -- and society more generally -- is to integrate employees from different nationalities and ethnic backgrounds into their workforces. And this means that the training of existing employees could be the best option.

XIII. Match each sentence 1-10 to the sentence a-j that should logically follow it:

          1. EU companies can gain…

          2. Only 28% of European citizens are able

          3. Companies should invest more in

          4. We propose a new European internet platform for

          5. Our task in the European Community is

          6. We acknowledge that English is more or less a

          7. Teaching a language doesn't mean

          8. While English will continue to be important,

          9. It's up to every company to decide which language

         10. One of the main challenges facing multinational companies in EU is

                  a) collecting and disseminating best practices on language strategies.

                  b) lingua franca for communication between companies.

                  c) a competitive advantage through foreign language skills.

                  d) integrate employees from different nationalities and ethnic 

                      backgrounds.

                  e) companies should add other languages and other abilities in order to 

                      become more competitive.

                  f) to speak at least two foreign languages.

                  g) to promote the linguistic diversity.

                  h) skills they need, according to their activities and plans.

                  i) just teaching grammar and pronunciation, but also a culture, literature 

                      and so on.

                   j) developing the abilities of their workers to deal with different 

                      languages.

XIV. Read through the article once more. Try to summarize in a sentence what each paragraph 1-9 is about.

XV. Read the questions which are the headings of the paragraphs 1-9. Answer the questions. Don't look into the text.

XVI. Read the article. Then complete the chart.

Meet Phil Knight


Phil Knight is the founder and CEO of Nike, a famous sports and fitness company. He is from Oregon, the USA. He is 65 and is a very rich man. He is married, and his wife’s name is Penny. They have two sons and one daughter. Knight loves sport, including tennis, running and golf. He also likes fast cars. He says, “I love the fact that Nike is about sports”. He has a tattoo of the Nike logo on his left leg.


Knight’s ad agency is Wieden and Kennedy. At his first meeting with Wieden Knight said, “Hi, I’m Phil Knight and I hate advertising”. But they are still partners after 21 years. At meetings with Wieden, Knight is relaxed and tells jokes. He wears blue jeans, a T-shirt and suit jacket, and a pair of Nike shoes.


Knight is interested in Asia, especially Japan. His office is full of objects from Asia. It is in Nike’s World Headquarters in Beaverton, Oregon.

Phil Knight

Age


Nationality


Family


Job


Type of company


Interests


XVII. Tick the correct sentences. Correct the mistakes in the other sentences:  

       1. Phil Knight is the head of Nike.

        2. He isn’t rich.

        3. Knight is married with two children.

        4. His wife’s name is Penny.

        5. Knight’s tattoo is on his right leg.

        6. Wieden is in advertising.

        7. Knight’s office is full of objects from Austria.

         8. Knight’s office is in California. 

XVIII. Ask and answer questions about Phil Knight and his office:

          A: Is Phil Knight American?            B: Yes, he is.

          B: Is his wife’s name Sandra?           A: No, it isn’t.

XIX. What sort of person are you? For each question choose one answer:

        1. I like to work

            a) alone.           b) in a team.                c) with a partner.

        2. For appointments I like to be

            a) early.            b) on time.                  c) five minutes late.  

        3. I prefer to work

            a) at home.        b) in an office.            c) outside.

        4. I like to travel

             a) to new places.     b) to places I know well      c) only when I need to.

        5. In meetings I prefer

              a) not to speak much        b) to speak a lot        c) to be the chairperson

        6. I work best

               a) in the morning           b) in the afternoon        c) in the evening/ at night

        7. I think a lot about

              a) the future                b) the past               c) the present

         8. I like my friends or colleagues to be 

               a) intelligent              b) good-looking        c) funny

         - Compare your answers with a partner. Then find people with the same 

            answers as you.  

XX. a) Match the statements 1 to 10 to the adjectives a) to j):

            They…

          1. like to spend time with other people.                        a) ambitious

          2. want to reach the top in their career.                           b) creative

          3. have a lot of new friends.                                           c) hard-working

          4. do what they promise to do.                                       d) motivating

          5. are usually calm.                                                         e) helpful

          6. spend a lot of time doing a good job.                         f) punctual

          7. like to be on time.                                                       g) relaxed

          8. encourage other people to work well.                        h) sociable 

          9. are good at making things work.                                i) practical

          10. like to do things for other people.                            j) reliable

            b) Use adjectives from Exercise A to complete this Human Resources report:  

Maria Karlsson

Maria is good in a team, and she gets on well with her colleagues. She is extremely _____ (1). She is never late for meetings – she is always ______ (2). She is very ______ (3); she always meets deadlines. She is in the office at 8:00 a.m. every day and often stays late – she is very _____ (4). 

She is also a very ______ (5) person with a lot of ideas for the future of the company.

c) Look again at the adjectives in Exercise A. Which types of colleague do you like to work with? Discuss your answer with a partner:

          I like to work with ambitious people. They get things done. 

d) Read the description of three employees. Complete the sentences with three adjectives from Exercise A:

        1. Andrei spends a lot of time doing a good job. He is usually calm. He likes doing things for other people.

            Andrei is _____ (1), _______ (2) and _______ (3).

         2. Yolanda wants to reach the top in her career. She is always on time. She does what she promises to do. 

            Yolanda is ______ (4), _______ (5) and _______ (6).

          3. Fabio has a lot of new ideas. He is good at making things work. He likes to spend time with other people.

             Fabio is ______ (7), _______ (8) and ______ (9).               

XXI. Stella McCartney is Paul McCartney’s daughter. Work in pairs. Answer this question: Is she

                 a) an actress?          b) a musician?            c) a fashion designer? 

         Now read the article and check your answer.

                                                                                                By Adrian Michaels


Stella McCartney opened her first shop on West 14th Street in New York’s meatpacking district. She loves the area although she is a vegetarian. The fashion designer is the daughter of Sir Paul and Linda McCartney, who was also a famous vegetarian. But Stella feels that the place suits her style more than New York’s fashion areas such as SoHo or Madison Avenue.

McCartney founded her own company after a successful time at the house of Chloe in Paris. Her new business is a fifty-fifty partnership with Gucci.

Her friends include actors and musicians such as Gwyneth Paltrow, Sting and Brian Eno. ‘I do have famous friends,’ she says. ‘But I also have friends that work in a bakery, in property. I wanted to be a fashion designer when I was young. In those days it wasn’t all Versace. I think these days anyone’s a celebrity. Anyone can have a zoom lens on them. I just happen to work as a fashion designer. I’ve got a job and work hard’.

McCartney spent her childhood summers on Long Island, and she has both British and American nationality. That explains why she is comfortable with opening her first shop in New York.

She did not do any research to see what Americans like. ‘I have no idea if New Yorkers will like my style. I hope so. The research I do is from the heart. I try to create something that I would like and which reflects my personality’.

                                                                                  From the Financial Times   

-
Read the article carefully. Are these statements true or false?
         1. Stella does not eat meat.

         2. Her mother did not eat meat.

         3. Stella’s company is a partnership with Chloe.

         4. All Stella’s friends are famous.

         5. Stella can have British and US passports.

         6. Stella studies US style before she opened the shop.

- Match the verbs and nouns to make word partnerships. Check your answers in the article.  

       Verbs                               Nouns

      1. open                             a) time

      2. do                                 b) research

      3. found                            c) a job

      4. have got                        d) a company

      5. spend                             e) a shop    

XXII. Match the descriptions of people (1-10) to the skills and characteristics (a-j).

1.
She works well with other people.

2.
He certainly knows the business, after thirty years.

3.
She always does a lot of work.

4.
He has some really good ideas.

5.
Things are changing fast, but she’s coping well.

6.
She is an excellent manager.

7.
He always completes work on time.

8.
He’s very good at making presentations.

9.
There’s a lot of stress, but she can deal with it.

10.
 He’s good at looking at problems in detail.

a)
 creative 

b)
hard-working

c)
 experienced

d)
a strong leader

e)
 reliable

f)
adaptable

g)
can cope with pressure

h)
a confident communicator

i)
a good team player

j)
analytical

-
PAF, an advertising agency, is looking for young employees for its creative department. Which skills and characteristics from a-j do you think the people need?
XXIII. Discuss the following questions:

-
What forms of business do you know about in your home city? Give examples.

-
What sort of business would you like to start?

-
Where would you start it?

-
What sort of person would you start a business with?

XXIV. Do the companies quiz. Discuss your answers with a partner. Then check your answers.

                Which company:              

                        1. began in 1865 as a forestry and power business?

                                a) Ericsson          b) Nokia         c) Motorola

                        2. produces the most successful toy in history?

                                 a) Disney             b) Fisher-Price      c) Mattel

                         3. has its head office in San Francisco?

                                  a) Levi-Strauss     b) Nike          c) Calvin Clein

                         4. buys more sugar than any other company in the world?

                                  a) Nestle            b) Coca-Cola        c) Suchard

                          5. employs more people than any other company?

                                  a) Wal-Mart        b) Siemens        c) General Motors

                          6. has the largest factory in the world?

                                   a) Boeing           b) Ford        c) Sony

                           7. was started by Ray A. Kros in 1955?

                                 a) Burger King   b) Kentucky Fried Chicken    c) McDonald’s 

                 -
What famous companies come from your company? What do they 

                        do or make?

XXV. A. These sentences describe two companies, Autotech and Green Fingers. Choose pairs of sentences which describe similar things and match them with the correct company:

            1. John Smith started Autotech in 1960.

             2. It has a workforce of 2,500.

             3. Autotech exports to over 12 countries.

             4. It manufactures car parts.

             5. It produces one or two new components each year.

             6. It employs about 35 people.

             7. Green Finger sells some of its products abroad.

             8. It makes garden products. 

             9. George and James Hawkins began Green Fingers in the 1920s.

             10. Green Fingers supplies the gardening industry.

             11. It launches twelve new products a year.

             12. Autotech provides components for the car industry.

         B. Use verbs from Exercise A to complete this company profile:

GKS


GKS Services ______ (1) in 1989 when Dieter Norland left his job as an engineer in the computer industry. The company ______ (2) high-tech security alarms and _______ (3) its products all over the world. It _______ (4) 150 people at its factory near Rotterdam, although the company’s head office is in Amsterdam and _______ (5) a staff of 20. The company ________ (6) a number of new products each year. GKS Services _______ (7) products to the security industry and _______ (8) domestic alarms for the general public. 

XXVI. What products do you think of when you see these brands?

                 1. Louis Vuitton      2. Givenchy       3. Kenzo         4. Donna Karan

     Read the first paragraph of the article about LVMH and complete the fact file:

Name: LVMH                                                          Products:

Head office:                                                              Number of brands:

Number of stores:                                                     Workforce:

LVMH Reports Strong Sales

By Jo Johnson and  Martin Arnold in Paris 


LVMH (Louis Vuitton, Moet Hennessey) manufactures and sells luxury goods, such as designer clothes, fashion accessories, watches and luggage. There are several companies in the group. LVMH has 60 famous brands, such as Louis Vuitton, Givenchy, Kenzo, Christian Dior and Donna Karan. It has 1,500 stores worldwide and is expanding its network. It employs 56,000 people. Its head office is in France, but 63 % of its staff work outside France.


Sales at its Louis Vuitton division rose 22 % to € 1.175 bn ($1.26 bn) in the fourth quarter. Total sales at the LVMH group rose 4% to € 12.7 bn last year. Bernard Arnault, chairman, said that the fashion and leather goods division of LVMH made ‘excellent progress’.


LVMH has excellent sales because of its strong brands, store openings and successful new product launches. One of its new products, the Tambour watch, did not have huge sales but it brought customers into the stores.


Sales in the US, France and Japan were good. Fewer Japanese tourists travelled last year, but they bought more goods in their home market. Recently, LVMH opened a large store in Japan, which is doing well.


LVMH is a creative and innovative group. It aims to impress its customers with its high quality and long-lasting products. Its new products – particularly in cosmetics – depend a lot on research and development. LVMH controls every detail of the brand’s image.

                                                                              From the Financial Times

-
Answer these questions:

          1. What percentage of LVMH’s staff do not work in France?

          2. What was the percentage increase in sales at the Louis Vuitton 

               division in the fourth quarter?

           3. Which of the following were reasons for the increase in LVMH’s 

               sales?

                  a) well-known products             c) better research

                  b) new stores                              d) new products

            4. How did the launch of the Tambour watch help LVMH?

            5. In which markets did LVMH sell a lot of products?

  - Mark each statement true or false:

            1. LVMH’s main product is cosmetics.

            2. LVMH doesn’t launch many new products.

            3. Sales in Japan are poor.

            4. LVMH’s products are well made.

            5. The image of its products is important to LVMH.

- Why do you think LVMH is a successful company? What other successful companies do you know? Why are they successful?

XXVII. a) Fill in the gaps. Explain the words in bold. Say two things you remember about each person.

talented     proud      travel      look for       hurricanes       bombs and rockets     patient      excitement       dangerous       brave

There are people who don’t like desk jobs. They prefer adventure and 1) … . Sometimes, they often 2) … a little danger!

Warren Faidley is a real-life storm chaser whose job is to photograph tornadoes, lightning strikes and 3) … . He’s very 4) … and determined. The 5) … adventure and excitement are the things which he likes most about his job.

Jonothan Alpeyrie is a war photographer. Every day, he wakes up in the middle of a war zone where 6) … are going off all the time. It’s a 7) … job which requires a lot of courage. Jonothan wants to show the world the horrors of war so that governments do more to stop them.

Joel Sartore is a 8) … wildlife photographer who works with the National Geographic Society. “Photography is the key to the whole world,” he says. “You have to be 9) … and careful, but when you see the pictures you’ve taken, then you feel really 10) … .”

b) Think! What is more important in a job: making a lot of money or personal satisfaction? Give reasons.

XXVIII. Choose the correct word.

1.
He usually travels on train / foot.

2.
She’s a talented / rewarding photographer.

3.
He never lies. He’s a(n) honest / patient person.

4.
I miss the hustle and noise / bustle of LA.

5.
Public transport is convenient / heavy here.

6.
I’m hometown / homesick, I miss home.

7.
I hate the constant / crowded noise in Paris.

8.
He feels lonely / friendly away from his family.

9.
War reporters must be proud / brave. 

XXIX. Fill in the gaps.

        have        buy         sell         make            own          come from

1.
Southland companies … products for the office.

2.
350 million customers … their products each year.

3.
James and Ross Milburn … the Southland Group.

4.
James and Ross Milburn … the USA.

5.
They … 32 factories.

6.
They … 48 different products in their factories. 

XXIX. Here some forms of businesses are listed (on the left - A). Match them with their definitions (on the right - B):

              A                                                              B

1. Partnership                        a) a business owned and run by one person

2. Sole (or single)                  b) a business owned by many people who hold stock,   

    proprietorship                        or shares, in it, thought the number of stockholders, 

                                                    or shareholders, is limited. Only shareholders can 

                                                     directly sell their shares (stock); they are not sold 

                                                     freely at the stock exchange. 

3. Public company                  c) a business owned by several people (only up to 

     (corporation)                      20) who have agreed to pool their money and efforts.

4. Private company                  d) a business owned by different people who hold 

     (privately owned                     stock (shares) in it. The number of shareholders is 

      corporation)                            unlimited. Stock (or shares) is sold, bought, and 

                                                      traded freely at the stock exchange by brokers

XXVIII. Choose any business in your home city that you know about. What         advantages do you see in that form of business? What are the         disadvantages, if any? Decide which of those businesses seem to you to be         the most successful and profitable. Report this to the class.

XXVIX. If you decided to go into business, would you choose:

           a) to open your own business as a single proprietor?

            b) to form a partnership?

        Give reasons for your decision.

XXX. Read and translate the text:

Sole Proprietorships and Partnerships


From a legal point of view, there are two simplest ways of organizing a business.


The first is sole proprietorship, sometimes called single proprietorship, or individual proprietorship (in American English). It is the simplest and the cheapest method of starting a business, because a sole proprietor invests his or her own capital and personal assets (anything that belongs to the person), or gets a loan from a bank. He or she alone decides what he or she will do to achieve the objective of any business – profit.


So, to start a sole proprietorship, you only require the capital to invest and, of course, knowledge of the local laws.


The advantages of a sole proprietorship are:

-
It is easy to start.

-
It is inexpensive to start.

-
It is flexible, because the sole proprietor himself/herself holds all the authority.

-
It is best adapted to a small business because it can provide individualized products and services to their customers.

The disadvantages are:

-
It is unlimited legal liability because the sole proprietor is personally responsible for all the debts and everything that is done in his or her business.

-
It lacks stability and continuity because the sole proprietor’s disease is a threat to the business, and his or her death usually stops it.

-
The difficulty of raising money and the slow growth of the business: it is often difficult to get loans and credits for the business, and it will grow very slowly because one person can only do a limited amount of work.

-
It has a high risk of failure because the competition is usually great. 

The second simple form of business organization is a partnership. In a partnership, no less than two, and no more than twenty people (according to British law) pool their property, capital (including intellectual capital), efforts, and managerial talents to do business and gain profits. The co-owners make a written agreement regarding how to invest capital and share dividends, called an Agreement on Capital and Dividends Share. They also write a Statue of their partnership where all the rights and duties of co-owners are regulated. The Statue is a legal document, and its contents are regulated by law. At least one of the partners has unlimited liability, but quite often every co-owner is liable for all the debts of the partnership.  

The advantages of a partnership are:

-
It is easy to organize.

-
It has potential additional sources for raising investment capital because new partners can be added.

-
It does not pay corporate tax (tax on the corporation’s profits), as the co-owners can use the profits gained as their personal income, and then only pay ordinary income tax for it.

-
Every partner may act on behalf of the entire partnership.

        The disadvantages are:

-
The business suffers if partners have serious and constant disagreements over decision-making.

-
Senior partners have unlimited personal liability.

-
In case of bankruptcy, the co-owners who invested more capital (the senior partners) lose more than the junior partners do who invested less.

-
In case of death or incapacity of a senior (major) partners, the partnership may cease to exist (be dissolved).

-
It is often difficult to get rid of a bad partner. 

XXXI. Tell whether each statement below is true (T) or false (F), according to what you have read in the text:

-
At least two partners are needed to start a sole proprietorship.

-
A sole proprietor only requires the investment capital and knowledge of local laws to start his or her business. 

-
It is the sole proprietor alone who decides what to do to achieve profits in his or her business.

-
Sole proprietorships are very inflexible.

-
It is easy to raise money for sole proprietorships and they grow quickly.

-
Partnerships may have an unlimited number of partners. 

-
Partners may be liable for all the debts of their business.

-
Partnerships do not need any legal documents in order to set up business.

-
Every partner can speak and act for the entire partnership.

-
In case of bankruptcy of a partnership, those partners who invested less capital suffer more. 

XXXII. Discuss whether you can think of any other advantages and disadvantages of a sole proprietorship or a partnership.

XXXIII. At the beginning of this unit you discussed which form of business you would prefer to start: a sole proprietorship or a partnership. Have you changed your opinion after reading the text? If yes, why? If not, why not? Explain this to the other students.

XXXIV. Speak about any company, using the given information. Fill in the gaps with the words from the table:

customers    price     shareholders      leader      products      share    profit     employees     company        subsidiaries      turnover         competitors  

1. I work for a ______ called Sportswear.

2. Our main _______ are sports shoes.

3. Sportswear is a world ______ in the tennis and basketball shoe sector.

4. It has a national market _____ of 31%.

5. It has 1,950 _______ in one country.

6. It has six _______ in four different countries.

7. Its main ______ are aged 16-35 years old.

8. Its main European ______ are in France and the USA.

9. Its main _______ are banks and pension funds.

10. Its _____ last year was $1.1 billion.

11. Its ______ last year was $15 billion.

12. Its share ______ today is $52.

XXXV.
Read the article about Goran Tatic. 

Goran Tatic

Multi millionaire Goran Tatic is just 36 years old. He comes from Split in Croatia, but today he lives in Victoria, Australia and has Australian nationality. Mr Tatic owns half of the Orion Group. (His colleague, James Bernard, owns the other 50%). Orion companies have total sales of about $3 billion a year, and about 50,000 people work for the group.

Orion Group companies buy steel from suppliers in Russia, Eastern Europe and Korea and sell it all over the world. They buy and sell 2.5 million tonnes a year. They also make steel in a number of factories in Russia.   

1. Are these statements true (T) or false (F)?

           1. Goran Tatic comes from Germany.

           2. He owns all of the Orion Group.

           3. He has 50,000  employees.

           4. Orion companies buy steel from suppliers in Western Europe.

           5.  They sell steel to customers in Western Europe. 

           6. They make steel all over the world.

          2. Read the article about Goran Tatic  again. Then fill  in the gaps with the correct numbers.

 one         two         three           five           six         thirty             fifty     hundred         thousand         million           billion           point

1.
Goran Tatic is ______ - _______ years old. 

2.
Total sales are ______ _______ dollars a year.

3.
Orion companies have _________ _________ people.

4.
Orion companies sell ________ ________ tonnes of steel a year.

5.
Goran Tatic and James Bernard own _______  ________ percent of Orion. 

XXXVI. Read and translate the text.

What is business

Business is a word that is commonly used in many different languages. But exactly what does it mean? The concepts activities of business have increased in modem times. Traditionally, business simply meant exchange or trade for things people wanted or needed. Today it has a more technical definition. One definition of business is the production, distribution, and sale of goods and services for a profit. To examine this definition, we will look at its various parts.

First, production is the creation of services or the changing of materials into products. One example is the conversion of iron ore into metal car parts. Next, these products need to be moved from the factory to the marketplace. This is known as distribution. A car might be moved from a factory in Detroit to a car dealership in Miami.

Third is the sale of goods and services. Sale is the exchange of a product or service for money. A car is sold to someone in exchange for money. Goods are products that people either need or want; for example, cars can be classified as goods. Services, on the other hand, are activities that a person or group performs for another person or organization. For instance, an auto mechanic performs a service when he repairs a car. A doctor also performs a service by taking care of people when they are sick.

Business then is a combination of all these activities: production, distribution, and sale. However, there is one other important factor. This factor is the creation of  profit or economic surplus. A major goal in the functioning of an American business company is making a profit. Profit is the money that remains after all the expenses are paid. Creating an economic surplus or profit is, therefore, a primary goal of business activity.

2.
Answer the following questions. 

1. What is one modern definition of business?

2. What does production involve?

3. What example of distribution is given in the reading?

4. How do goods differ from services?

5. In addition to production, distribution, and sale, what other factor is important in defining' business?

6. What is profit?

3.
Are these statements true (T) or false (F)?

1. Business is not just one activity but a combination of different operations   such as production, distribution, and sale.

2. From ancient to modem times the definition of business has remained the same.

3. Moving a truckload of oranges from the orchard to the supermarket is an example of production.

4. A salesclerk provides a service by answering customers’ questions.

XXXVII.
Fill in the gaps in the sentences.

                  of           after         to            with              for

1.
I look ____ customer service for Europe.

2.
I report ______ the customer service manager.

3.
He’s in charge _____ the department.

4.
We’re responsible _____ customers in Europe.

5.
I deal _____ problems most of the time.

XXXVIII.
Fill in the gaps in these sentences from the conversation.


make   making   manage   managing   sell    selling   work   working

1.
We want someone to _________ the department.

2.
We need a manager to __________ the new strategy work.

3.
But _______ Marco the department manager’s also a risk.

4.
OK, he enjoys ______ for the company.

5.
… but that doesn’t mean he’s good at _______ a team.

6.
The manager has to ______ the new strategy to the team.

7.
We know Marco’s a good salesman. He likes ______ ideas.

8.
They work with him at the moment. What happens if they have to ______ for him?

XXXIX. a) What do you know about the ‘dot.com boom’ of the late 1990s?

               b) Read the review. Why do you think the book is called boo hoo?

              c) Read the review again and answer the questions.

                     1. What is the book about?

                     2. What sort of company was boo?

                     3. Who is Ernst Malmsten?

Business Book Review

                       boo hoo: $135 million, 18 month… a dot.com

                       story from concept to catastrophe

                       Ernst Malmsten, Erik Portanger and Charles Drazin

If you want a change from books about business success, boo hoo is perfect. It tells the incredible-but-true story of boo.com, an Internet sports clothing retailer. The firm was set up in 1998 by Swedish entrepreneurs Ernst Malmsten and Kajsa Leander. Both were 28 years old, and had a strong track record in business (in the mid-90s, they built a successful Internet book-selling firm in Sweden). But their ambitions for boo were much bigger…

    d) Can you complete the chart of boo’s history? Fill in the gaps 1-5 with missing text a-e.

           a) Boo.com was finally launched on November 3rd. The company started making money.

           b) The founders travelled all over the world, meeting new investors. They needed finance for computer equipment, and to recruit workers. They worked extremely hard, but lived well – they stayed in the best hotels, sometimes flew on Concorde and even rented a private jet.

           c) Sales don’t reach forecasts and cost was still too high. On May 18th, boo closed its website. A short time later, the firm went bankrupt.

           d) Before they set up boo, the founders planned their strategy carefully.

          e) Boo expanded fast. It opened offices in New York, Munich, Paris and Stockholm. The firm hired 200 employees. By the summer, salary costs were $1,4 million per month. But the website launch was delayed, due to technical problems. 

       1998 – (1) _______.

                - They planned to find investors to raise finance for the company.

                - They intended to launch boo.com in May, 1999.

                 - By the end of 1999, they aimed to have offices in eight countries.

                - In early 2000, they hoped to list boo on the stock market.

        - Boo was set up at the end of the year. The company opened its first office in London.

         1999 – (2) _______ .

-
The firm invested in expensive equipment. It spent $2 million on a server, for example.

-
 (3) _________ .

-
Newspapers and magazines around the world printed stories about the founders. The boo brand quickly became well known. But the website still wasn’t open.

-
(4) _________ .

        2000 - … but not fast enough. Boo had to cut costs. In January, it laid off 130

               workers.  

-
(5) _______ .

e) Match the definitions to the words a-i.

      1. start a new business                               a) invest

      2. find money for a business                     b) lay off

      3. put money into a business                     c) set up

      4. put (a product) on the market                d) go bankrupt

      5. grow (a business)                                   e) cut costs

      6. employ (workers)                                   f) raise finance

      7. spend less                                               g) expand

      8. fire / dismiss workers                              h) hire

      9. close the business because of debt          i) launch

g) What do you think boo’s biggest mistake was?      

XXXX. Fill in the gaps in these sentences from the conversation.

carefully     easily      gradually       hard      quickly      significantly       well

1.
The business has done ______ over the last three years.

2.
To expand ______ , I need more than just money.

3.
I’m sure you know what it’s like to work ________ , seven days a week.

4.
… each year, your job changes _________ .

5.
… obviously, that’s a big change, so your job needs to change ______ .

6.
It’s not a decision you can make _________ .

7.
You need to think about your future ________ . 

XXXXI. Find the words and fill in the gaps.

  
 brispolenes       lead        troper         agmane          grehac           kool

1.
He’s _______ for export sale4s.

2.
I ________ five people.

3.
I _______ to thew office manager.

4.
I’m in ______ of the London office.

5.
They ______ with financial problems.

6.
We ______ after customers in 50 countries.

XXXXII. Fill in the gaps.

 
  install       export      supply       manufacture      deliver    design       advise

1.
We usually … orders the next day.

2.
We … our products to China and Japan.

3.
Our engineers … the equipment at the customer’s factory.

4.
We use computers to … our products.

5.
They … the part at their factory in France.

6.
These two companies … us with spare parts for our machines.

7.
We … new customers on the maintenance of the machines.

XXXXIII. Fill in the gaps.

hard-working    reliable    adaptable      creative     confident    experienced    strong    analytical

1.
She’s very … after 16 years in the job.

2.
He’s never behind schedule. He’s so … .

3.
She only takes a 20-minute break for lunch. She’s really … .

4.
They are a very … team. They always think of new ways of doing things.

5.
He can work in lots of different situations, because he’s so … .

6.
He’s very … and can quickly see what the problem is.

7.
He sets clear objectives for his team. He’s a very … leader.

8.
She’s a … speaker, even with people she doesn’t know.

XXXXIV. Fill in the gaps.

Masters       joined     promoted    trainee    post    left    graduated

I studied French and Spanish at the University of London and 1)__________ in 2001. I accepted a 2)____________ at Flexco as a 3) _________ . Luckily Flexco paid for me to do a 4) _____________ in Management. After two years I was 5) _______ to assistant manager of international sales, but I didn’t like it. It was too stressful! I 6) _____ Flexco six months later and went to work for Practicon. I 7) ______ my current company, TZK, a few months ago and I’m very happy here.

XXXXV. Match the pairs to make sentences.

1.
They’ve made very good

2.
Our engineers are two months

3.
We’re having trouble

4.
This delay means that we’re now

5.
Our new sales executive

6.
I’ve got some

7.
I’m optimistic about the business

a)
installing the new machines.

b)
because things are going well.

c)
ahead of schedule.

d)
is doing well.

e)
two weeks behind schedule.

f)
good news – we’ve found a new supplier!

g)
Progress in the last three weeks.

XXXXVI. Match the pairs to make sentences.

1.
I’m not sure

2.
I’m worried about

3.
I’m going to make a few proposals

4.
I recommend that

5.
We have to consider the

6.
There are many benefits in cutting our

a)
unstable economic situation.

b)
about laying off staff at the moment.

c)
spending on advertising.

d)
we should build a new factory.

e)
expanding the business too quickly.

f)
for you to discuss.

GRAMMAR

I.
Fill in the gaps with the correct pronoun and the correct form of the verb to be.

Present Simple to be ______________________________________________________

I’m an export manager.

He is in charge.

We’re responsible for ten countries.

I’m not in charge.

She isn’t on the course. (or She’s not)

They aren’t all here. (or They’re not)

1. I’m Paul Reed and this is Julia Bell. … from Zap Productions.

2. This is Diana Edison. … from CCC.

3. This is Alan Parker and this is Alan Dale. … from NorthNet.

4. This is George Carter. … from B-Line.

5. I’m David Clark. … from Safeguard.

II. Fill in the gaps with these forms of the verb to be.

       are    is      I’m     he’s     isn’t     we’re      they’re      aren’t      isn’t

1.
My name’s Ella Grady. _____ in customer service. It ____ a very big department – only six people.

2.
I’m not in charge of the department. David Kemp ______ the manager, _____ my boss.

3.
I work with five colleagues. _____ in the European section of the department.

4.
Alicia, Todd, Mike, Eric and Hans ______ all in my team. _____ my assistants.

5.
Sue Arpel _____ on the course. There _____ any directions on the course.

III. Put the words in order. Make questions and answers.

1.
she / from / where’s?

2.
from / Jim / London / is?

3.
from / they / are / where?

4.
are / where / from / you?

5.
You / Germany / are / from?

IV.
Look at these sentences. Fill in the gaps with negatives. 

             doesn’t       don’t        isn’t      aren’t        not           isn’t  

1.
It … late.

2.
I’m … a morning person.

3.
We … work late.

4.
We … evening people.

5.
My boss … a morning person.

6.
He … have lunch.

V. Fill in the gaps in the sentences:

know          mean         spell           stand for             think            understand

1.
I don’t … an abbreviation on page six.

2.
It’s sales jargon. What does it …?

3.
Good question. I don’t … .

4.
Does B … ‘business’?

5.
I’m not sure, but I … it’s netlingo dot com.

6.
How do you do … ‘netlingo’?

(What is NetLingo? What does the ‘é’stand for in ‘émail’? What does ‘çom’ mean? What does ‘www’ stand for? If you don’t understand the language of the Internet and e-business, the answers are at netlingo.com. The NetLingo website has an online dictionary with thousands of words, from @ to Zip. )

VI. Write the correct form of the verb.

Present Simple _______________________________________________________________

I work in this office. He works with me.

He doesn’t work here. We don’t work together.

The verb have is irregular.

I have an assistant. She has a new job.

I don’t have an assistant. She doesn’t have a new job.

1. David Thomas … a small company. (to own)

2. They … products for the home. (to sell)

3. I … from suppliers in Germany. (to buy)

4. We … two factories in France. (to have)

5. Sarah Taylor … Chicago. (to come from)

6. The factories … mobile phones. (to make)

VII. Underline the correct verb from these sentences.

1.
I work / works for a hotel company.

2.
We check / checks customer service.

3.
He write / writes a report.

4.
It don’t / doesn’t take long.

5.
I don’t / doesn’t pay.

6.
They travel / travels a lot.

7.
She don’t / doesn’t like the paperwork.

VIII. Fill in the gaps in the questions with do or does.

1.
- Where … Eva Bianchi live?

-
She lives in Rome.

2.
- … James Bernard own 50% of Orion?

-
Yes, he own 50%.

3.
– Where … Goron Tatic come from?

-
He comes from Croatia.

4.
- … Southland factories make office products?

-
Yes, they make office products.

5.
- … you sell products on the Internet?

-
Yes, we sell products on the Internet.

IX. Make negative sentences.

1.
My company has a cafeteria.

2.
 Alan is in the office.

3.
 I have the phone number.

4.
 Sharon works in the Melbourne office.

5.
 We sell these products.

6.
 I am an engineer.

X. Put the words in order. Make sentences.

1.
you / could / that / say / again?

2.
spell / you / that  / could? 

3.
could / slowly / more / speak / you?

4.
repeat / your / you / could / please / name?

5.
me / write / could / for / number / the / you?

XI. Fill in the gaps.

               my        is       your        his      of       her        our         their

1.
John and Rita are in … office.

2.
Mr Evans is the sales manager, This is … phone number.

3.
I have Mr Wade’s e-mail address, but I don’t have … fax number.

4.
We make the products at … factory in China.

5.
I have a mobile phone. … phone number is 0589 19827 3801.

6.
A: Do you have a fax?

B: Yes.

A: What’s … fax number?

7.
What’s the number … the Paris office?

8.
What … Jan e-mail address?

XII. Make questions for these answers.

1.
_________________ ?

The trade fair is in Frankfurt.

2.
___________________ ?

The show ends on the May 20th.

3.
___________________ ?

Yes, we’re an in international company.

4.
__________________ ?

We manufacture rollercoasters.

5.
____________________ ?

Yes, the company deliver products all over the world.

6.
_____________________ ?

No, I’m not in customer service.

7.
_____________________ ?

8.
Yes, the site is large. 

Modulus 2 

Offices. Their classification and role in the company. Events. Corporate events in the enterprise.  Money, finances and credit.

I.
What do you think of your company’s offices? What do you like about them? What don’t you like?

-
Do you agree or disagree with the following opinions?

1.
Offices are just places to work. They only need to be basic.

2.
Good offices and good facilities attract good people. 

II.
Fill in the gaps.

turn   where’s on  over   through   where   end   excuse    past   please

1.
A: … me.

B: Yes?

                  
 A: … the lift, please?

B: The lift? It’s … there, just … the stairs.

2.
A: … are toilets, please?

B: Go to the … of the corridor and … right.

A: … the doors?

B: Yes, and it’s the second door … your left.

III.
Write the opposites of the adjectives.

1.
hot   -

2.
new – 

3.
nice

4.
cheap-

5.
high –

6.
small – 

7.
safe – 

8.
near – 

9.
difficult – 

10.
 modern - 

IV.
Fill in the gaps.

         conference      trips        meetings        fairs         presentations

1.
Do you go on business …?

2.
I sometimes go to trade ….

3.
I usually have … in my office.

4.
I sometimes give … to large groups.

5.
I go to our company … every year.

V.
Fill in the gaps into the sentences:

read         receive               send                 write

1.
I …. ten to fifteen emails a day, to colleagues and friends.

2.
I … about thirty or forty messages a day, from colleagues and customers.

3.
I don’t … messages in English.

4.
I … emails in English. I understand about 50%.

VI.
Fill in the gaps into the sentences:

computer   copy    download    files   print    save    software   book

1.
You read e-books on a … .

2.
Adobe Reader is … .

3.
Customers … music from itunes.

4.
ITunes doesn’t sell songs on CDs. The songs are computer … 

5.
If you download a file, you … it on your computer’s hard drive.

6.
ITunes customers … music from their computers to CDs.

7.
ITunes sells CDs covers to download and … on paper.

8.
You can … easyJet flights by phone on online.

VII.
Fill in the gaps.

know      mean       understand      spell        stand         sure

1.
How do you … ‘information’?

2.
A: What does this …?

B: I don’t … .

3.
A: I ‘think ‘B2B’means ‘business – to business’.

B: Are you …?

4.
A: What does UPS ... for?

B: ‘United Parcel Service’.

5.
A: Do you … this e-mail in English?

B: Yes.

VIII.
Fill in the gaps in the e-mail.

 dear        manager        message      Mr        regards      send        thank


To: Nick Planter

    1_____ 2______ Planter,

    3_______ you for your 4________.

   Could you 5______ your telephone number?

   Best 6_______,

Ed Fisher

Human Resources 7_______

IX.
Fill in gaps in the computer expressions.

          software (x2)      print       save         copy       files        music

computer _____________

                 _____________

                     a document ____________

                                          ____________

                                         _____________

download __________

                  __________

X.
Fill in the missing letters to complete the sentences:

1.
You can use our f.x m…..e to send a message.

2.
You can use the hotel p….c….r to make copies.

3.
We can’t plug in the laptop because there are no p…r s…..s.

4.
Each computer in the room has a p…..r.

5.
Can you book a m…..g r..m for tomorrow at 10am?

6.
I can draw a diagram on the f..p c…t.

XI.
Fill in the gaps.

          first       after        urgent         next          finally          then

_________ (1) let’s have a coffee and _______ (2) that we can discuss work. Let’s talk about the new office plan, that’s the most _______ (3) job, and ____________ (4) we can discuss the new office furniture. The _________ (5) thing to do is to look at suppliers and prices for the furniture, ________ (6), we need to arrange a meeting with the suppliers we choose.

XII.
Read and translate the text:

Top websites

amazon.co.uk

Amazon sells books and hundreds of other products. You pay by credit card and Amazon sends your products by mail. You can also download ‘é-books’ to read on your computer (with Adobe Reader software).

Q: I can’t read e-books – I don’t have Adobe Reader. How much is it? Where can I buy it?

A: Adobe Reader is free. You can download the software from the Amazon or Adobe websites.

iTunes.com

At iTunes you can download music. The site has 700,000  songs. You can save the music on your computer, or copy the files to a CD. And customers can download and print CD covers.

Q: Can I make two or three copies of CDs?

A: If the CDs are for you, yes. But you can’t give or sell copies to other people.

easyJet.com

Come on, let’s fly!

You can book an easyJet flight at easyJet.com. You pay by credit card. You can also book by phone, but if you do it on the Internet you save $14.

Q: Do I receive my plane tickets by mail?

A: No, easyJet doesn’t have tickets. You just get a reference number. 

- Underline the correct words in the sentences:
         1. You can / can’t buy books from Amazon.

         2. You can / can’t read e-books with Adobe software.

         3. You pay / don’t pay for Adobe Reader.

         4. You can / can’t buy songs from itunes.

         5. You  can / can’t buy CDs from iTunes.

          6. easyJet flights are / aren’t free on the Internet.

          7. easyJet prints / doesn’t print tickets.

IV. Read the article and answer the questions?

1.
What are ‘business facilities’?

2.
Where is the Emirates Towers Hotel?

3.
What group is the hotel in?

4.
What is the group’s business strategy?

5.
Does the hotel have good business facilities?

The Emirates Towers Hotel means business


‘Is there a meeting room at the hotel? Are there tables and chairs? We need a photocopy of this – is there a photocopier? Can we use the fax machine? I need to make a phone call. Are there power sockets and Internet connections for laptops? Is there a printer we can use?’ There are a thousand questions about business facilities at hotels. At the Emirates Towers Hotel in Dubai, there’s just one answer. ‘Yes’.

The Emirates Towers is in the Jumeirah International group, where ‘Yes’isn’t just a word, it’s a business strategy (We don’t say ‘No’ to our customers’). What business facilities are there at the Emirates Towers? The answer is , the hotel doesn’t just have business facilities – it is a business facility.


V.
Make verbs from the underlined nouns and fill in the gaps in A’s sentences.

1.
A: I need to … this. Could I use the photocopier?

B: Yes, … .

2.
A: I need to … my assistant. Can I make a phone call from here?

   

  B: Yes, … .

3.
A: I need to … this to my office. Could I use the fax machine?

     

B: Yes, … .

4.
A: I need to … this file. Can I send e-mails from this computer?

  

B: Yes, … .

5.
A: I need to …a copy of this file. Is there a printer I can use?

    

 B: Yes, … .

VI.
Fill in the gaps in the sentences with at, in or on.

1. I’m free … the end of January.

    
    Yes, I can make it … the twenty-eighth.

2. I’m free … February.

               I’m busy … the beginning of February.

3. Are you free … the middle of March?

                No, I can’t make it … Friday.

5.
 … the morning?

                 … nine o’çlock?

Prepositions with times and dates

                      on                          Tuesday

                                                    July 9th (dates)

                      in                           March (months)

                                                    summer (seasons)

                                                    the middle of …

                                                    the morning / afternoon / evening

                     at                            ten o’çlock (times)

                                                    the beginning  / end of

                                                    night

                                                    the weekend

                                                   Christmas 

VII.
Fill in the gaps with in, on, or at.

1.
I can make it … the fifteenth.

2.
Can we meet … the beginning of the month?

3.
I’m going to the Toronto office the last week … March.

4.
Our next meeting is … the end of April.

5.
Vickie can see you … Thursday.

6.
What about a meeting … the nineteenth?

7.
I can phone you … the afternoon.

8.
The presentation is … three oçlock.

VIII.
Fill in the gaps.

            busy        meet          free             make          fine          about

1.
When can we …?

2.
When are you …?

3.
What … the fifth of June?

4.
Yes, I can … it on the tenth of April.

5.
No, I’m … on the thirtieth.

6.
Ten o’çlock? Yes, that’s … .

VII. Can you match the words to the documents.

agenda         bar chart        graph       minutes       pie chart     schedule      table

1.
_____________   2. _____________   3. ____________

4. _____________    5. _____________   6. ____________

7. ______________

VIII.
Fill in the gaps to complete the telephone calls.

afraid   busy    calling   could    hold    moment    back     speaking    who’s

Call 1.

Reception: Hello. Camden Marketing.

Rob:           Hello. _______ (1) I speak to Louise Miller, please?

Reception: ________ (2) calling, please?

Rob:          Rob Sears.

Reception: Her line’s _________ (3) at the moment. 

Rob:            Oh, right. Um… OK. I’ll call back later.

Reception: OK.

Rob:           Bye.

Reception: Bye.

Call 2.

Reception: Hello. Camden Marketing.

Rob:         Hello. Louise Miller, please. It’s Rob Sears.

Reception:  One _________ (4), please. I’m ________ (5) she’s still on the phone. 

                    Would you like to _______ (6)?

Rob:           Um… Could you ask her to call me back?

Reception: Yes.

Rob:            She has my number.

Reception: Could I take your name again?

Rob:            Yeah. Rob Sears. S-E-A-R-S.

Reception: OK. I’ll ask her to call you __________ (7).

Rob:            It’s quite urgent.

Reception: OK. I’ll give her the message as soon as possible.

Rob:            OK. Thanks very much. Bye.

Reception: Bye.

Call 3.

Rob:      Hello.

Louise: Hello. Is that Rob?

Rob:      Yes, __________ (8).

Louise: Hi, Rob. It’s Louise.

Rob:      Oh hi, Louise. Thanks for _________ (9) back.

Louse:  You’re welcome. What can I do for you?

IX.
You are a visitor at a company. You are at the reception desk. Ask your partner for directions to these rooms:

-
the meeting room;                     - the mail room;

-
the interview room;                  - the call centre.

  X.
Fill in the gaps in these sentences from the conversation.

compulsory      difficult   essential    necessary    possible   important

1.
… how much space do you need? And that’s one of the most _______ questions.

2.
So you want big windows, if _________ .

3.
… the most _______ question is money. You know, cost is always the biggest problem.

4.
… walls cost money. If they’re not an  ______ requirement, then why have them?

5.
With anything that costs money, clients always ask, is it really ____ ?

6.
Offices are expensive, even if you only have what’s in the regulations- what’s _____ ?

XI.
a) Which of these things do you often arrange?

-
meeting in your country/ abroad; 

-
visits to conferences;

-
visits to exhibitions;

-
video/ telephone conferences.

b) In international business, what are the advantages / disadvantages of making arrangements
          - by telephone?

          - by e-mail?  

XII.
Fill in the gaps to complete the expressions from the conversation.

get        back     call       contact         give       look     speak       touch

1.
phone someone = _____ someone / ______ someone a call

2.
talk to someone = _______ to someone

3.
phone again later = phone ______ / ______ back to someone

4.
phone or email someone = _____ someone / get in ______ with someone

5.
find / check some information = ________ into something

XIII.
a) Sylvie and her colleague Michael are going to a conference in San Francisco. Read the e-mail (a) from Sylvie to Rita, the conference organizer, and complete the sentences.

1.
Sylvie sends Rita some _____ .

2.
It isn’t possible for Sylvie and Michael to meet ______ .

3.
Sylvie, Michael and Rita are meeting on ________ . 

          b) Now read the e-mail (b) from the hotel to Sylvie and complete the sentences.

1.
Earlier in the day, Sylvie spoke to ______ .

2.
The hotel manager is writing to confirm _______ .

3.
If Sylvie needs more information, she can ________ .

         c) Which of the e0mails (a or be) is formal or which is informal? Give examples of formal and informal words and phrases in the messages.

Hi Rita,

It was good to talk to you yesterday. Thanks again for helping me find a hotel. 

Please find attached the slides for the presentation I’m making at the conference. It’s a Power Point file – let me know if you can’t read it, and I can send it as a word document. Your comments will be welcome.

As discussed, my colleague, Michael Morgan, is coming with me to the conference. We’re flying out on Wednesday, October 25th. Our flight getas into San Francisco at 11:00 pm, so unfortunately we can’t meet you for dinner on Wednesday evening. But we look forward to seeing you on Thursday morning. The conference starts at 9”00, nut I’ll be there early to prepare for my presentation. It’ll be a short night!

Bye for now.

Sylvie

Dear Ms Dam,

Following our telephone conversation this morning, I confirm your hotel reservation for the next month.

Please find below details of the booking:

-
2 single rooms – in the names of Michael Morgan and Sylvie Dam, from Charing Medical Equipment;

-
4 nights: October 25th to 28th inclusive;

-
Booking reference: 038956678 SR

As discussed, you’re checking in after 23:00.

If you need any further details, please do not hesitate to contact me.

Best regards,

Luis Gomez,

Hotel Manager 

-
Read the e-mails again. Find:

1.
two expressions to explain where information is in the e-mail;

2.
two expressions to confirm an earlier discussion;

3.
one whole sentence to offer more information / help.

-
Look at these sentences. Do they describe arrangements (A) or timetables (T)?

1.
We’re checking in after 23:00.

2.
Our flight gets into San Francisco at 11:00 pm.

3.
My colleague is coming with me to the conference.

4.
I’m making a presentation at the conference.

5.
The conference starts on October 26th.

XIV.
Talk about the Internet.

1.
How often do you use the Internet?

2.
What do you use the Internet for?

3.
What websites do you visit more often?

4.
How has the Internet made life easier in last ten years?

5.
Do you ever download a software from the Internet?

6.
How do you search for information on the web?

7.
Are you registered at, or are you a member of, any websites?



XV.
Match the pair to make sentences.

1.
To enter some sites, you have to type a secret word called a _______ .

2.
At some sites, you can complete a form with your details to ______ .

3.
These days, most software is easy to ________ .

4.
Before you enter a password, you usually type your _________ .

5.
When you’re registered at a site, you enter your password to _______.

6.
 To look for information on the web you can use a ______ .

7.
Sites that accept payments by credit card use a ________ .

8.
When you get large files from the Internet, they take time to ______ .

9.
To use a search engine, you type in a ________ .

10.
 If you pay to have access to a website, we say you ________ .

a)
download                           f) register

b)
install                                 g) search engine

c)
keyword                             h) secure server

d)
log in                                  i) join / become a member

e)
password                            j) user name      

XVI.
a) Look at three extract (a-c), from the website of a magazine. Fill in the gaps, using the words a-j from Ex. XV.

                     a)

For free access to selected articles from the current print edition of the magazine, you need to (1) _______ . 

Full access to current and past articles is only available to members.

Click here to complete the registration form.

If you are a registered user, please log in below.

User name 
(2)________ 


(3) ________ now for full access. Membership costs only $ 10 a month and the first month is FREE.

Click here to pay by credit card using our (4) _______ ________ .

              b) 

Use the (5) _______ ________ to search for current and past articles.

Enter one or more (6) _______ s. 


FAQ. If you can’t find what you’re looking for, or need help, go to our frequently asked questions page.

                c)

To read this page from the print edition, you need Adobe Reader.

Click here to 7) ________ Adobe Reader free.

b) Read the web pages again and answer the questions.

         1. What’s the difference between registering and becoming a member?

         2. How do you register at the site?

         3. Do you have to pay to register?

         4. How much does it cost to become a member?

         5. What can you use the search engine for?

         6. What does FAQ stand for? 

XVII.
 a) Fill in the gaps in these sentences from the meeting.

agenda    apologies    attend    called    chair     circulated     hold    item     minutes    take

1.
John Gates can’t make it. He sends his _____ .

2.
John asked me to _____ the meeting, so I’m in the hot seat!

3.
OK, first, has everyone got an ______ ? John told me copies were _____ on Monday.

4.
I got the agenda, but I didn’t get a copy of the _______ from the meeting last week.

5.
… you all met last week to talk about the conference. I didn’t ______ , I wasn’t here last week.

6.
No, we didn’t _______ a meeting. We didn’t _____ minutes or anything.

7.
So, we’ve _______ this meeting to talk about the sales conference…

8.
So, let’s look at the first …on the agenda.

b) Write sentences that mean the same at 1-6. Use the words from the box.

1. What are we going to discuss in the meeting? – What‘s on the agenda?

2. I sent the agenda to everyone last Friday.

3. I wasn’t at the last meeting.

4. John’s sorry but he can’t more.

5. Why have they arranged a meeting?

6. Let’s look at the first point on the agenda.

XVIII.
In your opinion, what makes good meetings? Discuss these points.

-
the length of the meeting;

-
the time of day the meeting is held;

-
the number of people who attend;

-
what’s on the agenda;

-
preparation;

-
how the meeting is chaired.

XIX.
a) How often do you talk about discussions you had with other people? Think about

-
talking and receiving telephone messages;

-
telling colleagues what was discussed in meetings they didn’t attend;

-
giving feedback about discussions with customers or suppliers.

b) Do you think the following opinion is true? Can you give examples of it?

‘It’s easy to report the facts after a meeting. It’s more difficult to report people’s opinions or feelings – and this can be very important in business’.

XX.
a) Read the e-mail and answer the questions.

1.
Why did Amelia phone Sam and Mai?

2.
How successful were her discussions with them?

3.
Why did she speak to Tom?

4.
Did Tom tell her what she wanted to know?

               b) From the e-mail, work out what Sam, Mai and Tom said to Amelia on the phone, before she wrote the e-mail message. Circle the correct answer: a or b. 

            1. Sam: a) Yes, OK, I’ll be a speaker.

                         b) I don’t really want to be a speaker.

            2. Sam: a) I’d love to make a presentation.

                         b) I don’t really want to make a presentation.

            3. Sam: a) I’ll answer questions.

                         b) I don’t really want to answer questions.

            4. Mai: a) I’d love to make a presentation.

                        b) I don’t want to make a presentation.

            5. Tom: a) OK, I’ll tell you what the gifts  are.

                         b) No, I’m not telling you what they are!

            6. Tom: a) Wait until the conference!

                         b) I’ll tell you a few days before the conference.

To: Victoria Carr                        From: Amelia Donovan

Subject: Chinese culture speakers

Hi Victoria,

I spoke to Sam Wu yesterday, and he agreed to be one of our ‘culture speakers’ at the conference. Unfortunately, he’s reluctant to make a presentation. He said he was happy to answer questions in the group discussion, though. I also spoke to Mai Cheng. She’s very keen to give a talk, which is obviously good news. 

So I think, with the two of them, we can arrange a presentation followed by a Q&A session, or something like that. Mai is going to think of some ideas, and meet Sam next week, so they can discuss them. I told her we were happy for her and Sam to decide what to talk about.

I also called Tom about his ‘surprise gifts’ for the conference. He refused to say what they are! He’s decided not to say anything until the last minute, but he has promised to tell me what they are a week before the conference. I don’t know what he3’s planning but, knowing Tom, it’ll be something ‘different’!

Regards,

Amelia

Amelia Donovan

Sales Consultant – CC Software

 XXI.
a) Read the article and answer the questions.

1.
What does the article say about small talk in international business?

2.
What’s cross-cultural’ training?

3.
What does the article suggest instead of small talk?

4.
Are ‘company lollipops’ a joke or a serious idea?

b) What would your clients or colleagues think if you offered them a company lollipop’?

Linda’s Lollies

Small talk can be all or nothing in international business. Sometimes, cultural differences are an interesting topic of conversation. Sometimes, they’re a barrier. There’s a growing market for ‘çross-cultural’ training, where businesspeople are taught what to do and say (and what not to do and say) when they meet people from different parts of the world. There’s a lot to learn. There is, however, a much simplier solution. To avoid problems with small talk, you can simply avoid small talk altogether. How? Give your client or colleague a lollipop to suck!

If you think lollies are just for children, think again. Lollipops are popular business gifts in the USA, Canada, and also in Japan. The idea of producing ‘gourmet lollies’ for adults came from Linda Harkavy. Today, her New York based company, Linda’s Lollies, sells a range of ‘main course’, ‘dessert’, and ‘after dinner’ lollipops, in flavours such as red hot spices, cherry cheesecake and cappuccino. Of course, the aim of ’company lollipops’ isn’t to stop the conversation. In fact, they’re more likely to get everyone talking – businesspeople from most countries would be pretty surprised if they were given a lolly during a coffee break or presentation. 

XXII.
 Match the pairs to make sentences.

1.
The most important                    

2.
The regulations make it

3.
We have air-conditioning, so it’s

4.
There’s only one possible

5.
It’s absolutely essential

6.
It’s quite a difficult

a)
not necessary to open the windows.

b)
to have good light to work in.

c)
compulsory to have fire exits.

d)
problem to solve.

e)
solution to this problem.

f)
thing is to finish the job on time.

XXIII.
Fill in the gaps.

        impossible     solve       work        trouble        solution

1.
I couldn’t ______ the problem.

2.
We had _____ with the new computer.

3.
We used a special camera, but it still didn’t ______ .

4.
It was _____ to film at night.

5.
I don’t think there’s an easy ______ to this problem.

XXIV.
Fill in the gaps.

contact           speak     touch    give     look    back

1.
I’ll … to the conference organizer about accommodation.

2.
Will you … Max a call this afternoon?

3.
I’ll get in … with Jenny.

4.
Can you … the supplier after the meeting?

5.
Shall I get … to the sales manager?

6.
I can’t … into it now. I’m too busy.

XXV.
Fill in the gaps.

forward    discussed    find    following     attached    confirm    hesitate

1.
I’m writhing to … my flight details.

2.
Please … below the details of the hotel.

3.
As … , we are arriving in Toronto at 14.45.

4.
Please don’t … to contact me, if you need further details.

5.
I look … to meeting you again soon.

6.
Please find … the schedule for the project.

7.
… on phone conversation, I reserved your train tickets.

XXVI.
Fill in the gaps.

leaflet           guided         souvenirs      peak          shuttle         map

1.
The … of the city centre shows interesting places for tourists.

2.
There is a … bus every hour from the airport to the hotel.

3.
Most tourists buy … of their visit.

4.
Many museums offer … tours.

5.
This information … has a list of restaurants.

6.
It’s difficult to get theatre tickets during … periods.

XXVII.
Fill in the gaps.

regulations   safety    accidents    procedure    prevent     health     protective    precautions

1.
There are … and … signs in every part of the factory.

2.
You must take safety … to avoid … .

3.
The … say that you have to wear ear protection at all times.

4.
Hard hats help to … injuries.

5.
You must complete each … in the order on the list.

6.
What … equipment do you need for this job? 

XXVIII.
Match the pairs to make sentences.

1.
Sally and Jenny, who are both away,

2.
Jack has kindly agreed

3.
The agenda

4.
I think everyone has a copy

5.
If you can’t attend a meeting,

6.
We didn’t hold

7.
We’ve called this meeting to

8.
Let’s discuss

a)
to chair the meeting today.

b)
of the minutes of the last meeting.

c)
a progress meeting last week. We were too busy.

d)
item for on the agenda.

e)
discuss the financial crisis.

f)
 send their apologies.

g)
was circulated last week.

h)
send an e-mail on phone to tell us.

XXIX.
Fill in the gaps.

     reluctant     keen     promised    refused     happy    agreed

1.
He said he wasn’t … to have a formal meeting, but was … to talk over coffee.

2.
I asked Jenny if we could change the date of the meeting and she … .

3.
The travel agent … to give us a refund because we cancelled at the last meeting.

4.
I’m … to agree to this, because last time you didn’t deliver on time.

5.
He … to deliver the order on time.

XXX.
Fill in the gaps with correct form of go, play, or do.

go / play / do

I go + nouns with –ing

I play + sports, games, musical instruments

I do + aerobics, weight training

1.
I … running.

2.
Do you … football?

3.
He … weight training.

4.
She … aerobics after work.

5.
I … cycling in the morning.

6.
He … the guitar in a band.

7.
They … fishing.

XXXI.
Where would you like to have a holiday home? In your country? What about abroad?

a)
Read the first paragraph of the article. What sort of company is Vladi Private Islands?

b)
Read the rest of the article and fill in the gaps. 

tropical    lake   islands   coast   climates    forests   beaches    ocean

Islands for sale

Buying your own Piece of Paradise

Lots of people own, or would like to own, a holiday home in the sun. But imagine buying a whole island. It sounds like a dream, but for some people, private islands are a reality. There are hundreds of private islands around the world. Vladi Private Islands, an island real-estate agency, has nearly 100 properties for sale. And you don’t have to be a millionaire to buy one – although it helps.

Some of the most beautiful properties are in the tropical regions of the Atlantic – in the Caribbean and the Bahamas. In the southern hemisphere, there are a few private (1)______ in French Polynesia, in the Pacific. There are also some places in the Indian (2) _______, mostly in the Seychelles, 600 km off the eastern (3) ______ of Africa. (Although, further east, there are thousands of islands around Indonesia, Malaysia, Thailand and the Philippines, there are almost no private islands in Asia).

Typical prices for (4)________ islands are between one and five million dollars. But if you don’t have a multi-million-dollar budget, you can buy an island for as little as $100,000. However, instead of warm, white sand, you get cold, white snow, and an island on an icy (5) ________ in Western Canada. Of course, mountains and pine (6) ______ can be as beautiful as (7) ________ and palm trees. In fact, some of the most expensive islands in the world are in colder (8) _______ - mostly in North America and Europe – not too far from the northern business capitals of New York and London, where their owners work.

XXXII.
Fill in the gaps in the sentences:

cash          change           cheque      extra      medium     number       try

1.
In a shop, you can pay with a credit card, with a _______ (1), or with _______(2).

2.
If something costs $15, and you pay with a $20 note, you get $5 ______ (3).

3.
When you pay by credit card, you sign your name or put in a pin _______ (4).

4.
Sizes of T-shirts are small, __________ (5), large and ___________ (6) large.

5.
People often __________ (7) on clothes and shoes before they buy them.

XXXIII.
Fill in the gaps so that the second sentence in each pair has a similar meaning to the first.

           loss      quarter      increased       profit        improved       costs

1.
We earned a lot of money.

We made a big … .

2.
Here are figures for the last three months.

Here are figures for the last … .

3.
We spent less money.

We cut … .

4.
Sales grew by 10%.

Sales … by 10%.

5.
We lost money last year.

We made a … last year.

6.
Our business got better.

Our business … .

XXXIV.
Fill in the gaps.

 pin      changing      off       credit        receipt        sale      size      on

1.
They are having a … . Everything is half price.

2.
They are half price. There’s 50% … .

3.
The … room is just over there.

4.
It’s too small. Do you have it in a bigger … ?

5.
A: Can I pay by … card, please?

B: Yes, of course. Can you put in your … number, please?

6.
A: Is it the right size?

B: I don’t know. I’ll try it … .

           7. I’ll put your … in the bag.

XXVII. Read and translate the text:

Financing a Company

Meeting the needs of small and medium enterprises is important for the development of a viable local private sector. Let us take an example. The Smiths were planning to start up a small retail business. Before making the final decision, they looked at the amount of personal capital they had to invest. The remaining funds they would have to finance through various short-term and long-term arrangements. Another consideration was the type of equipment they would have to purchase initially. Similarly, the Smiths evaluated the costs of inventory, employee salaries and benefits, and other general expenses. After reviewing all these factors, the Smiths decided to open their business.


So, when going into business money is one of the most important factors. Without sufficient funds a company cannot begin operations. The money needed to start and continue operating a business is known as capital. A new business needs capital not only for ongoing expenses but also for purchasing necessary assets. These assets – inventories, equipment, buildings, and property – represent an investment of capital in the new business. Capital is also needed for salaries, credit extension to customers, advertising, insurance, and many other day-to-day operations. In addition, financing is essential for growth and expansion of a company. Because of competition in the market, capital needs to be invested in developing new product lines and production techniques and in acquiring assets for future expansion.     

How this new company obtains and uses money will, in large measure, determine its success. The process of managing this acquired capital is known as financial management. In general, finance is securing and utilizing capital to start up, operate, and expand a company. In financing business operations and expansion, a business uses both short-term and long-term capital. A company utilizes short-term capital to pay for salaries and office expenses that last a relatively short period of time. On the other hand, a company seeks long-term financing to pay for new assets that are expected to last many years. When a company obtains capital from external sources, the financing can be either on a short-term or a long-term arrangement. Generally, short-term financing must be repaid in less than one year, while long-term financing can be repaid over a longer period of time.

Finance involves the securing of funds for all phases of business operations. In attracting and using this capital, the decisions made by managers affect the overall financial success of a company.

-
Answer the following questions:
1.
What does a new business need to start operations?

2.
What is capital?

3.
Why does a company need capital?

4.
Give the definition of finance.

5.
What is the difference between short-term and long-term financing?

6.
Who makes financial decisions in a company?

XXVIII.
Match the words with their definitions.


1 investment                         a) money for a specific purpose


2 source                                b) anything owned by a person or a company


3 expansion                          c) plan of expected spending


4 fund                                   d) placing of money so that it will increase in value


5 limited                                e) of or pertaining to money


6 budget                                f) any thing or place from which something is obtained 


7 property                              g) development in size and importance


8 monetary                             h) restricted, small in amount 

XXIX.
Find the synonyms.                    

acquire                              use

secure                                pay back

utilize                                get

repay                                 look for

obtain                                guarantee

seek                                   purchase

property                             expansion

growth                               ownership

XXX.
Write the derivatives of verbs.    

A verb

A noun
An adjective/ an adverb

to acquire
acquiring, acquisition
acquired

to utilize



to finance



to expand



to grow



to extend



            to operate



XXXI. Replace the italicized terms by their synonyms that are in the table.

acquire         utilizes            primary               arrangement                   last

repaid            expect             capital

1.
The management is still searching for the ________ (money) necessary to purchase equipment.

2.
The managers _________  (anticipate) that the company will grow in the nearest future.

3.
In making investments, a financial manager __________ (uses) a wide variety of information provided by all departments of the company.

4.
A company needs sufficient funds to _________ (obtain)  necessary assets, such as property, buildings, and inventories.

5.
One of the __________ (chief) elements in financial planning is achieving the correct balance between long-term and short-term capital.

6.
When a company wants to expand, one ________ (factor) that always affects this decision is cost.

7.
When an individual borrows money from a bank, this money must be ________ (paid back) by a specific date.

8.
In general, a business that is able to manage its finances successfully will __________ (continue) to exist.

XXXII.
Fill in the blanks with the words from the table.

money             value                  purchase                  investments     evaluated             priced  

Comparing international ____________ (1), like comparing apples and oranges, can be a difficult task. How can an investment in Japanese stocks be compared to the ___________ (2) of impressionist pictures? Just as an apple or an orange can be ___________ (3) according to its weight, an international investment can be __________ (4) according to its total return, the total increase in value plus ant dividends or other payments. In this way, all investment instruments can be compared and evaluated by yield: their percentage increase in ___________ (5) over a given period of time. Inflation also has to be considered. Money is worth only what it will buy in goods and services. If prices rise, _________ (6) loses its value.

XXXIII.

Fill in the gaps.

         fell     rose         index         currencies     stock          shares

1.
We accept payment in all major … .

2.
The FTSE index … 100 points yesterday to its lowest point in ten years.

3.
The London … market is closed for the holidays.

4.
We now hold 30% of the … in BM Products.

5.
The CACV 49 is the stock market … in France.

6.
The strong dollar … against the yen yesterday.

XXXIV.
 Match the pairs to make sentences.

1.
Last month property prices in the UK

2.
This year house prices in Japan

3.
So far this year house sales in

4.
In the late 1980s house prices in

5.
At the moment people

6.
A two-bedroom flat in London

a)
are spending huge amounts of money on property.

b)
the UK started to rise.

c)
fell by 0.2%.

d)
the USA have stayed strong.

e)
have fallen.

f)
 costs the same as a house in Liverpool.        

XXXV.
Fill in the gaps.

  
hire    invest   raise   go bankrupt    launch    set up    cut costs     lay off

1.
We … the company five years ago.

2.
The company couldn’t … enough finance to expand.

3.
Fortunately we found someone who wanted to … in our business.

4.
We are planning to … our new product next year.

5.
We … by closing one of our factories.

6.
Business isn’t good this year, so we are going to … some of our production team.

7.
If our business doesn’t improve rapidly we’ll … .

8.
It costs a lot of money to … experienced workers.

XXXVI.
Match the pairs.

1.
Is it safe to pay by credit card?

2.
Click here to join now.

3.
I’ve bought some antivirus software.

4.
It was easy to fill in the registration form online.

5.
You need two pieces of information to log in.

a)
You have to have a user name and password.

b)
 They didn’t want much information.

c)
 Members get full access to the site.

d)
Yes, this site has a secure server.

e)
It’s important to install regular updates.

XXXVII.
Fill in the gaps.

        how   idea    could   why   about    suggestions    not

1.
That’s a really interesting … .

2.
We … let people download direct from the Internet.

3.
What … using direct packaging?

4.
Why … just change the shape of the box?

5.
Any … about the marketing strategy?

6.
… about using a new logo?

7.
… don’t we ask our customers what they want?

XXXVIII.
Choose the correct word and fill it in into the sentence.

            
consideration / considered / considerable

1.
A company must raise a ________ amount of capital in order to purchase these assets.

2.
One of the primary _______ when going into business is money.

3.
Before buying his new video, David _________ every factor.

                     
utilizes / utilization / utilizing

1.
Finance is securing and ________ capital to start up, operate, and expand the company.

2.
A company _______ short-term capital to pay for items that last a relatively short period of time.

3.
Every company needs proper funds ________ .

                            
investment / to invest / invested

1.
Management decided __________ $ 10,000 in research and development.

2.
Although he had researched the market carefully, he took a loss on his _______ .

3.
A stockholder’s _________ funds are usually not tax-deductible.

                            acquisition / to acquire / acquired

     1. There are numerous ways for a business __________ capital.

     2. The ______ of funds is an important aspect of financial management.

     3. The ability to operate the computer is an ___________ skill.

                              finance / is financed / financial 

     1. The management decisions affect the __________ success of a company.

      2. Most students’ education _______ by their parents.

      3. There are many job opportunities for individuals who major in the field of _________ .

XXXVIII. Choose the right variant.

                   Borrowing and Lending

1.
If you possess something, you can say that you … it.

                  a) owe            b) own            c) owner

2.
If you have to reimburse or repay someone, you … money.

                  a) owe           b) own             c) yield    

3.
To let someone else have the use of your money for a certain period of time, after which it must be paid back, is to … it.

                  a) borrow       b) credit           c) lend

4.
To take money that has to be repaid, is, on the contrary, to … it.

                  a) borrow         b) lend              c) steal

5.
The amount of money lent is a … .

                  a) debit           b) debt                  c) loan

6.
A person who has borrowed money is a … .

                  a) creditor       b) debtor                c) owner  

7.
Another word for a lender is a … .

                  a) creditor        b) debtor             c) owner  

8.
The income received by someone who lends money is called … .

                a) 
dividends             b) premium    c) interest    

9.
The borrower has to pay back the loan itself, also known as the … .

                a)
 principal          b) principle               c) premium

10.
 The amount of money a lender receives for a loan or an investment, expressed as a percentage, is known as its return or … .

                a) 
credit          b) income              c) yield

XXXV. Match the pairs to make sentences.

1.
There is a 20%                                      a) money, if you shop online.

2.
The delivery charge                              b) discount on all products. 


3.
You can save time and                         c) directly from the warehouse.

4.
All the products in that                         d) buying expensive goods online.

5.
People don’t like                                   e) is included in the price.

6.
They deliver the goods                         f) a quote before you place an order.

7.
It’s important to get                              g) store are good quality.     

XXXVI. Choose the right variant.

Forms of Money

1.
Money in coins and notes is called … .

               a)
cash     b) capital     c) reserves

2.
The dollar, the pound, and the yen are called … .

               a)
currencies         b) income         c) loan

3.
Borrowed money that has to be paid back constitutes a … .

              a)
fund      b) debt             c) subsidy

4.
Money borrowed from a bank is a … .

              a)
deposit          b) income               c) loan

5.
All the money received by a person or a company is known as … .

              a)
aid             b) income               c) wages

6.
The money earned for a week’s manual work is called … .

              a)
income    b) salary          c) wages

7.
The money paid for a month’s (professional) work is a … .

              a)
loan    b) salary              c) wages

8.
Money placed in banks and other savings institutions constitutes … .

              a)
capital      b) deposits         c) finance

9.
Money paid by the government or a company to a retired person is a … .

              a)
pension          b) rebate               c) subsidy 

10.
The money that will ultimately be used to pay pensions is kept in a … .

              a)
budget            b) deposit                 c) fund

11.
The money needed to start a company is called … .

              a)
aid           b) capital                  c) debt

12.
The money paid to lawyers, architects, etc. is called … .

              a)
fees            b) installments            c) wages

13.
 Regular part payments of debts are called … .

             a)
deposits    b) loans    c) installments

14.
 Part of a payment that is officially given back (for example, from taxes) is called … .

                  a)
gift               b) instalment             c) rebate

15.
 Estimated expenditure and income is written in a … .

                  a)
budget    b0 reserve    c) statement

16.
 A person’s money in business is known as his or her … .

                  a)
deposit    b0 fund    c) stake

17.
 Money given to producers to allow them to sell cheaply is called a … .

                  a)
loan   b) rebate    c) subsidy

18.
 Money given to developing countries by richer ones is known as … .

                  a)
aid    b) debt    c) subsidy

XXXVII.
Choose the right variant.

1.
The restaurant meal tasted … .

                      a)
well      b) good    c) better    d) best

2.
The goods … to customs duty.

                      a)
is likely    b) are likely   c) is liable    d) are liable

3.
Harvard University and MIT are … the forth and fifth largest employers in the area.

                      a)
respectful    b) respectfully    c) respective    d) respectively

4.
This apartment … perfect if it were a little tighter.

                      a)
Would be    b) is    c) be    d) were

5.
Each … must take the Graduate Management Admission Test.

                     a)
business’ student    b) student of business    

                     c) student business     d) business student

6. We can’t go … our work finished.

                   a) we don’t get    b) unless getting        c) unless we get   d) unless

7. We expect … forty students to come.

                    a) approximate     b) until    c) as many as    d) more

8. … their disagreement, they plan to be roommates.

              a) In spite           b) Spite            c) Spite of    d) Despite

9. I wish that the snow … soon.

                a) will stop    b) stops    c) stopped     d) would stop

10. There are … thirty students in the lab, but only two computers.

              a) more than    b) as many to    c) as much as    d) up as

11. Classes were cancelled … a national holiday.

                a) because         b) because of             c) for            d) that’s why

12. The Olympic flame burns … throughout the games.

                 a) in a continuous was               b) continuous

                  c) continual                  d) continuously

13. They have known each other … 2000.

              a) in     b) when    c) since    d) from

14. Please change my reservation to … .

                 a) thirtieth May          b) the thirtieth of May

                 c) May thirtieth           d) the thirtieth May

15. Let’s get Ann … us with her.

          a) take    b) to take    c) taking   d) taken

16. Finances can consist of a combination of stocks, bonds, and properties.

            a) Exceptions    b) Assets            c) Donations           d) Bequests

17. Their financial hardship has lessened as Peter has succeeded as a writer.

               a) accumulated    b) become smaller    c) went up     d) improved

18. Businesspersons learn to conceal their disappointment when they fail.   

         a) ignore   b) regret   c) accept    d) disguise

19. The yearly growth of GNP is often used as an indicator of a nation’s economy.

         a) annual   b) haphazard        c) routine   d) sluggish

20. The company is not allowed to exceed its budget.

            a) be equal to   b) lessen     c) be greater than     d) be lower than      

GRAMMAR
I.
Put the words in the correct order. Make sentences.

1.
buy / products / where / I / can / the?

2.
CDs / I / how / the / can / copy?

3.
the / can’t / read / I / file.

4.
Your / have / e-mail / can / address / I?

5.
website / this / you / download / can’t / from / music

6.
Internet / on / buy / can / books / where / we / the?

II.
Fill in the gaps with the correct form of there is / are.

1.
? … a drinks machine here?

2.
+ … a photocopier in the office.

3.
+ … two massages for you.

4.
- … a fax machine here.

5.
? … two power sockets in the room?

6.
? … a phone I can use?

7.
+ … 20 stores in this country.

8.
- … two managers at the factory.    

III.
Fill in the gaps with the correct object pronoun.

            me        you        him         her         it           us           them

1.
I don’t have the agenda. Could you send … to me?

2.
There’s a message for … Can you phone Trevor before 3 pm?

3.
Julia wants to see your report. Can you send … a copy?

4.
I’m sending four attachments. I hope you can open … .

5.
Mr Johnson phoned. Can you contact … today, please?

6.
We don’t have the new schedule. Can you e-mail it to …?

7.
Could you send … the minutes for the last meeting?

IV.
Underline the correct form of the verbs.

1.
I love swim / swimming.

2.
I like watch  / watching football, but I can’t play / playing it very well.

3.
I hate run / running. I much prefer cycle / cycling.

4.
What do you like do / doing in your spare time?

5.
I can’t ski / skiing very well. It’s very difficult.

6.
I don’t like play / playing chess. It’s boring.

V.
Make questions for these answers.

1.
When ________________ ?

I bought it yesterday.

2.
__________________ ?

No, she didn’t work in the office today.

3.
____________________ ?

Yes, he made a video.

4.
Where _______________ ?

They saw the product in a supermarket.

5.
______________________ ?

Yes, we found your office very easily.

6.
When ________________ ?

I went there last week.

VI.
Fill in the gaps.

    over    under    out     around     above     along    through    off

1.
To get ….. of the building, go … the door opposite reception.

2.
Drive … this road for two kilometres- the station is on the right.

3.
We drove all … the city yesterday but couldn’t find the office.

4.
Don’t forget to get … the train in Birmingham.

5.
The bridge goes … the A204 road near the town centre.

6.
The Eurotunnel goes … the English channel.

7.
A hovercraft flies just … the water.

Glossary
Unit 10. Competitors

1. architect n – a person who design buildings: A famous German architect designed our new factory.
2. competitor n – a company that sells products or services in the same market as your company: There are too many competitors in this market. – compete v – to try to be more successful than another company: We compete in many different markets. – competition n – a situation where businesses try to be more successful than other companies: We have a lot os competition in the African market. – competitive adj
3. marketing n – finding the best way to make customers buy products: We need to spend more on marketing so people know about our products. – market v – to make customers interested in what your company sells: We use TV and radio advertisements to market our products.
4. opportunity n – the chance to do something: I had the opportunity to work in New York, but I couldn’t go.
5. range n – all the products a company sells: We have nearly 1,000 products in our range.
6. strength n – what you are good at doing: My strength is in sales. – strong adj 
7. threat n – something that can have a bad effort: The new product is a threat to us in the Asian market.
8. weakness n – what you are not good at doing: Their big weakness is their marketing. – weak adj
Unit 11. Location

1. abroad adj – in a foreign country: He often travels abroad.
2. average adj – usual: My average lunch break is 45 minutes. 

3. climate n – the typical weather conditions in an area: The climate in Egypt is hot and sunny.
4. culture n – what people believe, do and how people think, in a particular country: I learned about Spanish culture before I went to live in Spain. 
5. emigrate v – to go to another country to live and work: Many people emigrated to America in the 1900s. – emigration n
6. healthcare n – using doctors, nurses, hospitals and medicine: Some healthcare is free in the UK.
7. location n – the place where something is: What’s the location of your factory? – locate v - to put something somewhere: They located their new factory in South America.
8. quality of life n – how well people live: We moved out of the city to get a better quality of life.
9. temperature n – how hot something is: The temperature is 12 degrees above zero today.
Unit 12. Careers

1. apply v – to ask for something in writing: You can apply for this job online.  – application form n – a printed piece of paper on which you writwe answers to questions: You have to complete an application form to get a visa. 
2. career n – a job or profession that you do for a long time: You have to study for a long time if you want a good career in law.
3. conditions n – the situation in which you work: The pay is low but the working conditions are very good.
4. curriculum vitae (CV) n – a document that gives information about a person’s education and previous jobs: To apply for this job, please send a letter and your CV.
5. employment agency  n – an organization that helps people find a job: I found my new job by using an employment agency.
6. MBA (Mastera in Business Administration) n – a postgraduate degree in business for people who have work experience: Jean has an MBA from a French business school.
7. pa (per annum) adj – every year: She earns $ 50,000 pa.
8. pension n – money a company or government pays to people after they stop working because they are too old or ill: Most people get a pension when they retire.
9. promotion n – a better job in the same company: He really deserves promotion. – promote v
10. retired adj – stop working because of age, usually after many years: He was an accountant, but he’s retired now. – retire v – Most people retire at 65 in my country.
11. salary n – money that you get for working: I want a job with a higher salary.
Unit 13. Ideas

1. advice n – when you say what you think someone should do: Can I give you some advice? 
2. brainstorm n – to think of ideas in a creative way: Let’s brainstorm some ideas for a new design.
3. creative thinking n – a way to use your imagination to find ideas: We need some creative thinking to find a solution.

4. discuss v – to talk to someone about something: We had a long meeting to discuss the project. – discussion n
5. exchange v – to give something for another thing: Let’s exchange business cards.

6. idea n – a plan, thought or suggestion: He never has good ideas.

7. imagination n – the ability to think of new ideas: You should use your imagination when you brainstorm. – imagine v – to think what something would be like: Can you imagine being rich?

8. logo n – a design that is the official sign of a company, used on products or in advertising: It’s a very successful company and everyone knows its logo.
9. suggestion n – an idea to help someone: Does anyone have any suggestions for increasing profits? – suggest v
