
���������������������	�


�����������
�����������	�����������
�������������������	�������������������	�������
�������
���������������	���������������������	���������������	
�������
�������
�������	�����
�����������������	�����������
�������������������	�����������������������	�����������	� �!�"�!�	�#�������
�������
�$

���
���������������	�%�����������������	���	���������
��������������
�&�
�%�������
�	���
�����������������	�%�����������������	���	�'���������
���������	����������������������

�(���)�*�"�+�#�,�-�.
�#�����
���	�%�
���������������


�/�!�	�/�!�	�0������������
���1�2�$�	���������	�3�1�3�3�	���!

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

�'���	�������4���'���������	�5�6�!�7�!�3�2�	�#�������������	�������������
���������	��������

�8�
�'���
�������������	�'�������������������9���'���4���
���������������.�	�2�
�!�1�:�!�1�6�	�;�	������������������

�������%�������9���
�'���
�������������������9���'���4���
�������
�4�����.�	�<�
�������������
���	�%����������������

�(�������������	���������������	�������
�������
�������.�	���
���
���
�������
��

�&���
�����%�����
�4�����.�	�5�
���
���
����

�������	���
�������
�.�	�3�1�3�3

���
���������=�	�3�1�3�3



Автор программы:
�&�
���������
���	�%�������������������������>�	���
�����=�	�����4�������	�&�����������
�	�8�
���
�������	�,���������
�������������


�"�
�������
�� �	�'���������
�����
 �	���������
���������
 �	�� �	������������������������ �	�� �	��� �7�/ �	�)�7 �	�'�� �	���
�'���
������������ �	�'������������������ �	�2�
�!�1�:�!�1�6 �	�;
������������������ �	�?�������������� �	���
���
���
�������
���
�@�	�?�'�������
�� �	�A���������������������
 �	�������
�������
������ �	�� �	���
������ �	�"�� �	���� �	���6�3�$ �	�
�����������

�3�1�3�1�	���!�	�B�	�C�D�E�@�!
�"�
�������
�� �	�'���������
�����
 �	�'�����������
 �	���
 �	���
�������
������ �	�&�
�%�������� �	���
���������������� �	�%���������������� �	�� �	�'���������
��������
�����������������������	���3�2�$�	���������	�3�1�3�3�	���!�	�����������������	�B�	�6�3
�"�
�����������������
 �	�� �	���������������
 �	���
 �	���
�������
������ �	�(������������ �	�����������
 �	���
���������������
 �	�%���������������� �	�� �	���������
���������������=
�����������������	�����	���1�2�$�	���������	�3�1�3�3�	���!�	�B�	�6�3�!

�3



СОДЕРЖАНИЕ

�6�!�F�������	���	���
���
�����	�������4���'���������G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�2

�3�!�A���������	�������4���'���������	���	�������������������	�7���	���
���
���
�����
�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�!�!�


�:�! �7���H�����	���	�������������
�������	�������4���'���������G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�


�2�!�&���������������	�����
�������	���������
���I���>�����	���	�����'���������	���4���������������	���������������
�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�J

�
�! �A�����������������������	�����
���
�������	�������	���������
���I���>�����	�'���	�����������������	�������4���'���������	�?�������������@�G�G�G�G�G�G�G�G�!�!�6�C

�E�!�(�����������;�������������������������	���	�����%�������
�4�������������	���������'�������������	�������4���'���������G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�3�6

�J�!�A�
���������
���������;�����>���������������� �	���������'������������ �	�������4���'���������= �	�'���������
���������� �	���������'�������������=
�'�����%�������������
�����������	���
�����	���
�������>�	���	�����%�������
�4�������������	���'���
�������������	���������������G�G�G�G�G�G�G�G�G�G�!�3�3

�:



1. Цели и задачи дисциплины
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2. Место дисциплины в структуре ОП бакалавриата:
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Тема 1. Business Etiquette (УК-4)
Лекция.

�




�R�_�T�U�l�	�T�g�U�c�c�T�	�_�V�`�	�Y�W�l�m�V�U�Z�S�W�T�	�n�]�^�	�o�S�T�U�V�W�T�T�	�l�]�^�^�W�T�p�]�V�`�W�V�l�W�!�	�R�_�T�U�l�	�T�g�U�c�c�T�	�	�_�V�`�	�Y�W�l�m�V�U�Z�S�W�T�	�n�]�^�	�S�T�U�V�e�	�Y�m�W�	�Y�W�c�W�p�m�]�V�W
�U�V�	�o�S�T�U�V�W�T�T�!�	�R�_�T�U�l�	�T�g�U�c�c�T�	�_�V�`�	�	�Y�W�l�m�V�U�Z�S�W�T�	�n�]�^�	�q�^�U�Y�U�V�e�	�^�W�p�]�^�Y�T�=�	�i�_�g�U�V�e�	�V�]�Y�W�T�=�	�T�S�i�i�_�^�U�r�U�V�e�	�_�V�`�	�Y�_�g�U�V�e�	�	�V�]�Y�W�T�	�]�n
�l�]�V�b�W�^�T�_�Y�U�]�V�T�	�U�V�	�o�S�T�U�V�W�T�T�!�	�j�p�p�c�k�U�V�e�	�n�]�^�	�s�]�o�T�!�	�h�_�^�Y�U�l�U�p�_�Y�U�V�e�	�U�V�	�	�U�V�Y�W�^�b�U�W�q�T�!

Практическое занятие.
Basic skills and techniques for business correspondence. Basic skills  and techniques for using the telephone 
in business. Basic skills and  techniques for writing reports, making notes, summarizing and taking  notes of 
conversations in business. Applying for jobs. Participating in  interviews.

Задания для самостоятельной работы.
1. Диалог (телефонный разговор) 
2. Письменная работа (Резюме) 
3. Письменная работа (Деловое письмо) 
4. Письменная работа (Отчет) 
5. Монолог (Шоковое собеседование). 

Тема 2. Visitors and Travellers. Meetings. Negotiations.  (УК-4)
Лекция.

�t�]�]�g�U�V�e �	�_�n�Y�W�^ �	�n�]�^�W�U�e�V �	�b�U�T�U�Y�]�^�T �	�_�V�` �	�Y�^�_�b�W�c�U�V�e �	�]�V �	�o�S�T�U�V�W�T�T�! �	�a�_�g�U�V�e �	�p�_�^�Y �	�U�V �	�n�]�^�i�_�c �	�_�V�` �	�U�V�n�]�^�i�_�c �	�i�W�W�Y�U�V�e�T�=
�]�V�W�;�Y�]�;�]�V�W �	�i�W�W�Y�U�V�e�T �	�_�V�` �	�c�_�^�e�W�^ �	�e�^�]�S�p �	�i�W�W�Y�U�V�e�T�! �	�u�U�T�l�S�T�T�U�V�e �	�l�]�V�Y�^�_�l�Y �	�Y�W�^�i�T�! �	�h�^�W�T�W�V�Y�_�Y�U�]�V�T�! �	�f�W�e�]�Y�U�_�Y�U�V�e
�n�_�l�W�;�Y�]�;�n�_�l�W�	�_�V�`�	�]�V�	�Y�m�W�	�p�m�]�V�W�!

Практическое занятие.
Looking after foreign visitors and traveling on business. Taking part in formal and informal meetings, 
one-to-one meetings and larger group meetings. Discussing contract terms. Presentations. Negotiating 
face-to-face and on the phone.

Задания для самостоятельной работы.
1. Диалог (регистрация в отеле) 
2. Письменная работа (Договор) 
3. Ролевая игра (Приезд иностранной делегации) 
4. Ролевая игра (Переговоры) 
5. Письменная работа (Презентация) 
6. Диалог (переговоры) 
7. Сообщение (Особенности приема делегации и ведения переговоров). 

Тема 3. Marketing, Promotion and Advertising (УК-4)
Лекция.

�d�_�^�g�W�Y�U�V�e�	�_�	�p�^�]�`�S�l�Y�!�	�d�_�^�g�W�Y�	�^�W�T�W�_�^�l�m�!�	�h�^�U�l�W�=�	�U�V�l�]�i�W�	�_�V�`�	�`�W�i�_�V�`�!�	�	�v�V�n�c�_�Y�U�]�V�!
Практическое занятие.

Promotion and advertising techniques.
Задания для самостоятельной работы.

1. Диалог (Презентация продукта) 
2. Письменная работа (Реклама) 
3. Ролевая игра (Продвижение продукта) 
4. Письменная работа (Особенности рекламы) 
5. Диалог (переговоры) 
6. Сообщение (Особенности языка рекламы).  

Тема 4. Money Matters (УК-4)
Лекция.

�d�W�Y�m�]�`�T �	�]�n �	�p�_�k�i�W�V�Y�! �	�w�_�T�m �	�n�c�]�q�! �	�v�V�b�]�U�l�U�V�e�! �	�u�W�_�c�U�V�e �	�q�U�Y�m �	�V�]�V�;�p�_�k�i�W�V�Y �	�p�^�]�o�c�W�i�T�! �	�x�W�Y�Y�U�V�e �	�_�V�` �	�T�p�W�V�`�U�V�e�!
�w�^�W�`�U�Y�	�_�V�`�	�`�W�o�Y�!

Практическое занятие.
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Methods of payment. Cash flow. Invoicing. Dealing with non-payment problems. Getting and spending. 
Credit and debt.

Задания для самостоятельной работы.
1. Диалог (Покупки) 
2. Письменная работа (Деловое письмо) 
3. Ролевая игра (Кредит в банке) 
4. Письменная работа (Особенности займов) 
5. Диалог (Переговоры) 
6. Сообщение (Особенности разрешения проблем неплатежей).  

Тема 5. Modern Banking (УК-4)
Лекция.

�a�k�p�W�T �	�]�n �	�o�_�V�g�T�! �	�R�_�V�g �	�y�W�^�b�U�l�W�T�! �	�R�_�V�g �	�`�W�p�]�T�U�Y�! �	�R�_�V�g �	�c�W�V�`�U�V�e�! �	�z�U�V�_�V�l�U�_�c �	�v�V�T�Y�^�S�i�W�V�Y�T�! �	�R�U�c�c�T�! �	�w�m�W�Z�S�W�T�!
�z�U�V�_�V�l�U�_�c�	�T�Y�_�Y�W�i�W�V�Y�T�	�U�V�	�_�	�o�_�V�g�!�	�v�V�Y�W�^�V�_�Y�U�]�V�_�c�	�o�_�V�g�U�V�e�!

Практическое занятие.
Types of banks. Bank Services. Bank deposit. Bank lending. Financial Instruments. Bills. Cheques. 
Financial statements in a bank. International banking.

Задания для самостоятельной работы.
1. Диалог (В банке) 
2. Письменная работа (Деловое письмо) 
3. Ролевая игра (В банке) 
4. Письменная работа (Особенности оплаты продукта) 
5. Диалог (Переговоры о кредите (отсрочке платежа)) 
6. Сообщение (Особенности оплаты).  

Тема 6. Management (УК-4)
Лекция.

�{�U�V�`�T�	�]�n�	�l�]�i�p�_�V�U�W�T�!�	�w�]�i�p�_�V�k�	�]�^�e�_�V�U�r�_�Y�U�]�V�!�	�w�]�i�p�_�V�k�	�`�W�b�W�c�]�p�i�W�V�Y�T�!�	�d�_�V�_�e�W�i�W�V�Y�	�Y�W�l�m�V�U�Z�S�W�T�!�	
Практическое занятие.

Dealing with problems.
Задания для самостоятельной работы.

1. Диалог (В офисе) 
2. Письменная работа (Деловое письмо) 
3. Ролевая игра (Распределение обязанностей) 
4. Письменная работа (Особенности организации компании) 
5. Диалог (Переговоры) 
6. Сообщение (Технологии управления) 
7. Сообщение (Негласные правила в компании).  

4. Контроль знаний обучающихся и типовые оценочные средства
�2�!�6�!�	�"�
���'�������������������	���
���������.
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���'�������������������	���
���������	�'���	���
���
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Task 1 / Recordings 1.11–1.20, Extracts 1, 3, 6 and 9
 
Listen to these four short extracts and write down exactly what you hear. You will hear each extract twice.
 
Extract 1
Now__________________________________________________________________________
Extract 3
All___________________________________________________________________________
Extract 6
It’s___________________________________________________________________________
Extract 9
A____________________________________________________________________________
Task 2 / Recording 1.27
 
Listen to this interview and complete the phrases below with two words. The first one is done as an example 
for you.
 
0        salaries are not the biggest problem 
1        Two bathroom breaks __________   __________ 
2        like having your own __________   __________
3        What’s the problem with __________   __________?
4        they would like to send out instructions __________   __________
5        it’s not much fun __________   __________
6        get it straight from the __________   __________

Тема 6. Management
Listen to the talk on counselling and complete the extracts.
 
… Does that answer your question? Now, (1) _________________, I’ll just summarize the three points I’ve 
discussed. …
… Secondly, counselling is about listening, not about telling. (2) _________________ talking to someone 
and helping, not about persuading or manipulating. …
… And, counselling is about assisting and exploring problems. (3) _________________ reassuring 
someone or solving their problems for them. …
…  This is where you encourage them to think about the problem and reassess it. 
(4) _________________ to see their situation from a different perspective, so that they can consider the 
different options for dealing with the situation. …
… OK, I now want to say a few words about some of the skills that counsellors need. 
(5) _________________ another handout. …

Говорение

�������
�	�3�!�	�\�U�T�U�Y�]�^�T�	�_�V�`�	�a�^�_�b�W�c�c�W�^�T�!�	�d�W�W�Y�U�V�e�T�!�	�f�W�e�]�Y�U�_�Y�U�]�V�T�!�	
�h�^�W�p�_�^�W�	�_�	�]�V�W�;�i�U�V�S�Y�W�	�p�^�W�T�W�V�Y�_�Y�U�]�V�	�]�V�	�]�V�W�	�]�n�	�Y�m�W�T�W�	�Y�]�p�U�l�T�!�	�•�]�S�	�m�_�b�W�	�]�V�W�	�i�U�V�S�Y�W�	�Y�]�	�p�^�W�p�_�^�W�	�k�]�S�^�	�Y�_�c�g�!
 
A         
What is important when solving a problem?

�| Defining the problem

�| Talking to people involved 
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B         
What are the advantages of setting up a call centre in India?

�| Low wages

�| High profits 

C         
What is the impact of call centres on industrialized countries?

�| Loss of jobs

�| Higher profit for companies 

 

Лексика-грамматика

�������
�	�6�!�	�R�S�T�U�V�W�T�T�	�X�Y�U�Z�S�W�Y�Y�W
�w�]�i�p�c�W�Y�W�	�Y�m�W�	�Y�W�}�Y�	�o�k�	�p�S�Y�Y�U�V�e�	�_�V�	�_�p�p�^�]�p�^�U�_�Y�W�	�q�]�^�`�	�n�^�]�i�	�Y�m�W�	�o�]�}�	�U�V�Y�]�	�W�_�l�m�	�e�_�p�!�	�a�m�W�^�W�	�U�T�	�_�V�	�W�}�_�i�p�c�W�	�_�Y�	�Y�m�W�	
�o�W�e�U�V�V�U�V�e�!
Service  symptoms  process  refund  customer support  looking  technician  supervisor
I had terrible problems with a laptop I bought recently. It looked great but when I got it home it wouldn’t 
start. I tried everything but had to call (0) customer support. They were great and very competent. They 
talked me through the whole (1) __________ of connecting all the cables and stuff but still it didn’t work. 
They put me through to the 
(2) __________ and he arranged for a visit from their (3) __________ and he fixed it. Then it kept crashing 
– I couldn’t do anything on it. I called again and described the 
(4) __________ and they called me back and in the end they gave me a full 
(5) _________ . It was excellent (6) _________  but I still don't have a computer and I'm still (7) _________ 
for one.

Тема 2. Visitors and Travellers. Meetings. Negotiations. 
Complete the text with the best form of the verbs in brackets. 
 
John Coady (1) _______ (take) his employers to court because his boss (2) _______ (check) on his 
computer use. Coady (3) _______ (find) out that his supervisor 
(4) _______ (put) a key-logging program on his computer to record what Coady 
(5) _______ (do). He asked his supervisor what he (6) _______ (do) and his supervisor (7) _______ (threat) 
to sack him because he (8) _______ (use) the Internet ‘all the time’ and (9) _______  (send) many emails. 
Coady (10) _______ (lose) the case.

Опрос

�������
�	�
�!�	�d�]�`�W�^�V�	�R�_�V�g�U�V�e
�€�W�q�^�U�Y�W�	�Y�m�W�T�W�	�T�W�V�Y�W�V�l�W�T�	�T�]�	�Y�m�W�k�	�_�^�W�	�i�]�^�W�	�`�U�p�c�]�i�_�Y�U�l�!�	�•�T�W�	�Y�m�W�	�o�W�e�U�V�V�U�V�e�	�]�n�	�Y�m�W�	�V�W�q�	�T�W�V�Y�W�V�l�W�	�e�U�b�W�V�!�	
 
1  Don’t wear jeans to work.
Wouldn’t it be ___________________________________________________________?
2 Ask John for help.
Why___________________________________________________________________?
3 You should learn to delegate.
It’s a ___________________________________________________________________
4 No. Wrong. Do it this way.
You could _______________________________________________________________
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5 That’s a terrible idea, isn’t it?
Wouldn’t you agree ______________________________________________________?
 

Письмо

�������
�	�3�!�	�\�U�T�U�Y�]�^�T�	�_�V�`�	�a�^�_�b�W�c�c�W�^�T�!�	�d�W�W�Y�U�V�e�T�!�	�f�W�e�]�Y�U�_�Y�U�]�V�T�!�	
�‚�^�U�Y�W�	�_�V�	�W�i�_�U�c�	�o�_�T�W�`�	�]�V�	�Y�m�W�	�n�]�c�c�]�q�U�V�e�	�o�^�U�W�n�!�	�‚�^�U�Y�W�	�_�o�]�S�Y�	�
�1�K�E�1�	�q�]�^�`�T�!
�	
�•�]�S�	�m�_�b�W�	�ƒ�x�]�]�e�c�W�`�„�	�k�]�S�^�	�]�c�`�	�T�l�m�]�]�c�	�n�^�U�W�V�`�T�	�_�V�`�	�n�]�S�V�`�	�Y�m�W�	�q�W�o�T�U�Y�W�	�]�n�	�…�]�m�V�	�X�`�q�_�^�`�T�=�	�q�m�]�	�k�]�S�	�Y�m�U�V�g�	�U�T�	�_�	
�e�]�]�`�	�n�^�U�W�V�`�	�]�n�	�k�]�S�^�T�	�n�^�]�i�	�m�U�e�m�	�T�l�m�]�]�c�	�q�m�]�	�k�]�S�	�m�_�b�W�V�„�Y�	�T�W�W�V�	�n�]�^�	�i�_�V�k�	�k�W�_�^�T�!
�‚�^�U�Y�W�	�_�	�p�W�^�T�]�V�_�c�	�W�i�_�U�c�	�Y�]�	�…�]�m�V�.

�| Introduce yourself 

�| Check that this John Edwards is the one from your school

�| Give some personal details about yourself

�| Suggest that you meet

Тема 4. Money Matters
Prepare a one-minute presentation on one of these topics. You have one minute to prepare your talk.
 
A         
What is important when choosing someone for a placement?

�| Experience

�| Personal qualities 

B         
What is important when counselling someone?

�| Asking 

�| Paraphrasing

C         
What is important when writing a report?

�| Clear sections

�| Paragraphs 

Тестирование
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C. They sell some of their parts on the stock exchange.  
D. The number of dotcom companies is increasing. 
 
II. Which is the best title to the text as follows: 
  “Globalization is forcing businesses to make cost savings by reducing  operating costs. One way to do this 
is by outsourcing – transferring  business processes such as order processing or call centre management to  
outside suppliers and service providers. Offshoring is a new form of  outsourcing where businesses relocate 
back-office operations in overseas  facilities where labour costs are lower.”  
A. The new global shift  
B. Going offshore  
C. Outsourcing  
D. The great job migration  III. Which sentence predicts the situation?  
A. We might have to lower our prices in future.  
B. We are going to lower our prices in future.  
C. We will lower our prices in future.  
D. All the sentences predict the situation.  
III.  A.__________ the report ______________yet? B. Yes, it _______. I  ______it last week. A. What 
__________in it? Anything exciting? B.  Nothing too shocking. But it _____________ several references to 
the  generous pay rise the board ______________ themselves last year.  
 
A. Was; published; B. was; have seen; A.was; B.did make; awarded  
B. Has, been published; B.has; saw;A.was; B.did make; awarded  
C. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; have awarded  
D. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; has awarded

Тема 2. Visitors and Travellers. Meetings. Negotiations. 
Типовые задания тестирования 
 
I. Read the text and answer the question: ‘Why are public limited companies under threat?”  
“  There are many types of companies. Most large corporations are public  limited or joint-stock companies, 
which means that shareholders who wish  to invest in the company can buy and sell parts of the company on 
the  stock exchange. Many are multinationals, with subsidiaries and assets in  various different countries, 
and they generally engage in mergers with  other companies and acquisitions in order to expand. However, 
the large  corporation is increasingly under threat from the growing number of  dotcoms set up by 
entrepreneurs.” 
A. They merge with multinationals. 
B. Their assets are in different countries. 
C. They sell some of their parts on the stock exchange.  
D. The number of dotcom companies is increasing. 
 
II. Which is the best title to the text as follows: 
  “Globalization is forcing businesses to make cost savings by reducing  operating costs. One way to do this 
is by outsourcing – transferring  business processes such as order processing or call centre management to  
outside suppliers and service providers. Offshoring is a new form of  outsourcing where businesses relocate 
back-office operations in overseas  facilities where labour costs are lower.”  
A. The new global shift  
B. Going offshore  
C. Outsourcing  
D. The great job migration  III. Which sentence predicts the situation?  
A. We might have to lower our prices in future.  
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B. We are going to lower our prices in future.  
C. We will lower our prices in future.  
D. All the sentences predict the situation.  
III.  A.__________ the report ______________yet? B. Yes, it _______. I  ______it last week. A. What 
__________in it? Anything exciting? B.  Nothing too shocking. But it _____________ several references to 
the  generous pay rise the board ______________ themselves last year.  
 
A. Was; published; B. was; have seen; A.was; B.did make; awarded  
B. Has, been published; B.has; saw;A.was; B.did make; awarded  
C. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; have awarded  
D. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; has awarded

Тема 3. Marketing, Promotion and Advertising
Типовые задания тестирования 
 
I. Read the text and answer the question: ‘Why are public limited companies under threat?”  
“  There are many types of companies. Most large corporations are public  limited or joint-stock companies, 
which means that shareholders who wish  to invest in the company can buy and sell parts of the company on 
the  stock exchange. Many are multinationals, with subsidiaries and assets in  various different countries, 
and they generally engage in mergers with  other companies and acquisitions in order to expand. However, 
the large  corporation is increasingly under threat from the growing number of  dotcoms set up by 
entrepreneurs.” 
A. They merge with multinationals. 
B. Their assets are in different countries. 
C. They sell some of their parts on the stock exchange.  
D. The number of dotcom companies is increasing. 
 
II. Which is the best title to the text as follows: 
  “Globalization is forcing businesses to make cost savings by reducing  operating costs. One way to do this 
is by outsourcing – transferring  business processes such as order processing or call centre management to  
outside suppliers and service providers. Offshoring is a new form of  outsourcing where businesses relocate 
back-office operations in overseas  facilities where labour costs are lower.”  
A. The new global shift  
B. Going offshore  
C. Outsourcing  
D. The great job migration  III. Which sentence predicts the situation?  
A. We might have to lower our prices in future.  
B. We are going to lower our prices in future.  
C. We will lower our prices in future.  
D. All the sentences predict the situation.  
III.  A.__________ the report ______________yet? B. Yes, it _______. I  ______it last week. A. What 
__________in it? Anything exciting? B.  Nothing too shocking. But it _____________ several references to 
the  generous pay rise the board ______________ themselves last year.  
 
A. Was; published; B. was; have seen; A.was; B.did make; awarded  
B. Has, been published; B.has; saw;A.was; B.did make; awarded  
C. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; have awarded  
D. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; has awarded

Тема 4. Money Matters
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Типовые задания тестирования 
 
I. Read the text and answer the question: ‘Why are public limited companies under threat?”  
“  There are many types of companies. Most large corporations are public  limited or joint-stock companies, 
which means that shareholders who wish  to invest in the company can buy and sell parts of the company on 
the  stock exchange. Many are multinationals, with subsidiaries and assets in  various different countries, 
and they generally engage in mergers with  other companies and acquisitions in order to expand. However, 
the large  corporation is increasingly under threat from the growing number of  dotcoms set up by 
entrepreneurs.” 
A. They merge with multinationals. 
B. Their assets are in different countries. 
C. They sell some of their parts on the stock exchange.  
D. The number of dotcom companies is increasing. 
 
II. Which is the best title to the text as follows: 
  “Globalization is forcing businesses to make cost savings by reducing  operating costs. One way to do this 
is by outsourcing – transferring  business processes such as order processing or call centre management to  
outside suppliers and service providers. Offshoring is a new form of  outsourcing where businesses relocate 
back-office operations in overseas  facilities where labour costs are lower.”  
A. The new global shift  
B. Going offshore  
C. Outsourcing  
D. The great job migration  III. Which sentence predicts the situation?  
A. We might have to lower our prices in future.  
B. We are going to lower our prices in future.  
C. We will lower our prices in future.  
D. All the sentences predict the situation.  
III.  A.__________ the report ______________yet? B. Yes, it _______. I  ______it last week. A. What 
__________in it? Anything exciting? B.  Nothing too shocking. But it _____________ several references to 
the  generous pay rise the board ______________ themselves last year.  
 
A. Was; published; B. was; have seen; A.was; B.did make; awarded  
B. Has, been published; B.has; saw;A.was; B.did make; awarded  
C. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; have awarded  
D. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; has awarded

Тема 6. Management
Типовые задания тестирования 
 
I. Read the text and answer the question: ‘Why are public limited companies under threat?”  
“  There are many types of companies. Most large corporations are public  limited or joint-stock companies, 
which means that shareholders who wish  to invest in the company can buy and sell parts of the company on 
the  stock exchange. Many are multinationals, with subsidiaries and assets in  various different countries, 
and they generally engage in mergers with  other companies and acquisitions in order to expand. However, 
the large  corporation is increasingly under threat from the growing number of  dotcoms set up by 
entrepreneurs.” 
A. They merge with multinationals. 
B. Their assets are in different countries. 
C. They sell some of their parts on the stock exchange.  
D. The number of dotcom companies is increasing. 
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II. Which is the best title to the text as follows: 
  “Globalization is forcing businesses to make cost savings by reducing  operating costs. One way to do this 
is by outsourcing – transferring  business processes such as order processing or call centre management to  
outside suppliers and service providers. Offshoring is a new form of  outsourcing where businesses relocate 
back-office operations in overseas  facilities where labour costs are lower.”  
A. The new global shift  
B. Going offshore  
C. Outsourcing  
D. The great job migration  III. Which sentence predicts the situation?  
A. We might have to lower our prices in future.  
B. We are going to lower our prices in future.  
C. We will lower our prices in future.  
D. All the sentences predict the situation.  
III.  A.__________ the report ______________yet? B. Yes, it _______. I  ______it last week. A. What 
__________in it? Anything exciting? B.  Nothing too shocking. But it _____________ several references to 
the  generous pay rise the board ______________ themselves last year.  
 
A. Was; published; B. was; have seen; A.was; B.did make; awarded  
B. Has, been published; B.has; saw;A.was; B.did make; awarded  
C. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; have awarded  
D. A . Has, been published; B.has; saw; A. has been; B. made; has awarded

Чтение
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Customer satisfaction surveys show that people are often very unhappy with the service they get from call 
centres, whether in the UK or abroad. The British standards Institute (BSI) reports that resolution rates are 
very low – only at 50% of calls, while the target for the industry as a whole is 85%. This means that people 
have to call again and again. Typical complaints about the service are having to work through automated 
menus and then being told there is a queue, not knowing how long you will have to wait, and the high cost 
of the calls. (5) ____.
Call centre staff themselves sometimes have to put up with frustrated and abusive callers who have been 
annoyed by being on hold, have tried to get through many times, and find the whole process very irritating. 
(6) ____. The work is often monotonous – answering the phone all day – but it can be challenging when 
talking a customer through a complicated process, and satisfying when a problem is sorted out. 
Unsurprisingly, there is high staff turnover in most call centres.
A ‘It had a huge impact on the community,’ said the Mayor of Witheringham. ‘We were doing well, but 
overnight it was all gone.’
B More and more people are not waiting when they are put on hold.
C The staff have to be cheerful and understanding as many calls are recorded, and if they answer back they 
can be fired. 
D Security consultants had been warning of such risks for years.
E In other cases callers have been tricked into revealing their PIN numbers to the operators, which provides 
access to their accounts. 
F This risk to the company brand is a big factor in some companies not offshoring their call centres.
G This is causing them to rethink plans to move services offshore. 

Чтение. 
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6        A. by                    B. with                       C. for                          D. together 
7        A. company          B. organization           C. unit                        D. place
8        A.  in                    B. with                       C. to                           D. for
9        A.  ideas               B. objectives               C. criteria                    D. jobs
10     A.  corporation       B. structure                 C. subsidiary              D. department
11     A.  guidelines        B. rule                         C. complaints             D. instructions
12     A.  project leader   B. director                   C. manager                 D. supervisor
13     A.  write                B. ensure                    C. focus                      D. enforce
14     A.  situation           B. routine                   C. balance                   D. plan
15     A.  set                   B. run                         C. rule                         D. decide

4.3 Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета

Типовые вопросы зачета (УК-4)
10. Бизнес-план. 
11. Современные средства связи в офисе. 
12. Упаковка и маркировка. Страхование. Санкции. 
13. Защита прав потребителя. 
14. В банке. 
15. Нарушение условий контракта. 
16. Интернет. 
17. Различия в американской и английской деловой терминологии. 
18. Внешняя торговля. 

Типовые задания для зачета (УК-4)
1) работа с текстом профессиональной направленности; 
2) составление диалога в паре по предложенной ситуации или составление делового письма.

4.4. Шкала оценивания промежуточной аттестации
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5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
5.1 Методические указания по организации самостоятельной работы обучающихся:
Приступая  к  изучению  дисциплины,  в  первую  очередь  обучающимся  необходимо  ознакомиться
содержанием  рабочей  программы  дисциплины  (РПД),  которая  определяет  содержание,  объем,  а
также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части.
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Для самостоятельной работы важное значение имеют разделы «Объем и содержание дисциплины», 
«Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины» и «Материально-техническое 
обеспечение дисциплины, программное обеспечение, профессиональные базы данных и 
информационные справочные системы». 
В  разделе  «Объем  и  содержание  дисциплины»  указываются  все  разделы  и  темы  изучаемой
дисциплины, а также виды занятий и планируемый объем в академических часах. 
В  разделе  «Учебно-методическое  и  информационное  обеспечение  дисциплины»  указана
рекомендуемая основная и дополнительная литература. 
В  разделе  «Материально-техническое  обеспечение  дисциплины,  программное  обеспечение,
профессиональные  базы  данных  и  информационные  справочные  системы»  содержится  перечень
профессиональных баз данных и информационных справочных систем, необходимых для освоения
дисциплины.
5.2 Рекомендации обучающимся по работе с теоретическими материалами по дисциплине
При изучении и проработке теоретического материала необходимо:
- просмотреть еще раз презентацию лекции в системе MOODLe, повторить законспектированный на
лекционном  занятии  материал  и  дополнить  его  с  учетом  рекомендованной  дополнительной
литературы;
- при самостоятельном изучении теоретической темы сделать конспект, используя рекомендованные
в РПД источники, профессиональные базы данных и информационные справочные системы:
- ответить на вопросы для самостоятельной работы, по теме представленные в пункте 3.2 РПД.
- при подготовке к текущему контролю использовать материалы фонда оценочных средств (ФОС).
5.3 Рекомендации по работе с научной и учебной литературой
Работа  с  основной  и  дополнительной  литературой  является  главной  формой  самостоятельной
работы  и  необходима  при  подготовке  к  устному  опросу  на  семинарских  занятиях,  к  дебатам,
тестированию,  экзамену.  Она  включает  проработку  лекционного  материала  и  рекомендованных
источников и литературы по тематике лекций. 
Конспект лекции должен содержать реферативную запись основных вопросов лекции, в том числе с
опорой  на  размещенные  в  системе  MOODLe  презентаци,  основных  источников  и  литературы  по
темам,  выводы  по  каждому  вопросу.  Конспект  может  быть  выполнен  в  рамках  распечатки  выдачи
презентаций  лекций  или  в  отдельной  тетради  по  предмету.  Он  должен  быть  аккуратным,  хорошо
читаемым, не содержать не относящуюся к теме информацию или рисунки.
Конспекты  научной  литературы  при  самостоятельной  подготовке  к  занятиям  должны  содержать
ответы  на  каждый  поставленный  в  теме  вопрос,  иметь  ссылку  на  источник  информации  с
обязательным  указанием  автора,  названия  и  года  издания  используемой  научной  литературы.
Конспект  может  быть  опорным  (содержать  лишь  основные  ключевые  позиции),  но  при  этом
позволяющим  дать  полный  ответ  по  вопросу,  может  быть  подробным.  Объем  конспекта
определяется самим студентом.
В процессе работы с основной и дополнительной литературой студент может: 
-  делать  записи  по  ходу  чтения  в  виде  простого  или  развернутого  плана  (создавать  перечень
основных вопросов, рассмотренных в источнике);
-  составлять  тезисы  (цитирование  наиболее  важных  мест  статьи  или  монографии,  короткое
изложение основных мыслей автора);
- готовить аннотации (краткое обобщение основных вопросов работы);
- создавать конспекты (развернутые тезисы).
5.4. Рекомендации по подготовке к отдельным заданиям текущего контроля
Собеседование  предполагает  организацию  беседы  преподавателя  со  студентами  по  вопросам
практического  занятия  с  целью  более  обстоятельного  выявления  их  знаний  по  определенному
разделу,  теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в  обсуждении,  добавлять
информацию, дискутировать, задавать вопросы и т.д.
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:  фронтальный,  индивидуальный,
комбинированный. Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию;
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- полнота и глубина ответа;
- сознательность ответа;
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной задачи;
-  своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических средств при
ответе;
- использование дополнительного материала;
- рациональность использования времени, отведенного на задание.
Устный  опрос  может  сопровождаться  презентацией,  которая  подготавливается  по  одному  из
вопросов практического занятия. При выступлении с презентацией необходимо обращать внимание
на такие моменты как:
-  содержание  презентации:  актуальность  темы,  полнота  ее  раскрытия,  смысловое  содержание,
соответствие заявленной темы содержанию, соответствие методическим требованиям (цели. ссылки
на  ресурсы.  соответствие  содержания  и  литературы),  практическая  направленность,  соответствие
содержания заявленной форме, адекватность использования технических средств учебным задачам,
последовательность и логичность презентуемого материала;
-  оформление  презентации:  объем  (оптимальное  количество),  дизайн  (читаемость,  наличие  и
соответствие  графики  и  анимации,  звуковое  оформление,  структурирование  информации,
соответствие  заявленным  требованиям),  оригинальность  оформления,  эстетика,  использование
возможности программной среды, соответствие стандартам оформления;
- личностные качества: ораторские способности. соблюдение регламента, эмоциональность, умение
ответить на вопросы, систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам программы:
-  содержание  выступления:  логичность  изложения  материала,  раскрытие  темы,  доступность
изложения,  эффективность  применения  средств  ИКТ,  способы  и  условия  достижения
результативности  и  эффективности  для  выполнения  задач  своей  профессиональной  или  учебной
деятельности,  доказательность  принимаемых  решений,  умение  аргументировать  свои  заключения,
выводы.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
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7. Материально-техническое обеспечение дисциплины, программное обеспечение, 
профессиональные базы данных и информационные справочные системы
Для  проведения  занятий  по  дисциплине  необходимо  следующее  материально-техническое
обеспечение:  учебные  аудитории  для  проведения  занятий  лекционного  и  семинарского  типа,
групповых  и  индивидуальных  консультаций,  текущего  контроля  и  промежуточной  аттестации,
помещения для самостоятельной работы.
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