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1. Пояснительная записка

Программа дополнительного образования «Деловой английский язык. Уровень
А2» (далее – программа) разработана в соответствии со следующими нормативными
правовыми актами:

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»;

Приказ Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022г. г. №629 "Об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным
общеобразовательным программам";

Устав ООО «Технологии образования – 21 ВЕК».

Программа готовит к освоению программы «Деловой английский язык. Уровень А2».
Программа направлена на комплексное овладение всеми аспектами языка (фонетика,
лексика, грамматика) и всеми видами речевой деятельности (аудирование, устная речь,
письмо, чтение).

Структура программы включает в себя актуальность данной программы, цели и задачи
обучения, планируемые результаты обучения, объем и содержание образовательной
программы, учебный план, календарный учебный график, рабочую программу учебного
предмета, организационно-педагогические условия реализации программы, формы
контроля, оценочные материалы при реализации образовательной программы «Деловой
английский язык. Уровень А2».

1.1 Актуальность и направленность образовательной программы
Знание иностранного языка в современном обществе является неотъемлемой частью

личной и профессиональной жизни человека и средством включения в мировое
социокультурное пространство. Именно поэтому педагогически целесообразно создание
оптимальных условий для формирования и повышения мотивации у взрослых к изучению
английского языка через использование различных методов и форм обучения.

Знакомство с иноязычной культурой является социальным заказом общества и
насущной потребностью каждого его члена с целью расширения возможностей общения и
познания различных мировых культур, поэтому для реализации данного запроса особую
актуальность и востребованность обретают различные центры изучения иностранных
языков.

Английский язык становится средством жизнеобеспечения общества, поэтому изучение
этого языка и иноязычная грамотность граждан РФ способствуют формированию образа
россиянина за рубежом, позволяющему разрушить барьер недоверия, дают возможность
представлять свою культуру и осваивать другую, а также общаться по рабочим вопросам с
представителями международных компаний. Исходя из учета индивидуальных
особенностей и разных стартовых возможностей обучающихся, а также новых требований
к образовательным программам, появилась необходимость разработки образовательной
программы «Деловой английский язык. Уровень А2», которая обеспечивала бы
построение целостного образовательного процесса, направленного на свободное общение
на иностранном языке в профессиональной среде, овладение основными видами
деятельности – говорением, аудированием, чтением и письмом.



Программа по английскому языку составлена на основе международного стандарта
«Общеевропейские компетенции владения иностранным языком» и отражает
современные тенденции и требования к обучению и практическому владению английским
языком как иностранным.

Объем знаний, умений и навыков, получаемых слушателями при успешном освоении
данной программы, соответствует международным стандартам – уровню А2 (по
классификации CEFR (The Common European Framework of Reference for Languages) и
позволяет сдать сертификационный экзамен уровня А2 в международном тестовом
центре.

Программа конкретизирует содержание предметных тем образовательного стандарта,
дает примерное распределение учебных часов по темам курса и рекомендует
последовательность изучения тем и языкового материала с учетом логики учебного
процесса и возрастных особенностей обучающихся.

Программа позволяет обучающимся приобрести навыки делового общения на
иностранном языке, чтобы эффективно и быстро достигать поставленных
коммуникационных целей в современном мире. В основе обучения лежит
коммуникативный подход, который объединяет современные достижения методики
обучения иностранным языкам, позволяя сделать учебный процесс проще и интереснее.

Программа реализует следующие основные функции:
- информационно-методическую;
- организационно-планирующую;
- контролирующую.
Информационно-методическая функция позволяет всем участникам учебного процесса

получить представление о целях, содержании, общей стратегии образования и развития
обучающихся средствами учебного предмета, о специфике каждого этапа обучения.

Организационно-планирующая функция предусматривает выделение этапов обучения,
определение количественных и качественных характеристик учебного материала и уровня
подготовки обучающихся по иностранному языку на каждом этапе.

Контролирующая функция заключается в том, что программа, задавая требования к
содержанию речи, коммуникативным умениям, к отбору языкового материала и уровню
обученности на каждом этапе обучения, может служить основой для сравнения
полученных в ходе сравнения результатов.

1.2 Принципы и формы обучения
Образовательная программа «Деловой английский язык. Уровень А2» является курсом

английского языка деловой направленности для взрослых, которые хотят научиться
эффективно взаимодействовать с окружающим миром и иностранными коллегами на
иностранном языке. Программа создана на основе коммуникативного подхода к обучению
иностранным языкам и объединяет в себе передовые методические принципы и новые
приемы, которые разработаны, чтоб облегчить процесс обучения. Содержание программы
объединяет изучение нового языкового материала с развитием речевых навыков и умений,
и уделяет одинаковое внимание как обучению лексической, так и грамматической стороне
речи.

Программа использует методический принцип направленного открытия к обучению,
который позволяет обучающимся сначала оценить имеющиеся у них знания, а затем, при
помощи хорошо структурированных образцов и концептуальных вопросов, открыть и
сформулировать правило самостоятельно. Весь новый языковой материал затем
неоднократно повторяется и отрабатывается, а также он сведен в конце учебников в виде
справочного материала.



На протяжении всего курса обучения выполняется всесторонний охват требуемых для
успешной деловой коммуникации навыков и компетенций с особым акцентом на
обучении говорению и аудированию. Использование аудиозаписей и использование
иностранной речи в монологах и диалогах преподавателем помогают обучающимся
понимать естественный поток иноязычной речи в контексте. В течение всего курса
обучающимся предоставляются возможности персонализированной и интерактивной
практики устной речи. Окончание каждого тематического блока сфокусировано на
функциональном и ситуативном языковом материале, который необходим для делового
общения.

Учебные пособия курса содержат учебный материал, рассчитанный на 90
академических часов. Основной учебный материал дополняется дополнительными
упражнениями, играми, заданиями, работой с учебным видео и т. д. Учебный материал
снабжен иллюстрациями, заданиями на иностранном языке для обучаемых. Полное
описание этапов работы с учебным материалом, дополнительные идеи, особенности и
возможные трудности в работе, а также дополнительные фоновые (страноведческие и
культурные) сведения приведено в книге для учителя. Там же содержатся материалы для
организации дополнительной работы по курсу и материалы для развития общеучебных
навыков и навыков самостоятельной работы.

Программа полностью соответствует «Общеевропейским компетенциям владения
иностранным языком», позволяет оценить уровень владения навыками и умениями
иностранным языком на любом этапе изучения языка, а также предоставляет
обучающимся самостоятельно регулярно давать оценку собственному прогрессу.

Форма обучения

Форма обучения варьируется от поставленных задач обучения и предполагает очные
занятия или дистанционное обучение с использованием дистанционных образовательных
технологий.

Очная форма обучения предполагает реализацию материала при индивидуальном или
групповом обучении в аудитории с использованием книгопечатных изданий, аудио и
видео материалов, предусмотренных образовательной программой.

Дистанционное обучение предполагает использование дистанционных
образовательных технологий, позволяющие реализовывать образовательную программу
независимо от местонахождения обучающихся. Обучающиеся обеспечиваются учебно-
методическими материалами по почте либо высылаются электронные версии печатных
материалов, соответствующие преподаваемой дисциплине.

Вне зависимости от формы обучения, реализация образовательной программы
проводится в полном объеме.

1.3 Целевая группа обучающихся, которым адресована образовательная
программы «Деловой английский язык. Уровень А2»

Образовательная программа «Деловой английский язык. Уровень А2» адресована
обучающимся старше 16 лет, имеющим не ниже основного общего образования.

Психологические особенности данной возрастной группы характеризуются
сформированностью мотивационной, эмоционально-волевой сфер, определенными
характеристиками развития восприятия, памяти, внимания, мышления, а также умениями



анализа и синтеза, обобщения и абстрагирования, умениями делать выводы и т. д. Также
для данной возрастной группы характерны интересы, которые определили ситуации
общения, темы для обсуждения, тексты для чтения и аудирования.

2. Цели и задачи обучения
Направление образовательной программы – социально-педагогическая, что создает

вектор в изучении английского языка на развитие и получение иноязычной
коммуникативной компетенции в совокупности ее составляющих – речевой, языковой,
социокультурной, компенсаторной и учебно-познавательной:

 речевая компетенция – развитие коммуникативных навыков и умений в четырех
основных видах речевой деятельности (говорении, аудировании, чтении, письме);

 языковая компетенция – овладение новыми языковыми средствами
(фонетическими, орфографическими, лексическими, грамматическими) в соответствии с
темпами и сферами общения; освоение знаний о языковых явлениях изучаемого языка,
разных способах выражения мысли в родном и изучаемом языках;

 социокультурная компетенция – приобщение обучающихся к культуре, бизнесу,
традициям и реалиям стран (страны) изучаемого иностранного языка в рамках тем, сфер и
ситуаций общения, отвечающих опыту, интересам, психологическим особенностям
возраста; формирование умения представлять свою страну, ее культуру в условиях
иноязычного межкультурного общения;

 компенсаторная компетенция – развитие умений выходить из положения в
условиях дефицита языковых средств при получении и передачи информации;

 учебно-познавательная компетенция – дальнейшее развитие общих и специальных
учебных умений; ознакомление с доступными обучающимся способами и приемам
самостоятельного изучения языков и культур, в том числе с использованием новых
цифровых технологий.

Программа ставит перед обучающимися следующие задачи:

Обучающие задачи - освоение англоязычных коммуникативных компетенций.

Развивающие задачи – развитие у обучающихся учебно-
организационных (использование разных видов работы на уроке), учебно-
интеллектуальных (использование различных способов работы с учебным материалом в
зависимости от заданий), учебно-информационных (пользование учебником, справочным
аппаратом и другими источниками), учебно-коммуникативных (построение различных
типов высказывания) умений. Развитие логических связей, творческих способностей.

Воспитательные задачи - развитие у обучающихся понимания важности изучения
английского языка в современном мире и потребности пользования им как средством
общения, познания, самореализации и социальной адаптации. Развитие стремления к
взаимопониманию между людьми разных сообществ, толерантного отношения к
проявлениям иной культуры.

3. Планируемые результаты
В результате изучения языка по образовательной программе «Деловой английский

язык. Уровень А2» обучающийся на разных этапах обучения должен:

1. Речевая компетенция
 В области аудирования:



Понимать фразы и распространенные сова, непосредственно необходимые для общения
на деловые темы (основная личная информация, информация о компании, должности,
логистика, командировки и т. п.). Понимать основные моменты четкой стандартной речи
на знакомые темы такие как должностные обязанности, рабочий процесс, досуг и т.д.,
коротких четких сообщений и объявлений.

 В области чтения:
Понимать тексты, которые состоят в основном из распространённых в повседневной

жизни и рабочей обстановке лексических единиц. Читать короткие, простые тексты.
Находить определенную информацию, предугадывать развитие событий в простом
материале, таком как реклама, проспекты, анонсы, расписание. Понимать короткие
простые деловые письма. Понимать короткие, простые записи и сообщения в деловой
сфере.

 В области говорения:
Взаимодействовать для выполнения простых, повседневных рабочих задач, требующих

обмена информацией на знакомые темы в знакомых ситуациях. Участвовать в короткой
деловой беседе, хотя не всегда направлять беседу.

 В области письма:
Писать используя серию простых фраз и предложений, связывая их простыми союзами,

такими как «но» и «потому что». Писать простые деловые письма, например письма
благодарности и приглашения.

2. Языковая компетенция

 Диапазон языка – использует основные структуры предложений с заученными
наизусть фразами, группами из нескольких слов и формулировок для передачи
ограниченной информации в простых условиях о себе и своей работе и для описания
конкретных рабочих ситуаций.

 Точность использования языка – правильно использует некоторые простые
структуры, но всё еще систематически допускает ошибки. Ограниченно контролирует
употребление заученных наизусть некоторых простых грамматических и синтаксических
конструкций

 Беглость речи – может очень коротко выразиться, произнести отдельные
высказывания, в основном составленные из заученных единиц. Делает много пауз для
поиска подходящего выражения, выговаривания менее знакомых слов, исправление
ошибок. Заметны ложные начала и перефразирования.

 Взаимодействие – может отвечать на вопросы личного характера и рассказывать о
себе. Может отвечать на вопросы и реагировать на простые утверждения. Может дать
понять, когда он улавливает, о чем идет речь, но редко может понимать достаточно для
того, чтоб вести беседу по собственной инициативе.

 Связанность и логичность – может связывать группы слов с помощью простых
союзов, как «и», «но» и «потому что».

3. Социокультурная компетенция
 знать национально-культурные особенности речевого и неречевого поведения в

странах изучаемого языка;
 распознавать в устной и письменной речи основные средства речевого этикета

(реплики-клише, наиболее распространенную оценочную лексику), принятые в странах
изучаемого языка;



 знать некоторые реалии стран изучаемого языка;
 иметь представление об особенностях образа жизни, бизнеса, культуры стран

изучаемого языка (всемирно известных достопримечательностях, известных компаниях,
выдающихся людях и их вкладе в мировую культуру);

 понимать важность владения иностранными языками в современном мире.
4. Компенсаторная компетенция
 уметь выходить из трудного положения в условиях дефицита языковых средств при

получении и приеме информации за счет использования контекстуальной догадки,
игнорирования языковых трудностей, переспроса, словарных замен и т. д.

5. Учебно-познавательная компетенция (развитие общих и специальных учебных
умений):

 уметь сравнивать языковые явления родного и иностранного языков на уровне
отдельных слов и простых предложений;

 владеть приемами работы с текстом;
 владение доступными способами и приемами самостоятельного изучения языка.

6. Компетенции в ценностно-ориентационной сфере:
 иметь представление о языке как средстве выражения чувств, эмоций, основе

культуры мышления;
 уметь достигать взаимопонимания в процессе устного и письменного общения с

носителями иностранного языка, установления межличностных и межкультурных
деловых контактов в доступных пределах;

 иметь представление о целостном полиязычном, поликультурном мире, осознавать
место и роль родного и иностранных языков в этом мире как средства общения, познания,
самореализации и социальной адаптации.

7. Компетенции в эстетической сфере:
 владеть элементарными средствами выражения чувств и эмоций на иностранном

языке;
 стремиться к знакомству с образцами художественного творчества на иностранном

языке и средствами иностранного языка.

4. Организация и содержание образовательного процесса
4.1 Учебный план

№ Наименование программы
Количество часов Всего

часовТеория Практика

1 Деловой английский язык. Уровень А2. 26 64 90



4.2 Учебно-тематический план
Учебно-тематический план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и

распределение учебных разделов и форму контроля.

Предполагаемое соотношение трудоемкости разделов является рекомендуемым.

№ Наименование учебных
разделов

Количество часов Форма
контроляТеория Практика Всего

1 Раздел 1 Карьера 2 6 8 Высказывание по
заданной теме

2 Раздел 2 Компании 2 5 7 Высказывание по
заданной теме

3 Раздел 3 Продажи 2 5 7 Ролевая игра

4
Раздел 4 Блестящие идеи

2 5 7
Составление
диалога по
заданной
ситуации

5
Раздел 5 Стресс

2 5 7
Составление
диалога по
заданной
ситуации

6 Раздел 6 Развлечения 2 5 7 Ролевая игра

7 Промежуточное тестирование 1 1 2 Тестирование

8 Раздел 7 Новый бизнес 2 6 8 Высказывание по
заданной теме

9 Раздел 8 Маркетинг 2 5 7 Презентация

10 Раздел 9 Планирование 2 5 7 Презентация

11
Раздел 10 Управление людьми

2 5 7
Составление
диалога по
заданной
ситуации

12
Раздел 11 Конфликты

2 5 7
Составление
диалога по
заданной
ситуации

13 Раздел 12 Продукты 2 5 7 Презентация

14 Итоговое тестирование 1 1 2 Тестирование

Итого 26 64 90

4.3 Календарный учебный график
Срок освоения программы – 90 академических часов из них: 26 часов теории и 64 часа

практики
Программа реализуется в течение всего календарного года, включая каникулярное

время.



Дата начала занятий – по мере комплектования группы.
Количество учебных недель – 23.
Режим занятий – 2 раза в неделю в соответствии с расписанием.
Продолжительность занятий – 2 академических часа.
Для всех видом занятий устанавливается академический час продолжительностью 45

минут. Занятия проводятся в виде сдвоенных академических часов.

4.4 Рабочая программа

Лексика Грамматика Аудирование\
Чтение

Коммуникативные
функции

Закрепление
навыков

Раздел 1 Карьера – 8 часов

Карьера Модальные
глаголы для
выражения
возможности,
просьбы и
предложения

Ударение

Прочитать и
понять статью о
том, как профиль
в соц.сетях может
испортить
карьерные
перспективы

Послушать
интервью с
финансовым
директором ТВ
компании

Общение по
телефону: как начать
разговор

Выбор кандидата на
позицию менеджера по
продажам

Рассказать о своем
карьерном плане

Строить диалог

Написание
e-mails

Раздел 2 Компании – 7 часов

Компании

Профессии

Сравнение
Present Simple
and Present
Continuous

Ударение в
слове

Интонация:
выражая
заинтересованнос
ть

Прочитать
статью из газеты о
поисках
индийской
компанией нового
исполнительного
директора

Прочитать
статью о
привлекательност

Рассказать о том, что
мотивирует вас на
работе

Рассказать об
идеальной работе в
вашем понимании

Рассказать о вашем
балансе работы и
отдыха

Представить свою
компанию

Обсудить Создание
инвестиционного плана

Написать
коммерческое
предложение



и компании для
сотрудников

Послушать
интервью с
исполнительным
директором
продуктовой
компании

Раздел 3 Продажи – 7 часов

Продажи и
покупки

Модальные
глаголы must,
need to, have to,
should

Быстрая речь

Прочитать и
обсудить
результаты
исследования о
роли женщин в
современной
сфере продаж

Прослушать
интервью с
директором по
маркетингу ТВ
канала,
специализирующе
гося на теле
продажах

Проводить
переговоры

Приходить к
соглашению

Обсудить
предложение о
сотрудничестве

Написание
деловых писем-
предложений

Раздел 4. Блестящие идеи – 7 часов

Слова и
выражения на тему
«Блестящие идеи»

Past Simple
and Past
Continuous

Комбинация
глагола и
существительн
ого

Неударный
слог: have

Неударный
слог: have to

Непроизносим
ые буквы

Прочитать
статью о
необходимости
переводчиков на
деловых
переговорах

Прослушать
интервью с
исследователем

Принять участие во
встречах

Определить концепт
великой идеи

Выбрать лучшую идею

Сформулировать
вежливый отказ

Написание
отчётов по
встрече



Раздел 5 Стресс – 7 часов

Стресс Past Simple
and Present
Perfect

Неударный
слог: was/were

Ударные слоги
Интонация:

вопросы

Прочитать
статью о том, что
более 50%
владельцев
бизнеса живут в
постоянном
стрессе

Прослушать
интервью с
директором по
маркетингу
центра
медицинских
консультаций

Принять участие в
дискуссиях

Обсудить ситуации и
действия, вызывающие
стресс

Как снизить стресс
среди персонала.
Разработка плана

Написание
отчётов о
снижении
уровня стресса
у персонала

Раздел 6 Развлечения – 7 часов

Еда

Кафе и
рестораны

Фразовые
глаголы

Ударение в
предложении

Интонация:
уверенность/
неуверенность

Сложные
слова:
орфография и
произношение

Послушать
интервью с
директором
компании по
организации
корпоративных
развлечений

Прочесть
интервью с тремя
экспертами в
области
корпоративных

Обсудить
предпочтения в еде

Обсудить
корпоративные
развлечения

Общение:
приветствие и small talk

Организация
конференции:
обсуждение вариантов,
выбор лучшего
варианта

Написание e-
mails –
приглашений
на
корпоративные
развлечения



развлечений

Промежуточное тестирование – 2 часа

Раздел 7 Новый бизнес – 8 часов

Экономические
термины
Числа и проценты

Придаточны
е предложения

Ритм и
сложные
предложения

Интонация:
проверка
информации

Послушать
интервью с
директорами
компаний из
разных секторов
бизнеса

Прочитать
экспертные
мнения из
финансового
журнала

Прочитать
аналитику из
финансового
журнала

Узнать, проверить и
подтвердить
информацию

Цель, причина и
результат

Получить
информацию

Работа с числами,
процентами

Работа со
статистической
информацией

Анализ
предложений,
выделение плюсов и
минусов, выбор
оптимального решения

Кейс -
Выбор
оптимального
места для
нового завода

Написание
писем по
анализу
информации,
используя
формальные
выражения

Раздел 8 Маркетинг – 7 часов

Деньги

Маркетинг

Все виды
вопросов

Ударение в
многословных
глаголах

Прочитать
статью о работе
Адидас в Китае

Послушать
интервью с
директором
фармацевтическо
й компании

Обсудить маркетинг
и маркетинговые
компании

Обсудить
повышение продаж и
предоставить решение

Представить идею,
которая принесет
деньги

Общение по
телефону: обмен
информацией

Написание
рекламно-
коммерческой
листовки

Раздел 9 Планирование – 7 часов

Планирование Грамматиче
ские структуры
для выражения

Непроизносим
ые буквы

Обсудить принципы
планирования

Кейс-
спланировать
выпуск нового



планов (plan,
hope, expect,
would like,
want; going to;
present
continuous)

Артикли

Прочитать
статью о
ситуациях, когда
нет плана А

Послушать
интервью с
бизнес-
консультантом

Встречи: как вежливо
прервать и прояснить
информацию

номера
журнала

Написание
e-mails о
планах,
используя
формальные
выражения

Раздел 10 Управление людьми – 7 часов

Глаголы для
описания навыков и
личных качеств
менеджера

Предлоги

Косвенная речь

Ударение в
предложении

Неударный
слог: was/were

Прочитать
статью о
разделении власти

Послушать
интервью с
автором книги по
менеджменту

Эффективное общение
для хорошего
менеджмента

Общение в бизнесе

Как сделать работу
коллектива более
эффективной

Как дать совет по
улучшению работы
коллектива

Написать
отчет о работе
коллектива ,
используя
формальные
выражения

Раздел 11. Конфликты – 7 часов

Личные
качества

Использован
ие суффиксов,
синонимов для
расширения
словарного запаса

Условные
предложения

Вежливая
интонация

Прослушать
интервью с
экспертом по
разрешению
споров

Прочитать
статью о
вмешательстве в
конфликт

Ведение
переговоров:
управление
конфликтами

Выбор оптимального
решения в ходе
переговоров

Как убедить, что
ваше решение лучшее

Рассказать о
последствиях в
будущем

Выразить свое
мнение

Пройти
викторину

Написать
письмо по
разбору
конфликта



Раздел 12. Продукты – 7 часов

Инновации

Характеристики
продукта

Страдат
ельный залог

Вежливая
интонация:
просьбы

Прочитать
статью об
инновациях

Послушать
интервью с
редактором
социальной сети

Обсуждение новых
продуктов

Презентация продукта

Как убедить купить
именно ваш продукт

Написание
отчётов о
новых
продуктах

Презентация
продукта

Итоговое тестирование - 2 часа

4.5 Содержание программы

Предметное содержание речи:

1. Карьера
2. Мотивация
3. Профессии
4. Сектора бизнеса
5. Компании и их структура
6. Эффективные продажи
7. Переговоры
8. Деловые встречи



9. Инвестиции
10. Генерация идей
11. Стресс и снижение уровня стресса
12. Корпоративные развлечения
13. Статистическая информация
14. Развитие бизнеса
15. Инновации в бизнесе
16. Маркетинг
17. Планирование
18. Эффективный менеджмент
19. Конфликты и управление конфликтами
20. Презентация продукта

Освоение лексики

Для осуществления делового общения на иностранном языке, необходимо знание
лексических единиц. Практически на каждом занятии вводится или закрепляется новая
лексика, которая затем неоднократно отрабатывается. Лексический материал включает
отдельные слова, лексические поля, словосочетания, фиксированные и
полуфиксированные фразы, устойчивые выражения и т. д. По темам лексический
материал распределяется следующим образом:

Карьера
Компании, Профессии
Продажи и покупки
Идеи, предложения
Стресс, проблемы
Еда, кафе и рестораны
Экономические термины, Числа и проценты
Деньги, маркетинг
Планирование
Навыки и умения
Личные качества, характеристики человека
Инновации. Характеристики продукта

Освоение грамматики

Грамматика является необходимым звеном в обучении общению на иностранном
языке. Новый грамматический материал вводится в контексте аудирования или чтения.
После чего, обучающиеся сами выводят правило, которое затем обрабатывается в
заданиях. Все грамматические структуры отрабатываются фонетически, используются в
упражнениях на развитие навыков монологической и диалогической речи, а впоследствии
и письменной речи. Грамматический материал программы включает:

Модальные глаголы для выражения возможности, просьбы и предложения
Present Simple and Present Continuous



Модальные глаголы must, need to, have to, should
Past Simple and Past Continuous
Past Simple and Present Perfect
Фразовые глаголы
Придаточные предложения
Виды вопросов
Грамматические структуры для выражения планов (plan, hope, expect, would like, want;

going to; present continuous)
Косвенная речь
Условные предложения
Страдательный залог

Коммуникативные навыки и умения:

Типичные упражнения на развитие навыков аудирования включают в себя задания на
выявление общей идеи текста и затем на понимание подробностей. В программе также
акцентируется внимание на обучающихся на возможных затруднениях, возникающих в
ходе аудирования и стратегии их преодоления. Задания заостряют внимание на:

- системе ударения в предложении в английском языке и связи ударения с основной
информацией, передаваемой этим предложением;

- особенностях связной речи;
- особенностях разговорной речи;
- существовании разных акцентов носителей языка;
- способах передачи настроения и чувств;
- соотношении, взаимосвязи и сравнении устной и письменной речи.

Программа «Деловой английский язык. уровень А2» предоставляет обучающимся
большие возможности для развития навыков говорения. Некоторые упражнения курса
направлены на отработку правильности устной речи, другие упражнения направлены на
развитие беглости устной речи, помогая сформировать чувство уверенности и преодолеть
страх использования новых явлений в устной речи.

Для развития навыков чтения и письма в курсе используются тексты , в первую очередь
адаптированные статьи из деловых периодических изданий . Они служат как для введения
нового материала, так и для формирования навыков и умений чтения. Широко
отрабатываются навыки ознакомительного и поисково-просмотрового чтения. Тесно
связаны с ними навыки письменной речи, для развития которых используются специально
разработанные задания, которые могут выполняться как в аудитории, так и дома. Все
темы и содержание таких заданий основаны на «Общеевропейских компетенциях
владения иностранным языком».

Формируемые рецептивные навыки и умения аудирования:

- понимать достаточно для выполнения определённых практических задач, если речь
медленная и чётко сформулированная;

- понимать фразы и выражения, связанные с самыми распространёнными сферами
общения (основная личная информация, также информация о компании, заказах, коллегах
по работе), если речь медленная и чётко сформулированная;



- понимать основные идеи речи, не обращённой к нему, если речь чёткая, стандартного
произношения;

- понимать и извлекать необходимую информацию из коротких аудиозаписей на
изучаемые темы, которые проговариваются медленно и чётко.

Формируемые навыки чтения:

- понимать короткие простые тексты на знакомые темы с содержанием конкретной
информации, которая состоит из часто употребляемых повседневных и профессиональных
языковых единиц;

- понимать короткие простые тексты, содержащие наиболее распространённую
деловую лексику, включающую значительную долю интернационализмов;

- понимать основных типы повседневных деловых писем (запросы, заказы,
подтверждения и т. д.) на знакомые темы;

- выделять определённую информацию в простом письменном материале, таком как
письма, брошюры и короткие статьи в газете, описывающие события и мнения;

- понимать простые инструкции, как например, регистрация на сайте;
- понимать инструкции, например, инструкцию по безопасности, изложенную простым

языком.

Развиваемые навыки и умения устного взаимодействия:

- может взаимодействовать с относительной лёгкостью в структурированных беседах
или коротких диалогах, если собеседник при необходимости помогает; может
осуществлять простой обмен информацией, без особого усилия, задавать и отвечать на
вопросы, обмениваться мнениями, идеями на знакомые темы в повседневных рабочих
ситуациях;

- может общаться при выполнении простых повседневных задач, требующих простого
обмена информацией на знакомые темы, связанные с работой, может участвовать в
коротких беседах, но не может вести их;

- понимает в общем чёткую стандартную речь на знакомые темы, адресованные к
нему, если он может время от времени переспрашивать и просить повторить;

- может понимать сказанное чётко, медленно и адресованное непосредственно к нему в
простых повседневных ситуациях, может объясниться, если собеседник испытывает
трудности с пониманием;

- может устанавливать социальные контакты: приветствовать, прощаться,
представлять, благодарить;

- может участвовать в коротких беседах в распространённых ситуациях на темы,
представляющие для него важность;

- может в простых выражениях выражать свои чувства, выражать благодарность;
- может использовать распространённые вежливые выражения для приветствия и

обращения;
- может приглашать, принимать и отклонять приглашения;
- может принимать участие в обсуждении планов, предложений и пр;
- может предлагать и отвечать на предложения;
- может обсуждать практические рабочие вопросы, используя несложный практический

материал, при условии, что речь, обращённая к нему, медленная и чёткая;
- может отслеживать смену темы в официальном разговоре по своей специальности,

если речь чёткая и медленная;



- может обмениваться релевантной информацией, высказать своё мнение по
практическим вопросам, если ему помогают, в формулировании высказывания, и он
может переспросить ключевые моменты;

- может дать понять, что он понимает и объясниться, если собеседник затрудняется в
понимании;

- может справляться с распространёнными ситуациями в командировке - размещении,
еде, покупках;

- может спрашивать и предлагать товары и услуги первой необходимости;
- может выяснить информацию о поездке, пользовании общественным транспортом:

автобусом, электричкой, такси, спросить и объяснить дорогу, купить билеты;
- может выяснить информацию и оплатить услуги и товары в магазине, на почте, в

банке;
- запрашивать и воспринимать информацию о количестве, ценах и т. д.;
- может совершать покупки, запрашивая цену, объясняя, что ему необходимо;
- может заказать обед;
- может задавать и отвечать на вопросы о расписании, распорядке дня, привычках;
- может задавать и отвечать на вопросы о времяпрепровождении, рабочих достижениях

в прошлом;
- может задавать и отвечать на вопросы о том, что делает на работе, в свободное время;
- может спрашивать и объяснять дорогу с использованием карты, плана местности;
- может спрашивать и предоставлять личные данные;
- может объясниться на интервью, предавать информацию, мысли на знакомые темы,

если у него есть возможность переспросить, уточнить и получить помощь в
формулировании ответа;

- может задавать простые вопросы и отвечать простыми утверждениями в интервью.

Развиваемые навыки и умения письменного взаимодействия:

- может делать краткие и простые записи, если имеет возможность переспросить;
- может кратко записывать сообщения, связанные с основными потребностями;
- может писать простые личные и деловые письма, выражающие благодарность и

извинения;
- может заполнять короткие простые формы для удовлетворения самых основных

нужд.

Формируемые продуктивные навыки и умения говорения:

- может давать простые описания людей, условия проживания и работы, распорядок
дня, симпатии и антипатии, и т. д., используя короткие фразы и предложения;

- может рассказывать историю или описывать что-либо в виде перечня. Может
описывать своё окружение: людей, места, работу, обязанности и т. д.;

- может кратко описывать планы, договорённости, привычки, распорядок дня,
привычные занятия, события и действия в прошлом;

- может использовать простой описательный язык, чтобы делать утверждения,
сравнивать предметы;

- может объяснить, что ему нравится и не нравится;



- может описывать своих коллег, условия работы, образование, настоящую и прошлую
работу;

- может делать краткие, подготовленные сообщения предсказуемого содержания,
понятные слушателю, который готов на нём сосредоточиться;

- может делать короткие подготовленные презентации на темы, связанные с работой,
кратко обосновывая свою точку зрения, планы и действия;

- может ответить на ограниченное количество вопросов по теме сообщения.

Продуктивные навыки письменной речи:

- может писать серию простых фраз и предложений, связанных простыми союзами,
такими как «и», «но», «потому что»;

- может описывать бытовые и рабочие ситуации, например людей, места, работу, ,
используя связные предложения;

- может писать простые описания произошедших событий;

5. Формы контроля и тестирования

Формой проведения контроля и итогов реализации программы дополнительного
образования по английскому языку «Деловой английский язык. Уровень А2» выступает
текущий, промежуточный и итоговый контроль.

Текущий контроль осуществляется для обеспечения оперативной связи между
обучаемым и преподавателем, а также корректировки образовательной программы,
методов, средств и форм обучения в процессе освоения части (темы) конкретного
учебного раздела.

Текущий контроль осуществляется преподавателем в ходе повседневной учебной
работы, проводится в пределах обычных форм занятий и выполняет одновременно
обучающую функцию. Выбор форм текущего контроля определяется преподавателем с
учетом содержания конкретной учебной части обучающей программы. Формы
текущего контроля – тестирование, опрос, сочинение, практическая работа,
дискуссия/дебаты, собеседование, диалог, презентация.

Промежуточный контроль по программе дополнительного образования по
английскому языку «Деловой английский язык. Уровень А2» проводится в виде
письменного теста. Данный тест проводится для обеспечения оценки качества освоения
различных разделов (модулей) курса обучения с целью проверки усвоения учебного
материала, развития у обучающихся навыков чтения, аудирования и письма, оценки
способностей к восприятию английской речи на слух, умения употребить
грамматические и лексические конструкции на необходимом уровне в соответствии с
целями учебной программы на этом уровне.

Промежуточный контроль проводится по тестам (Приложение 1) действующим
преподавателем группы. После проведения промежуточного контроля действующий
преподаватель группы составляет письменный отчет методисту для контроля над
успеваемостью обучающихся. После промежуточного контроля методист назначает
встречу с действующим преподавателем для обсуждения итогов и результатов
усвоения программы.



Итоговый контроль проводится по окончании программы обучения, где
оцениваются полученные знания и навыки владения английским языком.
Обучающийся должен уметь демонстрировать эти навыки и знания в чтении,
восприятии на слух, устной и письменной речи с учетом прогнозируемых результатов и
требований к результатам освоения образовательной программы. Итоговый контроль
состоит из диагностического задания, письменно проводятся задания на оценку навыка
чтения, восприятия на слух, умение правильно использовать грамматические
конструкции (правильность речи), устная речь проверяется в форме парной работы и
монологического высказывания. Тестирование проводится на предпоследнем занятии.

Материалы для проведения тестирования предоставляются ответственному
преподавателю (Приложение 2).

Результаты итоговых тестирований предоставляются обучающимся на последнем
занятии для обсуждения итогов и работы над ошибками. Отчет о результатах сдается
методисту для анализа и подготовки сертификатов об окончании программы или
справки о прохождении курса.

Сертификаты выдаются обучающимся при условии успешного окончания
программы. Успешным окончанием программы является показатель по результатам
теста более 65% и соответствие устной речи заявленному уровню. Если показатель по
результатам теста составляет меньше 65%, обучающемуся выдается справка о
прохождении программы.

В процессе проведения всех частей тестирования преподаватель соотносит
показанные навыки устной речи с соответствующим уровнем Общеевропейской
Шкалы и делает общий вывод об уровне владения иностранным языком после
окончания обучения.

6. Условия реализации программы

6.1 Материально-техническое обеспечение
Для успешной реализации программы при очном обучении имеются кабинеты

английского языка, оборудованные мебелью на аудиторию до 8 человек, аудио и видео
аппаратура для сопровождения и подачи аудиовизуального материала, белая доска для
маркеров, маркеры, бумага, письменные принадлежности, а также шкафы для
дидактических и рабочих материалов.

При проведении занятий онлайн, у преподавателя и обучающихся имеется в наличии
компьютер, подключенный к сети Интернет, гарнитура (микрофон и наушники) для
коммуникации. Используются информационно-коммуникационные технологии, включая
видео и аудио ресурсы, программы для связи между преподавателем и обучающимися
(Zoom / MS Teams).

6.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение
Занятия по программе «Деловой английский язык. Уровень А2» организованы в

группах от 2 до 8 человек или индивидуально. Все занятия носят практический характер.
Большая часть занятий комбинированная, то есть на одном занятии ставятся несколько
целей и задач, включающих работу с лексическим и грамматическим материалом,
формирование и развитие рецептивных и продуктивных навыков устной и письменной
речи. Например, на одном и том же занятии осуществляется и закрепляется новая лексика,



отрабатывается произношение новых слов, развиваются навыки аудирования и говорения,
которые затем могут закрепляться в лексико-грамматической и коммуникативной игре.

Так как весь учебно-методический комплекс основан на коммуникативном подходе,
занятия организованы в соответствии с принципами коммуникативного подхода,
внимание уделяется в равной степени языковой и речевой составляющим коммуникации.

УМК “Market Leader A2” включает в себя учебное пособие, состоящее из 2-х частей:
книги для обучающегося и рабочей тетради с аудио диском , содержащий задания
самостоятельной работы обучающихся дома для отработки грамматики, лексики,
фонетики, аудирования, чтения, а также книгу для учителя с подробными объяснениями и
инструкциями по проведению занятий, дополнительным материалом и фоновой
информацией по культуре международного бизнеса, аудиодиск для работы в аудитории
для выполнения заданий на развитие навыков аудирования и говорения, DVD диск для
просмотра в аудитории.

Кроме вышеописанных УМК в курсе «Деловой английский язык. Уровень А2» могут
быть использованы другие учебные пособия британских издательств Oxford University
Press, Cambridge University Press, McMillan, представляющие возможность
дополнительной отработки и закрепления грамматического и лексического материала,
развития навыков устной и письменной речи в зависимости от индивидуальной
траектории обучающегося и соответствующей корректировки преподавателем.

Для реализации программы используется другие дидактические материалы, которые
применяются и разрабатываются преподавателем в зависимости от педагогической
потребности

Интернет-ресурсы:
 Онлайн словарь ABBY Lingvo: www.lingvolive.com
 Английский язык: материалы для изучающих английский

www.cambridge.org/cambridgeenglish
 Видеоролики о методах, приемах и методике обучения www.teachers.tv
 Материалы по английскому языку www.englishrevealed.co.uk
 Материалы по английскому языку www.flo-joe.co.uk
 Презентации Ted Talks www.ted.com

Кроме вышеописанного контента могут использоваться другие онлайн-ресурсы,
представляющие возможность дополнительной отработки и закрепления
грамматического и лексического материала, развития навыков устной и письменной речи.

6.3 Кадровое обеспечение
Реализация программы должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими

высшее образование – специалитет или магистратура, направленность (профиль)
которого, как правило, соответствует преподаваемому учебному курсу, , или высшее
профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование –
профессиональная переподготовка, направленность (профиль) которой соответствует
преподаваемому учебному курсу.

При несоответствии направленности (профиля) образования преподаваемому
учебному курсу, – опыт работы в области профессиональной деятельности, осваиваемой
обучающимися или соответствующему преподаваемому учебному курсу.



Педагог: стаж работы в образовательной организации не менее одного года; при
наличии ученой степени – без предъявления требований к стажу работы.

Прохождение курсов повышения квалификации не реже 1 раза в 3 года



Приложение 1

Listening
Listen to radio host Sandra Hebbert interviewing designer Philippe Boisseau. Choose the best
answer – a, b or c – to the questions. You will hear the interview twice.
Track 4

1 What sort of product does Philippe design?

a) stands for trade shows

b) cars

c) furniture

2 What does Sandra ask about?

a) Philippe’s ideas

b) The materials Philippe uses

c) Stress in Philippe’s job

3 What does Philippe say about some furniture designers?

a) They paint their furniture.

b) They are like artists.

c) They are not good businesspeople.

4 How does Philippe see himself?

a) As a salesperson

b) As an artist

c) As a businessperson

5 What sort of product does Philippe create?

a) Comfortable but very expensive

b) Mainly beautiful, like a painting or sculpture

c) Useful and not too expensive

6 How does Philippe get ideas for his product designs?

a) He does market research.

b) He has ideas and then tries to sell them.

c) He hires a team of top designers.

7 What does Philippe discover when he talks to people?

a) His competitors’ secrets

b) Gaps in the market

c) People’s favourite furniture stores

8 What did Philippe do two years ago?

a) He extended his product range.

b) He raised his status.

c) He entered the furniture market for the first time.

9 What need did Philippe discover?



a) People wanted more storage space.

b) People wanted more comfortable furniture.

c) People wanted desks for the living room.

10 Whose products did Philippe and his team look at closely?

a) their competitors’

b) their own

c) their clients’

11 What does Philippe say about his sofa with drawers?

a) It wasn’t popular.

b) It was wasteful.

c) It was a breakthrough.

12 What does Philippe say about the European Furniture Design Award?

a) He hopes to win one.

b) He won one.

c) He didn’t win one.



Vocabulary
A Complete the text with words from the box.

balance deadline environment life lifestyle need opportunity
workaholic

I’m a freelance accountant and bookkeeper for small businesses so obviously I meet

a (13)__________________ that every business has. When I tell people what I do, they often say, ‘Oh, I

guess you love the freelance (14)__________________ ! You can work whenever you choose!’ I usually

just smile and agree but, actually, for a freelancer, finding the right work–life (15)__________________

is difficult. When a job comes along, I have to take advantage of the (16)__________________ and

accept the work, even if I’m already busy. If I have an important (17)__________________ to meet, I

often start work at 8:00 in the morning and finish at 8:00 at night. This usually happens near the end of

the tax year. Fortunately, I don’t work twelve hours every day all year long – I’m not a

(18)__________________ . I have a family and a lot of interests outside of work. Overall, my quality of

(19)__________________ is really good. I have a small, comfortable office in my home and I really like

being in control of my working (20)__________________ .

B Choose the best word to complete the sentences.
21 I had a very heavy (work / workload) last month but this month it isn’t too bad.

22 I don’t print most e-mails because my company is trying to (reduce / raise) waste in the office.

23 Manufacturing companies now do more to (extend / protect) the environment than they did in the

past.

24 For business dinners with only five or six people, I like the (cosy / medium) atmosphere of our

local Japanese restaurant.

25 Lunch meetings need to be very quick so I always choose a restaurant that I know will have

(efficient / local) service.

26 I never drink wine or beer at a business dinner. In fact, I always just order (alcohol-free / tap)

water.

27 Can you recommend a hotel that has meeting rooms for hire at (reasonable / draught) prices?

28 We don’t want to spend too much time getting to the conference venue so let’s choose

somewhere with a (vintage / convenient) location.



Skills
A Match the sentences (29–35) with the responses (a–g).
29 How’s business?

30 Would you like to have dinner with us next Friday evening?

31 Do you mind if I take a brochure?

32 Liz, have you met Dmitri?

33 Beatta, this is Layla.

34 How do you feel about Duncan’s suggestion?

35 What do you mean by a slight pay increase?

a) Help yourself.

b) Pleased to meet you.

c) I mean three to five per cent.

d) We’re having a great year.

e) Yes, I have. Good to see you again!

f) Thank you very much for asking but I’m afraid I can’t make it then.

g) I totally agree.



B Use the sentences (a–h) to complete the extract from a meeting.
a) I suppose we could do that.

b) I think we should definitely have print ads.

c) Can we start, please?

d) I’m afraid that’s out of the question.

e) Andres, what do you think?

f) The main purpose of this meeting is to finalise our marketing strategy.

g) It might be a good idea to do both.

h) Mmm, I don’t know.

Anya OK, it’s ten o’clock and everyone’s here. (36)__________________ Welcome, marketing

team, and thank you for the hard work you’ve put in recently. (37)__________________ We

usually do print ads in the national newspapers but Mona has suggested a viral video on the

Internet instead. (38)__________________

Andres (39)__________________ Viral videos can be very effective.

Anya Lydia, what do you think?

Lydia (40)__________________ We don’t know whether or not a viral video will reach our market

but we know that print ads do and they give us instant national publicity.

(41)__________________

Mona But a viral video lasts longer. And we definitely want to reach the younger end of the

market.

Andres Why do we have to choose one or the other? (42)__________________

Anya (43)__________________

Mona Why?

Anya Because of the budget cuts.



Language
A Complete the text with the correct form (past simple, past continuous or present perfect) of
the verbs in brackets.
I (44)__________________ (be) a manager for the past ten years but I (45)__________________ (not

study) management at university. My degree is in history. While I (46)__________________ (work) on

my degree, I (47)__________________ (become) interested in computer software, specifically in

interactive software for teaching. So when I (48)__________________ (finish) university, I

(49)__________________ (take) a job in IT. At that time, the company (50)__________________

(develop) interactive software for teaching history to primary school students. It

(51)__________________ (be) the perfect job for me. I (52)__________________ (work) for the same

company for my entire career and I couldn’t be happier with my job.

B Complete the sentences with words from the box.

after down forward out part up

53 Did you take Mr Wei __________________ for a meal?

54 The entire team took __________________ in a training day last week.

55 We’re looking __________________ to doing business with you.

56 I’ve asked Janos to look __________________ the Japanese team during their stay in Singapore.

57 About 200 people turned __________________ at my presentation. I was surprised!

58 Carlos turned __________________ the promotion offer because he didn’t want to move to

Shanghai.



Reading
A Read the article and decide if these statements are true or false.
59 According to the article, business socialising is almost always a fun, exciting part of business

travel.

60 According to William Hanson, business entertaining is part of the job.

61 Hanson says that your actions affect people’s opinion of your company.

62 Hanson says that having a good understanding of business is far more important than being able

to socialise.

63 Hanson says that having good manners is boring.

64 According to the article, a business dinner may feel relaxed but you should remember that you are

with colleagues, not friends.

65 According to the article, if your colleagues are staying up late, you should stay up late so you

don’t miss anything.



B Read the article again. Choose the best option to complete the sentences.
66 If you want to leave a social occasion early, you should _______ .

a) be pleasant about it

b) get someone to leave with you

c) try to leave without being noticed

67 If you _______ go to bed early, you probably won’t feel a part of the team.

a) never b) always c) occasionally

68 When you’re out with important clients, you should _______ .

a) pay for everything

b) avoid talking about work

c) try to do what they want to do

69 When you’re joining in with clients, you _______ break the law.

a) shouldn’t b) have to c) may

70 A handwritten thank-you note for a business meal is _______ .

a) too old-fashioned b) a good idea c) usually necessary

Writing
You work for a small organic cosmetics company. Your products are distributed through health
spas and hair salons. You are planning a launch party to celebrate your newly extended range of
products. Write a letter (80–100 words) to spa and salon owners inviting them to attend the
opening. You can refer to an enclosed brochure giving details about the new range.
• Event: Launch party

• Date: 24 April

• Time: 7:30–10:30

• Place: Sidbury Hotel, London

• Activities: Informal meal followed by product presentation; lots of free samples

• Each person who is invited may bring one guest

• Ask them to let you know if they can make it.



Приложение 2
Listening
A Listen to Claudia, Max and Paul talking about training. Complete the information.
Track 8

Training budget: (1)__________________

First type of training suggested: (2)__________________

Second type of training suggested: (3)__________________

First possible schedule mentioned: (4)__________________ intensive course

Second possible schedule mentioned: (5)__________________ per week, over several weeks

B Listen to the conversation again. Decide if the sentences are true or false.
Track 9

6 Max argues in favour of management training.

7 Paul complains that the training budget is too small.

8 There isn’t enough money for both types of training this year.

9 They decide that they will offer one type of training this year.

10 No one likes the idea of the Mondays-only schedule.

Vocabulary
A Choose the best words to complete the text.
Tania has just graduated from university and she’s about to start climbing the career (11)(path / ladder).

Her degree is in accountancy. Last week, she had an interview for an entry-level accounting job in the

(12)(head office / warehouse) of a multinational pharmaceuticals company. The company is a

manufacturer and (13)(retailer / wholesaler), which means it sells its products to distributors who then sell

them on to shops. The company has expanded quickly since its researchers (14)(made / met) a

breakthrough and created an effective new treatment for cancer.

She’s also had an interview with an advertising (15)(campaign / agency). That company is much smaller

than the pharmaceutical giant and the job would have more responsibility for preparing (16)(budgets /

deadlines) and managing company finances.

Tania always wanted to work in some kind of business environment but work–life (17)(quality / balance)

is important to her. That’s why she chose to study accountancy. Also, the (18)(unemployment rate /

balance of trade) is high in her country, which means jobs are hard to find. An advisor at her university

said that even in hard times, businesses need accountants.



B Complete the sentences with words from the box.

efficient fashionable flexible formal mineral sympathetic well-
made

19 When you’re entertaining clients, it’s important to go to a restaurant with __________________

service – the kind of service that’s so good, you don’t really notice it.

20 A good manager needs to be __________________ , which means really being able to understand

other people’s feelings.

21 Good-quality clothes never go out of fashion. When you’re in high-level negotiations, it’s

important to wear a __________________ suit that fits you perfectly. Dressing for success will

give you a feeling of power.

22 We always have several bottles of __________________ water on the table at meetings.

23 Gregor has succeeded because he is __________________ . If there’s a last-minute change in

plans, he doesn’t get upset, he ‘goes with the flow’.

24 Our water bottles were popular with campers for years but they became __________________

after a famous movie star was seen with one. Now we can’t make them fast enough!

25 Our awards ceremony will be a __________________event but the party afterwards will be very

relaxed.



Language
A Choose the best option to complete the sentences.
26 __________________ you like a cup of coffee?

a) Can b) Could c) Would

27 You __________________ attend the meeting but it would be a good idea if you did.

a) don’t have to b) should c) mustn’t

28 I __________________ be late for this meeting. If I’m late, I’ll lose my job.

a) don’t need to b) should c) mustn’t

29 Roman waited __________________ the end of the meeting and then he announced the

promotions.

a) when b) as soon as c) until

30 __________________ we’ve reached our sales targets, we can relax a bit. But not before!

a) While b) When c) Until

31 __________________ the South-east Asia sales results come in yet?

a) Are b) Have c) Is

32 How many people turned __________________ at the presentation?

a) up b) down c) in



B Complete the texts using the correct form of the verbs in brackets.

Our latest model (33)__________________ (launch) last month at the Berlin Motor Show. Right now, it

(34)__________________ (sell) well in all of our key markets. If sales (35)__________________

(increase), we’ll be in a very strong position to begin work on the next new model. That’s what we

expect. However, if sales (36)__________________ (decrease), we would be in serious trouble.

I saw Roald yesterday. He said that sales in Scandinavia were very good. However, he also said we

(37)__________________ (need) to be very careful about delays in shipment. No one wants to order a

new car and have it arrive six months later. So I (38)__________________ (meet) the production

manager next week to make sure we can avoid any problems.

Lena in Marketing (39)__________________ (work) for the past three months on the print advertising

campaign. I (40)__________________ (see) some to the sample ads yesterday and they look great.



Skills
Match the sentences (41–50) with the responses (a–j).
41 Could I speak to Raoul Gervasi, please?

42 We’d like to start the scheme next week.

43 How do you feel about Richard’s suggestion?

44 How about asking Ms Ong to present the proposal?

45 Hamish, do you know Ali?

46 Could you repeat that, please?

47 Sorry to interrupt, but …

48 What do you like to do in your spare time?

49 What if we agreed a five per cent increase now and a further five per cent in January?

50 Does anyone have any questions?

a) I think he’s right.

b) Who’s calling, please?

c) I’m sorry, we can’t agree to that. We need more time.

d) Sure. I said we made €16,000 last month.

e) If you’ll just let me finish …

f) Yes. What’s the approximate weight of the new model?

g) Well, I believe I should be paid more but I can accept that. We’ve got a deal.

h) I watch a lot of football on TV. I play football, too.

i) Yes. Hello. Good to see you again.

j) I’m not sure that’s a good idea. She’s not very experienced.



Reading
Read the article and decide if the statements are true or false.
51 According to the article, family-run businesses can expect more long-term success than ones that

aren’t owned and run by families.

52 Only a small percentage of UK firms are family-owned.

53 About one-sixth of the UK’s GDP comes from family-owned businesses.

54 More than two-fifths of private-sector workers are employed by family-run businesses.

55 One family-run UK company has been in business for more than 335 years.

56 According to the article, there are far more disadvantages to family-run businesses than there are

advantages.

57 One of the main challenges faced by family-run firms is the conflict between the needs of the

family and the needs of the business.

58 Family-run businesses usually suffer because of the family’s emotional commitment to the

business.

59 Relatives are often given a job in a family business even when there are many more qualified

people available to do the work.

50 Non-family workers in a family-run business are usually less committed than people who work in

companies that are not family-run.

Writing
Your manager at work has asked if you can recommend your English course to other employees.
Write an informal report (140–160 words) describing the English course you have just completed.
Include this information:

• number and length of lessons

• number of people in the group

• course book topics

• exercises and activities.

Say what you enjoyed most about the course and what you found useful.



Speaking
You will have a ten-minute speaking test. You will have five minutes to prepare.

Your company is considering replacing their current, simple employee ID cards with ‘smart’ ID cards.
Look at the information in the chart about two types of card. Be ready to describe each type of card and to
answer the examiner’s questions. Say which one you would prefer and why.

Standard employee ID card ‘Smart’ employee ID card

Use
show to security guard when

signing in and out of building

• electronically sign into work

(no check by security guard is

necessary)

• open electronic locks on doors

throughout the building

• use as ‘electronic cash’ in the

company shop

Made of light cardboard in plastic case plastic with a computer chip inside

Features
employee photo and ID number on

the front

• employee photo on the front

• ‘electronic cash’ in chip

Cost €1.25 per card

• €18 per card

• €1,750 for computer software

card management system

• €3,700 for new electronic locks

on all doors


