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ВСТУП

Якісне володіння іноземною мовою у період інтеграції України                       в  Європейське та   світове співтовариство сприяє  поширенню ділових зв’язків та контактів, надає можливість вивчати та ефективно використовувати іноземний досвід ділового спілкування, користуватися сучасними інформаційними технологіями, брати участь у міжнародних  конгресах та семінарах, проходити стажування в іноземних державах з метою вдосконалення фахової підготовки, проводити письмовий обмін діловою інформацією тощо.


 Метою дисципліни "Бізнес-курс з іноземної мови" є розвиток мовної, прагматичної та міжкультурної компетенції студентів у сфері ділового спілкування. Курс має практичне спрямування, яке здійснюється шляхом інтеграції мовленнєвих умінь та мовних знань у межах тематичного та ситуативного контексту.
Методичні вказівки з дисципліни «Бізнес-курс з іноземної мови» забезпечують послідовність вивчення матеріалу  та допоможуть студентові:

• оволодіти термінологією мови ділового спілкування;

• розвинути та поглибити навички усного та писемного ділового мовлення; 

• застосовувати здобуті в процесі вивчення англійської мови професійні та комунікативні навички для ефективнішого вирішення проблем ділового спілкування;

•  засвоїти особливості письмового оформлення ділових документів англійською   мовою.

Робоча програма  чітко структурована та складається з адаптованих  текстів, лексико-граматичних вправ, завдань для виконання залікової контрольної роботи, списку рекомендованої літератури. Основні тексти охоплюють базові питання ділового спілкування. Післятекстові запитання та вправи зорієнтовано на контроль розуміння прочитаного і запропоновано для сприяння розвитку навичок усного мовлення. 
SIMPLE TENSES
Група простих часів

Вживання й утворення

        Прості часи дієслів вживають для констатації факту здійснення дії                     в теперішньому, минулому та майбутньому без указівки на його тривалість                і закінченість.

The Present Simple Tense

Теперішній простий час
Утворення

       Стверджувальна форма теперішнього простого часу утворюється від смислового дієслова без частки to. У третій особі однини дієслова приймають закінчення -s або -es:

        Stockholders own the corporation.       
        Акціонери володіють корпорацією.
        The corporation pays the income taxes only.

        Корпорація сплачує тільки податок на прибуток.
        Питальна форма теперішнього простого часу утворюється за допомогою допоміжного дієслова (to) do, який у третій особі однини має форму does,                й інфінітива смислового дієслова без частки to.

        У питальній формі допоміжне дієслово знаходиться перед підметом,                  а смислове – після нього:

        Do they want to start up their own business?

        Чи бажають вони заснувати власний бізнес?
        Does Richard work for Government? 

        Річард працює в уряді? 
       Заперечна форма теперішнього простого часу утворюється також за допомогою допоміжного дієслова (to) do і заперечної частки not. Допоміжне слово знаходиться після підмета, за ним – заперечна частка not, а потім смислове дієслово в інфінітиві без частки to:

   They do not need to run the corporation.

       Їм не потрібно керувати корпорацією.
       That machine does not work.

       Той апарат не працює.

The Past Simple Tense

Минулий простий час

Утворення

       В англійській мові в залежності від способу утворення основних форм дієслова, тобто минулого простого часу та дієприкметника минулого часу, дієслова поділяють на правильні та неправильні.

       Стверджувальна форма минулого простого часу правильних дієслів утворюється шляхом додавання суфікса -ed до інфінітива дієслова без частки to:

       (to) employ – employed

       (to) discuss – discussed

       (to) produce – produced
       Стверджувальна форма минулого простого часу неправильних дієслів утворюється шляхом зміни кореневої голосної або всієї основи дієслова:

       (to) buy – bought

       (to) make – made
       У словниках після неозначеної форми неправильного дієслова зазвичай дають другу і третю основні форми, тобто форми минулого простого часу (Past Simple) і дієприкметника минулого часу (Past Participle):

        (to) give (gave, given)

        (to) speak (spoke, spoken)
        Питальна форма минулого простого часу як правильних, так                             і неправильних дієслів утворюється так само, як і питальна форма теперішнього простого часу, тобто за допомогою допоміжного дієслова (to) do  в минулому часі – did, яке ставлять перед підметом, а після підмета – смислове дієслово               в інфінітиві без частки to:

       Did you receive a BA degree in finance in 1997?

       Ви отримали ступінь бакалавра в галузі фінансів в 1997?

       Заперечна форма минулого простого часу як правильних, так                              і неправильних дієслів утворюється так само, як і заперечна форма теперішнього простого часу, тобто за допомогою допоміжного дієслова (to) do  в минулому часі – did і заперечної частки not, які ставлять після підмета:

        They did not finish the experiment yesterday.

         Вони не закінчили експеримент учора.
The Future Simple Tense

Майбутній простий час

Утворення

        Стверджувальна форма всіх дієслів майбутнього простого часу утворюється за допомогою допоміжного дієслова will та інфінітива смислового дієслова без частки to:

        In a few days they will make a decision. 

       За кілька днів вони приймуть рішення.
        У питальній формі допоміжні дієслова will і shall (для 1-ї особи однини             і множини) ставлять перед підметом:

         Will they make a decision in a few days?

         Чи приймуть вони рішення за кілька днів?
         Shall we stay in London longer?

         Чи залишимось ми в Лондоні довше?
        Для утворення заперечної форми після допоміжного дієслова  will (яке знаходиться після підмета) ставимо заперечну частку not:

         The customer will not visit the bank tomorrow.

Клієнт не прийде до банку завтра.
         У підрядних реченнях часу та умови замість Future Simple вживаємо Present Simple.

         If you read this text, you will know how to write a CV.

         Якщо ви прочитаєте цей текст, ви дізнаєтесь, як писати резюме.
Завдання 1

         І. Визначте, яке допоміжне дієслово варто вживати, щоб поставити нижченаведені речення в питальній формі:
          a) do;  b) does;  c) did;  d) is;  e) were;  f) will;  g) are; h) was.

          1. The company manufactures office furniture.

          2. Every member of the Executive Board will give his or her opinion about both the qualifications and the personal qualities that are required of the candidates.

          3. There are different promotional approaches.

          4. He had enough money to purchase all the equipment he needed.

          5. The food was good enough but rather expensive.

          6. Very soon John’s expenses were higher than his profit.

          7. Rutland is a Norwegian company with its headquarters in Oslo.

          8. Headhunters do some of their recruiting in collages and universities, picking out the most promising students.

          II. Виберіть англійські еквіваленти для слів, які стоять у дужках.

           1. I think three ways of achieving profit maximization (є) most common.
           a) is;        b) are;     c) were;     d) will be;     e) was

           2. Ukraine (дає) 5 per cent of world production.

           a) gave;        b) will give;       c) gives;     d) give
           3. The Great Depression (почалась) in 1930s in the USA.

           a) will start;      b) starts;     c) start;   d) started

           4. We hope that our shirts (будуть) in great demand in Ukraine.

           a) be;            b) will be;        c) is;           d) are

           5. The National Health Service, UK, (забезпечує) free medical treatment for visitors from EU and Commonwealth countries.

            a) will provide;      b) provided;     c) provides;       d) provide

           6. The highest executive body in a company (є) the Executive Board (or the Board of Directors).

            a) is;           b) are;            c) was;         d) will be

            III. Виберіть правильний варіант.

            1. When he ……. a sales representative, he ……. a lot.

            a) is, have;    b) was, had;   c) will be, was;   d) are had

            2. Yesterday they ……. the terms of payment.

            a) discusses   b) will discuss   c) discussed   d) discuss

            3. We …… your letter on Monday.

            a) receive       b) will receive    c) received    d) receives 

            4. Jim …… as a customs officer.

            a) worked     b) works   c) will work    d) work
            5. I …… busy all this week

            a) has been      b) was      c) am      d) is

            6. They …… a hotel two days ago.

            a) book     b) will book   c) have booked    d) booked

            7. Mr. Green …… a job interview as soon as he …… to London.

            a) will have, comes back  b) will have, will come back d) have, come

            IV. Виберіть із стовпчика праворуч відповіді, які адекватні запитанням із стовпчика ліворуч.

         1. Did they make an appointment to discuss our contract?  a) No, it was not

         2. Will you be available next Friday?                                   b) Yes, I do

         3. Was there a delay of delivery of the equipment?             c) Yes, they did

         4. Is the basic idea of international trade simple?                 d) No, I will not

         5. Do you keep your money in a bank?                                e) Yes, they are

         6.  Are their profits made from fees paid to them?               f) Yes, it is
CONTINUOUS TENSES

Група тривалих часів

Утворення та використання

Формула утворення (to) be + Participle I

          Тривалі часи дієслів використовуються для вираження дій в процесі її виконання в певний момент в теперішньому, майбутньому і минулому часах. 
          На відміну від часів групи Simple група Continuous вказує на протікання, розвиток, тривалість дії в певний відрізок часу (цей відрізок досить обмежений).

         У зв’язку з цим, форми Continuous використовуються, в основному,               з дієсловами, що позначають дію. Дієслова, що позначають почуття, бажання, думки, як правило, в тривалих часах не використовуються. (to see, to hear, to know).

         Continuous tenses (Present Continuous, Past Continuous, Future Continuous) – це складні часи. 
Present Continuous Tense

Утворення

          Стверджувальна форма теперішнього тривалого часу утворюється шляхом додавання до підмета допоміжного дієслова to be в теперішньому часі та смислового дієслова у формі Participle I. 
        The companies from all over the world are holding the International conference on the issues of development.

        Компанії зі всього світу проводять міжнародну конференцію з питань розвитку.
        The representative of Chinese delegation is making greeting speech.

        Представник китайської делегації робить промову.
         Питальна форма Present Continuous утворюється шляхом винесення допоміжного дієслова to be перед підметом.
       Are the shareholders of the company making a very difficult decision for the enterprise?

       Акціонери компанії приймають складне рішення для підприємства?
       Is this country leading in economic development?

       Ця країна лідирує за своїм економічним розвитком?
        Заперечна форма цього часу утворюється шляхом додавання заперечної частки not до допоміжного дієслова to be.

     They are not discussing some important issues.

     Вони не обговорюють деякі важливі питання.
     The changes in the legislation are causing the changing in the policy of the enterprise.

    Зміни в законодавстві призводять до змін в політиці деяких підприємств.
Завдання 2
1. Визначте українські речення, що відповідають вказаним англійським реченням.

1. The participants of the annual meeting of the manufacturers are complaining about the inappropriate arrangement of the conference.
a) Учасники щорічної зустрічі виробників поскаржилися на незадовільну організацію конференції.
b) Учасники щорічної зустрічі виробників скаржитимуться на незадовільну організацію конференції.
c) Учасники щорічної зустрічі виробників скаржаться  на незадовільну організацію конференції.
2. The bank was announcing about its collapse while the head was making a decision about the future of the company.
a) Банк робив заяву про своє банкрутство, в той час як голова банку приймав рішення про майбутнє компанії.
b) Банк зробив заяву про своє банкрутство і голова банку прийняв рішення про майбутнє компанії.
c) Банк проголосить про своє банкрутство і голова банку прийматиме рішення про майбутнє компанії.
3. The number of investors who have lost a fortune on the stock exchange is increasing.

a) Кількість інвесторів, що втратили своє фінансове майно на фондовій біржі, зросте.
b) Кількість інвесторів, що втратили своє фінансове майно на фондовій біржі, зростає.
c) Кількість інвесторів, що втратили своє фінансове майно на фондовій біржі, значно зросла.
4. He is currently running one of the brunches of this company abroad and succeeding greatly in it.

a) На даний момент він керує однією з філій цієї компанії і досягає              в управлінні значного успіху.
b) Він нещодавно був головою однієї з філій цієї компанії, але не досяг успіху в управлінні.
c) Він згодом буде головою однієї з філій цієї компанії і без сумніву досягне успіху в управлінні.
II. Доберіть українські еквіваленти для слів, що стоять в дужках.

1) Although lots of new investment (надходить) into the local market, the airport is not effective for the volume of traffic expected.
a) comes     b) will come       c) came      d) is coming
2) To be the leader he (підтримував відносини) in with all key people in the corporation.
a) has been keeping     b) was keeping      c) kept      d) was kept
3) While my business trip I will (буду виконувати) job perfectly in order to get promotion in the next year.
а)  will be doing    b) has done      c) did         d) will do

4) They (пропонують) a good pay rise to the staff of the company in exchange of more working hours and cutting the working places.
a) are suggesting    b) are suggested     c) will suggest      d) had been suggested.
PERFECT TENSES
Група доконаних часів
Формула утворення 

(to) have + Participle II
       Часи цієї групи виражають дію, що завершилася до певного моменту              в теперішньому, минулому та майбутньому часі, причому, результат цієї дії пов’язаний з наступним ходом подій.

       Основне значення доконаних часів – це вираження зв’язку минулої дії              з теперішнім часом (Present Perfect) або передування дії якомусь моменту або періоду часу в минулому (Past Perfect) чи в майбутньому часі (Future Perfect). 
        Дієслова в перфектних часах зазвичай перекладаються українською мовою дієсловами доконаного виду.
Present Perfect Tense

Теперішній доконаний час

Утворення

       Стверджувальна форма теперішнього доконаного часу утворюється шляхом додавання після підмета допоміжного дієслова to have та смислового дієслова у формі Participle II.
       This week our hotel has been a host to business visitors.

      На цьому тижні наш готель приймав ділових партнерів.
      They have been impressed greatly by the organization and the venue of the meeting.

       На них справило незабутнє враження організація та місце проведення зустрічі.

       Питальна форма теперішнього доконаного часу утворюється шляхом винесення допоміжного дієслова to have перед підметом, а смислове дієслово залишається після підмета.

        Has your hotel been a host to business visitors this week?

       Ваш готель приймав ділових партнерів на цьому тижні?

      Have they been impressed greatly by the organization and the venue of the meeting?

      Чи справили на них враження організація та місце проведення зустрічі?

      Заперечна форма теперішнього доконаного часу утворюється шляхом додавання заперечної частки not до допоміжного дієслова to have.

      He has not started his new position in a new company yet.

Він ще не почав працювати в новій компанії.

      Building company has not found a site for our new hotel yet.

Будівельна компанія ще не знайшла площадку під будівництво нашого нового готелю.
PAST PERFECT TENSE
Минулий доконаний час

Утворення

        Стверджувальна форма цього часу утворюється шляхом додавання до підмета допоміжного дієслова had та смислового дієслова у формі Participle II.
        He had finished his annual report by the time his director returned from long business trip in Holland.

      Він встиг закінчити свій щорічний звіт до того, як його директор повернувся з тривалої ділової подорожі в Голландію.

       He had reported back on his trip over coffee with his senior manager by the time to leave.
       Ще до того як піти, він відзвітував про свою подорож перед старшим менеджером за чашкою кави.
        Питальна форма минулого доконаного часу утворюється шляхом винесення допоміжного дієслова had перед підметом, смислове дієслово залишається після підмета.
    Had he finished his annual report by the time his director returned from long business trip in Holland?

    Чи вдалось йому закінчити свій щорічний звіт ще до того, як повернувся директор з тривалої подорожі в Голландію?

     Had he reported back on his trip over coffee with his senior manager by the time to leave?

     Чи відзвітував він про свою подорож старшому менеджеру перед тим, як піти?

       Заперечна форма минулого доконаного часу утворюється шляхом додавання заперечної частки not після допоміжного дієслова had та додаванням смислового дієслова у формі Participle II.
        Before the meeting started our client had said us that the site was likely to be around Khrakov.

        Ще до того, як розпочалась зустріч, наш клієнт сказав, що, ймовірно, місце розташування будівництва буде біля Кракова.

        They wanted to emphasize that it had not been her decision.

        Вони хотіли підкреслити, що це було не її рішення.

FUTURE PERFECT
Майбутній доконаний час

Утворення

       Стверджувальна форма майбутнього доконаного часу утворюється шляхом додавання допоміжного дієслова will до підмета, потім дієслова to have та смислового дієслова у формі Participle II.
        They will have resolved the problem of location by the time we need to make a decision.

     Вони вирішать проблему розташування до того часу, як нам потрібно буде прийняти рішення.

     Our partners will have made a great deal of investments by the time we will launch our new project into operation.

     Наші партнери зроблять великі інвестиції до того часу, як ми запустимо наш новий проект у дію.

      Питальна форма майбутнього доконаного часу утворюється шляхом винесення допоміжного дієслова will перед підметом, після підмета додається дієслово to have та смислове дієслово у формі Participle II.

      Will they have resolved the problem of location by the time we need to make a decision?

      Чи вирішать вони проблему розташування до того часу, як нам потрібно буде прийняти рішення?
       Will our partners have made a great deal of investments by the time we will launch our new project into operation?
      Чи зроблять наші партнери великі інвестиції до того часу, як ми запустимо наш новий проект у дію.

       Заперечна форма майбутнього доконаного часу утворюється шляхом додавання заперечної частки not до допоміжного дієслова will.
        The airport will not have had the sufficient volume of traffic expected by the international conference will start.

        Аеропорт не зможе забезпечити очікуваний рівень руху рейсів до того, як розпочнеться міжнародна конференція.

         I will not have delivered all letters to our clients by your coming because of inefficient work of our internet provider.
         Я не зможу розіслати листи всім нашим клієнтам до твого прибуття через незадовільну роботу нашого Інтернет провайдера.
Завдання 3
     І. Визначте, чи можливо наведені нижче дієслова вжити без змін для утворення Present Perfect Tense:
1 – так                2 – ні
a) produced            f) built             k) affected
b) blow                   g) solved         l) gave

c) become               h) blown         m) undergone

d) cut                      i) operated       n) taken

e) contained            j) deal              o) decide

II. З запропонованих відповідей виберіть ту, яку вважаєте правильною.
1. Plans and factories of the Ukrainian capital … machine-tools, computing machines, excavators etc.
a) has produced        b) produces     c) produce      d) will produce

2. I … English since 1995.

a) studied   b) will study   c) has studied  d) study

3. They … for company last year.

a) works   b) are working  c) will work  d) worked

4. The engineers … all the necessary information about the experiment.
a) have got     b) is getting    c) had got    d) will get

5. George … in Chicago for a long time.

a) lived     b) are living  c) have lived   d) has lived

6. Mr Brown … a business trip last month.
a) had     b) will have    c)  has     d) have
III. Визначте, в якому часі потрібно використовувати дієслова в наступних реченнях: Present Perfect або Past Simple.
1. We … English at school. (study)

2. From 1991 to 1992 Jim … as a customs officer. (to work)

3. He … three hours ago … yet. (to go out, to return)

4. When he was a sales representative, he … twelve hours a day. (to work)

5. I … very busy all this week. (to be)

6. Where … all the manages …? (to go)

7. I … home at 5 o’clock yesterday (to go)

8. Last summer Jim and Jane … to the conference in New-York together (to travel)
9. He … his work yet and is not ready to go with us. (not to finish)

10. How many pages … you …? (to read)
IV. Визначте, який час необхідно використати при перекладі англійською мовою виділених дієслів:

a) Present Simple
с) Present Continuous

b) Past Simple
          d) Past Continuous
1. Він пропрацював у цій компанії все своє життя.
2. Учора вони підписали цей контракт.

3. Секретар щойно зібрала всі дані.
4. Вуличні торговці продають сувеніри.
5. Містер Клименко їхав в готель на автобусі, і автобус зламався.
6. Хтось узяв мої папки зі столу.
7. Мій друг працює в офісі.
8. Ця компанія продає різноманітні товари.

9. Інженери нашої фірми добре знають ціну американського телефонного обладнання.
10. Він розмовляв із клієнтом, коли задзвонив телефон.
11. Зараз вони обговорюють ціни, умови виплат, постачання.

12. У неї завжди багато роботи: вона проглядає пошту, читає телекси та листи, говорить по телефону з постачальниками, працює за комп’ютером.

13. Після обіду він інколи їздить на завод, а інколи залишається в офісі та обговорює ділові питання з інженерами або директором.
14. Учора під час наради ми підписали контракт.
15. В Італії вони часто їздили на різноманітні фабрики.
V. Зазначте, якому індексу відповідає кожне з наведених нижче речень:
a) Present Simple            d) Present Continuous     g) Present Perfect
b) Past Simple
          e) Past Continuous          h) Past Perfect
c) Future Simple              f) Future Continuous      i) Future Perfect

1. They have already solved this problem.

2. With every passing year the national economy needs more and more investments.

3. The workers were constructing that plant when we came to Kyiv.
4. Our economists have discovered vast deposits of natural gas in the eastern areas. 
5. The production effectiveness at the work is constantly growing.
6. Our students will have practical training in the international company.
7. From the earliest times people have made accidental discoveries of great value.

8. The managers will probably sign new contracts.
9. They will have finished the construction of this plant by the end of the year.

10. Tomorrow at 10 o’clock the engineers will be making a new experiment.

11. I read the letters yesterday evening.
MODAL VERBS
Модальні дієслова
       Модальні дієслова can, may, must уживаються в сполученні з інфінітивом смислового дієслова без частки to.  Вони не позначають дію, а виражають відношення мовця до дії, вираженої інфінітивом смислового дієслова.

        Дієслово can виражає можливість (фізичну або розумову) виконання дії.

        You can make an appointment with our manager now.
        Зараз ви можете домовитись про зустріч із нашим менеджером.        
        Most firms can be divided into three major parts.
        Більшість фірм можна поділити на три головні частини.

         Дієслово may виражає дозвіл, а також можливість, імовірність виконання дії.

         You may stay a little longer.
          Ви можете залишитись трохи довше.

        Дієслово must виражає необхідність, повинність або ймовірність виконання дії.

        He must go to the office every day.
        Йому необхідно ходити в офіс кожного дня.

         You must study foreign languages. 
         Ти повинен вивчати іноземні мови.

         Модальні дієслова не мають неособових форм дієслова й усіх часових форм, не змінюються за особою та числом, не мають форм наказового способу. Вони утворюють питальну форму завдяки вживанню дієслів can, may, must перед підметом. У заперечній формі заперечна частка not ставиться після модальних дієслів.
        Can you describe statistics as a science? –Yes, I can (No, I cannot).

        May we process documents? – Yes, you may (No, you may not).

        Must you make an appointment with Mr Green? – Yes, I must (No, I must not).

        You must not speak during the test.

        I cannot make a contract with Brown&Co.

Еквіваленти модальних дієслів

       Модальні дієслова can, may, must мають не всі часові форми. Can і may мають форми теперішнього і минулого часу, а must – лише форму теперішнього часу. Відсутні часові форми виражаються їхніми еквівалентами. Еквівалентом дієслова can є to be able (to).
        We are able to buy plane tickets in the Internet.

         Ми можемо купити квитки на літак в Інтернеті.

         Для дієслова may у значенні дозволу використовується to be allowed (to)

         We will be allowed to visit this company.

          Нам дозволять відвідати цю корпорацію.

         Поряд з must і для заміщення його відсутніх форм вживається дієслово to have (to)

         Our employees have to wear a uniform.

         Наші працівники мусять носити формений одяг. 

         The visa applicants had to visit the Embassy. 

         Заявники на візу повинні були відвідати посольство.

         You’ll have to know the difference between fairs and exhibitions. 
         Вам необхідно буде знайти різницю між ярмарками і виставками.

Завдання 4
        І. До речень у стовпчику ліворуч знайдіть відповіді із стовпчика праворуч.
        1. Can I interrupt you for a second?                   a) Yes, they do

        2. May I use your phone?                                   b) No, you cannot

        3. Can you help me, please?                               c) Yes, we must

        4. May I open the window?                                d) Yes, they can

        5. Must you wear a uniform at work?                e) Yes, you may

        6. Does he usually book the tickets?                  f) Yes, he can

        7. Can they speak English fluently?                   g) No, I cannot

        8. Must the secretary fax a contract?                  h) No, he does not

  9. Can he discuss business matters with me?     i) Yes, she must

        10. Do they meet the director every Monday?   j) No, you may not

      ІІ. Зазначте буквений індекс, що відповідає формі еквівалента, яким можна замінити модальні дієслова наступних речень:
a) is able to
d) is allowed to
f) has to
b) are able to
e) are allowed to
g) have to
c) were able to
          1. The managers of enterprises must pay constant attention to labour 
              protection of workers.
          2. Our secretary can type very fast.

          3. The application letter must be sent until January 15.

          4. My colleagues could speak German and English when they were 12.

          5. You may enter.

          6. The students could write a resume two day ago.

          7. They can study the catalogues for office equipment.

          8. All documents must be classified into three groups.

          9. You may send your CV. 

         10. It may be included in the additional skills sector.

         11. The applicant must be hard working and independent. 
          ІІІ.  У стовпчику праворуч визначте речення, еквівалентні англійським реченням у стовпчику ліворуч.
1. She can speak five foreign languages.     a) Ви можете побачити мої права.

2. It was difficult but they were able to        b) Зараз я мушу йти в банк.
persuade them.
3. I must go to the bank now.                       c) Позичальник повинен виплатити
                                                                          основний капітал (позичену суму
                                                                           грошей) плюс відсоток на нього.
4. We must make a payment in cash.            d) Ми повинні сплатити готівкою.

5. They may withdraw money using my       e) Це було важко, але вони змогли 
 credit card.                                                     вмовити їх.

6. The borrower must pay back the principal
 (the sum of money loaned) plus the interest 
on it.                                                                f) Вона може розмовляти п’ятьма 

                                                                         іноземними мовами.

7. You may see my license.                             g) Я не можу знайти жодного 

                                                                         дешевого готелю для тебе. 

8. I cannot find any cheap hotel for you.         h) Вони можуть вилучити гроші, 

                                                                         користуючись моєю кредитною 

                                                                         карткою
THE ІNFINIТІVЕ
Iнфінітив 
     Інфінітив — це неособова форма дієслова, яка тільки називає дію та вiдповідає на запитання що робити?, що зробити? to write nucaтu, to answer відповідати.

       B англійській мові інфінітив має одну проcтy і п'ять складних форм. Інфінітив перехідних дієcлiв має форми часу й стану, а непepехідних – тільки часу:
	Форми

інфінітива
	Active
	Passive

	Indefinite
	to write

to come
	to be written

	Continuous
	to be writing

to be coming
	—

	Perfect
	to have written

to have come
	to have been written

	Perfect Con-

tinuous
	to have been writing

to have been coming
	—


 Ознакою інфінітива в англійській мові є частка to, aлe в багатьох випадках інфінітив уживається без частки to. Частка not перед інфінітивом вказує на заперечну форму.
 Інфінітив уживається без частки “to”: 

• після модальних дієслів;

• після дієслів to let і to make:

• у складному додатку після дієслів, що виражають сприймання за допомогою органів чуття (to see, to hear, to feel, etc.);

• після висловів: I would rather…

                             You had better;

• після would love / like / prefer.
Завдання 5
    І. Перекладіть українською мовою.
    1. She wants to give us some books. 2. She wants to be given some time to think it over. 3. He doesn’t like to ask questions. 4. He doesn’t like to be asked questions.             5. I’m glad to have finished my task. 6. He pretended to be reading a book.                    7. I pretended to be very angry and left the room. 8. I’m proud to have been given the opportunity of working on your staff. 9. She was ashamed not to have worn her best clothes. 10. They were disappointed not to find him at home. 11. I don’t want to see you in this company. 12. I don’t want to be seen in this company. 13. We believe his statement to be worthy of serious attention. 14. They’ll be angry not to catch the bus. 15. She was thrilled not to have lost her watch after all.  16. They didn’t want to be found. 
    ІІ. Вставте частку to перед інфінітивом, де потрібно.

    1. I would like … dance. 2. I hope … meet him again. 3. Let me … go to the cinema. 4. He always wants … sleep when it is raining. 5. I’m glad … see you here.   6. My friend can speak seven languages. 7. Yesterday I went with my sister … buy something for her birthday. 8. That funny scene made me … laugh. 9. I’m writing to thank you for my birthday present. 10. I hope … to hear from you soon. 11. May I … use your book? 12. Would you like … go to England? 13. You look tired. You had better … go home. 14. What makes you … think you are right? 15. I wanted … speak to Jane, but couldn’t … find her telephone number. 16. I‘d love … see her tonight.  
17. I promise … be careful. 18. I’m still too upset … talk about it. 19. They heard the girl … cry out with joy. 20. She agreed … lend him money. 21. They may … come tomorrow.
     ІІІ. Замініть структуру речень, вживаючи інфінітив. 
Наприклад: I have no books which I can read. – I have no books to read.
     1. Here is something which will warm you up. 2. Is there anybody which will help you with your spelling? 3. Who has a pen or a pencil to share? I need something I could write with. 4. Soon we found that there was another complicated problem that we were to consider. 5. He is upset because he saw an accident. 6. He’s glad because he met Mary. 7. He’s late. He’s sorry. 8. They are so old that they cannot skate. 9. The problem is so difficult that it is impossible to solve it. 10. He was so stupid that he didn’t see the joke. 11. Mr. Brown was annoyed that he saw two boys in his garden. 12. They are in London again. They are pleased. 13. I’ve heard of Tom’s success. I’m happy. 14. He’ll be embarrassed when he remembers this. 15. She is so busy that she cannot talk now.
Запам’ятайте такі словосполучення з інфінітивом:

to cut a long story short – коротше кажучи
to tell (you) the truth – кажучи правду
to say nothing of – не кажучи вже про
to put it mildly – м’яко кажучи 
to say the least of it – щонайменше
to begin with – почати з того, що
Запам’ятайте такі речення: 
He is difficult to deal with. – З ним важко мати справу.
He is hard to please. – Йому важко догодити. 
She is pleasant to look at. – На неї приємно дивитися. 
    IV. Перекладіть англійською мовою, вживаючи словосполучення                 з інфінітивом.

     1. Вона почала з того, що відчинила всі вікна у своєму новому офісі.                  2. З головним менеджером важко мати справу. 3. Правду кажучи, я дуже втомився. 4. М’яко кажучи, наш начальник здивував нас. 5. Містеру Брауну важко догодити. 6. Почнемо з того, що я зайнятий. 7. На них було приємно дивитися. 8. Коротше кажучи, його було звільнено. 9. Щонайменше, це дуже цікава пропозиція. 10. Ми всі були щасливі отримати підвищення, не кажучи вже про Джейн: тепер вона може купити новий будинок.
PASSIVE VOICE
Пасивний стан
         Цю граматичну структуру використовують тоді, коли дія відбувається над особою або предметом. У цьому випадку акцент робиться саме на дії, що відбувається, або суб’єкт дії не має істотного значення.

         Пасивний стан групи Simple утворюється за допомогою допоміжного дієслова to be у відповідному часі та дієприкметника минулого часу (Participle II) смислового дієслова. 

        Час, особа та число визначаються відповідною формою дієслова to be. 
        The financial department is controlled by our supervisors to avoid flow out of money.

        Фінансовий відділ контролюється нашими наглядачами, щоб запобігти несанкціонованому відтоку грошових фондів.
        Standard contracts are used while striking the deal.

        При укладанні угоди використовуються стандартні шаблони контрактів.
        The prices and the costs are indicated and the terms are fixed in the main provisions of the given contract.

 В основних положеннях цього контракту визначено ціни та встановлено основні дати.

        Якщо необхідно вказати на особу або предмет, що здійснюють дію, то                    в такому випадку використовується іменник або займенник із введенням прийменників by або with.
       The quality was determined, as a rule, by standards, by sample, by description of the supplied goods.

       Якість, як правило, визначалась стандартами, примірниками, деталізацією товарів, які постачались.

      Українською мовою пасивний стан може перекладатися:

      а) поєднанням дієслова «бути» з короткою формою дієприкметника пасивного стану.
      This agreement was called one of the most successful of the last year.

      Цю угоду було названо найбільш успішною угодою минулого року.

      б) дієсловами, що мають закінчення -СЯ (-СЬ).

      The agreements are made every day.
      Угоди укладають (-ся) щодня.
       в) дієсловом-присудком у складі неозначено-особового речення.

       Students-economists were shown the advertising campaign.
       Студентам-економістам показали рекламну кампанію.
Особливості вживання пасивного стану в англійській мові 

в порівнянні з українською.
         В англійській мові пасивний стан уживається ширше, ніж в українській, тому що в англійській мові підметом пасивної конструкції може бути не лише прямий, але й непрямий безприйменниковий і прийменниковий додаток  відповідної активної конструкції.

         Якщо за присудком у пасивному стані йде прийменник, який відноситься до дієслова, то підмет англійського речення перекладають, як правило, іменником (або займенником) із прийменником, який ставиться перед ним.
           This new international exhibition is much spoken about.
           Про цю нову міжнародну виставку багато говорять.

          У перекладі пасивного стану українською мовою труднощі викликають англійські перехідні дієслова, яким в українській відповідають неперехідні дієслова, що потребують прийменникового доповнення: to influence – впливати на, to follow – йти слідом за тощо.
Завдання 6
          І. Визначте, чи можливо наведені нижче дієслова вжити без змін для утворення пасивного стану:
          1 – так                              2 – ні
          a) written                         g) designed                       m) drawn

          b) took                             h) made                             n) smelt
          c) cut                                i) use                                 o) run

          d) began                           j) gave                               p) washed

          e) produced                      k) built                              r) operate

          f) found                            l) spoken                           s) dealt
        II. Виберіть відповідний перекладу прийменник:
                           a) by                               b) with
        1. The telephone was invented … Bell.
        2. The World Trade Centre was crashed … two aircraft.

        3. Irish coffee is made … whisky.

        4. These factories will be supplied … high quality raw materials.
        5. These clothes are designed … Roberto Cavalli.
         III. Знайдіть правильний варіант перекладу наступних англійських речень.

         1. This plant was reconstructed.

         a) Цей завод було реконструйовано.

         б) Цей завод реконструюється.

          2. Ukraine is known for its highly-developed industry having 150 branches.

          а) Україна була відома своєю високорозвиненою промисловістю, що нараховує 150 галузей.

          б) Україна відома своєю високорозвиненою промисловістю, що нараховує 150 галузей.

          3. The people who sell insurance are called underwriters, because they write their names under the promise to pay.
          а) Людей, які продають страхування, називають страхувальниками, тому що вони пишуть свої імена під обіцянкою заплатити.

          б) Людей, які продаватимуть страхування, називатимуть страхувальниками, тому що вони пишуть свої імена під обіцянкою заплатити.
           4. The contract will be signed in New York.
           а) Контракт було підписано в Нью Йорку.

           б) Контракт буде підписано в Нью Йорку.

           5. When was the first French press bought by your company?

           а) Коли ваша компанія вперше купила французьку пресу?
           б) Коли ваша компанія вперше купить французьку пресу?

          6. Those words were written by a tourist from Canada.
          а) Ті слова були написані туристом з Канади.
          б) Ті слова будуть написані туристом з Канади.
          7. The exhibition gives us an idea about the achievements which are made by Swiss clock and watch industry.
          а) Виставка дає нам уявлення про досягнення, які були зроблені швейцарською годинниковою промисловістю.

          б) Виставка дає нам уявлення про досягнення, які отримує  швейцарська годинникова промисловість.

          8. The machine-tool industry was introduced into the market at the beginning of the year.
          а) Продукція верстатобудівної промисловості буде представлена на ринку на початку року.
          б) Продукція верстатобудівної промисловості була представлена на ринку на початку року.

          9.  A very difficult problem is being solved by this engineer.

          а) Дуже складна проблема вирішується цим інженером.

          б) Дуже складна проблема вирішувалася цим інженером.
          10. The construction of a new shop will have been completed by the end of the week. 
          а) Будівництво нового цеху було завершено до кінця тижня.

          б) Будівництво нового цеху буде завершено до кінця тижня.

          11. That engine had been developed by the end of the year.

          а) Цей двигун був розроблений під кінець року.

          б) Цей двигун буде розроблений під кінець року.

          IV. Виберіть правильні запитання до наступних речень.

          1. Your work will be finished in an hour.

          a) Is your work finished in an hour?

          b) Was your work finished in an hour?

          c) Will your work be finished in an hour?
          2. New methods of production are being explained by the teacher.

         a) Were new methods of production explained by the teacher? 

          b) Are new methods of production being explained by the teacher? 

          c) Will new methods of production be explained by the teacher?

           3. Goods for children are sold at the Children’s World department store.

           a) Are goods for children sold at the Children’s World department store?

           b) Were goods for children sold at the Children’s World department store?

           c) Have goods for children been sold at the Children’s World department store?
            4. Two new models of pumps will be introduced this year.
            a) Were new models of pumps introduced this year?

            b) Will new models of pumps be introduced this year?

            c) Are new models of pumps introduced this year?

            5. Mr Brown was invited to the Berlin Restaurant.

            a) Was Mr Brown invited to the Berlin Restaurant?

            b) Is Mr Brown invited to the Berlin Restaurant?

            c) Will Mr Brown be invited to the Berlin Restaurant?

            6. Stamps and envelopes are usually sold at post-offices.

            a) Were stamps and envelopes usually sold at post-offices?
            b) Are stamps and envelopes usually sold at post-offices?

            c) Are stamps and envelopes being sold at post-offices?

            7. The film will be shown on television on Friday.

            a) Has the film been shown on television?
            b) Will the film be shown on television on Friday?

            c) Was the film be shown on television on Friday?

             8. Accommodation was reserved at the Hilton Hotel.

             a) Was accommodation  reserved at the Hilton Hotel?

             b) Will accommodation be  reserved at the Hilton Hotel?

             c) Is accommodation reserved at the Hilton Hotel?
Текст 1
       Завдання 1. Перекладіть текст українською мовою.
Writing a CV (or a resume)

        A resume or Curriculum Vitae (CV) is a detailed record of personal accomplishments. It presents briefly what the person has achieved in education, job experience, special honors, publications, and includes professional activities (such as conferences attended), personal information, and even outstanding achievements in the person’s area of special interests or hobbies. A CV may be short – not more than two pages, but preferably one (than it is often called a resume). It may be long – up to 20 pages and even more – and then it is always called a CV. A CV begins with personal details (name, date of birth, marital status, and contact information). Sometimes after that career objectives are written and time of availability is noted (i.e., when the applicant can start the new job). Next, the person may describe his/her education and work (or professional experience). In this section everything is usually written in reverse chronological order: the last educational institution you attend or the last place you were employed are indicated first, while your first educational institution or your first place of employment are listed last. The information about education should include degrees held, honors received, and qualifications gained. Employment information should describe responsibilities and make clear what professional skills you have, including specific responsibilities. The employment information may be followed by information on other skills, such as computer skills or fluency in a foreign language. The next item is information about your interests and hobbies. It gives your perspective employers some idea of your intellectual scope and physical fitness 9if you included sport interests).

       At the end, references are usually cited.

       As example of CV can be seen lower.
RESUME

        Personal Details: 

        Name:                                         Luis Antonio De Oliviera

        Date of  Birth:                            April 1, 1980

        Nationality:                                Brazilian

        Marital status:                           Married, one child (son)

        Address:                                     53, rua Marea Angelica,

                                                            22461 Rio de Janerio, Brazil

        Telephone:                                 8030-333-3333

         E-mail:                                       oliviera80@br.com
         Available:                                 April 1, 2000

         Career objective:                     Full time position as an accountant with a 

                                                            large commercial firm.

        Professional experience:
         2002 to present                        Lucia Enterprises Ltd. Part-time accountant

                                                           Responsible for doing accounting jobs for
                                                           the company and its small business clients.

         Summer 

         2000 and 2001                         Two-months training period with Lucia 

                                                           Enterprises Ltd. Trainee accountant.

         1999

         (January-December)               Shop assistant at the Lucia University 

                                                            bookstore.

          Education:                               
          2003-2004                                 Advanced training program in using  

                                                            computers  for accounting purposes.

                                                            Certificate from Lucia Computer Skills 

                                                             Training Centre.

         1997-2002                                  Lucia University. MBA in Finance and 

                                                            Accounting studies.

        Additional skills:                       

        IBM PC user:                            MS Office; Windows 95, 97, 98; Microsoft 

                                                            Word; Microsoft Excel; Adobe Acrobat.

                                                             Fluent in English and German.

                                                            Driver’s license (car). 

        Interests:                                    Astronomy, hiking, football.

Завдання 2.
Retell the text according to the plan and write your own CV:

       1.  A resume and a CV.

       2. The information about your career objectives, education, work.

       3. The information about your interests and hobbies. 
Завдання 3.
Напишіть власне резюме за прикладом, наведеним вище.

Текст 2
     Завдання 1. Перекладіть текст українською мовою.

Formal Letter Writing

Dreamtime Universal Ltd
54 Oxford Road
Skagnes
SK3 4RG

Dunkan Gillespie

Lord Mayor’s office

Port Katherine

Gates Drive

Littlehampton 

August 13, 2006 
Dear Sirs,
The mayor has just received the letter from the Residence Association about the Phoenix Project. They are very dissatisfied about the Site A.  They are very concerned about the risks of large trucks passing very close to the school, as well as the enormous noise and pollution and so on.
As you well know, elections are coming up soon, so we do not want to upset these people. However, Port Katherine desperately needs new job places and investments, so we cannot afford to lose Phoenix. They have also promised to get involved in the community projects, although we do not know exactly what that means.

The Mayor would like the Planning Department to set up and arrange the meeting with the Residence Association and Phoenix to talk the things over and try to find an agreement. Could you arrange that for us? 

A few words about the other sites: we have invested a lot of money in the business park, site B but for the moment it is still costing us money. If Phoenix buys land in the park, we will recover part of our invested money, the residents will be reasonably satisfied, and we will benefit from higher tax rates than on sites A or C. There is plenty of space for expansion and for more jobs while there is no access problem. We can make some concessions on the price of the land if necessary. There are good reasons for choosing cite C near the harbor.

However the biggest problem is access. We will have to build a new access road, which would be very expensive.
We are looking for you soon reply how the meeting goes.

With best regards

Dunkan Gillespie.

   Завдання 2.
   Answer the following questions
1) Who is the letter from?

2) What is the biggest concern of the Residence Association?

3) What is the author’s role in the coming meeting?

4) Why is it important to keep the residents satisfied?

5) Why is the Phoenix project important for the town?

6) Which is the best site from the point of view of the author of the letter?

  Завдання 3.
 Напишіть ділового листа за зразком, наведеним вище.
Текст 3

 Завдання 1. Перекладіть текст українською мовою.

Letter of Confirmation of Booking

M/H Metro Hotel

15 Peace St

Liverpool W 13

Mr. N. Grigorenko

L. Ukrainka St 5, pt.25

Kyiv

Ukraine

                                                                                                 13th May, 20..

Dear Mr. N. Grigorenko,

Thank you for your letter asking for hotel accommodation in June. We were pleased to hear that you wish to stay at the Metro Hotel again during your forthcoming business-trip to Liverpool. 

Our terms are:

Bed & Breakfast                                                                Room & Full Board 

One night per person de luxe room –50 pounds                           -70 pounds

One night per person single room   - 10 pounds                           -15 pounds

Accommodation is still available for June.

Would you let us know your wishes as soon as possible, so that we can reserve the room you want.

We look forward to the pleasure of seeing you here again soon. 

Yours sincerely,

Reception Desk.

   Завдання 2. Дайте відповіді на запитання до тексту.

1. What indicates that Mr. N. Grigorenko has already stayed at the Metro   

Hotel in Liverpool before?

2. Why do they give the prices of two different types of room?

3. What indicates that service provided by the personnel of the Metro 
Hotel is of high quality?

Текст 4
Завдання 1. Зробіть письмовий переклад наданого тексту.  
Memorandums

      In business, a letter is used to communicate with someone outside the company. When you wish to write to someone within your own company, you will send a memorandum. Memos are used to communicate with other employees, regardless of where the employees may be located - whether in the same office, in the same building, or in a branch office hundreds of miles away.

       In most companies and organizations, memorandums (memoranda) are written in the first person. The tone of the memo is influenced by the position held by the writer in relation to that held by the receiver. Also, the topic under consideration plays an important part in determining the tone. Obviously a person writing to a company official to report the results of a financial audit will be more formal than a person writing a co-worker about the company bowling league.

       An important factor is the personality of the individual receiving the memorandum. The president for example, may insist on informality, whereas a peer might like a formal impersonal tone. Therefore, the effective business writer must evaluate the position of the reader, the topic under consideration, and the personality of the reader when setting the tone of the memorandum.

     There are usually three main parts to a memorandum:

     1. The heading.

     2. The subject and date.

     3. The message.

    Occasionally, when official approval or authority is required, the memorandum may be concluded with a line for the signature of the person originating the correspondence.

     The heading of a memorandum is usually printed.

     When are Memorandums written? May business firms tell their employees to put in writing all important information that crosses their desks. Written records help to (1) determine responsibility, (2) clear up in consistencies, and (3) record needed information. If you are sending important papers or documents to another person, for example, it is best to transmit them by memorandums so that if they become lost, there will be a record - your file copy - providing when they were actually sent, and recording exactly what they were.

    Завдання 2. Зробіть наступні речення заперечними:
    a). When you wish to write to someone within your own company, you will send a memorandum.

     b). Memos are used to communicate with other employees, regardless of where the employees may be located.

     c). The heading of a memorandum is usually printed.

     d). The effective business writer must evaluate the position of the reader, the topic under consideration, and the personality of the reader when setting the tone of the memorandum.
Текст 5
     Завдання 1. Перекладіть текст українською мовою.

Organizational Structure

The structure of organizations varies greatly according to the nature of the business.  There are several factors which influence this structure: 

·   the number of employees and location;

·   the economic sector;

·   the type of market in which they operate;

·   the type of customer;

·   the degree of management  control required;

·   the complexity of the business activities.

The company is run by a Board of Directors; each Director is in charge of department. However, the Chairman of the Board is in overall control and may not be the head of any one department. The Manager Director (sometimes called the Chief Executive, or President) is the Head of the company, who has overall responsibility for the running of the business. 

Most companies have Finance, Sales, Marketing, Production, Research and Development (R&D) and Personal Departments. These are the most common departments, but some companies have others as well.

Most departments have a Manager, who is in charge of its day-to-day running, and who reports to the Director; the Director is responsible for strategic planning and for making decisions. Various personal in each department report to the Manager.

People at the head of an organization are often called top executives or senior managers.
   Завдання 2.
   Retell the text according to the plan:
1. The factors which influence on the structure of organizations.   

2. The Board of Directors, the head of the company.

3. The departments of the most companies. 

4. The Manager and Director’s responsibility.

5. The top executives or senior managers. 
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