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Протокол № 5 от 4 мая 2026 г.

ВВЕДЕНИЕ

Целью практикума является определение степени и прочности
усвоения знаний синтаксиса и грамматики делового английского языка.
Изучение практикума дает возможность:

- овладеть наиболее употребительной деловой лексикой;
- глубже освоить основные грамматические явления изучаемого

языка, узнавать их при чтении и аудировании и использовать их в
устноречевом общении;

- вести диалог (диалог-расспрос, диалог-обмен мнениями, сужде-
ниями, диалог-побуждение к действию, этикетный диалог) в ситуа-
циях официального и неофициального общения в социально-бытовой,
культурной и профессиональной сферах; вести деловые беседы, дис-
куссии, соблюдая этику дискуссионного общения.

Структура практикума включает разделы:
1. Деловая корреспонденция.
2. Общение и его виды. Деловой этикет. Английский язык делово-

го общения.
3. Устройство на работу. Виды профессий.
4. Техника ведения беседы. Деловая беседа. Организация дело-

вой встречи.
5. Деловая беседа по телефону. Назначение и перенос встречи по

телефону.
Грамматический блок содержит теоретическую часть, в которой

представлена информация по темам английской грамматики (имя
существительное, виды глаголов, числительные, виды предложений,
безличные предложения, порядок слов в предложениях, типы вопро-
сов, степени сравнения прилагательных); и практическую, включаю-
щую разнообразные виды упражнений, которые обеспечивают проч-
ное усвоение материала. Грамматические правила сопровождаются
упражнениями для отработки основных речевых умений.

Приложение содержит клише и выражения делового этикета в
помощь при составлении диалогов, бесед, написания разного вида
деловых писем.

Оценка уровня освоения дисциплины осуществляется посредством
комплексной проверки владения грамматическими, лексическими и
фонетическими навыками в различных видах речевой деятельности,
включая аудирование, говорение, чтение и письмо.
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4. Двойные гласные = длинный звук или дифтонг
·meet – долгое [i:]
· boat – [ ]
· rain – [eI]
Обратите внимание: буквы две, а звук – один.
5. Одна и та же буква – разные звуки
Буква a:
· apple – [æ]
· car – [a:]
· cake – [eI]
· any – [e]
· father – [a:] или [æ]
6. Ударение: Слово record может быть и существительным

(  – запись), и глаголом (  – записывать). Разница
только в ударении.

· import, contract, present, object, progress
7. Слова-обманки: читаются не так, как выглядят
· colonel –
· choir –
· debt – [det] (буква “b” – на пенсии)
· island –
· Wednesday – [¢wenzdeI] (да-да, это “вэнсдэй”)

УПРАЖНЕНИЯ

1. Поставьте общие вопросы к следующим предложениям.
- The cat is black.
- The man is thin.
- These lessons are easy.
- That exercise is difficult.
2. Дайте краткие утвердительные или отрицательные отве-

ты на следующие вопросы.
- Is your father a painter?
- Are your brother’s sailors(моряки)?
- Is your son a pilot?
- Is he a good student?
- Am I right?

РАЗДЕЛ I.
ДЕЛОВАЯ КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ

Тема 1.1. Вводно-корректировочный фонетический курс.
Правила устной и письменной речи английского языка

1. Открытый и закрытый слог: a cat vs. a cake
Это один из главных базовых принципов:
· Закрытый слог – заканчивается на согласную. Гласная чита-

ется коротко: cat, bed, sit, hot, cup
· Открытый слог – заканчивается на гласную или «молчали-

вую e». Гласная читается по алфавиту: cake, bike, note, tube
Пример:
man – короткое [æ]
mane – уже [eI]

2. Молчаливая буква E – не читается, но командует парадом
Эта буква умеет управлять другими. Она не произносится, но

меняет звучание гласной перед собой.

3. Буквосочетания, которые звучат не как пишутся
Некоторые комбинации букв звучат как один звук. И это нормаль-

но (по-английски). Вот несколько must-know:
· th – либо [θ] как в think, либо [ð] как в this. Ни “т”, ни “с”. А что-

то между
· ph = [f]® phone, elephant
· kn – k не читается ® know, knee
· wr – w не читается ® write, wrong
· gh – чаще всего не читается вообще: night, light. Но в laugh –

звучит как [f].
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- Ваш двоюродный брат дома? – Нет, он на работе.
- Ваша сестра учительница? – Нет, она студентка.
- Твой папа на работе? – Нет, он дома.

Тема 1.2. Правила написания и составления письма
в английском языке. Структура делового письма

В структуре и оформлении английских писем действуют обще-
принятые правила.

Дата и адрес: В верхнем правом углу нужно ставить адрес отпра-
вителя и дату написания. Адрес желательного оформлять от частно-
го к общему: имя, фамилия/квартира, дом/город, страна.

Дата, полностью записанная числами, может вызвать недопони-
мание. Например, британцы на первое место ставят число, как и
мы с вами, а американцы – месяц.

Чтобы избежать разночтений, дату лучше записать так: число,
месяц (словом), год – 15 April, 2026.

Основная часть письма. Основной текст письма состоит из сле-
дующих частей: приветствие, вводная часть, основная часть, заклю-
чение, завершающая часть, подпись.

План письма по английскому языку: стандартные фразы
Стандартные речевые обороты и популярные фразы помогут бы-

стро и правильно написать письмо на английском языке.
Приветствие. Каждое английское письмо начинается с привет-

ствия, а завершается вежливым прощанием.
Так, например, к англоговорящему собеседнику можно обратить-

ся в письме:
Dear Nick! – обращение к родственнику, бойфренду, другу;
Dear Sir – официальное обращение (если уже знакомы);
Dear Mr. John-son – официальное обращение (если незнакомы).
После каждого обращения следует ставить запятую, а вводную

часть письма начинать с новой строки.
Например:
Dear Nick,
I am writing you to…

3. Дополните предложения, выбрав правильную форму гла-
гола to be (am, is или are).

- What … his name?
- Where … you from? – I … from Berlin.
- …you here on holiday?
- …it your first visit to this country?
- …the bag yours? – No, it … not.
- Here we …!
- Peter and Paul English? – Yes, they … from London.
- Manuel … a Spaniard (испанец).
- My address … Bond Street, London.
- Her hair … very beautiful.
4. Вставьте глагол to be в Present Simple.
- I ... a pupil.
- My father … not a teacher, he ... a scientist.
- ... your aunt a doctor? – Yes, she....
- … they at hоmе? – No, they ... not at home, they ... at work.
- My brother ... a worker. He ... at work.
- ... you an engineer? – Yes, I...
- ... your sister a typist (стенографистка)? – No, she ... not a typist,

she ... a student.
-  ... your brother at school? – Yes, he ... .
- ... your sister at school? – No, she ...not at school.
- My... sister ... at home.
- ... this your watch? – Yes, it ....
- She... an actress.
5. Переведите на английский язык, употребляя глагол to be в

Present Simple.
- Я студент аграрного университета.
- Мой брат художник. Он не инженер.
- Моя сестра на работе. Она врач.
- Он студент.
- Вы студент? – Нет, я врач.
- Моя сестра дома.
- Мы не в колледже. Мы дома.
- Мой брат студент. Ему нравится учеба.
- Ваша мама дома? – Нет, она на работе.
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Great news about your… - Отличные новости...
Sorry to hear about… - Мне жаль слышать о...
Glad to hear that… - Рад слышать, что...

Или просто поделиться эмоциями и спросить, как дела:
How are you? - Как твои дела?
Hope you’re well. - Надеюсь, ты в порядке.
Для вводной части достаточно 1–3 предложений.

Основная часть. В основной части письма можно ответить на
заданные ранее вопросы, рассказать важные факты (новости, собы-
тия), задать вопросы собеседнику или попросить дать совет.

Начать основную часть помогут вводные конструкции:
You asked me about... - Ты спрашивал меня о...
As for your question...(после этой фразы нужна запятая). -

Что касается твоего вопроса...
You are asking me about... - Ты спрашиваешь меня о…
I’ll do my best to answer your questions. - Я постараюсь пол-

ностью ответить на твои вопросы.
As for me...(после этой фразы нужна запятая) - Что касается

меня...
Listen, did I tell you about... - Слушай, я говорил тебе, что...
I thought you might be interested to hear about... - Я подумал,

что тебе будет интересно узнать.
Here are some news about... - У меня есть пара новостей о...
I’m writing to ask for... - Я пишу, чтобы попросить/спросить о...

Чтобы избежать грамматических ошибок, можно писать основ-
ную часть письма простыми предложениями. Для связности исполь-
зуйте вводные конструкции, сокращения, союзы:

well – ну, что ж, хорошо, окей;
unfortunately – к сожалению; жаль, что;
although – хотя, несмотря на;
so – так, вот;
by the way – кстати, к слову;
guess what – знаешь, что; угадай, что.

Если письмо неформальное, вместо dear можно просто назвать
адресата по имени или использовать стандартные hello и hi.

Важно учесть при написании письма по-английски:
- если вы обращаетесь к адресату женского пола и не знаете, за-

мужем она или нет, от чего зависит форма приписки Miss (незамуж-
няя) или Mrs (в браке), то укажите нейтральное обращение Ms;

- нельзя сокращать обращения, которые описывают должность –
Gov-er-nor, Pro-fes-sor, Dean, Cap-tain, Admi-ral, Sen-a-tor, Jud-ge.;

- если вы не знаете пол адресата, напишите полное имя без обра-
щения: Dear G. A. Williams;

- если сообщение адресовано нескольким людям, укажите все
имена: Dear Mr. Coop-er, Ms. Mor-gan, Aman-da, Michael.

Вводная часть. В первом абзаце следует поблагодарить за пре-
дыдущее письмо:

Thanks (a lot) for your (last) letter. - Благодарю тебя за последнее
письмо.

Your last letter was a real surprise. - Твое последнее письмо ста-
ло для меня сюрпризом.

I was glad to get your letter. - Я был счастлив получить твое
письмо.

It was great to hear from you! - Было прекрасно получить вес-
точку от тебя!

It was great to hear that. - Было здорово узнать, что...
I was happy to hear. - Я был счастлив узнать...

Можно извиниться за долгий ответ:
Sorry I haven’t written for so long but… - Прости, что я не пи-

сал так долго, но…
I must apologize for not writing earlier. - Я должен извиниться,

что так долго не писал.
Sorry I haven’t been in touch for so long. - Прости, что я так

долго не был на связи.
I’m sorry I haven’t answered earlier but. - Мне жаль, что я не

ответил раньше, но...

Либо упомянуть какой-то факт из полученного письма:
Sounds like you… - Похоже, что ты...
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warm regards – с теплым приветом;
kind regards – с наилучшими пожеланиями;
best wishes – с наилучшими пожеланиями;
all the best – всех благ;
take care – береги себя;
sincerely yours – искренне ваш;
respectfully – с уважением;
thank you – благодарю вас;
После прощания ставим запятую, а на следующей строке – имя и

подпись отправителя.

Тема 1.3. Типы деловых писем.
Деловая лексика (клише и выражения)

1. Шаблон для делового письма на английском
Mrs Amanda Way
Bridge-company
Office 708, Entrance 1D
Alley Street
Bristol
Great Britain
30 June 2021

Dear Mrs Way,
I’m writing to ask for your help. I know you work with Mr Green.

I also know that he is an excellent journalist, that’s why I would like
to ask him to help me with my current project. Would you be so kind
as to introduce me to Mr Green? I would be very grateful to you.

Please let me know if you can schedule an appointment with me
and Mr Green. I look forward to your response.

Respectfully yours
Richard Smith
DC College Professor

Миссис Аманда Уэй
Бридж-компания

В неформальной переписке уместно использовать разговорные
сокращения, а в деловой лучше придерживаться более сдержанного
стиля.

Заключение. По правилам написания писем на английском языке,
заключение – это отдельный абзац, в котором нужно указать причи-
ну, по которой вы заканчиваете письмо. В нем можно выразить на-
дежды на дальнейшую переписку, передать привет семье или друзь-
ям адресата.

Завершить письмо на английском можно такими фразами:
Well, I’d better go now as I have to... - Что ж, мне пора идти,

так как я должен...
I must go now... - Мне пора идти...
Anyway, I have to go now because… - В любом случае, мне нуж-

но заканчивать, потому что...
Well, got to go now. - Что ж, пожалуй, на этом все.

 Можно предложить продолжить переписку позже:
 If you want to know anything else, just drop me a line. - Если

хочешь узнать что-нибудь еще, просто напиши мне.
Please give my regards to your…  - Пожалуйста, передай при-

вет твоим..
Looking forward to hearing from you! - С нетерпением жду вес-

точку от тебя!
Hope to hear from you soon! - Надеюсь вскоре получить от

тебя письмо!
Keep in touch! - До связи!
Write (back) soon! - Скорее напиши мне!
Take care and keep in touch! - Береги себя и будем на связи!
Drop me a letter when you can. - Отправь мне письмо, когда

получится.
Заключительные фразы могут занимать 1–3 строки. Осталось

попрощаться, подписаться – и письмо на английском готово.

Завершающая фраза и подпись. Прежде чем подписать пись-
мо своим именем, можно добавить:

yours – твой;
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I was really happy to get your invitation … I will definitely do
everything possible to come to … (Я был очень рад получить твое
приглашение … Я точно сделаю все возможное, чтобы посетить …)

Though as I am … I might be ... (Так как я …, то …)
Looking forward to see you and your family, (С нетерпением жду,

когда увижу тебя и твою семью,)
Paul (Пол)

Письмо-благодарность
Dear …, (Уважаемый …)
I hope you are well. (Надеюсь, у вас все в порядке.)
I would like to express my gratitude for … (Я бы хотел выразить

свою благодарность за …)
I really appreciate you taking the time to … Я очень ценю, что вы

потратили свое время на ...)
Again, thank you for … (И снова, спасибо вам за …)
Yours faithfully, (Искренне ваш)
Jack Rassel (Джек Рассел)

Письмо другу
Hi …, (Привет)
Thank you for your letter. I am happy that … (Спасибо за твое

письмо. Я очень рад, что …)
You’ve asked me about … Well, … Moreover, … (Ты спрашивал

меня о… Ну… Более того …)
Another thing is … Basically, … (Кроме этого … Так что …)
Write back soon! (Отвечай скорее!)
Best wishes, (С наилучшими пожеланиями)
Ron (Рон)

Поздравление
Dear … and …, (Дорогие … и …)
Please accept my warmest congratulation on … It seems like …

(Пожалуйста, примите мои наитеплейшие поздравления с … Кажет-
ся, что …)

I would like to wish … I express my sincere hope that … (Я бы
хотела пожелать … Я выражаю искреннюю надежду, что …)

All the best for … (Всего наилучшего …)

Офис 708, подъезд 1Д
Аллея-стрит
Бристоль
Великобритания
30 июня 2021

Дорогая миссис Уэй,
Обращаюсь к вам с просьбой о помощи. Я знаю, что вы работае-

те с мистером Грином. А также знаю, что он прекрасный журналист,
поэтому хотел бы попросить его помочь с моим текущим проектом.
Могли бы вы познакомить меня с мистером Грином? Буду вам очень
благодарен.

 Пожалуйста, дайте знать, если вы сможете назначить встречу
со мной и мистером Грином. С нетерпением жду вашего ответа.

С уважением,
Ричард Смит
Профессор колледжа округа Колумбия

Образцы английских писем
Письмо-приглашение
Dear …, (Дорогой …),
It was so great to receive your letter! I should have answered earlier

but ... (Было здорово получить твое письмо! Мне следовало отве-
тить раньше, но …)

I’d like to invite you … My family will be thrilled because … (Я
бы хотела пригласить тебя … Моя семья будет счастлива, потому
что …)

By the way, … (Кстати, …)
Unfortunately, I’d better go now as … (К сожалению, мне пора

бежать, так как …)
All the best, (Всего наилучшего,)
Jane (Джейн)

Ответ на приглашение
Dear …, (Дорогая …,)
How are you? (Как ты?)
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May I offer my sincerest condolences to … (Приношу свои искрен-
ние соболезнования …)

Kind regards, (С уважением)
Matthew King (Мэттью Кинг)

2. Деловая лексика (клише и выражения)
Выучите. Составьте предложения с данными словами и словосо-

четаниями:
English Русский

all-hands meeting совещание для всех
at the end of the day в конечном итоге
proactive инициативный
give pushback отсрочивать
scalable масштабируемый, расширяемый
tee up подготовить, организовать
vision statement видение
fast track ускоренный режим, программа
deliverable практические результаты
circle back связаться с кем-то
close the loop замкнет круг в вопросе
paradigm парадигма, пример
value-added добавленная стоимость
out of pocket из своего кармана
out of the park сделать выдающуюся работу
out of the running вне обсуждения
in the dark в неведении
in the know в курсе
in the clear в ясном, открытом виде
in the loop в курсе
out of here отсюда
out of the box только из упаковки
out of the blue неожиданно

Take care, (Берегите себя)
Sidney (Сидни)

Извинение
Dear Mr …, (Дорогой мистер …)
I must apologize for my … I realize how much this fact must have

upset you, so … (Я обязан извиниться за … Я понимаю, как сильно
этот факт, должно быть, расстроил вас, поэтому …)

The truth is, I was … For that reason I had to … (Сказать честно,
я был … По этой причине мне пришлось …)

Once again, I deeply regret that … I beg to accept my sincerest
apologies. (Еще раз, я очень сожалею, что … Прошу принять мои
самые искренние извинения.)

Yours faithfully, (Искренне ваш)
Kris Colson (Крис Колсон)

Просьба
Dear Mrs …, (Дорогая миссис …)
Your suggestion about … is of great interest to me. My professional

field is … so … (Ваше предложение о … представляет для меня боль-
шой интерес. Моё профессиональное поле …, поэтому …)

I would like to know more about … I would appreciate receiving
the … (Я бы хотела узнать больше про … Было бы здорово полу-
чить …)

I look forward to … Would it be also possible to …? (С нетерпени-
ем жду … Возможно ли также ...?)

Yours faithfully, (Искренне ваша)
Amanda Sikes (Аманда Сайкс)

Соболезнования
Dear …, (Дорогая …)
I am deeply saddened to hear about … passing. (Мне глубоко пе-

чально было услышать о смерти …)
I knew … as an outstanding person. It was always a great pleasure …

It is a great loss to all who … (Я знал … как исключительную лич-
ность. Всегда было приятно … Это невосполнимая потеря для всех,
кто …)
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РАЗДЕЛ II.
ОБЩЕНИЕ И ЕГО ВИДЫ. ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ.
 АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

Тема 2.1 Техника ведения деловой беседы.
Деловой этикет. Беседа как форма делового общения

1. Прочитайте. Разыграйте диалоги. Передайте содержание диа-
лога от третьего лица.

Dialogue 1. Meeting Between the Project Manager, Lead Developer,
and Marketing Specialist

- Project Manager (PM): Good morning everyone, I’ve called this
meeting to discuss the progress of our latest project, the “ABC App”.
I’d like to get an update from each department, starting with you, our
Lead Developer. (Руководитель проекта: Всем доброе утро, я созвал
это совещание, чтобы обсудить ход реализации нашего последнего
проекта “ABC App”. Я хотел бы получить обновленную информа-
цию от каждого отдела, начиная с вас, нашего ведущего разработчи-
ка).

- Lead Developer (LD): Thank you. Our development team has
been working diligently to meet the milestones laid out in the project
plan. We’ve completed the frontend design and are currently working
on the backend functionality. We expect to have a functional prototype
ready for testing within two weeks. (Ведущий разработчик: Спаси-
бо.Наша команда разработчиков усердно работала, чтобы выпол-
нить основные этапы, указанные в плане проекта. Мы завершили
разработку интерфейса и в настоящее время работаем над функцио-
нальностью серверной части. Мы ожидаем, что функциональный
прототип будет готов к тестированию в течение двух недель).

- Marketing Specialist (MS): That’s great news! The marketing team
has been working on a comprehensive go-to-market strategy for the
“ABC App”. We’ve identified our target audience, and we’re in the
process of creating promotional materials and a social media campaign

English Русский
out of the question даже не обсуждается
in a stew переживать давление, притеснение
in the black в плюсе, прибыли
in a bind в безвыходном положении
in the bag дело в шляпе
out of your mind потерять над собой контроль
drill down докопаться
view from 30,000 feet вид с птичьего полета
leverage our core
competencies

воспользоваться своим
преимуществом

tweak улучшить, приспособить
get buy-in получить согласие
de-layer тот, кто откладывает "на потом"
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effectively with cross-functional teams. Your project management skills
have also improved, and you’ve become an invaluable asset to the
team. (За последний год вы продемонстрировали отличные навыки
общения, особенно в вашей способности эффективно сотрудничать с
кросс-функциональными командами. Ваши навыки управления про-
ектами также улучшились, и вы стали бесценным активом для ко-
манды).

- E: I’m grateful for the opportunities I’ve had to develop my skills
and contribute to the success of the team. (Я благодарен за предос-
тавленные мне возможности развивать свои навыки и вносить вклад
в успех команды).

- M: There are some areas where I believe you can continue to
grow. I’d like to see you take on more responsibility in leading projects
and mentoring junior team members. (Есть некоторые области, в ко-
торых, как я считаю, вы можете продолжать расти. Я хотел бы, что-
бы вы взяли на себя больше ответственности в руководстве проек-
тами и наставничестве младших членов команды).

- E: I appreciate that feedback and will work on developing my
leadership skills in the coming year. (Я ценю ваши отзывы и буду
работать над развитием своих лидерских навыков в следующем году).

- M: Great, I look forward to seeing your continued progress. I’ll
make sure to provide you with the necessary resources and support to
help you succeed in these areas. (Отлично, я с нетерпением жду ва-
шего дальнейшего прогресса. Я обязательно предоставлю вам не-
обходимые ресурсы и поддержку, чтобы помочь вам добиться успе-
ха в этих областях).

Dialogue 3. Negotiation Between a Purchasing Manager and a Vendor.
(Переговоры между менеджером по закупкам и поставщиком)
- Purchasing Manager (PM): Thank you for meeting with me today.

We’re interested in your company’s products, but we need to discuss
the pricing and terms before we can proceed. (Менеджер по закуп-
кам: Спасибо за встречу со мной сегодня. Нас интересует продук-
ция вашей компании, но нам нужно обсудить цены и условия, прежде
чем мы сможем продолжить.

- Vendor (V): Of course, we’re happy to negotiate and find a mutually
beneficial arrangement. (Поставщик: Конечно, мы будем рады про-
вести переговоры и найти взаимовыгодное соглашение).

to generate buzz prior to launch. (Специалист по маркетингу: Это
отличная новость! Команда маркетологов работает над комплекс-
ной стратегией вывода приложения ABC на рынок. Мы определили
нашу целевую аудиторию и находимся в процессе создания реклам-
ных материалов и кампании в социальных сетях, чтобы привлечь
внимание к приложению перед запуском).

- PM: Excellent, I’m glad to hear that we’re on track. Please ensure
that you keep me updated on any challenges or potential delays. We’ll
reconvene in one week to assess our progress and make any necessary
adjustments to the timeline. (Руководитель проекта: отлично, я рад
слышать, что мы идем по намеченному пути. Пожалуйста, обяза-
тельно сообщайте мне о любых проблемах или возможных задерж-
ках. Мы соберемся снова через неделю, чтобы оценить наш про-
гресс и внести необходимые коррективы в график).

- LD: Understood. We’ll keep you informed of any developments.
(Ведущий разработчик: Понятно. Мы будем держать вас в курсе
любых событий).

- MS: Likewise, we’ll keep you in the loop on our marketing efforts.
(Специалист по маркетингу: Мы также будем держать вас в курсе
наших маркетинговых усилий).

- PM: Thank you both for your hard work. Let’s continue to push
for success and make the ABC App a reality. (Руководитель проекта:
спасибо вам обоим за ваш усердный труд. Давайте продолжим стре-
миться к успеху и воплотим приложение ABC в реальность).

Dialogue 2. Performance Review Between a Manager and Employee.
(Оценка эффективности между менеджером и сотрудником)

- Manager (M): Good afternoon, Sarah. Thank you for joining
me for your annual performance review. I’d like to start by discussing
your achievements this year and areas of growth. (Менеджер: Доб-
рый день, Сара. Спасибо, что присоединились ко мне для ежегодной
оценки эффективности. Я хотел бы начать с обсуждения ваших дос-
тижений в этом году и областей роста).

- Employee (E): Thank you for the opportunity. I appreciate your
feedback and guidance. (Сотрудник: Спасибо за возможность. Я ценю
ваши отзывы и руководство).

- M: Over the past year, you’ve demonstrated excellent
communication skills, particularly in your ability to collaborate
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- The roof is wet after the rain.
- Look at this photo. Take this toy. It is very nice.
- Cut that tomato into pieces.

3. Переведите на английский язык.
- Побывай в этих городах.
- Отвари (to boil) эту картошку.
- Эти пианино очень старые.
- Возьми эти носовые платки.
- Их жены и дети сейчас на даче (in the country).
- Позови (to call) мальчиков. Они в саду.

4. Напишите следующие существительные во множествен-
ном числе:

kettle, birth, bath, telephone, deed, built-in wardrobe, tree, butterfly,
match, shoe, bus, glove, pie, fox, ski, taxi, bush, toe, life, photo, piano,
handkerchief, roof, chief, woman, potato, goose, knife, study, tomato, thief,
leaf, foot, child, mouse, deer, fish, sheep, man, calf, hero, shelf, brush, baby,
fire-place, hoof, radio, mother-in- law, storey, passer-by, ox, eye, advice,
knowledge, stepmother, parent-in-law

5. Замените единственное число существительных на множе-
ственное, сделайте необходимые изменения в предложениях.

- The sheep is eating grass.
- There is a potato on the plate.
- The postman is always very busy.
- The roof of this house is bad.
- This is a lovely city.
- The worker’s family is at home.
- My sister has long hair.
- This man’s wife is a doctor.
- Who is this woman?
- This piano is of the latest model.
- That is Ann’s photo.
- This woman’s husband is a good sportsman.
- I have a bad tooth.
- This baby’s toy is here.
- He is our chief.

- PM: Based on our research, we believe a 15% discount on the
listed prices would be appropriate given the volume of our order. (На
основании наших исследований мы считаем, что скидка 15% от ука-
занных цен будет уместной, учитывая объем нашего заказа).

- V: We can offer a 10% discount for the volume you’re considering.
However, if you increase the order by an additional 20%, we can
agree to the 15% discount you’re seeking. (Мы можем предложить
скидку 10% на объем, который вы рассматриваете. Однако, если вы
увеличите заказ еще на 20%, мы можем согласиться на скидку 15%,
которую вы ищете).

- PM: I’ll need to discuss this proposal with our management team.
Additionally, we require 60-day payment terms. Can you accommodate
that request? (Мне нужно будет обсудить это предложение с нашей
управленческой командой. Кроме того, мы требуем 60-дневные ус-
ловия оплаты. Можете ли вы удовлетворить этот запрос?).

- V: We typically offer 30-day payment terms, but given the size of
the order, we can agree to the 60-day terms you’ve requested. (Обыч-
но мы предлагаем 30-дневные условия оплаты, но, учитывая размер
заказа, мы можем согласиться на 60-дневные условия, которые вы
запросили).

- PM: Thank you for your flexibility. I’ll present this proposal to
our management team and get back to you with a final decision as
soon as possible. (Спасибо за вашу гибкость. Я представлю это пред-
ложение нашей управленческой команде и свяжусь с вами с оконча-
тельным решением как можно скорее).

УПРАЖНЕНИЯ

1. Напишите множественное число следующих существи-
тельных.

Piano, shelf, army, potato, safe, wolf, cliff, wife, schoolboy, schoolchild,
leaf, life.

2. Поставьте выделенные слова в множественное число, сде-
лав все необходимые преобразования в предложениях.

- The factory is far from my house.
- My knife is on the shelf.
- This man is a hero.
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пределение расходов при использовании поставщиков за пределами
сети. Важно оценить ваши индивидуальные потребности и предпоч-
тения при выборе плана).

- E: That makes sense. Could you also provide some information
on our retirement savings options? (Это имеет смысл. Не могли бы
вы также предоставить некоторую информацию о наших вариантах
пенсионных сбережений?).

- HR: Certainly. Our company offers a 401(k) plan, which allows
you to contribute a percentage of your pre-tax salary towards your
retirement savings. The company matches your contributions up to a
certain percentage, which is essentially free money towards your
retirement. (Конечно. Наша компания предлагает план 401(k), кото-
рый позволяет вам вносить процент от вашей зарплаты до вычета
налогов в ваши пенсионные сбережения. Компания уравнивает ваши
взносы до определенного процента, что, по сути, является бесплат-
ными деньгами для вашей пенсии).

- E: Great, I appreciate the information. I’ll take some time to review
the materials and make my selections. (Отлично, я ценю информа-
цию. Мне потребуется некоторое время, чтобы ознакомиться с ма-
териалами и сделать свой выбор).

- HR: You’re welcome. If you have any further questions, don’t
hesitate to reach out. We’re here to help. (Добро пожаловать. Если у
Вас возникнут дополнительные вопросы, не стесняйтесь обращать-
ся к нам. Мы здесь, чтобы помочь).

7. Переведите на русский язык тексты. Передайте содержа-
ние текстов от третьего лица.

1). We constantly extend our business and we look for new partners in
other countries. This experience enables us to provide advanced technology
and efficient service. We “d like to inform you that the service life of our
equipment was increased and prices were reduced. Today our prices are
sensible and competitive. Besides we can easily adapt our equipment to
our customer’s needs. If you are interested in our products, I can give you
some advertising materials to let your known the main characteristics of
our products.

2). Our company produces electrical instruments. The introduction of
advanced technologies enables to us increase the service life, which is 10
years in case of proper maintenance. As our prices are competitive enough

- The deer is a beautiful animal.
- His son-in-law is sitting here.
- The key is on the shelf.
- Her brother-in-law is an engineer.

6. Передайте содержание диалога от третьего лица.

Dialogue 4. Human Resources and Employee Discussing Benefits
(Отдел кадров и обсуждение льгот сотрудниками)

- Human Resources (HR): Good morning, Alex. You mentioned that
you had some questions about your benefits package. I’m here to
help clarify any concerns you might have. (Доброе утро, Алекс. Вы
упомянули, что у вас есть вопросы о вашем пакете льгот. Я здесь,
чтобы помочь вам прояснить любые опасения).

- Employee (E): Thank you. I wanted to get a better understanding
of our healthcare options, specifically the differences between the
MO and PO plans. (Спасибо. Я хотел бы лучше понять наши вариан-
ты медицинского обслуживания, в частности, различия между пла-
нами ГМO и ППO).

- HR: Of course. The HMO plan requires you to select a primary
care physician (PCP) within the network, who will coordinate all of
your healthcare needs. Referrals are necessary for specialist visits.
The PPO plan, on the other hand, offers more flexibility in choosing
healthcare providers, both in and out of network, without needing
referrals for specialists. (Конечно. План ГMO требует, чтобы вы
выбрали лечащего врача в сети, который будет координировать все
ваши медицинские потребности. Направления необходимы для посе-
щения специалистов. План ППO, с другой стороны, предлагает боль-
шую гибкость в выборе поставщиков медицинских услуг…).

- E: I see. What about the costs associated with each plan? (По-
нятно. А как на счет расходов, связанных с каждым планом?).

- HR: The MO plan generally has lower monthly premiums and
out-of-pocket costs, while the PO plan tends to have higher premiums
and more cost-sharing when using out-of-network providers. It’s
important to evaluate your individual needs and preferences when
selecting a plan. (План MO, как правило, имеет более низкие ежеме-
сячные взносы и расходы из собственного кармана, в то время как
план ПO, как правило, имеет более высокие взносы и большее рас-
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Let’s start with … — Давайте начнём с…
The first item on the agenda is … — Первый пункт повестки дня…
Before we move on, we should … — Прежде чем мы продолжим,

мы должны…
What is the main problem ? — В чём заключается главная пробле-

ма?
As I see it, the most important thing is … — На мой взгляд, самое

важное …
What do you mean by … — Что вы подразумеваете под …
I don’t quite follow you. — Я не вполне вас понял.
What should we do about it ? — Как нам следует с этим поступить?
Does anyone have any comments ? — У кого-нибудь есть ком-

ментарии?
Does everyone agree on that ? — Все с этим согласны?
I agree/I disagree — Я согласен/Я не согласен.
I suggest that … — Я предлагаю …
You have a good point. — Вы привели веский аргумент.
So, we’ve decided to … — Итак, мы решили …
It was nice meeting you. — Я был рад встретиться с вами.
I’m sorry, but I have to go now. — Простите, но мне уже пора.
Thank you for your time. — Спасибо за уделённое время.
I’ll give you a call. — Я вам позвоню.
How do I get in touch with you? — Как мне с вами связаться?
Let me give you my business card — Я оставлю вам свою визитку.
Here’s my e-mail / office number — Вот мой e-mail / рабочий но-

мер.
We’ll be in touch. — Мы будем на связи.

Фразы для проведения презентации
Dear colleagues! — Уважаемые коллеги!
Let me introduce myself. My name is … — Разрешите предста-

виться. Меня зовут …
The topic of my presentation is … — Тема моей презентации …
I will take some … minutes of your time. — Я займу … минут ваше-

го времени.
So, first/To begin with/Let’s start with … — Итак, во-первых/Для

начала/Начнем с …

we have regular customers. We accept cash and bank transfer. Besides
you can pay with an irrevocable letter of credit which you can open with
any Russian bank. I have got some advertising materials with me, so you
will be able to study the main characteristics of our products.

8. Составьте диалоги, используя клише и выражения.
Dear Mr (Ms) … — Уважаемый (ая) мистер (мисс) …
Dear Sir/Madam — используется в том случае, если вы не знаете

имени адресата
I am writing to inform you that … — Я пишу, чтобы уведомить вас …
I am writing to enquire about … — Я пишу, чтобы узнать о …
With reference to your letter… — Относительно вашего письма…
Thank you for contacting us. — Спасибо, что вы с нами связались.
In reply to your request, … — В ответ на ваш запрос, …
I am interested in (obtaining / receiving) … — Я хотел бы получить …
Could you possibly tell us / let us have … — Не могли бы вы сооб-

щить нам …
We are pleased to announce that … — Мы с удовольствием сооб-

щаем, что …
We regret to inform you that … — Мы с сожалением сообщаем …
After careful consideration we have decided … — После тщатель-

ной оценки мы приняли решение …
I would appreciate your immediate attention to this matter. — Я был

бы очень признателен за ваше неотложное внимание к этому делу.
I look forward to hearing from you. — Жду вашего ответа.
Yours faithfully, … — С уважением, … (в том случае, если вы

лично не знакомы с адресатом).
Yours sincerely, … — С уважением, …
Телефонный разговор, несомненно, один из самых сложных типов

общения – ведь мы не видим мимику и жесты собеседника, к тому
же, вы можете не расслышать часть слов, или они могут «потерять-
ся» из-за плохой связи.

Фразы помогут вам успешно выступить и отстоять
свою точку зрения

Переговоры с партнерами – одна из важных частей ведения биз-
неса. При ведении переговоров на английском стоит обращать вни-
мание не только на демонстрацию сильных качеств вашего бизнеса,
но и на правильность сказанных слов.
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Ключевые характеристики:
·Conservative / Formal (Консервативный, формальный).
·Tailored (Приталенный, сшитый по фигуре).
·Neutral colors (Нейтральные цвета: темно-синий, серый, черный,

бежевый).
·Appropriate (Уместный).

Примеры фраз:
· We have a strict business formal dress code. (У нас строгий фор-

мально-деловой дресс-код.)
· Business casual is acceptable on Fridays. (В пятницу допуска-

ется бизнес-кэжуал.)
· He is wearing a sharp, dark business suit. (На нем строгий тем-

ный деловой костюм.)

Тема 2.2. Порядок слов в английском простом
повествовательном предложении.

Личные и притяжательные местоимения

1. Построение предложений
Правила построения предложений в английском языке довольно

строгие. Члены предложения в английском языке, как и в русском,
делятся на главные и второстепенные. К главным членам относятся
подлежащее и сказуемое.

Примеры:
(Кто?) Они (что делали?) думали. — They thought.
(Кто?) Кот (что делает?) идет. – The cat is going.
(Что?) Яблоко (что сделает?) упадет. — The apple will fall.

Подлежащее. Как правило, подлежащее выражается существи-
тельным или местоимением, это главное действующее лицо предло-
жения, отвечающее на вопросы «кто?», «что?».

Существительное используется в своей стандартной словарной
форме, в единственном или множественном числе.

Примеры:
a product — products (продукт — продукты)

That completes/concludes/covers the first part of my presentation …
— На этом заканчивается первая часть моей презентации.

Let’s move on to the next part, which is … — Перейдём к следую-
щей части, которая …

Now I want to describe the development of the idea. — Теперь я хочу
рассказать о появлении этой идеи.

That brings me to…/So now we come to … — Таким образом, пере-
ходим к …

I’d like to finish by emphasising the main point(s). — В завершение
мне бы хотелось подчеркнуть основные моменты.

Now I’d be very interested to hear your comments. — Я с интересом
выслушаю ваши замечания.

Thank you for your attention! — Благодарю вас за внимание!

Основные термины и виды делового стиля
(Business Dress Codes):

·Business Formal / Corporate / Professional (Формально-деловой):
строгий, консервативный, обязателен для финансов, юриспру-
денции.

·Business Casual (Повседневный деловой): более свободный, под-
ходит для большинства офисов.

· Smart Casual (Элегантный повседневный): аккуратный, модный,
сочетание деловых и casual вещей.

·Office wear / Office appropriate (Одежда для офиса): общие тер-
мины для рабочей одежды.

Элементы гардероба (Wardrobe Items):
·Business suit — деловой костюм.
· Two-piece suit — костюм-двойка (пиджак+брюки/юбка).
· Three-piece suit — костюм-тройка (с жилетом).
· Blazer / Jacket — блейзер, жакет, пиджак.
· Dress shirt — классическая рубашка.
· Blouse — блузка.
· Skirt — юбка (обычно прямого покроя, pencil skirt — юбка-ка-

рандаш).
· Trousers / Dress pants — строгие брюки.
· Tie — галстук.
· Dress shoes — строгие туфли (оксфорды, лоферы, туфли на каб-

луке).
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Определение. Этот член предложения отвечает на вопросы «ка-
кой?» и «чей?». Определение стоит рядом с подлежащим или допол-
нением и описывает его свойства, может выражаться практически
любой частью речи.

В большинстве случаев определение выражается:
· Прилагательными: nice (милый), brave (смелый).
· Причастиями: sold (проданный), crying (плачущий).
· Причастными оборотами: made of plastic (сделанный из пласти-

ка), laughing out loud (громко смеющийся).
· Числительными: first (первый), thirty (тридцать).
· Существительным в притяжательном падеже: Nick’s (Ника),

Diana’s (Дианы).
· Личными местоимениями в объектном падеже: my (мой), your

(твой).
Примеры:
I see a beautiful girl next to him. — Я вижу (какую?) красивую

девушку рядом с ним.
My red cat is lying on the windowsill. — (Чей?) Мой (какой?)

рыжий кот лежит на подоконнике.
Определение может стоять как перед подлежащим, так и перед

дополнением.
Примеры:
Her wavy hair is so beautiful. — Ее волнистые волосы такие

красивые.
I have read a great book. — Я прочитал замечательную книгу.
Определение, выраженное причастным оборотом, обычно идет

после подлежащего и дополнения.
Пример: The girl singing on stage is my sister. — Девушка, по-

ющая на сцене — моя сестра.
Дополнение. Согласно конструкции предложений в английском

языке, дополнение располагается после сказуемого. Оно может вы-
ражаться существительным или местоимением, отвечает на падеж-
ные вопросы.

Примеры:
I see a girl with him. — Я вижу (кого?) девушку (с кем?) с ним.
She is reading a book to the children. — Она читает (что?) кни-

гу (кому?) детям.

a magazine — magazines (журнал — журналы)
a university — universities (университет — университеты)
Артикль может быть определенным, неопределенным или отсут-

ствовать вообще, в зависимости от подразумеваемого предмета/лица.
Что касается местоимений, то в качестве подлежащего чаще всего

употребляются личные местоимения в именительном падеже: I (я),
we (мы), you (ты/вы), he (он), she (она), it (это /оно), they (они).

Некоторые неопределенные и отрицательные местоимения:
someone/somebody (кто-то), no one/nobody (никто), everyone/
everybody (все), something (чтото), nothing (ничего), everything
(все), each (каждый).

В разговорной речи it может заменяться на this (это), that (то).
В утвердительном предложении подлежащее стоит в начале пред-

ложения до сказуемого.
Сказуемое. Эта часть предложения выражается глаголом и явля-

ется ключевой при построении предложений на английском языке, по-
тому как она показывает, в какое время произошло, происходит или
произойдет действие. Сказуемое отвечает на вопрос «что делать?».

В составе сказуемого глаголов может быть два, вспомогатель-
ный и смысловой. Вспомогательный глагол — глагол, который ис-
пользуется для выражения времени. Как такого значения он сам по
себе не имеет и на русский язык никак не переводится. Однако его
присутствие необходимо, если того требует временная форма.

Примеры:
Для Present Simple — do / does
Для Past Perfect — had
Для Future Continuous — will be
Основной или смысловой глагол — это глагол, который выражает

действие, совершаемое подлежащим.
Примеры:
She runs. — Она бегает.
We went. — Мы пошли.
I want to be there. — Я хочу быть там.
Второстепенные члены предложения — это те, которые пояс-

няют главные. Без них предложение все равно будет иметь смысл,
так как они не являются грамматической основой предложения. К
второстепенным членам относят определение, дополнение и обстоя-
тельство.
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сказуемое, на третьем — дополнение. В некоторых случаях обстоя-
тельство может стоять на первом месте. В английском предложении
у основного глагола может появиться вспомогательный глагол.

Порядок слов в утвердительном предложении:
1. Обстоятельство.
2. Подлежащее (возможно с определением).
3. Сказуемое.
4. Дополнение (возможно с определением).
5. Обстоятельство.
Примеры:
Yesterday I learned English words — Вчера я учил английские

слова.
Узнать больше
Yesterday (обстоятельство) I (подлежащее) learned (сказуе-

мое) English words (дополнение с определением).
My little sister will visit me in three days. — Моя младшая сестра

навестит меня через три дня.
My little sister (подлежащее с определением) will visit (сказуе-

мое) me (дополнение) in three days (обстоятельство).
Порядок слов в отрицательном английском предложении тоже

прямой. Для того чтобы показать отрицание, используется частицу
not, которая соответствует русской частице «не». Также в отрица-
тельном предложении всегда есть вспомогательный глагол, именно
к нему примыкает not.

Порядок слов в отрицательном предложении:
1. Обстоятельство.
2. Подлежащее (возможно с определением).
3. Вспомогательный глагол + not.
4. Основной глагол.
5. Дополнение (возможно с определением).
Примеры:
Yesterday I did not learn English words. — Вчера я не учил анг-

лийские слова.
Yesterday (обстоятельство) I (подлежащее) did not (вспомо-

гательный глагол + not) learn (основной глагол) English words
(дополнение с определением).

Существует два вида дополнения:
· Прямое — дополнение, отвечающее не вопросы винительного

падежа «кого?», «что?».
· Косвенное — дополнение, отвечающее на все остальные па-

дежные вопросы «кого?», «чего?», «кому?», «чему?».
Если в одном предложении используются сразу два вида допол-

нения, сначала употребляется прямое, а затем косвенное.
Пример:
I play a computer game with her. — Я играю в компьютерную

игру с ней.

Обстоятельство. Эта часть речи обозначает место, причину,
время, образ действия и тому подобное. Обстоятельство связано со
сказуемым, однако его можно использовать как в начале, так и в
конце предложения. Первый вариант, встречается реже. Обстоятель-
ство сообщает «где?», «когда?», «как?», «почему?» произошло ка-
кое-то действие.

Примеры:
My red cat lies on the windowsill. — Мой рыжий кот лежит

(где?) на подоконнике.
Yesterday I saw her with him. — (Когда?) Вчера я видел ее с ним.
He behaved differently. — Он вел себя (как?) по-другому.
Обстоятельство может быть выражено:
· Наречием: today (сегодня), slowly (медленно).
· Существительным с предлогом: in Paris (в Париже), behind the

scenes (за кулисами).
В английском языке есть два основных порядка слов: прямой и

обратный. Прямой используется в утвердительных и отрицательных
предложениях, обратный — в вопросах.

Английское предложение отличается от русского порядком слов. В
русском языке он свободный, в английском – строго определенный.

Пример: Mother was cleaning the frame. — Мама мыла раму./
Раму мыла мама./Мыла раму мама.

2. Структура утвердительных и отрицательных
предложений

Прямой порядок слов в английском предложении выглядит следу-
ющим образом: на первом месте стоит подлежащее, на втором —
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Примеры:
Вопрос: Do they work in the office? — Они работают в офисе?
Ответ: Yes, they do. / No, they don’t. — Да. / Нет.
Вопрос: Has he visited the British Museum? / Он посетил Британс-

кий музей?
Ответ: Yes, he has. / No, he hasn’t. — Да. / Нет.
Вопрос: Will you call me? — Ты позвонишь мне?
Ответ: Yes, I will. / No, I won’t. — Да. / Нет.
Вопрос: Do you like tea? — Вы любите чай?
Ответ: Yes, I do. / No, I don’t. — Да. / Нет.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Какое предложение предсказывает ситуацию?
- We might have to lower our prices in future.
- We are going to lower our prices in future.
- We will lower our prices in future.
- All the sentences predict the situation.

2. Используйте правильные формы глаголов «be» и «have».
Mind different meanings of these verbs depending on the context. All

manager … responsible for managing human resources. Many firms … a
personnel department. The goal of this program … to ensure employee
competence. He … performed his task perfectly. The disciplinary
actions … performed in three stages. You … to compensate your workers
adequately. Sometimes firing can … avoided by transfer to another job.
We … hired several new sales representatives. They … been hired after
detailed interviews. There … three steps in an effective disciplinary program.
Penalties … imposed fairly. Penalties … to be imposed fairly. All penalties …
been imposed fairly. Top, or administrative, management … complete
responsibility for the whole organization and also … the authority to run it.
Middle management … to do with a lower level of the firm, such as a
department within a division. As one person cannot do all jobs, some work
and authority … to be delegated from this person to subordinates who …
lower down the chain of command. We … seen that delegation helps to
give people more experience and makes their work more interesting.
However, the person delegating authority … to keep overall responsibility
for the deciding.

My little sister will not visit me in three days — Моя младшая
сестра не навестит меня через три дня.

My little sister (подлежащее с определением) will not (вспомо-
гательный глагол + not) visit (основной глагол) me (дополнение)
in three days (обстоятельство).

Структура вопросительных предложений
Когда вопрос задается на русском языке, порой, только по интона-

ции говорящего можно определить, что это вопрос. При построении
английских предложений в форме вопроса подлежащее и сказуемое
меняются местами — используется обратный порядок слов. Но на
первое место выносится только часть сказуемого — вспомогатель-
ный глагол, а основной глагол все равно стоит после подлежащего.

Пример:
Они живут в городе. — They live in the city.
Они живут в городе? — Do they live in the city?

Порядок слов в вопросительном предложении:
Вспомогательный глагол.
Подлежащее (возможно с определением).
Основной глагол.
Дополнение (возможно с определением).
Обстоятельство.
Примеры:
Did I learn English words? — Я учил английские слова?
Did (вспомогательный глагол) I (подлежащее) learn (основ-

ной глагол) English words (дополнение с определением)?
Will my little sister visit me in three days? — Моя младшая сестра

навестит меня через три дня?
Will (вспомогательный глагол) my little sister (подлежащее с

определением) visit (основной глагол) me (дополнение) in three
days (обстоятельство)?

При ответе на вопрос можно использовать краткий ответ. Но в
английском языке нельзя просто сказать Yes/No, такой ответ может
считаться грубым или недоброжелательным в некоторых случаях.
Правильно построенный краткий ответ должен помимо Yes/No со-
держать подлежащее и вспомогательный глагол.
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6. Прочтите следующие разделительные вопросы и дайте на
них краткий утвердительный ответ.

- My cat is nice, isn’t it?
- My sister is in the yard, isn’t she?
- These exercises are easy, aren’t they?
- We are late, aren’t we?

7. Преобразуйте следующие утвердительные предложения в
разделительные вопросы.

- Nick and Lilly are in the garden.
- The key is in the bag.
- Dick and Kitty are at the cinema.
- The pen is in the desk.
- The apples are in the basket.
- That is a fine bag.
- This is a bad picture.

8. Прочитайте. Передайте содержание диалога от третье-
го лица

Dialogue 5. Sales Manager, Account Executive, and Customer
Discussing a New Product (Менеджер по продажам, менеджер
по работе с клиентами и клиент обсуждают новый продукт)

- Sales Manager (SM): Thank you for taking the time to meet with
us today. We’re excited to introduce you to our new product, the X-
Widget. We believe it will be a game-changer in your industry. (Спа-
сибо, что нашли время встретиться с нами сегодня. Мы рады пред-
ставить вам наш новый продукт, X-Widget. Мы считаем, что он из-
менит правила игры в вашей отрасли).

- Customer (C): I’m always interested in learning about new
products that could benefit my business. Please, tell me more about
the features and benefits of the X-Widget. (Мне всегда интересно уз-
навать о новых продуктах, которые могли бы принести пользу моему
бизнесу. Пожалуйста, расскажите мне подробнее о функциях и пре-
имуществах X-Widget.).

- Account Executive (AE): The X-Widget is designed to streamline
your production process, ultimately reducing costs and increasing
efficiency. It’s compatible with your current equipment, making

3. Замените выделенные термины словами, указанными ниже:
acquire, utilizes, primary, arrangement, last, repaid, expect, capital

a. The management is still searching for the money necessary to
purchase equipment.
b. The managers anticipate that the company will grow in the nearest
future.
c. In making investments, a financial manager uses a wide variety of
information provided by all departments of the company.
d. A company needs sufficient funds to obtain necessary assets, such
as property, buildings, and inventories.
e. One of the chief elements in financial planning is achieving the correct
balance between long-term and short-term capital.
f. When a company wants to expand, one factor that always affects
this decision is cost.
g. When an individual borrows money from a bank, this money must be
paid back by a specific date.
h. In general, a business that is able to manage its finances successfully
will continue to exist.

4. Заполните пропуски выделенными словами: money, value,
purchase, investments, evaluated, priced

Comparing international …, like comparing apples and oranges, can be
a difficult task. How can an investment in Japanese stocks be compared
to the … of impressionist pictures? Just as an apple or an orange can be …
according to its weight, an international investment can be … according to
its total return, the total increase in value plus ant dividends or other
payments. In this way, all 15 investment instruments can be compared and
evaluated by yield: their percentage increase in … over a given period of
time. Inflation also has to be considered. Money is worth only what it will
buy in goods and services. If prices rise, … loses its value.

5. Измените следующие утвердительные предложения в воп-
росительные и вопросительно-отрицательные.

Образец: It’s cold today. - Is it cold today? Isn’t it cold today?
1. It’s foggy today. 2. It’s windy tonight. 3. It’s wet this month. 4. It’s

rainy. 5. It’s cold this winter.
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3. Альтернативные грамматические конструкции
английских предложений

Построение английских предложений может в некоторых случаях
отходить от нормы. Современный английский язык чрезвычайно бо-
гат грамматическими структурами. Некоторые из них не являются
нормой в общепринятом понимании, зато отражают современные
языковые тенденции. К ним относятся contraction (сокращение), ellipsis
(опущение), insert (вставка), preface and tag (введение и тег).

Contraction — сокращение. Данное явление достаточно привычно
и понятно в большинстве случаев.

Примеры:
can’t = cannot, don’t = do not, I’m = I am
Сокращения считаются признаком разговорного стиля, тем не

менее вышеупомянутые формы являются нормой, то есть их упот-
ребление не противоречит установленным грамматическим прави-
лам. Согласно правилам разговорного английского, можно при сокра-
щении совмещать вспомогательные глаголы с модальными даже с
отрицательной частицей not.

Примеры:
Mike couldn’t’ve known about it. — Майк не мог об этом знать.

You shouldn’t’ve gone there. — Не надо было тебе туда ходить.
В разговорной речи можно использовать сокращение при наличии

подлежащего, выраженного несколькими существительными.
Примеры:
Mark and Jenny’ve passed the exam. — Марк и Дженни сдали

экзамен. The President and his team’re going to the summit. — Пре-
зидент и его команда едут на саммит.

Ellipsis — опущение. В разговорной речи может быть опущена
часть традиционной конструкции английского предложения, если зна-
чение высказывания при этом сохраняется. Данное явление эконо-
мит время и делает речь более беглой. Чаще всего пропускают сло-
ва в начале предложения или недалеко от него.

Опускать можно:
· Вспомогательный глагол
Пример: How are you doing? — Как ты поживаешь? Эллипсис:

How you doing? — Как ты?
Пример: I’m alright, thanks. — У меня все хорошо, спасибо.

Эллипсис: Alright, thanks. — Хорошо, спасибо.

integration seamless and straightforward. (X-Widget разработан для
оптимизации вашего производственного процесса, что в конечном
итоге снижает затраты и повышает эффективность. Он совместим с
вашим текущим оборудованием, что делает интеграцию простой и
удобной).

- SM: Additionally, our team provides extensive training and
ongoing support to ensure that you get the most out of the X-Widget.
We’re confident that it will give your company a competitive edge in
the market. (Кроме того, наша команда предоставляет обширное
обучение и постоянную поддержку, чтобы вы могли максимально
эффективно использовать виджет X. Мы уверены, что это даст ва-
шей компании конкурентное преимущество на рынке).

- C: That sounds promising. However, I’m concerned about the upfront
invest. (Звучит многообещающе. Однако меня беспокоят требуемые
первоначальные инвестиции. Как я могу быть уверен, что этот про-
дукт даст заявленные вами результаты?).

- AE: We understand your concern, which is why we offer a risk-
free trial period. You’ll have the opportunity to test the X-Widget within
your operations and see the results firsthand before making a long-
term commitment. (Мы понимаем вашу обеспокоенность, поэтому пред-
лагаем безрисковый пробный период. У вас будет возможность про-
тестировать X-Widget в рамках вашей деятельности и увидеть ре-
зультаты из первых рук, прежде чем принимать долгосрочные обя-
зательства).

- SM: Our goal is to build a strong, lasting partnership with our
clients. We’re confident that the X- Widget will exceed your expectations,
and we’re committed to supporting your success every step of the
way. (Наша цель – построить прочное, долгосрочное партнерство с
нашими клиентами. Мы уверены, что X-Widget превзойдет ваши
ожидания, и мы стремимся поддерживать ваш успех на каждом эта-
пе пути).

- C: I appreciate the offer for a trial period. Let’s move forward
with the trial, and I’ll evaluate its performance in our operations. (Я
ценю предложение пробного периода. Давайте продолжим с проб-
ным периодом, и я оценю его эффективность в наших операциях).

- SM: Excellent! We’ll arrange for the trial to begin as soon as
possible. Thank you for your trust and partnership. (Отлично! Мы
организуем пробный период как можно скорее. Спасибо, за ваше
доверие и партнерство).



– 38 – – 39 –

Вопрос: Are you singing at the gala concert? — Ты поешь на гала
концерте?

Ответ: I hope to. — Надеюсь.
Insert – вставка. Вставка слова или выражения при построении

английских предложений выполняет некоторые коммуникативные
функции. Например, размышление вслух, акцентирование внимания,
согласие и пр. Вставка обычно помогает речи звучать более плавно
и логично, на письме не используется.

Примеры вставок:
· Well — выражение сомнения или паузы перед тем, как вернуть-

ся к предмету предыдущего обсуждения.
Well, I haven’t been there yet. — Ну, я там еще не был.
Узнать больше
· Right — привлечение внимания, убеждение, что слушатель со-

гласен с тем, о чем говорится.
Right. Can you switch off your phones, please? — Итак. Не мог-

ли бы вы выключить свои телефоны?
You’re OK, right? — С тобой все в порядке, да?
· I mean — перифраз, объяснение, уточнение.
I speak this language, I mean, English. — Я говорю на этом

языке, я имею в виду, английском.
· You know — убеждение в том, что слушатель понимает, о чем

идет речь.
I really liked French cuisine, you know, frogs’ legs and so on. —

Мне действительно понравилась французская кухня, знаете,
лягушачьи лапки и так далее.

· OK — убеждение в том, что слушатель согласен со сказанным,
обычно стоит в конце высказывания.

See you at 5, OK? — Увидимся в 5, ладно?
· Now — изменение темы или возвращение к предыдущей теме.
That was interesting. Now, who wants to listen to another story? —

Это было интересно. Ну а теперь, кто хочет послушать другую
историю?

· Like — пауза, указание на то, что высказывание не завершено и
далее следует дополнительная информация по теме.

I didn’t join them because it was, like, dangerous. — Я не пошел с
ними, ведь это было, ну, опасно.

· Подлежащее + be/will
Пример: I’ll see you later. — Увидимся позже. Эллипсис: See

you later. — До скорого.
Пример: I’m not sure about that. — Я в этом не уверен. Эллип-

сис: Not sure about that. — Не уверен.
· Части вопросительной формы (часто с глаголами see, hear, think)
Пример: Are you going with us? — Ты идешь с нами? Эллипсис:

Going with us? — Идешь с нами?
Пример: Would you like some lemonade? — Ты бы хотел немно-

го лимонада? Эллипсис: (Some) lemonade? — Лимонада?
Пример: Do you want some water? — Ты хочешь воды? Эллип-

сис: Want some water? — Хочешь воды?
Пример: Have you got a little time? — У тебя есть немного вре-

мени? Эллипсис: Got a little time? — Есть время?
Пример: Do you like it? — Тебе это нравится? Эллипсис: Like

it? — Нравится?
· Существительное
Пример: I can’t complain. — Я не могу жаловаться. Эллипсис:

Can’t complain. — Не жалуюсь.
Пример: I don’t know. — Я не знаю. Эллипсис: Don’t know. — Не

знаю.
· Артикль
Пример: The delivery man’s here. — Курьер здесь. Эллипсис:

Delivery man’s here. — Курьер здесь.
· It и there
Пример: It might get colder tomorrow. — Завтра может похоло-

дать. Эллипсис: Might get colder tomorrow. — Завтра может по-
холодать.

Пример: Is anybody there ? — Там есть кто-нибудь? Эллипсис:
Anybody there? — Есть кто?

Грамматические структуры в русском и английском языках не
совпадают, поэтому разница между полным и эллиптическим пред-
ложением не всегда видна в переводе, который иногда может не быть
дословным. Также возможно опущение слов в конце предложения,
особенно в кратких ответах.

Примеры:
Вопрос: Will you be at the meeting? — Ты будешь на встрече?
Ответ: I should be. — Должна.
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В таблице приведены формы относительных (или простых) при-
тяжательных. Форма английского притяжательного местоимения
определяется через род, число и лицо человека, которому предмет
принадлежит. Местоимения заменяют существительные с показа-
телем принадлежности (’s) или конструкцию с предлогом «of».

Lisa’s dog / dog of Lisa. Собака Лúсы. = Her dog. Ее собака.

Абсолютные притяжательные
Абсолютные притяжательные местоимения в английском языке

отличаются по форме от относительных.
Mine — мой, yours — твой, his — его, hers — ее, ours — наш, yours

— ваш, theirs — их

Притяжательные местоимения и артикли
И простые формы притяжательных местоимений, и абсолютные

не могут употребляться вместе с артиклями.
We have just seen the his flat. But the hers looks cosier.
We have just seen his flat. But hers looks cosier.
Мы только что видели его квартиру. Но ее (квартира) выгля-

дит более уютной.

Притяжательный падеж. Possessive Case
Единственным сохранившимся в английском языке падежом су-

ществительных, образуемым при помощи окончания, является так
называемый притяжательный падеж (Possessive Case). Во всех дру-
гих случаях существительное находится в общем падеже (Common
Case), имеющем нулевое окончание.

Личные местоимения Притяжательные местоимения

I — Я
You — Ты
He — Он

She — Она
It — Оно

We — Мы
You — Вы

They — Они

My — Мой
Your — Твой

His — Его
Her — Ее
Its — Его

Our — Наш
Your — Ваш
Their — Их

Вставки могут использоваться не только говорящим, но и слуша-
телем для той или иной цели.

Вопрос: There’s been another bank robbery. — Было еще одно
ограбление банка.

Ответ: Really? — Правда?
(вставка использована для демонстрации интереса говорящему).
Вопрос: I’m sick and tired of his behaviour. — Я сыт по горло его

поведением.
Ответ: Uh huh. — Ну да.
(вставка использована слушателем для показания толерантнос-

ти, понимания того, что говорит его собеседник)

Личные местоимения
I — я
You — ты или Вы (уважительно)
He — он
She — она
It — оно
We — мы
You — вы (множественное число)
They — они

Притяжательные местоимения
Притяжательные местоимения обозначают принадлежность к

какому-либо предмету или лицу: предмет буквально «притягивает-
ся». Этот вид местоимений отвечает на вопрос «чей?», «чья?»,
«чьи?», «чье?».

Основное значение притяжательных местоимений — показать
связь между предметом и субъектом-владельцем. Важно, что от-
сылка к существительному не означает прямое владение предме-
том: значение принадлежности может быть и косвенным.

Относительные притяжательные
Притяжательные местоимения образуются от личных местоиме-

ний. Для каждого личного местоимения существует форма притяжа-
тельного местоимения в английском.
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как существительные в единственном числе, путём прибавления окон-
чания ‘s:

These men’s room.
The geese’s cry.
Children’s literature.
The sheep’s wool.
Possessive Case составных существительных образуется путем

прибавления окончания – ‘s к последнему элементу составного су-
ществительного:

My brother-in-law’s writing-table
The editor-in-chief’s study
This workman’s tools

Общий падеж
Common Case

Притяжательный падеж
Possessive Case -*s, -'

Mary, Peter, a doctor, a teacher,
a file, novels, a child, engineers,
people, students, the Belovs

Mary's life, Peter's car, a doctor's office, a
teacher's pen, Boris's file, Dickens's
novels*, children's toys, engineers' plans,
people's lives, students' hostel, the Belovs'
house

*Если слово заканчивается на «s», то в большинстве случаев упот-
ребляется “s St. James”s park, Dickens’s novels, Columbus’s ship, Mr.
Fox’s car.

Единственное число Множественное число

‘s - ‘ -‘s

a boy's toy, a girl's dress,
an actress's life, a
woman's magazine, Burns'
s poems

boys' toys, girls'
dresses, actresses' lives,
lawyers' duties,
the Romanovs' family
tree

children's shop,
men's hobbies, women's
magazines, sheep's
wool, deer's horns

Неодушевлённые существительные, как правило, передают значение
принадлежности при помощи сочетания of + существительное

the roof of the house
the end of the story

the cover of the book
the back of the chair

the cap of a pen
the leg of a table

Possessive Case употребляется почти исключительно с существи-
тельными, обозначающими живые существа — людей или живот-
ных:

Tom’s friends; ту sister’s copy-book; the dog’s tail, а также с не-
сколькими существительными, обозначающими понятия времени,
расстояния и стоимости;

a month’s vacation; two weeks’ journey; an hour’s absence; a year’s
leave; a mile’s distance; two kilometres’ walk; one rouble’s worth of
chocolate; five dollars’ worth.

Существительные, обозначающие звёзды и планеты, также упот-
ребляются в Possessive Case:

the sun’s rays; the moon’s light; the earth’s surface.
В Possessive Case могут стоять существительные, обозначающие

части дня, времена года, реки, моря, океаны, города, страны, кораб-
ли (и некоторые другие существительные):

the morning’s noise; the night’s shadows; the summer’s attractions;
the river’s rush; tike ocean’s roar; Moscow’s squares.

Сохранились также застывшие фразеологические сочетания с
существительными, обозначающими разного рода предметы и поня-
тия и стоящими в Possessive Case:

the needle’s eye; the pin’s head; at an arm’s length.
Possessive Case существительных в единственном числе имеет

окончание -’s, которое произносится как [s] после глухих согласных,
[z] после звонких согласных и гласных и [iz] после шипящих и свистя-
щих звуков, изображаемых в орфографии буквами s(s), се, se, х, ze,
(d)ge или сочетаниями букв ch, tch, sh:

The peasant’s house
The cat’s tail
A month’s leave
Существительные, оканчивающиеся во множественном числе на

-(e)s, образуют Possessive Case во множественном числе прибавле-
нием к окончанию только апострофа:

The horses’ hoofs
The dogs’ collars
The boys’ skates
Существительные же, не имеющие окончания -(e)s во множествен-

ном числе, образуют Possessive Case множественного числа так же,
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- Ферма Мистера Харриса великолепна.
- Климат земли постоянно меняется.

3. Перефразируйте следующие словосочетания и предложе-
ния, употребляя притяжательный падеж.

- The room of my friend.
- The questions of my son.
- The wife of my brother.
- The table of our teacher.
- The poems of Pushkin.
- The voice of this girl.
- The new club of the workers.
- The letter of Pete.
- The car of my parents.
- The life of this woman.
- The handbags of these women.
- The flat of my sister is large.
- The children of my brother are at home.
- The room of the boys is large.
- The name of this girl is Jane.
- The work of these students is interesting.

4. Переведите на английский язык, употребляя притяжатель-
ный падеж.

- Он показал мне письмо своей сестры.
- Она взяла коньки своего брата.
- Дайте мне тетради ваших учеников.
- Принесите вещи детей.
- Вчера дети нашли птичье гнездо.
- Это семья моего друга. Отец моего друга инженер. Мать мо-

его друга преподаватель.
- Чья это сумка? — Это сумка Тома.
- Чьи это словари? — Это словари студентов.
- Вы видели книгу нашего учителя?

5. Заполните пропуски в предложениях соответствующими
личными местоимениями в именительном падеже:

- This is Pete’s room. ... is nice.

5. Неодушевлённые имена существительные,
которые употребляются в притяжательном падеже

· Сравните:
We went for a two-mile walk.
It was two miles’ drive.
Примечание:
В посвящениях притяжательный падеж не употребляется: The

Pushkin Monument, the Kennedy Center, the State Tretyakov Gallery, the
Tate Gallery

УПРАЖНЕНИЯ
1. Замените фразы с предлогом of на существительные в при-

тяжательном падеже.
- The advice of my parents.
- The games of her sons.
- The marks of her children.
- A fax from Felix.
- A novel by Akunin.
- The life students.
- A school for boys.
- A magazine for women.
- A club for men.
- The climate of England.
- The surface of the moon.
- The history of the world.
- A holiday for two weeks.
- The news of today.
- The problems of the country.

2. Переведите следующие предложения.
- Сегодня день рождения Бориса.
- Советы моих друзей не всегда полезны.
- Где ключи от машины?
- Мне понравилась идея Томаса.
- Будущее моих детей беспокоит меня.
- Мне нравятся романы Чарльза Диккенса.
- Имя моей младшей сестры Вера.
- Доклады тех студентов отличные.
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РАЗДЕЛ III.
УСТРОЙСТВО НА РАБОТУ. ВИДЫ ПРОФЕССИЙ

Как правило, в английском языке название специальности образу-
ется с помощью существительного или глагола (обозначающих сфе-
ру деятельности) + суффикс (–er/-or, –ist, –in, –ent/ant, –ian).

Вычленить эти суффиксы в словах довольно легко:
agent – ag-ent (агент), accountant – account-ant (бухгалтер);
artist — art-ist, (художник), anthropologist – antropolog-ist (ан-

трополог), archaeologist – archaeolog-ist (археолог), dentist – dent-
ist (дантист);

doctor – doct-or (врач), auditor – audit-or (аудитор), banker –
bank-er (банкир), programmer – programm-er (программист).

Некоторые профессии образуются при помощи присоединения к
ним - man.

Почтальон – postman – post-man.
В некоторых случаях связь корня с соответствующим сфере дея-

тельности глаголом или существительным неочевидна. Как в слове
agent, например. В данном случае слово заимствовано из латыни (от
лат. agens), а корень имеет индоевропейский (от индоевр. ag – гнать).

Но есть более очевидные примеры:
act — actor (действовать, играть роль – актер)
design — designer (дизайн – дизайнер)
style — stylist (стиль – стилист)
music — musician (музыка – музыкант)
art — artist (искусство – художник)
Некоторые же названия, такие как cook (повар), pilot (пилот) не

нуждаются ни в каких суффиксах, ведь они сами по себе обозначают
профессии на английском языке.

Когда вы говорите о будущей профессии — вы можете использо-
вать следующие выражения:

I want to become / to be (a lawyer). — Я хочу стать / быть (адво-
катом).

I’m going to be (a lawyer). — Я собираюсь стать (адвокатом).

- These are his books. ... are interesting.
- This is Ann. ... is my friend.
- Ann and Kate are students. ... are students of a Moscow Institute.

… are students too.
- Are ... an agronomist? Yes, ... am.
- My friend is an economist. ... is on the farm now.

6. Переведите предложения. Скажите, показателем какой
грамматической категории является конечная буква в выделен-
ных словах:

- These rooms are very nice.
- Ann’s friend is on the farm now.
- The student’s books are on that table.
- Kate’s friends are students.
- The pencils are in Nina’s bag.
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5. QA Engineer/Tester — тестировщик.
6. Accountant — бухгалтер.
7. Manager — менеджер.
8. Project Manager — менеджер проектов.
9. Marketing Specialist — маркетолог.
10.Personal Assistant (PA) — личный помощник.
11. Teacher — учитель.
12.Professor — профессор.
13.Doctor / Physician — врач.
14.Nurse — медсестра.
15.Vet / Veterinarian — ветеринар.
16.Designer — дизайнер.
17.Photographer — фотограф.
18.Artist — художник.
19.Journalist — журналист.
20.Hairdresser — парикмахер.
21.Engineer — инженер.
22.Builder — строитель.
23.Mechanic — механик.
24.Welder — сварщик.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Прочитайте. Разыграйте диалоги.
1). — Hello Anna. —Здравствуйте, Анна.
— Hello. — Здравствуйте.
— You are applying for an editorial job? — Вы претендуете на

вакансию редактора?
— Yes. — Да.
— You have a wonderful resume. Tell me more about your work in

the newspaper. — У вас замечательное резюме. Расскажите под-
робнее о свое работе в газете.

— I started working as a freelance reporter. For the year I grew
up to be an assistant editor. My specialization is economic news,
interviews with key persons of companies. — Я начинала работать
как внештатный репортёр. За год выросла до помощника редактора.
Моя специализация — новости экономики, интервью с ключевыми
персонами компаний.

I wish to be / become (a lawyer). — Я мечтаю быть / стать (адво-
катом).

My dream is to be / become (a lawyer). — Моя мечта — быть /
стать (адвокатом).

Выражения для устройства на работу
Общие фразы дают прочный фундамент для общения на английс-

ком языке:
I graduated from … university (college) in …— Я окончил … уни-

верситет (училище) в …
I handle stress easily. — Я легко справляюсь со стрессом.
I am a team player . — Я командный игрок.
I am good at multitasking. — Я хорошо работаю в условиях много-

задачности.
I manage my time well by planning out … — Я умею хорошо распре-

делять время, планируя …
I should be hired because I’m … — Я подхожу на эту должность,

потому что ...
I have … years’ experience in the field. — У меня … лет опыта

работы в этой сфере.
I’m very attentive to detail. — Я уделяю много внимания деталям.
I’m excited about this opportunity because… — Я очень рад полу-

чить эту возможность, поскольку …
I want to further my career in … — Я хочу развивать свою карьеру

в сфере …
I am confident that I will be able to use my skills in … in the advertised

post. — Я уверен, что смогу применить мои навыки на этой должно-
сти.

I am sorry, could you repeat that please? — Прошу прощения, вы
могли бы повторить это еще раз?

When do you want me to start? — Когда мне начинать?

Виды профессий на английском (Types of Jobs)
1. Software Developer — разработчик программного обеспече-

ния.
2. Web Developer — веб-разработчик.
3. Data Scientist — специалист по данным.
4. System Administrator — системный администратор.
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Dan Brooks: I’m a broker at a large international company at the
moment. I mostly deal with clients and I handle all aspects of their
accounts. (Я работаю брокером в крупной международной компании
на данный момент. В основном я имею дело с клиентами, и я обра-
батываю все аспекты их счетов).

Interviewer: I see. Could you also tell me a little bit about your
previous job experience? ( Понятно. Не могли бы вы также расска-
зать мне немного о своем предыдущем опыте работы?).

Dan Brooks: Yes, of course. I have worked for two full years at
my current position. Before that, I participated at an internship program
at the same company. (Да, конечно. В своей нынешней позиции я ра-
ботаю в течение двух лет. До этого я принял участие в программе
стажировки в той же компании.)

Interviewer: How long did the internship last? ( Как долго длилась
стажировка?).

Dan Brooks: Almost for one year. (Почти один год).
Interviewer: So, you have a three-year job experience, is that right?

(Итак, у вас есть трехлетний опыт работы, правильно?).
Dan Brooks: Absolutely. However, I would like to continue my career

development in this field. (Совершенно верно. Тем не менее, я хотел
бы продолжить свое карьерное развитие в этой области).

Interviewer: Could you also say a few words about your main
education? (Не могли бы вы сказать несколько слов о вашем основ-
ном образовании?

Dan Brooks: Yes, with pleasure. I have graduated from the University
of Kent and I have a degree in Accountancy and Finance. (Да, с
удовольствием. Я окончил Университет Кента и у меня есть степень
в области бухгалтерского учета и финансов).

Interviewer: I would like to ask you one more question about your
interest in our company. Why do you think that you are the right
candidate for the position of head broker? (Я хотел бы задать вам
еще один вопрос о вашем интересе к нашей компании. Почему вы
думаете, что вы подходящий кандидат на должность главного бро-
кера?).

Dan Brooks: I think that I have enough experience in the stock
market to handle this job. Also, I quite like my current dutiens and
don’t mind expanding the range of my responsibilities in this field. (Я
думаю, что у меня достаточно опыта на фондовом рынке, чтобы

— This is exactly what we need. Do you know the conditions that
we offer? — Это как раз то, что нам надо. Вы знаете условия, кото-
рые мы предлагаем?

— Yes, I read it on the site. — Да, я прочла на сайте.
— Are you satisfied with everything? — Вас всё устраивает?
— Yes, but I would like to have a more flexible schedule. — Да, но

мне бы хотелось иметь возможность более гибкого графика.
— Good. If everyone is happy with everything, then

congratulations, you are accepted, bring the documents to the
personnel department. Welcome to the team. — Хорошо. Если всех
всё устраивает — то поздравляю, вы приняты, приносите докумен-
ты в отдел кадров. Добро пожаловать в команду.

2. Устройство на работу
Interviewer: Good afternoon, Mr. Brooks. Have a seat, please.

(Добрый день, мистер Брукс. Присаживайтесь, пожалуйста).
Dan Brooks: Good afternoon. (Добрый день).
Interviewer: I received your resume a few weeks ago and I must

say that I was rather impressed. (Я получил ваше резюме несколько
недель назад, и я должен сказать, что я был весьма впечатлен).

Dan Brooks: Thank you. (Спасибо).
Interviewer: As you know we are a small but fast growing financial

company, mostly trading stocks and bonds. May I ask you why you’re
interested in working for us? (Как вы знаете, мы небольшая, но бы-
стро растущая финансовая компания, которая в основном торгует
акциями и облигациями. Могу я поинтересоваться, почему вы заин-
тересованы в том, чтобы работать на нас?).

Dan Brooks: Yes, of course. I know that your company has an
excellent reputation. That’s why I’d like to work for it. Besides, I have
always wanted to work with a smaller company, which consequently
develops. (Да, конечно. Я знаю, что ваша компания имеет отличную
репутацию. Вот почему я хотел бы работать на неё. Кроме того, я
всегда хотел работать с небольшой компанией, которая в послед-
ствие будет развиваться).

Interviewer: I see. That’s good to hear! Would you mind telling me
a little bit about your current occupation? (Понятно. Приятно слы-
шать! Могли бы вы рассказать мне немного о вашей нынешней ра-
боте?).
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14. cook – готовить (пищу)
15. deliver – доставлять
16. draw – рисовать, чертить
17. guard – охранять
18.operate – управлять
19. paint – рисовать, красить
20. repair – чинить
21. sell – продавать
22. serve – обслуживать
23. teach – обучать
24. type – печатать
25. write – писать

Тема 3.1. Электронное письмо. Memo. Аббревиация.
Сообщения. Сопроводительное письмо.

Разговор по телефону. Диалог этикетного характера

Структура и содержание электронного письма
· обращение/приветствие/приветствие с обращением (слева, на

отдельной строке);
· благодарность за полученное письмо или/и выражение радости

о получении нового письма (начало письма, отдельный абзац);
· сообщение: ответы на вопросы зарубежного друга (отдельный

абзац);
· запрос информации: постановка вопросов в соответствии с зада-

нием (отдельный абзац);
· выражение надежды на дальнейшие контакты (перед заверша-

ющей фразой);
· завершающая фраза (неофициальный стиль, на отдельной строке);
· подпись автора (неофициальный стиль, только имя, на отдель-

ной строке).

Dear Sally,
Thanks for your email message. I was happy to hear from you again.
It’s time to answer your questions about graduation. Actually, Russian

teenagers typically have formal graduation ceremonies at their schools,
which include speeches, award presentations, and the symbolic handing of
diplomas. Personally, I prefer to celebrate my graduation with both friends

справиться с этой работой. Кроме того, мне нравится выполнять свои
обязанности и я не против расширения круга своих обязанностей в
данной сфере).

Interviewer: Well, you might just be the right person we’ve been
looking for. Do you have any questions? (Ну, скорее всего, Вы имен-
но тот человек, которого мы так долго искали. Есть ли у вас какие-
нибудь вопросы?).

Dan Brooks: Yes, I have one question. If I were hired, how many
accounts would I be handling? (Да, есть один вопрос. Если я буду
нанят, сколькими счетами я буду заниматься?).

Interviewer: You’d be handling about a third of our clients, as you’d
be working with two other head brokers. Is there anything else you’d
like to ask? (Вы будете обрабатывать около трети наших клиентов,
так как вы будете работать с двумя другими главными брокерами.
Хотите ещё что-нибудь спросить?).

Dan Brooks: No, that’s it. Thank you (Нет, это все. Спасибо).
Interviewer: Ok, then. We will send our employment contract for your

review this week, Mr. Brooks. And we hope to see you soon among our
staff. (Хорошо, тогда. Мы вышлем наш трудовой договор к Вашему
рассмотрению на этой неделе мистер Брукс. И мы надеемся уви-
деть вас в ближайшее время среди наших сотрудников).

2. Составьте монологи на темы «Устройство на работу» и
«Моя будущая профессия», используя данные клише и выраже-
ния.

1. work in shifts – работать по сменам
2. work overtime – работать сверхурочно
3. apply for a job – ходатайствовать о работе; подавать заявление
4. (I’m) responsible for – (я) ответственен за
5. (I’m) satisfied with – (я) доволен, удовлетворён чем – (я).
6. fill in the application form – заполнить анкету
7. work for a big company – работать на большую компанию
8. earn – зарабатывать
9. get holiday pay – получить отпускные
10. get sick pay – получить выплаты по больничному
11. assemble – собирать, монтировать
12. build – строить
13. clean – чистить, убирать
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2. Hi,
We are students from Russia. My name is Olga and my friend’s name

is Tatyana A few days ago we became Work and Travel participants and
we will be coming to the USA this summer to work on a J-1 visa. This visa,
sponsored by the US Department of State, allows us to work legally for up
to 4 months. (We are planning to fly to the USA in early June and will be
able to work till the end of September). We are currently searching for a
job and this is the reason for the email.

We are very energetic, honest and open-minded. We have a good sense
of humor and get on easily with other people of all ages and background.
We always strive to have rensponsible and mature attitude at work.

Please find enclosed our CV. Thank you for your time and consideration.
We may be reached at the address, by telephone or email as listed on our
CV.

We are looking forward to hearing from you,
P.S. Employment agreement form is attached. If you are interested

please fill that out and send it back to me.
Regards,
Olga Ivanova, Tatyana Petrova

Деловая записка а английском языке (Memo in English)
Памятная записка (a memo) печатается на чистом листе бумаги

или на специальных бланках внутреннего обращения и имеет посто-
янные разделы:

- кому (to);
-от кого (from);
-дата (date);
- тема или о чем записка (subject)
Соблюдаются все грамматические и лексические правила.

A memo letter/служебная записка
Служебная записка (memo, memorandum) является распростра-

ненной формой деловой корреспонденции, которой обмениваются
члены одной организации. Она обычно содержит какую-либо инфор-
мацию и просьбу принять определенные меры по этой информации.
Служебная записка менее официальна чем деловое письмо, поэтому
она пишется простым языком, короткими понятными предложения-
ми.

and family. Friends bring a sense of fun and shared memories, while family
provides a sense of support and achievement. After graduation, I plan to
explore higher education options or pursue career opportunities aligned
with my interests and goals.

By the way, I want to ask you some questions about the novel. What is
the novel about? Who are the main characters of this novel? Does the
novel have an exciting plot?

That’s all I have to tell you.
Hope to hear from you soon.
Best wishes,
Erika

Cover Letter - сопроводительное письмо, адресованное рабо-
тодателю

1. To Whom It May Concern:
My name is Olesya Novikova. I was born in 1985 in the West of Siberia.

I finished school in Surgut (my native town) and then I moved in Saint -
Petersburg. I am a fourth year student of Saint-Petersburg University of
Humanities and Sciences. I study different kinds of art and languages. I
will be an interpreter of English language. And I am studying French and
Spanish and can speak a little. I really fond of learning languages and
would like to achieve good knowledge in my future profession. As for art,
I am enjoying of learning different epochs, styles and masterpieces of
famous artists, especially the role of art in our modern life. Moreover, I like
applied art very much and I have big interest in studying applied art of
Renaissance, especially majolica. In my native town I went to ballet school
(1995-2002). And I have great experience in different kind of dances. For
example: folk, modern and classical dances. I was a participant of two
ballets: «Shelkunchik» «Shopeniana». As for my hobbies: I fond of traveling,
sport and making different pictures. I like so much to meet people from
different countries, to know their culture, traditions and history. I am enough
communicable and sociable person and have such experience (during my
summer vacations) as a waitress in restaurant «White piano» and in
restaurant «Onegin» in my native town, it was very useful for me. While I
was working there I got acquainted with a lot of interesting people.

Sincerely,
Olesya Novikova
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mi (miles) — миля;
qt. (quart) — кварта
mph (miles per hour) — миль в час
kph (kilometres per hour) — километры в час
pt. (pint) — пинта (0,56 литра)
lb (pounds) — фунт 453,6 г (16 унций);
cm. (centimeter) — сантиметр;
ft (foot) — фут (30,48 см);
oz (ounces) — унция (28,35 г);
bbl (barrel) — баррель;
in. (inch) — дюйм
sec. (second) — секунда
gm. (gram) — грамм

Сокращения и аббревиатуры в деловом английском
No. — number — номер
Birthday — B-day — день рождения
BRB — be right back — скоро вернусь
Dr. — doctor — доктор
prev. — previous — предыдущий
comfy — comfortable — удобный
cont(d). — continued — продолжение
max. — maximum — максимум
min. — minimum — минимум
dup. — дубликат, копия
HQ — главный офис, штаб-квартира
TLTR — Too Long To Read — Слишком долго читать — Такой

аббревиатурой собеседник говорит, что ваше письмо слишком объем-
ное и просит выделить суть в краткой выжимке

Y/N — Yes or No? — Да или нет? — Так собеседник дает понять,
что хочет услышать конкретный ответ

CFO — Chief Financial Officer — финансовый директор
CMO — Chief Marketing Officer — руководитель отдела марке-

тинга
PE — Private Entrepreneur — индивидуальный предприниматель
HRD — Human Resources Director — руководитель отдела кадров
exx — примеры

Пример служебной записки/memo
1. DATE 9th June
2. TO Vincent Mills, Human Resources Manager
3. FROM Philip Groves, Managing Director
4. SUBJECT Seminars on management
The seminars as we discussed are to be held on 15-17 June.
Could you contact the members of Seminars and inform me about the

following:
- the topics that these Seminars cover
- short description of each topic
- whether you think we should use reports printed in advance
Memo обычно короче, чем отчет, и служит для быстрой передачи

важной информации.

Аббревиация
Виды сокращений в английском языке
В английском языке существует несколько основных видов со-

кращений:
· Graphical shortening — графическое сокращение (St. – Street —

улица; Rd — Road — дорога и т.п.)
· Lexical — лексическое сокращение (zine – magazine — журнал;

specs – spectacles — очки и т.п.)
· Blending — слияние (botel = boat + hotel — отель на корабле)
· Digispeak — цифровой язык (CYO – see you online — увидимся в

сети)

Сокращения дней недели и дат в английском языке
Понедельник: Monday — Mon или Mo
Вторник: Tuesday — Tue или Tu
Среда: Wednesday — Wed или We
Четверг: Thursday — Thu или Th
Пятница: Friday — Fri или Fr
Суббота: Saturday — Sat или Sa
Воскресенье: Sunday — Sun или Su

Сокращенные обозначения мер измерения в английском языке
cc (cubic centimeters) — кубический сантиметр;
lpm (liter per minutes) — литр в минуту;
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Тема 3.2. Имя существительное: множественное лицо
существительных; артикли; существительные

в функции определения

Имя существительное — это часть речи, которая обозначает пред-
мет, человека, место, идею или чувство.

Существительное отвечает на вопросы who? (кто?) или what?
(что?):

Who? — A teacher (учитель), a cat (кот), a friend (друг).
What? — A book (книга), a table (стол), a dream (мечта).
- Перед существительным употребляются артикли the, a/an (кро-

ме неисчисляемых):
I saw a puppy in the park the other day. — Недавно я видела

щенка в парке.
My grandma gave me an apple. — Бабушка дала мне яблоко.
The apple my grandma gave me was really tasty. — Яблоко, кото-

рое дала мне бабушка, было и правда очень вкусным.
- Перед существительным часто употребляются прилагательные,

которые его определяют:
a beautiful dress — красивое платье
an interesting book — интересная книга
a happy child — счастливый ребенок
a green pencil — зеленый карандаш
- Предмет или объект, выраженные существительными, могут

кому-то принадлежать — в таком случае перед ними употребляют-
ся притяжательные прилагательные (my, his, her, our, their и др.):

My phone is new. — Мой телефон новый.
Her brother has started a new job. — Ее брат начал работать на

новой работе.
Our school building is very big. — Здание нашей школы очень

большое.
- Чаще всего предметы, выраженные исчисляемыми существи-

тельными, можно посчитать. А значит, перед ними могут употреб-
ляться количественные числительные:

Two cats are playing in the yard. Look! — Две кошки играют во
дворе. Посмотри!

George has three expensive cars. — У Джорджа три дорогие ма-
шины.

win-win relationship — взаимовыгодное сотрудничество
SEO — Search Engine Optimization — Оптимизация под поисковые

системы, развитие и продвижение сайтов
USP — Unique Selling Proposition — уникальное торговое предло-

жение

Фразы для проведения телефонного разговора
Телефонный разговор, несомненно, один из самых сложных типов

общения – ведь мы не видим мимику и жесты собеседника, к тому
же, вы можете не расслышать часть слов, или они могут «потерять-
ся» из-за плохой связи.

Hello, this is … — Здравствуйте, это …
Can I speak to …? — Могу я поговорить с …?
Would you ask him to call me back? — Вы не могли бы попросить

его перезвонить мне?
Can I have extension 722? — Не могли бы вы соединить меня с

номером 722 (внутренний номер)?
Сould you repeat that number, please? — Не могли бы вы повторить

номер телефона?
Would you spell that for me, please ? — Не могли бы вы сказать это

по буквам?
Let me repeat to make sure, I understand what you said . — Позволь-

те мне повторить, чтобы убедиться в том, что я правильно вас по-
нял.

Hold on just a moment, please. — Подождите минутку у телефона.
I’m phoning to arrange a meeting . — Я звоню, чтобы договориться

о встрече.
I’d like to see Mr. … Is he free on Monday? — Я хотел бы встре-

титься с мистером … Он свободен в понедельник?
Is he coming there soon? — Он скоро вернется?
How about 2 o’clock? — Как насчёт 2 часов?
Could you manage Monday? — У вас получится в понедельник?

Переговоры с партнерами – одна из важных частей ведения биз-
неса. При ведении переговоров на английском стоит обращать вни-
мание не только на демонстрацию сильных качеств вашего бизнеса,
но и на правильность сказанных слов.
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two apples (два яблока), а неисчисляемые (uncountable nouns) посчи-
тать нельзя: water (вода), sugar (сахар), money (деньги) или time (вре-
мя). Неисчисляемые существительные не имеют формы множествен-
ного числа, не используются с неопределенным артиклем a/an и все-
гда употребляются с глаголом единственного числа.

The water in the sea seems very warm today. — Вода в море ка-
жется очень теплой сегодня.

К неисчисляемым существительным относятся следующие груп-
пы слов:

· жидкости — blood (кровь), coffee (кофе), water (вода);
· газообразные вещества — air (воздух), oxygen (кислород), smoke
(дым);
· материалы — iron (железо), paper (бумага), silk (шелк);
· эмоции и чувства — love (любовь), happiness (счастье), warmth
(тепло);
· качества — honesty (честность), patience (терпение),
kindness (доброта);
· абстрактные концепции — information (информация), fun (ве-
селье), death (смерть);
· природные явления — darkness (темнота), snow (снег), heat
(жара);
· языки и учебные предметы — English (английский), Chemistry
(химия), Literature (литература);
· игры — football (футбол), chess (шахматы), rugby (регби);
· болезни — malaria (малярия), flu (грипп), measles (корь).

Составные существительные
Составными (compound nouns) называются существительные,

собранные из нескольких (чаще всего двух) слов, например: a seat
belt (ремень безопасности), a sunrise (рассвет), a blueprint (план, про-
ект). В их состав могут входить разные части речи:

· существительное + существительное
a bus stop — автобусная остановка
a bathroom — ванная комната

· глагол + существительное
a swimming pool — бассейн
a runway — взлетная полоса

We need five chairs. — Нам нужно пять стульев.
- В предложении существительное может выполнять функции под-

лежащего или дополнения:
The sun is shining. — Солнце светит. ® подлежащее
She loves music. — Ей нравится музыка. ® дополнение

Исчисляемые и неисчисляемые существительные
Исчисляемые существительные (countable nouns) описывают

предметы, которые мы можем посчитать: one apple (одно яблоко) —
two apples (два яблока), а неисчисляемые (uncountable nouns) посчи-
тать нельзя: water (вода), sugar (сахар), money (деньги) или time (вре-
мя). Неисчисляемые существительные не имеют формы множествен-
ного числа, не используются с неопределенным артиклем a/an и все-
гда употребляются с глаголом единственного числа.

The water in the sea seems very warm today. — Вода в море ка-
жется очень теплой сегодня.

К неисчисляемым существительным относятся следующие груп-
пы слов:

· жидкости — blood (кровь), coffee (кофе), water (вода);
газообразные вещества — air (воздух), oxygen (кислород), smoke
(дым);
· материалы — iron (железо), paper (бумага), silk (шелк);
эмоции и чувства — love (любовь), happiness (счастье), warmth
(тепло);
· качества — honesty (честность), patience (терпение),
kindness (доброта);
· абстрактные концепции — information (информация), fun (ве-
селье), death (смерть);
· природные явления — darkness (темнота), snow (снег), heat
(жара);
· языки и учебные предметы — English (английский), Chemistry
(химия), Literature (литература);
· игры — football (футбол), chess (шахматы), rugby (регби);
болезни — malaria (малярия), flu (грипп), measles (корь).

Исчисляемые и неисчисляемые существительные
Исчисляемые существительные (countable nouns) описывают

предметы, которые мы можем посчитать: one apple (одно яблоко) —
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Вот еще несколько примеров английских словосочетаний, в кото-
рых существительное заменяет прилагательное. Обратите внима-
ние на русский перевод.

Cane sugar – тростниковый сахар
Water bottle – бутылка для воды
Song title – название песни
Bus stop – автобусная остановка
Tuna salad – салат с тунцом
World revolution – мировая революция
Atom energy power station – атомная электростанция
Gas supply system – система подачи газа

1. Артикли (Articles). Артикль – это служебное слово, показы-
вающее, что слово, стоящее за ним, является существительным, и
описывающее некоторые его признаки. Артикли позволяют отличать
существительное от других частей речи. Они выполняют и другие
задачи. В английском языке есть три артикля: неопределенный –
a (an), определенный – the и нулевой артикль.

Употребление артикля. При употреблении артиклей важно учи-
тывать, в каком числе (единственном или множественном) стоит
существительное и каков его тип, а именно: нарицательное оно или
собственное, исчисляемое или неисчисляемое, отвлеченное или кон-
кретное. Во многих случаях употребление (или отсутствие) артикля
регулируется грамматическими правилами, но в ряде случаев явля-
ется традиционным. Такие случаи необходимо запоминать. Неопре-
деленный артикль Неопределенный артикль происходит от числитель-
ного one (один). На русский язык он обычно не переводится, но мож-
но было бы его перевести как «один», «один из» или «некий», «какой-
то». Поэтому неопределенный артикль можно употреблять только с
исчисляемыми существительными и только в единственном числе.

Неопределенный артикль употребляется:
1. Когда предмет, существо или лицо упоминается в первый раз,

например: I see a boy. (Я вижу [какого-то] мальчика).
2. Если используется оборот there is, например: There is an apple in

my pocket. (У меня в кармане/в моем кармане [имеется] яблоко).
3. Если используется оборот have something/have got something,

например: I have (got) an orange (У меня [есть] апельсин).

· прилагательное + существительное
a full moon — полнолуние
a greenhouse — теплица

· глагол + предлог
a check-in — регистрация (в отеле или аэропорту)
a drive-in — кинотеатр для автомобилистов

· существительное + словосочетание
a mother-in-law — свекровь
a lady-in-waiting — придворная дама

Составные существительные могут писаться тремя разными спо-
собами — слитно, раздельно или через дефис, однако определенного
правила здесь нет. Кроме того, одно и то же слово может писаться
по-разному в британском и американском вариантах английского.
Написание каждого слова придется уточнять в словаре и запоми-
нать отдельно. В устной речи написание не играет никакой роли —
все составные существительные произносятся с ударением на пер-
вом слове.

При образовании множественного числа составных существитель-
ных окончание добавляется только к последнему слову, вне зависи-
мости от написания:

a seat belt — seat belts
a blueprint — blueprints
a drive-in — drive-ins
Исключения есть, но их немного. Среди них наименования род-

ственников со словосочетанием in-law, например a father-in-law
(свекр) — fathers-in-law (свекры), а также слово a passer-by (про-
хожий) — passers-by (прохожие).

Английские существительные в роли определений
Английские существительные могут выступать в роли определе-

ний, не меняя своей формы. Если в русском языке мы должны обра-
зовать от существительного прилагательное, поменять падеж или
добавить предлог, например «дверной звонок» или «страхование жиз-
ни», то в английском это необязательно.

Такие существительные в английском языке называются атрибу-
тивными. Это название происходит от термина «атрибутивная связь»,
то есть связь между словами в словосочетании. Это значит, что ан-
глийские существительные обладают способностью создавать свя-
зи в словосочетании без дополнительных приемов.
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5. Если речь идет об уникальном явлении или объекте: the Earth
(Земля) и the Sun (Солнце). (Здесь употребление определенного ар-
тикля аналогично написанию слова с заглавной буквы в русском языке).

6. Если речь идет о привычных предметах обстановки и окружа-
ющего мира, например: Where is my coat? – It hangs at the door. (Где
мое пальто? Оно висит у двери.) (Не обязательно, чтобы имелась в
виду конкретная дверь – просто называется привычный предмет
обстановки).

7. Если отвлеченное существительное употребляется в каком-то
своем частном проявлении, например: I cannot see anything in the
darkness! (Я ничего не вижу в этой темноте!).

Отсутствие артикля (нулевой артикль)
Артикль не употребляется в следующих случаях:
1. Когда предмет (вещь, существо, лицо) упоминается в первый

раз во множественном числе, например: I see boys in the street. (Я
вижу на улице [каких-тo] мальчиков).

2. Если используется оборот there are с существительным во мно-
жественном числе, например: There are apples in my pocket. (У меня
в кармане [имеются] яблоки).

3. Если используется оборот have something/have got something,
например: I have (got) oranges in my fridge. (У меня в холодильнике
есть апельсины).

4. Если называется профессия, должность, национальность и дру-
гие характеристики двух и более людей, например: We are teachers.
(Мы учителя.) Her sons are pupils. (Ее сыновья – ученики).

5. Когда нужно указать, что данные предметы принадлежат к оп-
ределенной группе (свойство группы выражается прилагательным),
например: Did you hear these songs? – Yes, these were very nice songs.
(Ты слышал эти песни? – Да, это были очень милые песни).

6. Если отвлеченное существительное употребляется в самом
общем смысле, например: Darkness is the absence of light. (Темнота –
это отсутствие света).

7. Если перед существительным стоит притяжательное место-
имение, например: My house is yellow. (Мой дом желтый).

8. Если перед существительным стоит отрицание no (не not!), на-
пример: We have no bread on the table. (У нас на столе нет хлеба).

4. Если называется профессия, должность, национальность и дру-
гие характеристики человека, например: I am a teacher. (Я – учи-
тель). Her son is a pupil. (Ее сын – ученик).

5. Когда нужно указать, что данный предмет (существо, лицо)
принадлежит к определенной группе (свойство группы выражается
прилагательным), например: Do you know that town? – Yes, it is a nice
small town. (Ты знаешь этот городок? Да, это симпатичный малень-
кий городок). (В этом случае не обязательно, чтобы предмет упоми-
нался в первый раз).

6. Если нужно специально подчеркнуть, что предмет лишь один,
например: Do you have pencils? – Yes, I have a pencil. (У тебя есть
карандаши? Да, есть [один]. (Здесь тоже предмет не обязательно
должен упоминаться в первый раз).

Определенный артикль
Определенный артикль происходит от указательного местоиме-

ния that (тот, этот). Он выделяет конкретный предмет из числа похо-
жих (‘этот’, ‘именно этот’, ‘тот самый’). Определенный артикль упот-
ребляется:

1. Если предмет уже упомянут и речь продолжается именно о
нем, например: My friend has got a dog. He walks with the dog every
day. (У моего друга есть собака. Он гуляет с собакой каждый день.)
Но: My friend has got a dog. My sister also has a dog. (У моего друга
есть собака. У моей сестры тоже есть собака).

2. Если предмет или предметы относятся к какой-то специальной
группе, например: The flowers in our garden are very beautiful. (Цветы
в нашем саду очень красивые.) (Здесь in our garden и есть специаль-
ная группа, поэтому слово flowers пишется с определенным артик-
лем. В этом случае слово может упоминаться в первый раз, но ар-
тикль будет определенным).

3. Если перед существительным стоит порядковое числительное,
например: The second lesson is English. (Второй урок – английский.) (В
этом случае говорится о конкретном и единственном: второй урок
может быть только один).

4. Если перед существительным стоит прилагательное в превос-
ходной степени, например: Не is the best pupil in our school. (Он – луч-
ший ученик в нашей школе). (В этом случае говорится о конкретном
и единственном: лучший ученик может быть только один).
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Без артикля употребляются следующие имена собственные: 1.
Названия континентов, например: America – Америка; Asia – Азия;
Africa – Африка. 2. Названия большинства стран, например: Russia –
Россия; India – Индия; France – Франция; Great Britain – Великобри-
тания. 3. Названия городов, например: London – Лондон; Paris – Па-
риж; Moscow – Москва. 4. Названия улиц и площадей, например: Green
Street – улица Зеленая; Piccadilly Circus – площадь Пиккадилли (в
Лондоне), Red Square – Красная площадь. 5. Названия месяцев и
дней недели, например: I’ll see you in September/on Sunday. (Увидимся
в сентябре/в воскресенье.) 6. Имена и фамилии, например: Jack Black,
Ivan Petrov. 7. Названия отдельных горных вершин: Elbrus – Эльб-
рус, Montblanc – Монблан, Everest – Эверест.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Выберите правильный ответ:
a) a b) the  c) без артикля
1. Look! __ cat has caught __mouse. 2. __ bird is singing in __ tree.

3. There are __ many apples on that tree. 4. Put __ chalk on __table. 5. We
get __ milk from __ cows. 6. There is __ book on __ desk. 7. __ Mary
has a birthday in __ October. 8. __ New York is __ big city. 9. We’ll have
__ lunch at __ hotel. 10. __ Nile is longer than __ Thames. 11. __ table is
__ piece of __ furniture. 12. __soldiers fought with great __ courage.

2. Вставьте артикль, где необходимо.
1. This is ___ book. It is my ___ book. 2. Is this your ___ pencil? – No,

it isn’t my ___ pencil, it is Ray’s sister’s ___ pencil. 3. I have ___ sister.
My ___ sister is ___ engineer. My sister’s___ husband is ___ doctor.
4. I have no ___ handbag. 5. Is this___ watch? – No, it isn’t___ watch,
it’s___ clock. 6. This ___ pen is good, and that___pen is bad. 7. I can see
___ pencil on your ___ table, but I can see no ___ paper. 8. Give me ___
chair, please. 9. They have ___ dog and two ___ cats. 10. I have ___
spoon in my ___ plate, but I have no ___ soup in it. 11. What’s ___
weather like today? –___ weather is fine. 12. ___ sun is yellow. 13.___
sky is grey today.1 4. ___ Earth is ___ planet. 15. We had ___ English
lesson yesterday. ___ teacher asked me many ___ questions. ___ questions
were difficult.

9. Перед названиями дней недели, месяцев, времен года, празд-
ников, например: Monday is always a difficult day. (Понедельник – все-
гда трудный день).

10. Перед исчисляемым существительным в единственном чис-
ле, когда оно обозначает не сам объект в своем материальном воп-
лощении, а деятельность, связанную с ним, например: He goes to school
every day. (Он ходит [учиться] в школу каждый день.) She is in hospital.
(Она в больнице [лечится]).

Употребление артикля с именами собственными
Имена собственные обычно употребляются без артикля, напри-

мер: Moscow, New York, Elizabeth, Trafalgar Square, Elbrus. Опреде-
ленный артикль употребляется в следующих особых случаях:

1. С названиями рек, морей, океанов, заливов, например: the
Mississippi – река Миссисипи; the Baltic Sea – Балтийское море; the
Atlantic Ocean – Атлантический океан, the Gulf of Mexico – Мекси-
канский Залив.

2. С названиями некоторых государств, например: the Russian
Federation – Российская Федерация; (the) Ukraine – Украина; the USA
– США; the United Kingdom – Соединенное Королевство, the
Netherlands – Нидерланды, the Argentine – Аргентина (НО: _ Argentina).

3. С некоторыми другими географическими названиями (с артик-
лем – по традиции), например: the Crimea – Крым; the Hague – Гаага
(город в Нидерландах), the Congo – Конго, the Transvaal – Трансвааль.

4. С названиями гор (горных систем), например: the Alps – Альпы,
the Caucasus – Кавказ, the Apennines – Апеннины.

5. С названиям сторон света: the North – север; the South – юг; the
East – восток; the West – запад.

6. С названиями газет и журналов, например: the Times – «Таймс».
7. С названиями гостиниц, например: the Savoy – Савой, the Metropol

– Метрополь.
8. С названиями марок автомобилей, например: the Ford.
9. Когда имеются ввиду все члены семьи по фамилии, например:

the Krasnovs – Красновы (семья Красновых), the Johnsons (семья
Джонсонз).

10. С названиями галерей, музеев, например: the Tretyakov Gallery
– Третьяковская Галерея, the British Museum – Британский Музей.
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Например, словосочетание radio signal (радиосигнал) может стать
определением для слова strength (сила), в таком случае можно сфор-
мировать выражение radio signal strength – сила радиосигнала. Radio
выступает определением для signal, а словосочетание radio signal
– определение для strength. Если поставить strength на первое мес-
то, весь смысл потеряется.

4. Обращать внимание на слово и контекст. С точки зрения
грамматики любое английское существительное может стать атри-
бутивным. В некоторых словарях существительные, которые часто
используются в качестве определений, имеют пометку often attrib.
(часто атрибутивное) в дополнение к пометке n. (noun, то есть суще-
ствительное).

 Иногда вместо существительного нужно использовать подходя-
щее по смыслу прилагательное, существующее в английском языке.
Например, можно сказать paper doll – бумажная кукла, но никто не
говорит wood doll – деревянная кукла, так как определение «дере-
вянный» в английском языке звучит как wooden.

В некоторых случаях даже в английском языке вместо атрибу-
тивных существительных приходится использовать притяжательный
падеж или предлоги, как в русском языке. Напрашивается вопрос: а
как понять, как правильно сказать в том или ином случае? Конкрет-
ных правил не существует. Нужно запоминать выражения и обра-
щать внимание на контексты, в которых носители языка используют
ту или иную форму. Сравните несколько примеров:

· Editor’s column – колонка редактора
· Children’s hospital – детская больница
· Hall of fame – зал славы
· Government offices or governmental offices – правительствен-

ные офисы

Правила применения существительных
в роли определений

1. Не менять форму. Атрибутивные существительные не изме-
няются, когда становятся определениями. К ним не нужно добав-
лять апостроф и окончание s, как в притяжательном падеже. Не тре-
буются никакие дополнительные окончания или предлоги. Между су-
ществительными не нужно ставить дефис. Вы просто объединяете
два слова в словосочетание:

Chicken soup – куриный суп
Water filter – фильтр для воды
Wind mill – ветряная мельница
2. Ставить в единственном числе. Даже число атрибутивного

существительного в большинстве случаев не нужно менять, вне за-
висимости от смысла. Если речь идет о нескольких предметах, если
объект по своему характеру явно имеет множественное число, в ан-
глийском языке нужно все равно оставить слово в единственном чис-
ле. Например:

Eye color – цвет глаз
Doll fair – ярмарка кукол
Book store – книжный магазин
Лишь в некоторых случаях атрибутивные существительные не-

обходимо поставить во множественное число – обычно если при един-
ственном числе меняется смысл словосочетания. Например, sales
department – отдел продаж. Нельзя сказать sale department, так как
sale – это либо распродажа, либо единичный случай продажи вещи, а
sales – это объем продаж, сбыт, реализация товара.

3. Группировать в правильном порядке. В словосочетании мо-
жет быть несколько атрибутивных существительных, поэтому важ-
но уметь их правильно группировать. Здесь может быть две ситуа-
ции. Первая ситуация – когда несколько существительных выступа-
ют в качестве определений для одного главного слова. В таком слу-
чае они расставляются по тому же правилу, которое действует для
порядка прилагательных для существительных, то есть «мнение –
размер – качество – возраст – форма – цвет – происхождение – ма-
териал – предназначение». Например, glass water filter – стеклян-
ный фильтр для воды (атрибутивные существительные расставлены
в порядке – сначала материал, затем предназначение).
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How is the project coming along? — Как обстоят дела с проек-
том?

Wait a minute. We haven’t discussed… — Подождите, мы еще не
обсудили...

Далее все участники встречи высказывают свои мнения
по разным вопросам и вносят свои рекомендации или пред-
ложения.

I recommend that ... — Я рекомендую ...
I suggest that ... — Я предлагаю ...
I would like to propose that ... — Я хотел бы предложить ...
We could ... — Мы могли бы ...
We should ... — Нам следует …
I think that’s a good idea. — Думаю, это хорошая идея.
I agree. — Я согласен.
I have no objection to that. — У меня нет возражений против этого.
Go ahead. — Продолжайте.
I disagree. — Я не согласен.
I think it would be better if ... — Думаю, было бы лучше, если

бы...
Sorry. I don’t agree with you. — Извините, я не согласен с вами.
This is out of the question. — Об этом не может быть и речи.
This question is off the point. — Этот вопрос не по существу.

После того, как все высказались, подводятся итоги засе-
дания и еще раз озвучиваются все принятые решения

So, we’ve decided to … — Итак, мы решили ...
We’re going to … — Мы собираемся ...
The conclusion is … — Вывод таков …
In summary, … — В итоге …

После утомительных переговоров приходит время вежли-
во попрощаться и обменяться контактной информацией и
любезностями

Thank you for your time. — Спасибо за уделенное время.
It’s been nice talking to you. — Было приятно с вами пообщаться.
I really enjoyed meeting you. — Я был очень рад нашей встрече.
I’m sorry, but I have to go now. — Простите, но мне уже пора.

РАЗДЕЛ IV.
ТЕХНИКА ВЕДЕНИЯ БЕСЕДЫ. ДЕЛОВАЯ БЕСЕДА.

ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОВОЙ ВСТРЕЧИ

Тема 4.1. Организация и проведение совещаний.
Организация деловой встречи.

Составление текста факсов. Заказ билетов

Полезные фразы для совещаний и переговоров
на английском языке с переводом

В самом начале обсуждается повестка собрания и самые
важные моменты.

Let’s get started. — Давайте начнем.
Let’s get down to business. — Давайте приступим к делу.
We need to discuss ... — Нам нужно обсудить ...
Let’s get to the point. — Давайте перейдем к сути.
The first item on the agenda is… — Первый пункт повестки дня …
The next item on the agenda is ... — Следующий пункт повестки

дня …
What’s next on the agenda? — Что у нас далее на повестке дня?

Затем каждый пункт обсуждается более конкретно:
What should we do about it? — Как нам следует с этим посту-

пить?
What needs to be done? — Что необходимо сделать?
Do you have any suggestions? — У вас есть предложения?
Any ideas? — Есть идеи?
Does anyone have any comments? — У кого-нибудь есть коммен-

тарии?
Does everyone agree on that? — Все с этим согласны?
Could you clarify that? — Не могли бы вы прояснить (объяснить)

это?
What are your feelings about this project? — Что вы думаете по

поводу этого проекта?
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Are you free…? (Ты свободен…? / Вы свободны…?)
Are you free on Friday night?

Как спросить о времени собеседника?
Если вы не хотите предлагать свое время, а хотите узнать, когда

удобно другому человеку:
When would you be available? (Когда вы будете свободны?) —

Formal
When could we meet? (Когда мы могли бы встретиться?) — Semi-

formal
When are you free? (Когда ты свободен?) — Informal

Согласиться:
Yes, that would be great. (Да, это было бы здорово).
Yes, that’s perfect. (Да, идеально).

Отказаться и перенести:
Sorry, I’m not available then. (Извините, я занят в это время).
Слово then заменяет все, что сказал собеседник (день и время),

поэтому вам не нужно повторять: «I’m not available on Friday at 5».
How about Tuesday at 9? (Как насчет вторника в 9?)

1. Начало беседы
1. This is (your name) from (your company). ...
2. Could I talk to ... ? ...
3. I would like to make an appointment with ... . – Я бы хотел назна-

чить встречу с ... . ...
4. It is urgent. ...
5. When can you meet with me? ...
6. Do you have time on Monday? ...
7. Are you available on Friday at 11 o’clock? ...
8. Can we meet on Friday at 11 o’clock?

1. Прочитайте. Разыграйте диалоги. Передайте содержание
диалогов от третьего лица

Диалог 1.
Visitor: Good morning! I have an appointment with Mr. Johnson at

10 AM. (Доброе утро! У меня назначена встреча с мистером Джон-
соном на 10 утра.)

I’m afraid I have to leave now. — Боюсь, я вынужден уйти.
I’ll give you a call. — Я вам позвоню.
I’ll send you an e-mail. — Я пошлю вам электронное письмо.
We’ll send out that information right away. — Мы немедленно

вышлем эту информацию.
I’ll have my secretary schedule an appointment. — Я попрошу

своего секретаря назначить время встречи.
Let me give you my business card. — Позвольте оставить вам

свою визитку.
We’ll be in touch. — Мы будем на связи.
Let’s keep in touch by e-mail. — Будем держать связь по элект-

ронной почте.
Call me if you have any questions. — Позвоните мне, если воз-

никнут какие-либо вопросы.

Как начать деловую встречу на английском? Когда речь идет о
деловой сфере, важно использовать подходящий ситуации тон обще-
ния: формальный. Если собеседник не ваш друг и не близкий род-
ственник, лучше придерживаться вежливого тона, особенно если со-
беседника вы знаете плохо, либо не знаете совсем.

Фразы для назначения встречи (от формальных до дружес-
ких)

В зависимости от того, с кем вы говорите, выберите подходящий
вариант:

1. Formal (Официально)
Подходит для бизнеса, общения с клиентами или начальством.
Would you be available…? (Будете ли вы свободны/доступ-

ны…?)
Would you be available on Monday at 2 p.m.?

2. Semi-formal (Полуофициально)
Универсальный вариант, подходит почти всегда.
Could we meet…? (Могли бы мы встретиться…?)
Could we meet on Tuesday?

3. Informal (Неофициально)
Для друзей и близких коллег.
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Visitor: Yes, that would be fine. (Да, будет замечательно.)
Secretary: Alright, please sign the delivery log here. (Хорошо, по-

жалуйста, распишитесь здесь в журнале.)
Visitor: Here you go. (Вот, пожалуйста.)
Secretary: Thank you. I’ll make sure she gets them as soon as

possible. (Спасибо. Я позабочусь о том, чтобы она их получила как
можно скорее.)

Visitor: Perfect, thank you. (Отлично, спасибо.)
Secretary: Is there anything else I can assist you with? (Могу ли я

вам еще чем-то помочь?)
Visitor: No, that’s all for now. Have a great day! (Нет, это всё.

Хорошего дня!)
Secretary: Thank you, you too. (Спасибо, вам тоже.)
Visitor: Goodbye. (До свидания.)
Secretary: Goodbye. (До свидания.)

Диалог 3.
Visitor: Good afternoon, I am here for an interview with Mrs. Taylor.

(Добрый день, я здесь на интервью с миссис Тейлор.)
Secretary: Good afternoon! May I know your name, please? (Доб-

рый день! Назовите, пожалуйста, ваше имя.)
Visitor: My name is Sarah Johnson. (Меня зовут Сара Джонсон.)
Secretary: Thank you, Ms. Johnson. Please have a seat, and Mrs.

Taylor will be with you shortly. (Спасибо, мисс Джонсон. Пожалуй-
ста, присаживайтесь, миссис Тейлор скоро придет.)

Visitor: Thank you. (Спасибо.)
Secretary: Would you like a glass of water or some coffee while

you wait? (Хотите стакан воды или кофе, пока ждете?)
Visitor: Just a glass of water, please. (Просто стакан воды, пожа-

луйста.)
Secretary: Coming right up. (Сейчас будет.)
Visitor: Thanks. (Спасибо.)
Secretary: Here is your water. (Вот ваша вода.)
Visitor: Appreciate it. (Благодарю.)
Secretary: Mrs. Taylor is ready for you now. Please follow me.

(Миссис Тейлор готова вас принять. Пожалуйста, следуйте за мной.)
Visitor: Thank you. (Спасибо.)
Secretary: Right this way, please. (Сюда, пожалуйста.)
Visitor: Thank you for your assistance. (Спасибо за помощь.)

Secretary: Good morning! May I have your name, please? (Доб-
рое утро! Назовите, пожалуйста, ваше имя.)

Visitor: My name is Mark White. (Меня зовут Марк Уайт.)
Secretary: Thank you, Mr. White. Let me check the schedule. (Спа-

сибо, мистер Уайт. Позвольте мне проверить расписание.)
Secretary: Yes, Mr. Johnson is expecting you. Please take a seat,

and he will be with you shortly. (Да, мистер Джонсон вас ожидает.
Пожалуйста, присаживайтесь, он будет с вами через несколько ми-
нут.)

Visitor: Thank you very much. (Большое спасибо.)
Secretary: Would you like something to drink while you wait? (Хо-

тите что-нибудь пить, пока ждете?)
Visitor: A cup of coffee would be nice, thank you. (Чашечка кофе

была бы кстати, спасибо.)
Secretary: I’ll bring it right away. (Сейчас принесу.)
Visitor: Thanks again. (Еще раз спасибо.)
Secretary: Here is your coffee. (Вот ваш кофе.)
Visitor: Great, appreciate it. (Замечательно, благодарю.)
Secretary: If you need anything else, just let me know. (Если вам

что-то понадобится, дайте знать.)
Visitor: Will do. (Хорошо, обязательно.)
Secretary: Mr. Johnson is ready to see you now. (Мистер Джонсон

готов вас принять.)

Диалог 2.
Visitor: Hello, I need to drop off some documents for Ms. Allen.

(Здравствуйте, мне нужно передать несколько документов для мисс
Аллен.)

Secretary: Hello! Could you please tell me your name and the
company you represent? (Здравствуйте! Могли бы вы назвать своё
имя и компанию, которую представляете?)

Visitor: Sure, I’m James Smith from Global Tech. (Конечно, я Джеймс
Смит из Global Tech.)

Secretary: Thank you, Mr. Smith. Let me notify Ms. Allen. (Спаси-
бо, мистер Смит. Позвольте мне уведомить мисс Аллен.)

Secretary: Ms. Allen is currently in a meeting. Would you like to
leave the documents with me? (Мисс Аллен сейчас на встрече. Хоте-
ли бы вы оставить документы у меня?)
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- First of all I would like to say that no redundancy will take place.
We are staffed better than ever before. All our employees correspond
to the required level and do their job well. Besides, we cannot cut
down production financing. As even a small decrease in the quality of
raw materials largely results in the goods quality. (В первую очередь
я хотел бы сказать, что не будет никаких избытков. Мы укомплекто-
ваны лучше, чем когда-либо прежде. Все наши сотрудники соответ-
ствуют требуемому уровню и выполняют свою работу хорошо. К
тому же, мы не можем сократить финансирование производства.
Поскольку даже небольшое снижение качества сырья в значитель-
ной степени сказывается на качестве товаров).

- So what is going to be cut down is the marketing budget. I
appreciate what marketing department does for the company. What is
more, I realize that this is going to create huge difficulties for the
marketers. But we all understand what will happen if we don’t do this
way. (Единственное, что может быть урезано, так это маркетинго-
вый бюджет. Я ценю то, что делает отдел маркетинга для компании.
Более того, я понимаю, что это создаст огромные трудности для
маркетологов. Но все мы понимаем, что произойдет, если мы не сде-
лаем этого).

Разговор по телефону о встрече
– Hello. May I talk to the Chief Executive Officer (CEO), please?

(Здравствуйте. Могу ли я поговорить с главным исполнительным
директором, пожалуйста?) – Good morning. Mister Browson is busy
at the moment. He is holding a meeting. Do you mind leaving the
message for him, please? (Доброе утро. Мистер Браузер занят в дан-
ный момент. Он проводит совещание. Вы не против оставить ему
сообщение, пожалуйста?).

– No, I don’t. It is Mr. Sparrow calling. We arranged to meet for
discussion of our new contract. So I’m calling to confirm. (Нет, конеч-
но. Это Мистер Спэроу. Мы договорились встретиться для обсужде-
ния нового контракта. Так что я звоню, чтобы подтвердить это).

– Oh, yes, Mr. Sparrow. I was looking forward to your call.
Mr.Browson asked me to confirm that he would meet you at the Brew
at 2 p.m. (О, да, Мистер Спэроу. Я ждала вашего звонка. Мистер
Браузер попросил меня подтвердить, что вы встречаетесь в кафе
«Brew» в 2 часа дня).

Диалоги о бизнесе
Обсуждение условий контракта
A: And now I’d like to discuss with you the year results of our new

contract with the “TechArt Group”. (А теперь я хотел бы обсудить с
вами итоги года по нашему новому контракту с «TechArt Group).

B: So the contract was signed 10 months ago and in the beginning
the outcome was under a big question. We provided them with high
quality raw materials for their production chain but one supply was
with a big percentage of waste. (Итак, контракт был подписан 10 меся-
цев назад и в начале доход был под большим вопросом. Мы обеспе-
чили им высокое качество сырья для их производственной цепочки,
но одна из поставок была с большим процентом расходов).

A: So how did you solve the problem? (Так как же вы решили эту
проблему?)

B: We changed the delivery and suggested them a discount on the
following dispatch. Now our total turnover is over 2 billion dollars. It
is 5% higher than what we expected. (Мы изменили поставку и пред-
ложили им скидку на следующую отправку. Теперь наш общий обо-
рот составляет более 2 миллиардов долларов. Это на 5% выше, чем
мы ожидали).

A: That is a good outcome. Are they going to sign a contract for
the next year deliveries? (Это хороший результат. Они собираются
подписать контракт по поставкам на следующий год?)

B: Yes, they certainly will. They are happy with our delivery terms
and payments. And what is more, we are discussing their new project
now. (Да, конечно. Они довольны нашими условиями поставки и пла-
тежей. Более того, мы сейчас обсуждаем их новый проект).

A: It is great. Keep working this way. (Это здорово. Продолжайте
работать в том же духе).

Обсуждение бюджета и финансов
- So we gathered here to discuss budget planning for the next year

expenditures. What I want to underline is that basing on the latest
research we are going to face some financial difficulties. So we need
to prepare and cut the budget. (Итак, мы собрались здесь, чтобы
обсудить планирование бюджета расходов на следующий год. Вот,
что я хочу подчеркнуть — на основе последних исследований мы
будем сталкиваться с некоторыми финансовыми трудностями. Та-
ким образом, мы должны подготовить и сократить бюджет).
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вместе, нежели сами по себе. Вы специализируетесь в области мар-
кетинга, а мы специализируемся на производстве высококачествен-
ных товаров. Это даст удивительное взаимодействие).

– I hope it will. Have you seen the contract yet? (Я надеюсь, что
так и будет. Вы уже видели контракт?).

– Yes. My lawyers looked it through and I am ready to sign and
start working. (Да. Мои адвокаты просмотрели его и я готов подпи-
сать его и начать работать).

– That’s great. So I suggest celebrating such a move in our
development. In our company we have a tradition to meet outside the
office on a yearly basis. So why don’t we commit this year gathering
to our agreement? (Замечательно. Поэтому я предлагаю отметить
такой шаг в нашем развитии. В нашей компании есть традиция встре-
чаться вне офиса ежегодно. Так почему бы нам не приурочить ны-
нешнюю встречу к нашему соглашению?)

– That is a very good idea. (Это очень хорошая идея).

Составление и структура факса
1. Фирменный бланк
· логотип
· отправитель (предприятие, отдел, адрес, телефон, факс, э-почта,

сайт) блоком справа
2. Получатель
· лицо (предприятие, должность, адрес, телефон, факс, э-почта)
· число
· (тема)
· (исходящий)
· (страниц)
3. Послание
· приветствие
· отсыл (причина обращения)
· суть в абзацах (с пронумерованными тезисами)
4. Прощание
· завершение
· подпись
· (автор (ФИО, должность, телефон, э-почта))
· (приложение)
· (послесловие)

– It is very good. Thank you for information. Looking forward to
meeting him. (Очень хорошо. Спасибо за информацию. С нетерпени-
ем жду встречи с ним).

Обсуждение доставки и расходов
– The recent research of average customer consumption revealed

that we are going to face the forthcoming problems. (Недавнее ис-
следование средних расходов клиентов показало, что нам предстоит
столкнуться с предстоящими проблемами).

– Our turnover decreased by 15% while the profit is 7,5% lower
than last season. So we need to change the way we are working now.
And the sphere we need to pay lots of attention to is logistics and
delivery. (Оборот наш снизился на 15%, а прибыль на 7,5% ниже, чем
в прошлом сезоне. Таким образом, мы должны изменить тактику,
которую мы используем в настоящее время. И сфера, на которую
нам стоит обратить особое внимание, это логистика и доставка).

– The goods departure needs to become cheaper. Transportation
and storage costs need to be cut down. That is the main and the most
obvious thing to do. (Отправка товара должна стать дешевле. Транс-
портные и складские расходы должны быть сокращены. Это глав-
ные и самые очевидные вещи, которые необходимо сделать).

– As we can’t influence custom duties we need to think over what
else we can do to reduce our logistics expenditures. (Так как мы не
можем влиять на таможенные пошлины, мы должны подумать над
тем, что еще мы можем сделать, чтобы уменьшить расходы на ло-
гистику).

Обсуждение будущего сотрудничества
– Hello, Mr. Collins. (Здравствуйте, Мистер Коллинз).
– Good morning, Mr. Evans. (Доброе утро, мистер Эванс).
– So we’ve met to discuss our future mutual development. (Итак,

мы встретились, чтобы обсудить наши будущие совместные разра-
ботки).

– Yes. Our businesses can produce much more together rather than
by themselves. You specialize in marketing and we specialize in
producing high-quality goods. That is going to give an amazing
synergy. (Да, наши бизнес разработки могут давать гораздо больше
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Фраза Перевод

Начало разговора
I’d like to make an airline
reservation.

Я бы хотел забронировать билет на
самолет.

I’d like to book a seat to Moscow. Я бы хотел заказать билет до
Москвы.

One business class / economy class
ticket to Moscow, please.

Один билет до Москвы в бизнес-
классе/экономклассе, пожалуйста.

I’d like to make a reservation on the
Moscow flight.

Я бы хотел забронировать билет на
московский рейс.

I’d like to make a reservation on the
7.45 evening flight from London to
Boston.

Я бы хотел забронировать билет на
вечерний рейс из Лондона в
Бостон в 19:45.

I’d like to make an airline
reservation.

Я бы хотел забронировать билет на
самолет.

Вопросы о стоимости билета
How much is an air ticket to
Moscow?

Сколько стоит билет на самолет в
Москву?

How much is a child’s ticket? Сколько стоит детский билет?
Is there any discount? Есть ли какие-нибудь скидки?

Вопросы о рейсе
What flights are to Moscow
Domodedovo?

Какие рейсы есть до аэропорта
Домодедово в Москве?

Is it a connecting flight? Это рейс с пересадкой?
Does the flight land somewhere
before the final destination?

В этом рейсе есть промежуточные
посадки?

Is that a direct flight? Это прямой рейс?
Where do we land before the final
destination?

Где у нас будет промежуточная
посадка?

How long does the flight take? Как долго продолжается полет?
Do they serve food? Во время полета будут кормить?
What can I take to the cabin? Что я могу взять с собой в салон?

Пожелания к месту
What flights are to Moscow
Domodedovo?

Я бы предпочел место у окна,
пожалуйста.

Is it a connecting flight? Я бы предпочел место рядом с
проходом, пожалуйста.

Образец факса

McEwan Training Solutions
68 Old Court Road
Bristol BS22 7QR

Tel: 01799 597 3442
E-mail: jmcewan@compuserve.com
Website: www.mcewantraining.com

Francine Vergé
IBWA
International University of Nice
6 Prince Albert ave.
18 June 2000

Dear Ms. Vergé,
With reference to your letter of 3 June, I would like to thank you for

inviting me to speak at the networking conference organised by the
International Business Women’s Association in Nice this October.

It will be my pleasure to attend, and I am planning to talk on the following
topic: Networking for Women Starting up New Business. Please find
enclosed a brief outline of the proposal for my talk as requested. Could
you confirm how many people you expect to attend the talk?

As I am planning to book my flight in the next few weeks, I would also
appreciate it if you could confirm travel details and accommodation
arrangements. Finally, I would like to confirm that I will be attending the
conference dinner on the Friday evening.

I look forward to hearing from you.
Best regards,
Joanna McEwan
Training Consultant
Encl. Presentation Proposal

Заказ билетов. Заказать билет (to book a ticket) возможен он-
лайн, по телефону или в специальной точке продаж. Покупая билет в
кассе, обязательно уточняются  детали о рейсе (a flight): есть ли
промежуточные посадки, можно ли взять место у окна (a window
seat), предусмотрены ли скидки (discounts) на ваш билет.
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Если вы заказываете билет онлайн, вам важно запомнить несколько
слов и фраз.

Слово/Словосочетание Перевод

return билет туда и обратно

one-way билет в одну сторону

take me anywhere увезите меня куда угодно

search might take a little longer поиск может занять немного
больше времени

cheapest flight between dates самый дешевый перелет в
указанный промежуток времени

when to fly когда перелет

depart soonest on вылет не ранее

return latest on возвращение не позднее

fly on fixed dates лететь в определенные даты

I want to stay... days хочу остаться на... дней

inbound time время обратного перелета

transfer only inside Schengen area пересадка только в Шенгенской
зоне

allow ground transfer between
airports

разрешить наземный транспорт
между аэропортами

travellers количество пассажиров

adult взрослый

child ребенок

infant младенец

only direct flights только прямые перелеты (без
пересадок)

I don’t mind waiting at the airport
overnight.

Я не возражаю против того, чтобы
переночевать в аэропорту.

next flight can be next day следующий вылет может быть на
следующий день

Фраза Перевод
Уточняющие вопросы

Is there a bus to the airport? В аэропорт ходит автобус?

What time do I have to check in? В какое время я должен пройти
регистрацию на рейс?

Where do I check in? Где проходит регистрация?
When is boarding time? Когда посадка?
When does boarding begin? Когда начинается посадка на рейс?

Оператор объяснит вам все детали и задаст уточняющие вопро-
сы на английском языке. Вот фразы, которые вам следует знать:

Фраза Перевод

Where will you be flying? Куда вы летите?

What is your final destination? Каков ваш пункт прибытия?
Do you prefer a window seat or an
aisle seat?

Вы предпочитаете место у окна
или рядом с проходом?

Flight number 777 will take off
from LaGuardia Airport at 7.45
PM.

Рейс №777 отправится из
аэропорта Ла-Гуардия в 19:45.

The plane starts boarding at 7 p.m. Посадка на рейс начнется в 19:00.
Boarding will start 45 minutes
before the departure time.

Посадка начнется за 45 минут до
отправления.

Вы можете перезвонить через несколько дней после оформления
заказа на билет и подтвердить резервирование, заменить билет или
сообщить об отмене бронирования. Вы легко сделаете это при помо-
щи следующих фраз:

Фраза Перевод
I’m calling to confirm my
reservation for tomorrow. It’s on
British Airlines flight 777.

Я звоню подтвердить свое
бронирование на завтра. Это
British Airlines, рейс 777.

I’d like to change my reservation. Я бы хотел изменить свое
бронирование.

I’d like to cancel my reservation. Я бы хотел отменить свое
бронирование.
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3. Большинство двусложных и многосложных прилагательных
(т.е. состоящие из 3-х слогов и более) образуют сравнительную сте-
пень при помощи слов more — более и less — менее, а превосход-
ную степень — при помощи слов most — наиболее, самый и least —
наименее.

положительная
степень

сравнительная
степень

превосходная
степень

interesting —
интересный

more interesting —
более интересный
less interesting —
менее интересный

(the) most interesting —
самый интересный
(the) least interesting —
наименее интересный

4. Некоторые прилагательные образуют степени сравнения от
других корней.

положительная
степень

сравнительная
степень

превосходная
степень

good — хороший
bad — плохой
much, many — много
little — маленький, мало
far — далёкий

better — лучше
worse — хуже
more — больше
less — меньше
farther — дальше
further — дальше

(the) best —
самый лучший
(the) worst —
самый плохой
(the) most —
больше всего
(the) least —
меньше всего
(the) farthest —
самый дальний
(the) furthest —
дальнейший

Словообразование прилагательных в английском языке
Прежде всего, функция прилагательного – определение свойств,

качеств, признаков, характеристик предмета/объекта/лица.
Но некоторые суффиксы и префиксы придают словам дополни-

тельный смысл, например, «отсутствие какого-либо признака» (суф-
фикс -less, приставки un, in, dis, im, il, ir, non), «принадлежность»
(суффиксы -ese / -ian, -ern),

суффикс -ful имеет значение «полный (чего-либо)», приставка post
имеет значение «после», приставка inter имеет значение «между,
взаимно» и т.д.

Тема 4.2. Степени сравнеия прилагательных и наречий.
Глагольные времена действительного залога.

Глаголы to be, to have

Сравнительная степень прилагательных и наречий
в английском

Имя прилагательное — часть речи, обозначающая признак пред-
мета.

fine weather — хорошая погода
English literature — английская литература
По значению прилагательные бывают качественные (large — боль-

шой, small — маленький, heavy — тяжёлый, brave — храбрый) и от-
носительные (wooden — деревянный, central — центральный) и т.д.

Относительные прилагательные не имеют степеней сравнения и
не сочетаются с наречием very — очень.

Качественные прилагательные имеют следующие степени срав-
нения: положительную, сравнительную и превосходную.

1. Односложные (т.е. состоящие из одного слога) прилагатель-
ные образуют сравнительную степень при помощи суффикса -er, пре-
восходную степень — при помощи суффикса -est.

2. Некоторые двусложные прилагательные: а) имеющие ударе-
ние на втором слоге и б) оканчивающиеся на -y, -er, -ow, -le, образу-
ют степени сравнения таким же образом.

положительная
степень

сравнительная
степень

превосходная
степень

polite — вежливый
sunny —
солнечный
shallow — мелкий
simple — простой

politer — вежливее
sunnier — более
солнечный
shallower — более мелкий
simpler — проще

(the) politest —
самый вежливый
(the) sunniest —
самый солнечный
(the) shallowest —
самый мелкий
(the) simplest —
простейший

положительная
степень

сравнительная
степень

превосходная
степень

deep — глубокий
hard — тяжёлый
big — большой

deeper — глубже
harder — тяжелее
bigger — больше

the deepest — самый глубокий
the hardest — самый тяжёлый
the biggest — самый большой
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-ese / -ian (= территориальная или национальная принадлежность)
– Portuguese (португальский), Russian (русский), American (амери-
канский), Mexican (мексиканский)

-ern (= указание стороны света) – northern (северный), southern
(южный), eastern (восточный), western (западный)

-proof (= имеет значение «защищённый (от), безопасный») –
waterproof (водостойкий), weatherproof (устойчивый к атмосферным
явлениям), airproof (герметичный)

-like (= иммеет значение «похожий на что-либо или кого-либо») -
childlike (по-детски невинный), woollike (шерстеподобный), wavelike
(волнообразный, волнистый)

-ward (= имеет значение направления движения) – backward (об-
ратный), southward (южный), northward (северный)

Префиксы (приставки)
Приставки un, in, dis, im, il, ir, non (= отсутствие чего-либо)
un – unknown (неизвестный), unofficial (неофициальный)), unpopular

(непопулярный)
in – indirect (непрямой), incomplete (неполный)
dis – disproportional (непропорциональный), discouraging (обеску-

раживающий), disconnecting (разъединяющий)
im – impossible (невозможный), imperfect (несовершенный), immortal

(бессмертный), immaterial (нематериальный)
il – illogical (нелогичный), illimitable (неограниченный)
ir – irregular (нерегулярный), irreversible (необратимый), irrational

(нерациональный)
non – non-ferrous (неметаллический), non-gevernmental (неправи-

тельственный)
post (= имеет значение «после») – post-war (послевоенный), post-

operational (послеоперационный)
inter (= имеет значение «между, взаимно») – interdependent (взаи-

мозависимые), interchangeable (взаимозаменяемые), international (меж-
дународный), interacademic (межакадемический, межвузовский)

Сравнительная степень прилагательных / наречий
В английском языке существует три сравнительных степени при-

лагательных: положительная, сравнительная и превосходная. Наре-
чия также образовывают степени сравнения по тем же правилам,
что и прилагательные.

Суффиксы
-y, -ish, -al, -ary, - able (-ible), -ive (-sive), -ant (-ent), -ed, -ous,

-ful и -ing (= наличие определённых свойств, качеств)
-y – lucky (удачливый), rainy (дождливый), cloudy (облачный),

healthy (здоровый)
-ish – sheepish (застенчивый), foolish (глупый), Danish (датский),

English (английский), Polish (польский), Scottish (шотландский), также
означает качество в незначительной степени: reddish (красноватый),
longish (длинноватый)

-al – colonial (колониальный), industrial (промышленный), personal
(персональный)

-ary – customary (обычный), honorary (почётный), legendary (ле-
гендарный)

-able / -ible (= возможность выполнения действия, свойство) –
readable (читабельный), breakable (бьющийся; хрупкий), valuable (цен-
ный), accessible (доступный)

-ive / -sive – active (активный), talkative (болтливый), impressive
(впечатляющий), massive (массивный; тяжёлый)

-ant – arrogant (надменный), ignorant (безграмотный), significant
(значительный)

-ent – dependent (зависимый), transparent (прозрачный), different
(разный)

-ed – educated (образованный), developed (развитый), interested (за-
интересованный)

-ous – nervous (нервный), courageous (смелый), poisonous (ядовитый)
-ful – helpful (готовый помочь), wonderful (удивительный), colourful

(красочный), joyful (радостный), truthful (правдивый), peaceful (мирный),
painful (болезненный), gainful (прибыльный), successful (успешный)

-ing – dancing (танцующий), surprising (удивительный), shocking
(шокирующий), amazing (изумительный)

-ic (= принадлежность к чему-либо) – symbolic (символический),
titanic (титанический), classic (классический), idiotic (идиотический),
acrobatic (акробатический)

-less (= отсутствие чего-либо) – useless (бесполезный), colourless
(бесцветный), leakless (непроницаемый, не имеющий течи), beakless
(бесклювый), peakless (безверхий; безвершинный), weedless (свобод-
ный от сорняков; незасорённый), cordless (безшнурный; беспровод-
ной)
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Обратите внимание, что more – это сравнительная степень от
наречий much / many; а less – это сравнительная степень от little.

Наречие – часть речи, указывающая на признак действия или на
обстоятельства, при которых происходит действие. Наречие отно-
сится к глаголу и отвечает на вопросы как? где? когда? происходит
действие. Наречие может также относиться и к прилагательному, и
к другому наречию.

He speaks loudly. Он говорит громко.
He is never late. Он никогда не опаздывает.
I do not know where you live. Я не знаю, где вы живёте.
She is a very good friend. Она - очень хороший друг.

По значению наречия делятся на следующие группы:
1. Наречия образа действия: well - хорошо, badly - плохо, quickly
- быстро и др.
2. Наречия времени: yesterday - вчера, today - сегодня, tomorrow
- завтра, always - всегда, never - никогда, lately - недавно, then -
тогда и др.
3. Наречия места: above - наверху, выше, below - внизу, outside -
снаружи, inside - внутри, here - здесь, there - там и др.
4. Наречия меры и степени: very - очень, much - много, little -
мало, too - слишком, nearly - почти и др.

Наречия в английском языке характеризуют глаголы, прилагатель-
ные и другие наречия. Они отвечают на вопрос «Как?» в подавляю-
щем большинстве случаев. Наречия образуются от прилагательных
с помощью суффикса, также путём конверсии и сложения корней и
нескольких слов.

He makes out documents as soon as possible. - Он оформляет доку-
менты так скоро, насколько возможно.

She sang beautifully. – Она пела красиво.
My wife is extremely nice. – Моя жена чрезвычайно милая.
По способу образования есть 4 типа наречий.
Основные типы образования наречий английского языка подска-

жут оптимальный вариант употребления.

Положительная степень – это прилагательное в его обычном «спо-
койном» состоянии:

I have a big dog.
У меня большая собака.
Сравнительная степень прилагательных используется для срав-

нения уровня качества свойства объекта. Сравнение происходит как
в положительную, так и в отрицательную сторону. Под отрицатель-
ной стороной подразумевается не столько смысловая нагрузка при-
лагательного, например: Яблоки на рынке дешевле, чем в магази-
нах. Имеется в виду наличие перед прилагательным наречия «менее».

Моя машина дороже, чем твоя.
Этот фильм менее динамичный, чем тот.
В русских примерах сравнительной степени специально были даны

два способа ее выражения:
1) синтетический (при помощи окончания «дороже/дешевле»);
2) аналитический при помощи наречий «более/менее».
Но, если в русском языке наречия «более» можно перевести в

синтетическое окончание: более красивый - красивее, то в английс-
ком языке окончания прибавляются к одним прилагательным, а на-
речия к другим.

Выбор способа образования степени зависит от количества сло-
гов в прилагательном. В обоих случаях в предложениях со сравни-
тельной степенью используется частица Than (чем).

1. Если у прилагательного один слог, то к нему прибавляется суф-
фикс -er.

The Moscow river is shorter than the Volga.
Москва-река короче, чем Волга.
2. Некоторые прилагательные вследствие исторических причин

имеют особые формы степеней сравнения: good-better; bad-worse;
little-less; far-farther.

The situation is getting worse every day.
Ситуация ухудшается с каждым днем.
3. Двусложные прилагательные не оканчивающиеся на -y или

-er и многосложные прилагательные образовывают степени срав-
нения аналитическим способом путем прибавления наречия more
(более) и less (менее). Соответственно, никаких окончаний к этим
прилагательным не прибавляется.

His lectures are more interesting than her lectures.
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4). Прилагательные на –le, образуя наречие, меняют букву «e» на
«y»: probable (возможный) – probably (возможно).

5). Исключения.
Наречия late, fast, hard, early образованы от прилагательных пу-

тём конверсии и остаются без изменений.
Наречие well не имеет единого корня с прилагательным good. Bad

– это прилагательное.
Наречие badly значит «очень, плохо, крайне» и часто использует-

ся некорректно даже носителями, особенно в устной речи – отсюда и
путаница.

Также в устной речи (Spoken English) носители употребляют уп-
рощённый вариант наречий, совпадающие по форме с прилагатель-
ными:

cheap (дёшево), quick (быстро), slow (медленно), loud (громко) и
другие.

Глагольные времена действительного залога
В английском языке залог (voice) – это грамматическая катего-

рия, показывающая, кто является исполнителем действия. Он опре-
деляет, активен ли субъект в предложении или же действие совер-
шается над ним. Различают два вида залога: активный (Active Voice)
и пассивный (Passive Voice).

Активный залог используется, когда подлежащее выполняет дей-
ствие:

She wrote a letter. – Она написала письмо.
Пассивный залог применяется, когда действие совершается над

подлежащим:
The letter was written by her. – Письмо было написано ею.
Активный залог (Active Voice) – это основная форма построения

предложений в английском языке, где подлежащее выполняет дей-
ствие. Это естественный способ выражения мысли, который мы ис-
пользуем в повседневной речи.

The teacher explains the rule. – Учитель объясняет правило.
She bought a new dress yesterday. – Она купила новое платье

вчера.
В каких ситуациях пассивный залог полезен?
– Когда неизвестно, кто совершил действие (My wallet was stolen.

– Мой кошелек украли).

Тип наречия Простое Сложное Производное Составное

способ
образования

без
добавления
суффикса –

ly путём
конверсии.

путём
сложения

двух
корней.

прибавлением
суффикса –ly к

прилагательному.

путём
составления из
слов (наречие
+ наречие или

предлог)

П
ри

м
ер

ы

well
(хорошо)
where (где)
when (когда)
here (здесь)
how (сейчас)
soon (скоро)
after (после)
easy (легко)
late (поздно)
much
(много)
little (мало,
немного)
why
(почему)
fast (быстро)
low (низко)

everywhere
(везде)
inside
(внутри)
moreover
(более
того)
sometimes
(иногда)
always
(всегда)
already
(уже)
somewhat
(до
некоторой
степени)

honestly (честно)
pleasantly
(приятно)
Friendly
(дружелюбно)
easily (легко)
suddenly
(неожиданно,
вдруг)
rarely (редко)
carefully
(внимательно)
casually
(случайно)
cheerfully (весело)
happily
(счастливо)
slowly (медленно)
clumsily
(неуклюже)

at first
(сначала)
as well as (так
же как)
in vain
(напрасно)
so far (до сих
пор)
since that (с тех
пор)
at once
(немедленно)
by all means
(во что бы то
ни стало)
at least (по
крайней мере)

Примечание:
1). Производные наречия, образованные от имён прилагательных

с «l» на конце, имеют удвоенную «l».
Usual (обычный) – usually (обычно), occasional (случайный) –

occasionally (время от времени).
2). Наречия, образованные от прилагательных на –y, меняют «y»

на «i», и после неё прибавляют суффикс –ly.
Happy (счастливый) – happily (весело, счастливо), easy (лёгкий) –

easily (легко).
3). Образованные от прилагательных на –ic наречия - оканчива-

ются на –ically.
Heroic (героический) – heroically (героически), realistic (реалис-

тичный) – realistically (реалистично).
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Пассивный залог используется:
Когда неизвестно, кто совершил действие:
My phone was stolen! – Мой телефон украли! (Неизвестно, кто

это сделал).
Когда исполнитель не важен или очевиден:
The tickets have already been sold. – Билеты уже проданы. (Оче-

видно, что это сделал организатор).
В официальных текстах и новостях:
A new law has been passed by the government. – Новый закон был

принят правительством.
В научных и академических работах:
The experiment was conducted in 2024. – Эксперимент был про-

веден в 2024 году.
Как образуется пассивный залог?
Подлежащее + to be (в нужном времени) + глагол в третьей фор-

ме (V3).
Примеры в разных временах:

Present Simple: The book is written by a famous author. – Книга
написана известным автором.

Past Simple: The building was destroyed in the fire. – Здание было
разрушено в пожаре.

Future Simple: The work will be completed soon. – Работа будет
завершена скоро.

В пассивном залоге важно не забывать про вспомогательный гла-
гол «to be», который меняется в зависимости от времени. Главное
правило: вспомогательный глагол «to be» ставится в нужное время, а
смысловой глагол остается в третьей форме (V3).

Как образуется пассивный залог в разных временах?
Подлежащее + «to be» в нужном времени + глагол в третьей фор-

ме (V3).

Таблица времен в пассиве:
Время Формула Пример

Present
Simple

am/is/are + V3 The letters are sent every day. – Письма
отправляются каждый  день.

Past Simple was/were + V3 The book was written in 1850. – Книга
была написана в 1850 году.

– Когда важно само действие, а не исполнитель (The road is being
repaired. – Дорога ремонтируется).

– В научных и официальных текстах, чтобы придать объектив-
ность (The experiment was conducted in 2024. – Эксперимент был
проведен в 2024 году).

Как образуется активный залог?
Подлежащее + смысловой глагол в нужном времени + допол-

нение (если есть). Активный залог в английском языке использует-
ся:

1. В повседневном общении и текстах – большинство предложе-
ний строится в активном залоге, поскольку он делает речь четкой и
понятной.

2. Когда важно, кто выполняет действие – если исполнитель зна-
чим, его обязательно стоит упомянуть.

3. В динамичных описаниях и повествовании – особенно в худо-
жественных текстах и рассказах.

The manager approved the project. – Менеджер утвердил проект.
Scientists discovered a new planet. – Ученые открыли новую пла-

нету.
В активном залоге используются все 12 времен английского язы-

ка, но наиболее популярны:
Present Simple (She writes articles every day. – Она пишет ста-

тьи каждый день).
Past Simple (They built this house in 1990. – Они построили этот

дом в 1990 году).
Future Simple (We will send you an email tomorrow. – Мы отпра-

вим вам письмо завтра).

Пассивный залог в английском языке
В отличие от активного, пассивный залог (Passive Voice) дела-

ет акцент не на том, кто выполняет действие, а на самом действии
или его результате. Он особенно полезен, когда исполнитель неизве-
стен, неважен или очевиден из контекста.

A new bridge is being built in the city. – В городе строится новый
мост.

The documents were signed yesterday. – Документы были подпи-
саны вчера.
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ни), Past Indefinite Tense (прошедшего неопределенного времени) и
Future Indefinite Tense (будущего неопределенного времени).

Present Indefinite Past Indefinite Future Indefinite

I write letters every day.
Я пишу письма
каждый  день.

I wrote a letter
yesterday.
Я писал (написал)
письмо вчера.

I (shall*) will write a
letter tomorrow.
Я буду писать (напишу)
письмо завтра.

*Вспомогательный глагол shall в современном английском язы-
ке, особенно в американском варианте, не употребляется для обра-
зования будущего времени.

Времена группы Indefinite употребляются, в отличие от времен
других групп, только для констатации факта совершения действия в
настоящем, прошедшем и будущем, без указания на его длитель-
ность, законченность и безотносительно к какому-либо другому дей-
ствию или моменту. В русском языке, в зависимости от смысла пред-
ложения, этим временам соответствуют времена глагола как несо-
вершенного, так и совершенного вида.

2. Continuous Tenses (длительные времена). Эта группа состоит
из Present Continuous Tense (настоящего длительного времени), Past
Continuous Tense (прошедшего длительного времени) и Future
Continuous Tense (будущего длительного времени):

Present Continuous Past Continuous Future Continuous
I am writing a letter
(at the present moment).
Я пишу письмо (в на-
стоящий момент).

I was writing a let-
ter at five o'clock.
Я писал письмо
в пять часов.

I will be writing a letter
at five o'clock.
Я буду писать письмо
в пять часов.

Времена группы Continuous употребляются для выражения дли-
тельного действия, которое началось до определенного момента в
настоящем, прошедшем или будущем и которое всё еще совершает-
ся, совершалось или будет совершаться в этот момент. Они описы-
вают действие в процессе его совершения, выражая, таким образом,
незаконченное длительное действие. В русском языке этим време-
нам соответствуют времена глагола несовершенного вида.

Некоторые времена в пассиве не используются, потому что в
них есть оттенок длительности, который сложно передать в пассив-
ной конструкции, она была бы слишком громоздкой. Это:

Future Continuous (will be doing)
Present Perfect Continuous (has/have been doing)
Past Perfect Continuous (had been doing)
Если нужно передать пассивный смысл в этих временах, обычно

заменяют на более простую форму:
They have been painting the house for a week. ® The house has

been being painted for a week. (так не говорят)
The house has been painted for a week. – Дом красят уже неделю.

Времена действительного залога
Для выражения времени совершения действия — настоящего,

прошедшего и будущего — английский глагол имеет своеобразную
систему глагольных времен. Глагольные времена (Tenses) делятся
на четыре группы:

1. Indefinite Tenses (неопределенные времена). Эта группа состо-
ит из Present Indefinite Tense (настоящего неопределенного време-

Время Формула Пример

Future Simple will be + V3 The project will be completed soon. –
Проект будет завершен скоро.

Present
Continuous

am/is/are being
+ V3

The house is being built now. – Дом
сейчас строится.

Past
Continuous

was/were being
+ V3

The bridge was being repaired when we
arrived. – Мост ремонтировали, когда
мы приехали.

Present
Perfect

have/has been
+ V3

The work has been done. – Работа уже
выполнена.

Past Perfect had been + V3 The contract had been signed before the
meeting. – Контракт был подписан до
встречи.

Future Perfect will have been
+ V3

The house will have been built by next
year. – Дом будет построен к
следующему году.
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Времена группы Perfect выражают действие, совершенное к оп-
ределенному моменту в настоящем, прошедшем или будущем. В
русском языке, в зависимости от смысла предложения, этим време-
нам соответствуют времена глагола совершенного или несовершен-
ного вида.

4. Perfect Continuous Tenses (совершенные длительные времена).
Эта группа состоит из Present Perfect Continuous Tense (настоящего
совершенного длительного времени), Past Perfect Continuous Tense
(прошедшего совершенного длительного времени) и Future Perfect
Continuous Tense (будущего совершенного длительного времени):

Present Perfect
Continuous Past Perfect Continuous Future

Perfect Continuous
I have been writ-
ing the letter for an
hour.
Я пишу письмо
(уже) час.

I had been writing the let-
ter for an hour when he
came.
Я писал письмо (уже)
час, когда он пришел.

I will have been writ-
ing the letter for an hour
when he comes.
Я буду писать письмо
(уже) час, когда он
придет.

Времена группы Perfect Continuous употребляются для выраже-
ния длительного действия, начавшегося до определенного момента
в настоящем, прошедшем или будущем и длившегося известный пе-
риод времени, включая этот момент. Кроме того, времена этой груп-
пы могут также выражать длительное действие, продолжавшееся
известный период времени и закончившееся непосредственно перед
определенным моментом в настоящем, прошедшем или будущем. В
русском языке этим временам соответствуют времена глагола не-
совершенного вида. Таким образом, в изъявительном наклонении
действительного залога английский глагол имеет 12 глагольных вре-
мен для выражения настоящего, прошедшего и будущего времени.

Кроме этих форм, имеются четыре формы Future in the Past (бу-
дущего времени в прошедшем), а именно: Future Indefinite in the Past
(будущее неопределенное в прошедшем), Future Continuous in the Past
(будущее длительное в прошедшем), Future Perfect in the Past (буду-
щее совершенное в прошедшем) и Future Perfect Continuous in the
Past (будущее совершенное длительное в прошедшем). Эти формы,
в отличие от обычных форм будущего времени, служат для выраже-
ния действия, которое является будущим не по отношению к момен-

Примечание:
Следует иметь в виду, что некоторые глаголы не могут выражать

действие и состояние как процесс, совершающийся в определенный
момент и, следовательно, не могут употребляться во временах груп-
пы Continuous. К таким глаголам относятся глаголы, выражающие
чувства, восприятия посредством органов чувств, умственную дея-
тельность, а также некоторые другие.

К числу наиболее употребительных из этих глаголов относятся:
to love - любить, to like - нравиться, to hate - ненавидеть, to want -

хотеть, to wish, to desire - желать, to see - видеть, to hear - слышать, to
feel - чувствовать, to notice - замечать, to know - знать, to understand
- понимать, to remember - помнить, to forget - забывать, to believe -
верить, to recognize - узнавать, to seem, to appear - казаться, to possess
- обладать, to contain - содержать, to consist - состоять и другие.

Глагол to be употребляется в форме Continuous как вспомога-
тельный глагол для образования Present Continuous Passive и Past
Continuous Passive:

The house is being built.
Дом строится.
The house was being built.
Дом строился.
Глагол to have употребляется во временах Continuous только в

сочетании с некоторыми существительными, с которыми он выра-
жает единое понятие:

Не was having dinner when I came.
Он обедал, когда я пришел.
3. Perfect Tenses (совершенные времена). Эта группа состоит из

Present Perfect Tense (настоящего совершенного времени), Past
Perfect Tense (прошедшего совершенного времени) и Future Perfect
Tense (будущего совершенного времени):

Present Perfect Past Perfect Future Perfect

I have written the letter.
Я (уже) написал
письмо (к настоящему
моменту).

I had written the
letter by five o'clock.
Я (уже) написал
письмо к пяти
часам.

I will have written the
letter by five o'clock.
Я (уже) напишу
письмо к пяти
часам.
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ту речи, а по отношению к прошедшему моменту, т. е. для выраже-
ния будущего действия, о котором речь шла в прошлом.

Формы Future in the Past

Indefinite Continuous Perfect Perfect
Continuous

I said that I would
write a letter to
him.
Я сказал, что я
напишу ему
письмо.

I said that
I would be
writing a let-
ter at 5
o'clock.
Я  сказал,
что я буду
писать
письмо в
пять часов.

I said that
I would have
written the letter
by 5 o'clock.
Я  сказал, что я
(уже) напишу
письмо к пяти
часам.

I said that
I would have
been writing the
letter for an hour
when he came.
Я сказал, что я
(уже) буду пи-
сать письмо час,
когда он при-
дет.

Из всех глагольных времен только два, а именно Present Indefinite
и Past Indefinite являются простыми формами, т.е. образуются без
вспомогательных глаголов (и то только в утвердительной форме).
Все остальные времена являются сложными формами, т.е. образу-
ются с помощью вспомогательных глаголов:

1. Future Indefinite (единственная сложная форма из группы
Indefinite) образуется с помощью вспомогательных глаголов will и
формы инфинитива смыслового глагола.

2. Времена группы Continuous образуются с помощью вспомо-
гательного глагола to be и формы причастия настоящего времени
смыслового глагола.

3. Времена группы Perfect образуются с помощью вспомогатель-
ного глагола to have и формы причастия прошедшего времени смыс-
лового глагола.

4. Времена группы Perfect Continuous образуются с помощью
времен группы Perfect вспомогательного глагола to be и формы при-
частия настоящего времени смыслового глагола.

5. Все формы Future in the Past образуются аналогично соответ-
ствующим формам Future с заменой will формой would.
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Как попросить соединить с нужным человеком
Фраза на английском Перевод

I’d like to speak to someone
about …

Я хотел бы поговорить с кем-то
о …

I’d like to speak to someone in pro-
duction.

Я хотел бы поговорить с кем-то
по производству.

I wonder if I could speak
to Mr. Smith

Я бы хотел поговорить с мистером
Смитом.

Well, if Mr. Smith is not in, could
I speak to his secretary?

Ну, если мистера Смита нет на
месте, я мог бы поговорить с его
секретарем?

Could you put me through to And-
rea Thomas / the personnel depart-
ment.

Не могли бы вы меня соединить с
Андреа Томасом / отделом кадров.

I would like to speak to Mr. Smith
from administration.

Я хотел бы поговорить с мистером
Смитом из администрации.

Как уточнить информацию о собеседнике на английском
Фраза на английском Перевод

Who am I speaking to? С  кем я говорю?
Sorry, who am I speaking to? Извините, с кем я разговариваю?
Is that you Jennifer? Это Вы Дженнифер?
Is that Louise? / Is that Louise
speaking? Yes, speaking. /
Yes, it’s me.

Это Луиза? / Это Луиза у телефо-
на? Да, я. / Да, это я.

Sorry, I didn’t recognize your voice. Извините, я не узнал Ваш голос.
I’ve just been speaking to someone
from your department about x, but
I didn’t catch their name / I forgot
to ask their name.

Я  только что разговаривал с кем-
то из вашего отдела о х, но я не
расслышал его имя / Я забыл
спросить его имя.

I was speaking to a man /
woman yesterday afternoon.

Я  разговаривал с мужчиной /
женщиной вчера днем.

I was speaking to someone called
James in the x department, but
I don’t have his last name or phone
number, do you have any idea who
it might be?

Я  разговаривал с кем-то, кого зо-
вут Джеймс в отделе х, но я не
знаю  его фамилию  или номера
телефона, Вы не знаете, кто это
может быть?

What did you say your name was? Что вы сказали, как вас зовут?
Your name was? Вас зовут?

РАЗДЕЛ V.
ДЕЛОВАЯ БЕСЕДА ПО ТЕЛЕФОНУ. НАЗНАЧЕНИЕ

И ПЕРЕНОС ВСТРЕЧИ ПО ТЕЛЕФОНУ

Приветственные фразы на английском
по телефону

Фраза на английском Перевод

Good morning this is your name.
I’m calling from name of company.

Доброе утро, это ваше имя.
Я звоню из названия компании.

Hi Louise, this is Virginia.
Sorry to disturb you, but …

Здравствуйте Луиза, это Вирд-
жиния.
Извините за беспокойство, но …

Could I speak to name please? Могу я поговорить с имя, пожа-
луйста?

This is name, could I speak to name
please?

Это имя, я мог бы поговорить
с имя, пожалуйста?

I’d like to speak to someone
about …

Я хотел бы поговорить с кем-то
о …

I’d like to speak to someone in pro-
duction.

Я хотел бы поговорить с кем-то
по производству.

I wonder if I could speak
to Mr. Smith

Я бы хотел поговорить с мисте-
ром Смитом.

Well, if Mr. Smith is not in, could
I speak to his secretary?

Ну, если мистера Смита нет на
месте, я мог бы поговорить с его
секретарем?

Could you put me through to And-
rea Thomas / the personnel depart-
ment.

Не могли бы вы меня соединить с
Андреа Томасом / отделом кад-
ров.

I would like to speak to Mr. Smith
from administration.

Я хотел бы поговорить с мисте-
ром Смитом из администрации.
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Как завершить телефонный разговор на английском языке?

Фраза на английском Перевод

I’m sorry, I’m going to have to call
you back, I can’t hear you.

Мне очень жаль, я вынужден пере-
звонить вам снова, я Вас не слы-
шу.

Sorry, I just missed the last part of
what you said.

К сожалению, я пропустил по-
следнюю часть того, что вы сказа-
ли.

It’s a terrible line I can hardly hear
you. Связь ужасная, я едва слышу.

I can hear you - but not very well,
let me call you back.

Я Вас слышу, но не очень хорошо,
позвольте набрать Вас обратно.

I’m afraid there’s something wrong
with the line, can I call you back?

Боюсь что-то неладно со связью,
могу ли я перезвонить Вам?

I think I’d better call you back, the
line is terrible.

Я думаю, что я бы лучше перезво-
нил Вам, связь ужасная.

Do you think you could call me
back?

Как вы думаете, Вы могли бы пе-
резвонить мне?

The line is terrible. Would you
mind calling me back?

Связь ужасная. Не могли бы Вы
перезвонить мне?

I’m sorry but the line’s bad
(I can hardly hear you)

Мне очень жаль, но связь плохая,
(я с трудом могу вас слышать)

Фраза на английском Перевод

OK / Right, I think that’s all. Хорошо / Да, я думаю, что это все.
Well, I think that’s everything.
Goodbye.

Ну, я думаю, что это все.
Прощайте.

I look forward to seeing you / our
meeting.

Я с нетерпением жду встречи с
вами / нашей встречи.

Do call if you need anything else. Позвоните, если Вам нужно будет
что-нибудь еще.

Have a nice day / weekend. Хорошего дня / выходных.

You too. Вам тоже.

Hear from you soon.
Bye.

До связи в ближайшее время.
До свидания.

Фразы для решения проблем
во время телефонного разговора

Фраза на английском Перевод
I’m sorry, I didn’t quite catch that. Извините, я не совсем расслышал.
Sorry, what did you say? Извините, что Вы сказали?
Would you mind repeating that
please?

Не могли бы вы повторить, пожа-
луйста?

Can you repeat that last part,
please?

Могли бы Вы повторить послед-
нюю часть, пожалуйста?

I’m not that clear about … Я не уверен точно насчет…
I’m sorry, I didn’t catch that. Мне очень жаль, я не расслышал.

Can you spell that for me? Можете ли Вы сказать это по бук-
вам?

I’m sorry, what did you say? Извините, что вы сказали?
I’m still not sure what you mean
by ‘x’?

Я до сих пор не уверен, что вы
имеете в виду под "х"?

I’m sorry I still don’t understand. Извините, но я до сих пор не пони-
маю.

Do you think you could speak up
a little..., please?

Как вы думаете, вы могли бы гово-
рить немного…, пожалуйста?

Could you say that again please? Не могли бы вы сказать это снова,
пожалуйста?

Could you speak a little more
slowly please?

Не могли бы вы говорить немного
медленнее, пожалуйста?

Как сообщить о проблемах со связью
и попросить перезвонить

Фраза на английском Перевод
I’m sorry but the line’s bad
(I can hardly hear you)

Мне очень жаль, но связь плохая,
(я с трудом могу вас слышать)

I’m so sorry we got cut off. Я так сожалею, что нас оборвали .
The line’s very faint. Сигнал очень слабый.
Could you speak a little more
slowly please?

Не могли бы вы говорить немного
медленнее, пожалуйста?

Sorry, the line is really bad, can you
speak up please?

К сожалению, связь действительно
плохая, Вы можете повторить, по-
жалуйста?
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Диалог 2. Начало совещания (Opening the Meeting)
Manager: Good morning, everyone. Thank you for coming. Since

everyone is here, let’s get started.
Team Member: Should we wait for Sarah?
Manager: No, let’s begin. The main purpose of today’s meeting is to

review the budget for the next quarter.

Диалог 3. Обсуждение и обмен мнениями (Discussion)
Manager: John, what is your opinion on this matter?
John: Honestly, I think we need to increase our marketing budget.
Manager: That’s a valid point, but we need to consider the current

revenue.
Maria: I partly disagree with John. I think we should focus on cost-

cutting first. 

Диалог 4. Завершение совещания (Closing the Meeting)
Manager: Well, I think we’ve covered everything. Let’s summarize the

action points.
Manager: John will prepare the report, and Maria will contact the clients.
Manager: Thank you for your input. Let’s meet again next week. Have

a great day! 

Тема 5.1. Цели и условия партнерства.
Принципы работы и договорные соглашения

Ключевые фразы для партнерства (Key Phrases)
Mutually beneficial partnership — Взаимовыгодное партнерство.
To expand our market share — Расширить нашу долю рынка.
To leverage your network — Использовать вашу сеть.
To diversify our portfolio — Диверсифицировать наш портфель.
Profit split — Разделение прибыли.
Strictly met — Строго соблюдены.
Memorandum of understanding (MoU) — Меморандум о взаимопо-

нимании.
To draw up the contract — Составить контракт. 

Пример телефонного разговора

Фраза на английском Перевод
Michelle: Hello, you've reached
the marketing department. How
can I help?

Мишель: Здравствуйте! Вы
позвонили в отдел маркетинга. Чем
могу помочь?

Male: Yes can I speak to Rosalind
Wilson, please?

Мужчина: Могу ли я поговорить с
Розалин Вильсон?

Michelle: Who’s calling please? Мишель: Назовите себя,
пожалуйста.

Male: It’s Richard Davies here Мужчина: Это Ричард Дэвис.
Michelle: Certainly. Please hold
and I’ll put you through.

Мишель: Пожалуйста, побудьте на
линии , я Вас соединю.

Male: Thank you. Мужчина: Спасибо.
Michelle: Hello, marketing. How
can I help?

Мишель: Здравствуйте, это отдел
маркетинга. Чем могу помочь?

Male: Could I speak to Jason
Roberts please?

Мужчина: Могу ли я поговорить с
Джейсон Роберт, пожалуйста?

Michelle: Certainly. Who shall
I say is calling?

Мишель: Конечно. Как мне Вас
представить?

Male: My name’s Mike Andrews. Мужчина: Меня зовут Майк
Эндрюс.

Michelle: Just a second. I’ll see if
he’s in. Hello, Jason, I’ve got
Mike Andrews on the phone for
you ... OK - I’ll put him through.
Hang on a moment, I’m just
putting you through.

Мишель: Одну секунду. Я проверю
на месте ли он. Здравствуй,
Джейсон, Майк Эндрюс на
линии…Хорошо. Я Вас соединю.
Подождите минуту, я Вас
соединяю.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Дополните диалоги по следующим темам:
Диалог 1. Назначение встречи (Scheduling a Meeting)
A: Hello, this is Alex. I’d like to set up a meeting to discuss the new

project.
B: Hello, Alex. Sure, when are you available?
A: Are you available on Thursday at 11 a.m.?
B: I’m sorry, I’m fully booked on Thursday. How about Friday at 2 p.m.?
A: Friday at 2 p.m. works for me. Let’s meet then. 
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Mr. Johnson: No, I can manage. Thank you. (Нет, я справлюсь. Спа-
сибо.)

Sarah: Alright. Our driver is waiting at the exit. (Хорошо. Наш води-
тель ждет у выхода.)

Mr. Johnson: Perfect. I’m ready to go. (Замечательно. Я готов идти.)
Sarah: So, how long will you be staying with us? (Итак, как долго вы

пробудете у нас?)
Mr. Johnson: I’ll be here for three days. (Я буду здесь три дня.)
Sarah: Wonderful. We have arranged a series of meetings during your

stay. (Замечательно. Мы организовали серию встреч во время ваше-
го пребывания.)

Mr. Johnson: That sounds good. I’m looking forward to them. (Звучит
хорошо. Буду с нетерпением их ждать.)

Sarah: Excellent. If you need anything, please let me know. (Отлично.
Если вам что-то понадобится, дайте мне знать.)

Mr. Johnson: Will do, thank you. (Обязательно, спасибо.)
Sarah: You’re welcome. Let’s head to the hotel now. (Пожалуйста.

Давайте направимся в отель.)
Mr. Johnson: Sounds like a plan. (Звучит как план.)
Sarah: Follow me, please. (Следуйте за мной, пожалуйста.)

Тема 5.2. Сокращения в деловой корреспонденции

Сокращения дней недели и дат в английском языке
Дни недели в английском языке можно записывать двумя или тре-

мя буквами. Двухбуквенное обозначение обычно используют в ка-
лендарях для экономии места. Трехбуквенный вариант используют
при указании дат в письмах и любых текстах. Если в русском языке
для сокращенного написания дней недели из слов убирают все глас-
ные буквы, (например ПН, ПТ, ВСКР), то в английском языке приня-
то просто обрывать слово на первом слоге:

Понедельник: Monday — Mon или Mo
Вторник: Tuesday — Tue или Tu
Среда: Wednesday — Wed или We
Четверг: Thursday — Thu или Th
Пятница: Friday — Fri или Fr
Суббота: Saturday — Sat или Sa
Воскресенье: Sunday — Sun или Su

Диалог 1. Встреча делового партнера в аэропорту
John: Hello, Mr. Smith. Did you have a pleasant flight? (Здравствуйте,

мистер Смит. Ваш полет прошел хорошо?)
Mr. Smith: Yes, it was quite comfortable, thank you. (Да, это было

довольно комфортно, спасибо.)
John: Great. Do you have all your luggage with you? (Отлично. У вас

с собой все чемоданы?)
Mr. Smith: Yes, I have everything. (Да, у меня все.)
John: Excellent. Our car is waiting outside. Shall we go? (Прекрасно.

Наша машина ждет снаружи. Пойдемте?)
Mr. Smith: Yes, let’s go. (Да, пойдемте.)
John: How was the weather during your flight? (Как была погода во

время вашего полета?)
Mr. Smith: It was sunny and clear for most of the time. (Большую

часть времени было солнечно и ясно.)
John: That’s good to hear. Have you been to this city before? (Прият-

но слышать. Вы бывали в этом городе раньше?)
Mr. Smith: No, this is my first time here. (Нет, я здесь впервые.)
John: Then you’re in for a treat. There are many things to see and do.

(Тогда вам предстоит много интересного. Здесь много чего можно
увидеть и сделать.)

Mr. Smith: I’m looking forward to it. (Я с нетерпением этого жду.)
John: We’ll make sure you have a pleasant stay. (Мы постараемся,

чтобы ваше пребывание было приятным.)
Mr. Smith: I appreciate it. Thank you. (Я ценю это. Спасибо.)
John: You’re welcome. Now, let’s get going. (Пожалуйста. А теперь

пойдемте.)
Mr. Smith: Alright, let’s go. (Хорошо, пойдемте.)

Диалог 2.
Sarah: Welcome to our city, Mr. Johnson! How was your flight? (Доб-

ро пожаловать в наш город, мистер Джонсон! Как прошел ваш по-
лет?)

Mr. Johnson: It was smooth, thank you. It’s good to be here. (Все
прошло гладко, спасибо. Приятно быть здесь.)

Sarah: I’m glad to hear that. Do you need any help with your bags? (Я
рада это слышать. Вам нужна помощь с багажом?)
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ющая что-то невозможное (This task is boiling the ocean — Это невы-
полнимая задача).

Freeze — приостановить что-то, что можно будет запустить зано-
во или продолжить работу

SEO — Search Engine Optimization — Оптимизация под поисковые
системы, развитие и продвижение сайтов

USP — Unique Selling Proposition — уникальное торговое предло-
жение

Сокращение дат и единиц измерения времени:
hr. — hour — час
min. — minute — минута
A.D. — Anno Domini — наша эра
В.С. — before Christ — до нашей эры
a. m. — ante meridiem — время до полудня
p. m. — post meridiem — время после полудня
Td — today — сегодня
cent. — century, centuries — век, столетие
2day — today — сегодня
sec. — second — секунда
wk — week — неделя
2moro — tomorrow — завтра
2nite — tonight — вечером
4ever — forever — навсегда
the first of November — первое ноября
the 31st December – тридцать первое декабря
the 2nd September 2005 — второе сентября 2005 года
the 9th of May 2022 — девятое мая 2022 года

Сокращения и аббревиатуры в деловом английском
dup. — дубликат, копия
HQ — главный офис, штаб-квартира
TLTR — Too Long To Read — Слишком долго читать — Такой

аббревиатурой собеседник говорит, что ваше письмо слишком объем-
ное и просит выделить суть в краткой выжимке

Y/N — Yes or No? — Да или нет? — Так собеседник дает понять,
что хочет услышать конкретный ответ

CAO — Chief Accounting Officer — главбух
CEO — Chief Executive Officer — гендиректор
CFO — Chief Financial Officer — финансовый директор
CMO — Chief Marketing Officer — руководитель отдела марке-

тинга
PE — Private Entrepreneur — индивидуальный предприниматель
HRD — Human Resources Director — руководитель отдела кадров
exx — примеры
win-win relationship — взаимовыгодное сотрудничество
Boil the ocean — буквально: вскипятить океан — идиома, означа-
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She was just inside the door. (Она стояла прямо в дверях.)
I was going into the theatre. (Я входил в театр.)
He went outside the house. (Он вышел из дома во двор.)
It rained throughout the night. (Всю ночь шел дождь.)

Составные предлоги образованы путем сочетания:
according to – согласно
as compared with – по сравнению с
as far as – до
as for/as to – что касается
because of – из-за
by force of – в силу
by means of/by virtue of – посредством
contrary to – против
due to – благодаря, из-за
for the sake of – ради того, чтобы
in accordance with – в соответствии с
in addition to – в дополнение
in case of – в случае
in connection with – в связи с
in consequence of – вследствие
in front of – перед
in spite of – несмотря на
in the course of – в течение
in the event of – в случае
in view of – ввиду
instead of – вместо
on account of – по причине
opposite to – против
out of – изнутри
owing to – благодаря, из-за
thanks to – благодаря
with regard to/with respect to – в отношении, например:
It was all because of you that we were late. (Только из-за тебя мы

опоздали.)
He talks for the sake of talking. (Он говорит так, чтобы просто по-

болтать.)
He walked in front of the procession. (Он шел впереди процессии.)

Грамматический блок

1. Предлоги (The Prepositions). Предлоги служат для связи слов
в предложении; они указывают на различные отношения (простран-
ственные, временные, причинные, целевые) частей речи в предло-
жении. Самые распространенные английские предлоги многозначны.
Помимо основного значения у них есть и ряд дополнительных. Пред-
логи в английском языке бывают простыми, сложными и составны-
ми. Простые невозможно разложить на составные части:

at – в, на, у, при
by – у, около, возле, мимо, вдоль, путем, посредством, к, за, до, по,

на
 for – для, ради
from – из, с
in – в, на, через
of – предлог, отвечающий за родительный падеж
on – на, о, по
to – в, к, для, до, на, по
about – о
 with – с, у, например:
The thermometer is at 90F. (Термометр показывает девяносто гра-

дусов по Фаренгейту.)
He was sitting by the window. (Он сидел у окна.)
I did it for fun. (Я сделал это ради/(для) смеха.)
The lamp hung from the ceiling. (Лампа свисала с потолка.)
He whispered in my ear. (Он шептал мне на/(в) ухо.)
He comes of a good family. (Он происходит из хорошей семьи.)

Сложные предлоги образованы путем словосложения:
inside – внутри
into – в
until – до
outside – вне, снаружи
throughout – через
upon – на, например:
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4. Вставьте, где необходимо, пропущенные предлоги for, of,
off, within, out of, about, through.

1. He lives ___ town. 2. There are some famous ancient buildings ___
the City of London. 3. It was too hot in the street and he was looking ___
some place to get a shade from the sun. 4. Her wedding dress was made
___ silk. 5. Traditionally people don’t have to put ___ their 15 shoes when
they enter ___ somebody’s home. 6. They have been dancing all the night
___. 7. What are you thinking ___ ?

5. Вставьте пропущенные предлоги.
1. We are going __ the cinema tonight. 2. __ Sunday we rode the

bikes. 3. She likes to rest __ the park every evening. 4. In the morning
they go __ school together. 5. She went __ the room and switched __ the
light. 6. They used to stay __ town on holidays. 7. We will fly to Paris __
winter. 8. __ 2 o’clock she was ready to go. 9. The weather __ the south
is not cold now. 10. __ last year we spent a few days in Moscow. 11. Do
you like to get up __ sunrise? 12. __ two weeks you can take your things
away. 13. He listened __ me with great interest. 14. The letter was written
__ my sister. 15. I have been waiting __ him __ April.

2. Союзы (Conjunctions). Союз – служебное слово, которое слу-
жит для связи слов в простом предложении или для связи простых
предложений в сложном предложении. Основные союзы английского
языка:

and – и
but – но
or – или
if – если
when – когда
after – после того как
 before – до того как
 while – в то время как
till/until – до (тех пор пока)
since – с (тех пор как)
because – потому что
in order that – для того чтобы
though – хотя
than – чем

In the event of his coming I will immediately leave. (В случае его
прихода я немедленно уеду.)

He was excused in view of his youth. (Его простили ввиду его моло-
дости.)

Why don’t you go out instead of watching TV? (Почему ты не пой-
дешь погулять, вместо того, чтобы смотреть телевизор?)

Owing to fog we were late. (Из-за тумана мы опоздали.)

УПРАЖНЕНИЯ

1. Вставьте пропущенные предлоги in, at или on.
1. I always go into town __ Saturday. 2. We get up __ 7.30. 3. We’ll go

there __ the morning. 4. They give each other presents __ Christmas. 5. We
went to the theatre __ Friday evening. 6. St. Valentine’s day is __ February.
7. You must come here __ noon. 8. I finish work __ 5.30 p.m. 9. We go to
the church __ Easter. 10. The party is __ Monday. 11. My father works
__ night. 12. Phone me __ nine o’clock. 13. __ summer we go to the
beach. 14. He will leave school __ June.

2. Вставьте, где необходимо, пропущенные предлоги by, of,
to, in, for, inside, because of.

1. All the doors ___ laboratories and classrooms were locked. 2. He
was sitting ___ the window. 3. I met him ___ the street. 4. In summer I’ll
go ___ the Caucasus. 5. She will come back ___ an hour or so. 6. When
he entered ___ the room, everyone was waiting ___ his decision. 7. It
was dark ___ the cave. 8. ___ the weather we stayed at home.

3. Вставьте, где необходимо, пропущенные предлоги in case
of, thanks to, of, from, for the sake of, to, instead of, in front of, due
to, according to.

1. ___ our Constitution every citizen of our country has the right to
receive guaranteed employment. 2. It will be difficult to remove harmful
particles ___ this substance. 3. Dial 911 ___ emergency. 4. There is a
large park ___ our house. 5. Millions of Soviet people sacrificed their lives
___ victory over fascism. 6. ___ his participating in the competition our
team won. 7. Our science develops successfully ___ constant attention
___ it on the part ___ our state. 8. Polzunov’s engine was the first machine
which people used ___ water wheels.
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port, we sent a telegram to the buyers. 4. I said ___ he would come in the
evening. 5. ___ the documents have not arrived, we cannot load these
goods. 6. He will get the letter tomorrow ___ you send it off now. 7. He
went out ___ he had a bad cold. 8. I will go there tomorrow ___ I am too
busy. 9. ___ the documents will arrive tomorrow is not certain. 10. I will
speak to him ___ he comes. 11. I gave him the book ___ he might study
the subject at home.

3. Вставьте пропущенные союзные слова: who, whose, when,
what, which, that, how, where, why.

1. I don’t know ____ delayed him. 2. I wonder ____ knows the truth.
3. We came to a spot ___ the trees thinned and gave way to a sandy
beach. 4. This is ___ I’ve come back. 5. Here is the book ___ I want to
read. 6. They are speaking about the inventor in the article ___ I showed
you yesterday. 7. The book ___ you ask for has been taken. 8. I don’t
know ___ will return. 9. The electrician can explain you ___ it works.

4. Вставьте пропущенные союзы.
1. Mary ___ Peter went to school together. 2. She will do it, ___ not

today. 3. I shall watch TV ___ I shall go to the cinema. 4. ___ you are
ready, let’s go. 5. ___ I came home, I had my dinner. 6. ___ I had my
dinner I washed the dishes. 7. He must help his mother ___ he goes for a
walk. 8. ___ I was doing my homework, my mother was making dinner.
Упражнение 5. Вставьте пропущенные союзы. 1. I shall wait ___ he
comes from walk. 2. We have been friends ___ we went to school. 3. I like
this film ___ it is funny. 4. I put on my coat ___ I may be warm. 5. I shall
do this exercise ___ it is difficult. 6. This book is more interesting ___ that
one. 7. This cake is more tasty ___that one. 8. He behaved ___ he did not
remember me.

3. Степени сравнения прилагательных (The Degrees of
Comparison of Adjectives)

Прилагательные в английском языке имеют одну форму в ед. и
мн. ч. и стоят перед существительным: an interesting story/interesting
stories – интересный рассказ/интересные рассказы; a small child/small
children – маленький ребенок/маленькие дети.

Степени сравнения прилагательных образуются следующим об-
разом:

as … as – так же … как; такой же … как
as if (as though) – как будто
that – что
 whether – если
 in spite of the fact that – несмотря на тот факт, что
not only … but also … – не только …, но и …
whereas – в то время как
so that – для того, чтобы

Союзы whether и if, когда они вводят придаточное дополнитель-
ное (изъяснительное) предложение, на русский язык не переводятся.

I don’t know if (whether) I can help you. (Я не знаю, смогу ли я тебе
помочь.) He wasn’t sure whether to stay for a while or to take the next
plane back. (Он не был уверен, остаться ли ему (здесь) на некоторое
время или вернуться ближайшим самолетом.)

 Обратите внимание на то, что такие слова как after, before, since
и некоторые другие, могут быть как предлогами, так и союзами, на-
пример: I came to school before Peter. (Я пришел в школу раньше [до]
Питера.) – предлог, так как он соединяет части простого предложе-
ния. I came to school before the bell rang. (Я пришел в школу прежде,
чем прозвенел звонок.) – союз, так как он соединяет простые пред-
ложения в сложное.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Вставьте пропущенные союзы: and, but, or, as well as, not
only … but also, whereas.

1. I have received a letter ___ a telegram. 2. The sun has set, ___ it is
still light. 3. The contract was concluded on the 15th June, ___ the sellers
chartered a vessel. 4. Some people like strong tobacco, ___ others don’t.
17 5. We agree to the terms of payment ___ object to the time of delivery.
6. Hurry up ___ you will miss the train. 7. We have received your telegram
___ your letter of the 20th May. 8. We object ___ to the terms of payment,
___ to the time of delivery. 9. Go at once ___ you will miss the show.

2. Вставьте пропущенные союзы: that, if, whether, after, since,
when, as, because, so that, in spite of the fact that.

1. I can’t do it now ___ I am very busy. 2. ___ I have not read the
book, I cannot tell you anything about it. 3. ___ the steamer had left the
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much more/less – гораздо больше/меньше
the__the – чем__, тем…
She did twice as much work as you. (Она сделала вдвое больше

работы, чем ты.)
British food is not so bad as some people think. (Британская пища не

такая плохая, как считают некоторые люди.)
The air of Great Britain is now much worse than it was before. (Воз-

дух Великобритании сейчас намного хуже, чем раньше.)
Обратите внимание на то, что при сравнении употребляется союз

than (чем): Tom is taller than Bob. (Том выше, чем Боб).
Для выражения одинаковых качеств, свойств и т. д. в положи-

тельной степени используется союз as__as__: Max is as intelligent as
Jim. (Макс так же умен, как и Джим).

Для выражения неодинаковых качеств, свойств и т. д. использу-
ется союз not so/as __ as__: Bob is not so/as tall as Peter. (Боб не
такой высокий, как Питер.) She was not so/as attractive as her mother.
(Она была не такой привлекательной, как ее мать).

Для выражения превосходности используется of all: John is the
cleverest of all in his class. (Джон самый умный из всех в своем классе).

УПРАЖНЕНИЯ

1. Заполните пропуски правильной формой прилагательных:
 1. What is ___ river in the world? a) long b) longer c) the longest. 2. Is

this book ___ than that one? a) cheap b) cheaper c) the cheapest. 3. This
is ___ ring I’ve ever seen. a) beautiful b) more beautiful c) the most
beautiful. 4. The shoes are not of my size. Could you give me _____?
a) large b) larger c) the largest 5. He lives ______ than I thought. a) far
b) farther c) the farthest. 6. He’s a very ___ sportsman. a) quick b) quicker
c) the quickest. 7. France is ___ large __ Russia. a) not so __ as b) than
c) as __ as. 8. You’ll be __ if you go to bed in time. a) good b) better c) the
best. 9. The test was __ for me. a) difficult b) the most difficultest c) more
difficult

2. Переведите прилагательные на английский язык и обра-
зуйте степени сравнения от них:

длинный, медленный, слабый, низкий, чистый, новый, маленький,
занятой, сухой, плохой, холодный, старый, хороший, красивый, счаст-
ливый, дешевый, уродливый, толстый, легкий, жаркий.

1. Односложные и некоторые двусложные прилагательные:
(Положительная степень. Сравнительная степень + er. Превос-

ходная степень the + est.)
а) cheap дешевый - cheaper дешевле - the cheapest самый деше-
вый
б) конечная согласная удваивается перед краткой ударной глас-
ной: big большой - bigger - the biggest
в) гласная е в конце слова опускается: late поздний - later - the
latest
 г) если слово оканчивается на -y, которой предшествует соглас-
ная, то гласная y переходит в -i: easy легкий - easier - the easiest

2. Многосложные прилагательные. (Положительная степень. Срав-
нительная степень more + прилагательное. Превосходная степень the
most + прилагательное.)

 expensive дорогой- more expensive более дорогой- the most expensive
наиболее/cамый дорогой

comfortable удобный - more comfortable - the most comfortable
pleasant приятный - more pleasant - the most pleasant
interesting интересный- more interesting - the most interesting
3. Исключения:
1. good – хороший - better – лучше the best – самый лучший
2. bad – плохой worse – хуже the worst – самый плохой
3. old – старый older, elder – старше the oldest, the eldest – самый

старший
4. little – маленький less – меньше the least – самый маленький
5. many – много more – больше the most – больше всего
6. far – далекий, дальний farther, further – дальше the farthest, the

furthest – самый далекий/дальний

Другие способы выражение сравнения
as__as – такой же__, как…
not so __as – не такой__, как…
twice as much as – в два раза больше
four times long as/as high as – в четыре раза длиннее/выше, чем
ten times as much as – в десять раз больше
half as much/many as – вдвое меньше
 half the size/the weight – в два раза меньше по размеру/по весу
much better/worse – намного лучше/хуже
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будущее-в-прошедшем (Future Simple-in-the-Past), будущее длитель-
ное-в-прошедшем (Future Continuous-in-the-Past), будущее свершен-
ное-в-прошедшем (Future Perfect-in-the-Past), будущее длительное
свершенное-в-прошедшем (Future Perfect Continuous-in-the-Past).

У английского глагола существует три наклонения: изъявительное
(The Indicative Mood), сослагательное (The Subjunctive Mood) и пове-
лительное (The Imperative Mood); – два залога: действительный (The
Active Voice) и страдательный (The Passive Voice). Категория рода
практически отсутствует. Показателем неопределенной формы (ин-
финитива) глагола является частица to: to do – делать.

Например:
Present Indefinite - He writes letters every day
Past Indefinite - He wrote a letter yesterday
Future Indefinite - He will write a letter tomorrow
Future in-the-Past (He said that) he would write a letter the next day
Present Continuous - He is writing a letter now
Past Continuous - He was writing a letter at 5 o’clock yesterday
Future Continuous - He will be writing a letter at 5 o’clock tomorrow

Настоящее простое/неопределенное время (The Present Simple /
Present Indefinite Tense)

Данное время образуется по формуле V (инфинитив без частицы
to); но в 3 лице ед. ч. V + (-e)s

Утвердительная форма:
           Ед. ч.                                                      Мн. ч.
1 лицо I speak English 1 лицо We speak English
2 лицо You speak English 2 лицо You speak English
3 лицо He/she/(it) speaks English 3 лицо They speak English

Вопросительная форма:
Do you/we/they speak English?
Does he/she/(it) speak English?

Отрицательная форма:
I/you/we/they do not (don’t) speak English.
He/she/(it) does not (doesn’t) speak English.

3. Образуйте стeпени сравнения прилагательных:
boring, cold, bright, talented, lazy, little, difficult, strong, bad, wet, dirty,

generous, kind, busy, safe, polite, big, funny, comfortable, low, fat, many.

4. Употребите прилагательные в нужной форме.
1. I think bicycles are (safe) than motorcycles. 2. Woolen gloves are

(warm) than silk ones. 3. Tom is (lazy) pupil in our class. 4. Flowers are
(pretty) than vegetables. 5. I think the Beatles’ songs are (popular) songs.
6. Margaret is (nice) person I know. 7. Winter is (cold) season of the year.
8. Mount Everest is (high) mountain in the world. 9. Sherlock Holmes was
(good) detective in London. 10. Greece is (near) to the equator than
Denmark. 4. Tokyo is (big) city in the world.11. Rebecca is (nice) than
Jane. 12. Mrs. Brown is (tall) than Mrs. Taylor. 13. I think English is
(easy) than French. 14. John is (bad) skier in the school. 15. This is (funny)
joke I know. 16. Cindy is (clever) girl in the class. 17. My football socks
are (dirty) than yours. 18. I find French (interesting) than History. 19. The
new hotel is (modern) building in our town. 20. Tony is (intelligent) boy in
our class.

4. Глагол (The Verb)Активный / действительный залог (The
Active Voice).

Английский глагол обладает категориями времени, залога, накло-
нения, а в 3-м лице простого настоящего времени – лица и числа.
Система глагольных времен в английском языке существенно отли-
чается от русской. В английском языке: – двенадцать времен: про-
стое настоящее (Present Simple / Present Indefinite), настоящее дли-
тельное / продолженное (Present Continuous / Present Progressive),
настоящее свершенное (Present Perfect), настоящее длительное свер-
шенное (Present Perfect Continuous / Present Perfect Progressive); про-
стое прошедшее (Past Simple / Past Indefinite), прошедшее длитель-
ное/продолженное (Past Continuous / Past Progressive), прошедшее
свершенное (Past Perfect), прошедшее длительное свершенное (Past
Perfect Continuous / Past Perfect Progressive); простое будущее (Future
Simple / Future Indefinite), будущее длительное/продолженное (Future
Continuous / Future Progressive), будущее свершенное (Future Perfect),
будущее длительное свершенное (Future Perfect Continuous / Future
Perfect Progressive). Некоторые грамматики добавляют к этому пе-
речню еще четыре времени группы будущее-в-прошедшем: простое
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Глагол to be имеет разные формы в данном времени в зависимо-
сти от числа и лица подлежащего:

       Ед.ч.                                 Мн. ч.
1 л. – I am 1 л. – we are
2 л. – you are 2 л. – you are
 3 л. – he/she/it is 3 л. – they are

Настоящее длительное время (The Present Continuous/Present
Progressive Tense)

Данное время образуется по формуле am/is/are + основа глагола
+ -ing

Утвердительная форма:
 I am/I’m working. (Я работаю (сейчас.)
 He is/he’s, she is/she’s, it is/it’s working.
 You are/you’re, we are/we’re, they are/they’re working.

Вопросительная форма:
Am I working? – Yes, I am. (Я работаю? – Да.)
Is he/she/it working? – Yes, he/she/it is.
Are we/you/they working? – Yes, we/you/they are.

Отрицательная форма:
 No, I am not. I am not working. (Нет, я не работаю.)
No, he/ she/it is not (isn’t).
No, we/you/they are not (aren’t)

Данное время употребляется:
1. Для обозначения действия, происходящего в момент речи, на-

пример: What are you doing? – I am doing my homework. (Что ты дела-
ешь? – Я делаю домашнее задание.)

2. Для обозначения действия, совершающегося некоторое время,
но не обязательно в момент речи, например: I am knitting a sweater.
(Я вяжу свитер [но в данный момент я этого не делаю].) If you are
accepting an offer in Britain, say “Yes, please.” (Если вы принимаете
приглашение в Британии, скажите: “Да, пожалуйста.”)

3. Для обозначения действия, которое представляется говоряще-
му повторяющимся и вызывает его недовольство, раздражение и т.
п., например: She is always complaining. (Она постоянно жалуется.) В

Данное время употребляется:
1. Для обозначения привычных или регулярных действий (обычно

с наречиями always – всегда, never – никогда, often – часто, seldom –
редко, usually/generally – обычно, sometimes – иногда или с выраже-
ниями типа every day/morning/week/month – каждый день/каждое утро/
каждую неделю/каждый месяц, from time to time – время от времени,
например: He reads newspapers every morning. (Он читает газеты каж-
дое утро.) In summer she usually gets up at 7 a.m. (Летом она обычно
встает в 7 часов утра.) I never go to work by bus. I always walk. (Я
никогда не езжу на работу на автобусе. Я всегда хожу пешком.)

2. Для обозначения фактов и явлений действительности, законов
природы, законов физики, например: The sun rises in the East. (Солнце
встает на востоке.) The Earth goes round the Sun. (Земля вертится
вокруг Солнца.) The water boils at 100 degrees Centigrade. (Вода ки-
пит при температуре 100 градусов по Цельсию.)

3. С глаголами, выражающими чувства, мысли, мнения и т.п.: to
like – нравиться, любить, to know – знать, to love – любить, to think –
думать, to want – хотеть, to understand – понимать и др., например:
Do you like this music? (Вам нравится эта музыка?) I know what you
mean. (Я знаю, что вы имеете ввиду.) What do you think about this
event? (Что ты думаешь по поводу этого события?)

 4. С глаголами, выражающими чувственное восприятие: to see –
видеть, to hear – слышать, to feel – чувствовать, например: It is rather
dark here; do you see the road well? (Здесь довольно темно; ты хорошо
видишь дорогу?) The frost is severe today, I feel cold! (Сегодня силь-
ный мороз, мне холодно! [буквально: Я чувствую холод].)

5. Для обозначения запланированных будущих действий (обычно
с указанием точного времени): The shop closes at 7 o’clock. Hurry up,
please.(Магазин закрывается в 7 часов. Пожалуйста, побыстрее.) We
leave tomorrow at 6 a.m. and arrive in London at 10 p.m. (Мы уезжаем
завтра в 6 часов утра и прибудем в Лондон в 10 часов вечера.)

 В придаточных предложениях времени и условия вместо буду-
щего времени употребляются формы настоящего времени, напри-
мер: When/if the weather clears, we’ll have a picnic. (Когда/если погода
прояснится, мы поедем на пикник [буквально: мы будем иметь пик-
ник].) Before you go to the British museum, find out about opening hours
and admission charges in a guide book. (Прежде чем идти в Британский
музей, выясните о времени открытия и стоимости в путеводителе.)
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Прошедшее время (The Past Tense). Простое прошедшее /
неопределенное время (The Past Simple/Indefinite Tense)

Сказуемое в данном времени представляет собой II-ю форму гла-
гола. Однако, нужно учитывать, является ли глагол правильным или
неправильным.

 Если глагол правильный, то его прошедшая форма образуется по
следующей формуле: глагол + -(e)d

to help – helped – помог, to love – loved – любил
У неправильных глаголов существует особая форма (II-я) для

выражения действий, процессов или состояний в данном времени: to
see – saw – видел, to speak – spoke – разговаривал. Формы непра-
вильных глаголов находятся в специальной таблице неправильных
глаголов. Независимо от того, правильный глагол или нет, его форма
в простом прошедшем времени одинакова для всех лиц ед. и мн.
числа:

         Ед. ч.                                                          Мн. ч.
1 лицо – I played/slept 1 лицо – we played/slept
2 лицо – you played/slept 2 лицо – you played/slept
3 лицо – he/she/it played/slept 3 лицо – they played/slept

Утвердительная форма:
I saw him yesterday and talked to him. (Я видел его вчера и говорил

с ним.)
 Вопросительная форма:

Did you see him yesterday? – Yes, I did. (Ты видел его вчера? – Да.)
Отрицательная форма:

I didn’t see him yesterday.(Я не видел его вчера.) No, I did not (didn’t).
(Нет.)

Данное время употребляется:
1. Для обозначения действий, закончившихся в прошлом (часто с

обстоятельствами времени: yesterday – вчера, last week/month/year –
на прошлой неделе/в прошлом месяце/в прошлом году, ago – тому
назад и т. п., например: They came to Moscow many years ago. (Они
приехали в Москву много лет тому назад.) I telephoned him an hour
ago. (Я звонил ему час тому назад.)

2. В вопросительных предложениях о времени действия в про-
шлом, например: When did you see him last? (Когда вы видели его в

подобных предложениях наречие always как временной маркер Present
Simple также указывает на чью-либо раздражающую привычку.

4. Для выражения запланированного в ближайшем будущем дей-
ствия (преимущественно с глаголами, обозначающими движение, а
также с глаголами do, have, see в значении “встречать” всегда с об-
стоятельством времени), например: What are you doing tonight? (=What
are your plans for tonight?) (Что вы делаете сегодня вечером? (= Ка-
кие у вас планы?) He is flying to London the day after tomorrow. (Пос-
лезавтра он летит в Лондон.) I am seeing my friend tomorrow. (Завтра
я встречаюсь со своим другом.)

УПРАЖНЕНИЯ

1. Выберите правильную форму глагола.
1. My sister (am, is, are) a student. 2. They (am, is are) old now and

don’t work. 3. This (am, is, are) my own room. 4. Our delegation (was,
were) in Paris last year. 5. He (shall, will) be at work tomorrow. 6. They
(have, has, had) six lessons yesterday. 7. My father (have, has) a lot of
historical books. 8. You (have, has, had, shall/will have) new interesting
subjects next year. 9. What (am, was, were, are) the weather like yesterday
evening? 10. Whose book (am, is, are, were) this?

2. Выберите правильную форму: a) have, b) has, c) had.
l. She __ six lessons at school yesterday. 2. He __ two sisters and a

brother. 3. ___ she a dog or a cat? 4. They __ a big house near the river.
5. After 11 o’clock I usually ___ a break. 6. ___ you any butter in the
fridge? 7. They ___ a great success at the sports competition last winter.
8. ___ she any time to talk to me? 9. I was told that the woman ___ two
children.

3. Выберите нужную форму глагола a) do, b) does, c) did, d) shall,
e) will.

1. What kind of sports ___ she go in for? 2. ___ they play that football
match a week ago? 3. What instrument ____ she play if she goes to a
musical school? 4. ____ you believe in fairy tales? 5. When ____ they
attend their professional courses? 6. Where ____ you see her last time?
7. I ____ have an exam tomorrow morning. 8. How many times a week
____ your mother go to work? 9. ____ you know anything about him in
two days? 10. I ____ spend the weekend in the countryside.
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musical school? 4. ____ you believe in fairy tales? 5. When ____ they
attend their professional courses? 6. Where ___ you see her last time? 7.
I ____ have an exam tomorrow morning. 8. How many times a week
____ your mother go to work? 9. ____ you know anything about him in
two days? 10. I ____ spend the weekend in the countryside.

4. Заполните пропуски глаголами don’t или doesn’t.
1. We __ listen to the radio every night. 2. Mr Johnson __ have a

private office. 3. The boys __ study at the library every day. 4. These
exercises __ seem very difficult. 5. The men __ always eat at that cafeteria.
6. That tall man __ work for this company. 7. The people __ speak English
very well.

5. Заполните пропуски глаголами do или does.
1. __ you want cream and sugar in your coffee? 2. __ the children go

to bed very early? 3. __ the girl come from South America? 4. __ you
know that Italian student? 5. __ Miss Stewart prefer coffee or tea? 6. __
your English lessons seem very difficult? 7. __ those two women understand
that lesson?

6. Заполните пропуски, используя don’t, doesn’t, isn’t, aren’t, “m
not.

1. We__watching a television programme now. 2. We __ watch
television every day. 3. It __ raining very hard at the moment. 4. I __ hear
you well. 5. It __ rain very much in summer. 6. Mr Johnson __ eating his
lunch now. 7. Mr Johnson __ always eat at that cafe. 8. I __ see any
students in that room. 9. They __ like milk for lunch. 10. He __ have
money for a new car.

7. Заполните пропуски, используя am, is или are.
1. We __ working on the report right now. 2. I __ looking around the

office at this moment. 3. The people __ listening to Mr. Wilson carefully.
4. He __ telling the people about our methods. 5. Someone __ talking to
Miss Stewart right now. 6. Everyone____ working very hard right now.
7. Some people __ studying important papers now. 8. Smith and Green__
collecting information now. 9. The men __ fixing the floor in the hall right
now. 10. They __ also making much noise at this moment.

последний раз?) Следует обратить внимание на образование форм
простого прошедшего времени глагола to be. Этот глагол единствен-
ный в английском языке имеет две формы прошедшего времени –
was/were:

      Ед.ч.                                             Мн.ч.
1 л. I - was 1 л. we - were
2 л. you - were 2 л. you - were
3 л. he/ she/ it - was 3 л. they - were

Например:
He wasn’t at the club yesterday. (Он не был в клубе вчера.)
They were lucky to meet a famous traveller. (Им повезло [букваль-

но: они были удачливыми] встретить известного путешественника.)

УПРАЖНЕНИЯ

1. Выберите правильную форму глагола.
1. My sister (am, is, are) a student. 2. They (am, is are) old now and

don’t work. 3. This (am, is, are) my own room. 4. Our delegation (was,
were) in Paris last year. 5. He (shall, will) be at work tomorrow. 6. They
(have, has, had) six lessons yesterday. 7. My father (have, has) a lot of
historical books. 8. You (have, has, had, shall/will have) new interesting
subjects next year. 9. What (am, was, were, are) the weather like yesterday
evening? 10. Whose book (am, is, are, were) this?

2. Выберите правильную форму: a) have, b) has, c) had.
l. She __ six lessons at school yesterday. 2. He __ two sisters and a

brother. 3. __ she a dog or a cat? 4. They ___ a big house near the river.
5. After 11 o’clock I usually ___ a break. 6. ___ you any butter in the
fridge? 7. They ___ a great success at the sports competition last winter.
8. ___ she any time to talk to me? 9. I was told that the woman ___ two
children.

3. Выберите нужную форму глагола a) do, b) does, c) did, d) shall,
e) will.

1. What kind of sports ___ she go in for? 2. ___ they play that football
match a week ago? 3. What instrument ____ she play if she goes to a
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1. Особое значение. Эти глаголы в отличие от большинства обыч-
ных глаголов, не выражают действие или состояние, но лишь способ-
ность, возможность или необходимость совершения какого-либо дей-
ствия. Сравните: Mary speaks English. (Маша говорит по-английски.)
Глагол ‘speaks’выражает действие, совершаемое Машей. Но: Mary
can speak English. (Маша может говорить по-английски.) Mary must
speak English. (Маша должна говорить по- английски.)

 2. У этих глаголов меньше форм, чем у основных глаголов: а) нет
неличных форм (инфинитива, герундия, причастия); б) они не изме-
няются по временам; в) они не изменяются по числам и лицам (нет
окончания -s в 3 лице ед.ч. в Present Simple); г) они образуют вопро-
сительные и отрицательные формы без вспомогательных глаголов.

3. Они не употребляются как отдельный член предложения – про-
стое глагольное сказуемое, но только в сочетании с еще одним не
модальным глаголом в форме инфинитива (в большинстве случаев
инфинитива без частицы ‘to’), образуя составное глагольное сказуе-
мое.

4. Вместо недостающих форм употребляются их эквиваленты:
                  Настоящее время                 Прошедшее время
can – могу, умею could
may – могу (возможно мне разрешено) might
must – должен

Эквиваленты
to be able to – быть способным делать ч.-л
 to be allowed to – иметь разрешение делать ч.-л.
to be (to) – должен по плану, по договоренности, по расписанию)
to have (to) – должен, (вынужден, приходится, нет выхода)
should – должны (совет)
ought to – должны (моральный долг)

CAN
Глагол can выражает:
а) способность, умение: He can lift 150 kg. (Он способен поднять

150 кг.) She could read English when he was five. (Она умела читать
по-английски в пять лет.) He cannot drive a car. (Он не умеет водить
машину.) You will be able to speak English in a month. (Вы сможете
говорить по-английски через месяц.)

Будущее время (The Future Tense) Будущее простое/неопре-
деленное время (The Future Simple/Indefinite Tense)

Данное время образуется по формуле shall/will + основа глагола
Утвердительная форма:

I/We shall/will work hard. (Я … буду много работать.)
You/he/she/it/they will work hard. (Вы … будете много работать.)
В разговорной речи вместо will используется краткая форма – ’ll,

например: They’ll (he’ll, she’ll) work hard, I’m sure. (Я уверен, что они
(он, она) будут (будет) много работать.

Вопросительная форма:
 Shall I/We work hard? (Я/Мы будем много работать?) – Yes, I/We

shall.
Отрицательная форма:

 I/We shall not (shan’t [-a:-] work hard.) (Мы не будем много рабо-
тать.) He/she/it/you/they will not (won’t [wount] work hard.)

Формы shall, shan’t употребляются в британском варианте анг-
лийского языка. В американском варианте употребляется will, ’ll со
всеми лицами. Данное время употребляется для обозначения дей-
ствия в будущем, часто с обстоятельствами будущего времени:
tonight – сегодня вечером, tomorrow – завтра, the day after tomorrow
– послезавтра, in a week – через неделю, next week/month/year – на
следующей неделе/в следующем месяце/в будущем году, in some days
– через несколько дней и др., например:

How will you travel to England? – I’ll get the plane. (Как ты поедешь
в Англию? – Я полечу на самолете.)

I won’t/shan’t listen to him. I’ll do what I’ve decided. (Я не буду слу-
шать его. Я сделаю так, как я решил.)

When in Britain, one of the biggest differences you’ll notice is that the
British drive on the left. (Находясь в Британии, одно из важнейших
различий, которое вы заметите, это тот факт, что британцы ездят по
левой стороне.)

5. Модальные глаголы (The Modal Verbs) и их эквиваленты
В английском языке есть особая группа глаголов, которые назы-

ваются модальными глаголами. Основные глаголы этой группы: can,
may, must, should, ought. У модальных глаголов есть ряд характерных
черт:
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Другие модальные глаголы:
Модальный глагол ought to в отличие от can, may, must требует

инфинитива смыслового глагола с частицей to. Обозначает часто
моральный долг, обязанность говорящего. Совпадает по значению с
should, но используется реже: You ought to write to your parents more
often. (Вы должны чаще писать своим родителям.) He should have
his hair cut. It’s too long. (Ему следует подстричься. У него слишком
длинные волосы.) You shouldn’t eat too much chocolate. (Вам не сле-
дует есть так много шоколада [вежливый совет].)

 Глагол need может быть как смысловым (со значением нуждать-
ся в чем-либо) и употребляться во всех временах: We need to buy
some water. (Нам нужно купить воды). Did the windows need washing?
(Окна нужно было мыть?) I will need your help later. (Мне потребует-
ся ваша помощь позже.), так и модальным (со значением нужно, не-
обходимо, надо) и иметь только одну форму – Present Simple.

За модальным глаголом need инфинитив употребляется без час-
тицы to: I need tell them about it. (Мне нужно рассказать им об этом.)
Need he go there now? (Необходимо ли ему ехать туда сейчас?) We
needn’t do it. (Нам нет необходимости делать это.)

 Часто в модальном значении выступает смысловой глагол to need.
Вопросительные и отрицательные формы этого глагола образуются
с помощью вспомогательного глагола. Вместо Need I say? употреб-
ляется Do I need to say? Вместо I needn’t say – I don’t need to say.

УПРАЖНЕНИЯ

1. Переведите на английский язык, употребляя модальный
глагол саn (could).

1. Я умею говорить по-английски. 2. Мой папа не умеет говорить
по-немецки. 3. Ты умеешь говорить по-французски? 4. Моя сестра
не умеет кататься на коньках. 5. Ты можешь переплыть эту реку?
6. Я не могу выпить это молоко. 7. Она не может вас понять. 8. Ты
умел плавать в прошлом году? 9. В прошлом году я не умел катать-
ся на лыжах, а сейчас умею. 10. Можете ли вы мне сказать, как
доехать до вокзала? 11. Не могли ли бы вы мне помочь? 12. Я не
могу перевести это предложение. 13. Никто не мог мне помочь. 14. Где
тут можно купить хлеб? 15. Твоя бабушка умела танцевать, когда
была молодая? – Да, она и сейчас умеет.

б) разрешение (=may): You can go home now. (Вы можете идти
домой.) Can/could I use your phone? (форма с could более вежливая) –
Yes, of course you can (не could!). (Можно мне позвонить? – Да, ко-
нечно.)

 в) с глаголами see – видеть, hear – слышать, при этом не меняет-
ся их значение: I can hear somebody walking upstairs. (Я слышу, что
кто-то ходит наверху.)

 г) возможность, вероятность (в утвердительных предложениях):
This can be true. (Возможно, это правда.)

MAY
Глагол may выражает:
а) разрешение (более формальное, чем с can): You may (are allowed

to) use a computer if you wish. (Вы можете (вам разрешено пользо-
ваться) компьютером, если хотите.) May I ask you a question? (Мож-
но мне задать вам вопрос?)

б) возможность, вероятность: It may(might) rain. (Возможно, бу-
дет дождь.) (Might выражает меньшую степень уверенности говоря-
щего, чем may.)

MUST (have to, be to)
а) Глагол must употребляется, когда высказывание исходит от лиц,

имеющих право приказывать или распоряжаться: Policeman: You must
move your car. (Полицейский: Вы должны передвинуть машину.) You
must not go. (Вы не должны уходить[приказ начальника, командира
и т. п.].) Must I go there? – No, you needn’t. (Я должен идти туда? –
Нет, не надо.) I am afraid I have to go. Или: I’ve got to go. (Боюсь, я
должен [вынужден] идти.) You will have to be at the airport three hours
before your flight. (Тебе придется приехать в аэропорт за три часа до
вылета [необходимость, исходящая не от говорящего].)

б) с помощью глагола must можно выразить предположение, умо-
заключение: She must be about twenty now. (Ей, вероятно/должно быть,
около 20 лет.)

в) с помощью глагола must можно выразить совет: You must see
this film. It’s really good. (Вы должны посмотреть этот фильм. Он очень
хороший.)

г) to be (to) означает должен по плану, по расписанию, по договорен-
ности: The train is to come in time. (Поезд должен прибыть вовремя.)
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сможешь починить мой магнитофон? 6. Моряк смог доплыть до ос-
трова. 7. Я смогу позвонить тебе через неделю, не раньше.

6. Переведите на английский язык, употребляя модальный
глагол may (might).

1. Можно мне войти? 2. Можно я пойду гулять? 3. Если твоя рабо-
та готова, можешь идти домой. 4. Учитель сказал, что мы можем
идти домой. 5. Доктор говорит, что я уже могу купаться. 6. Папа
сказал, что мы можем идти в кино одни. 7. Я думал, что мне можно
смотреть телевизор. 8. Если ты не наденешь пальто, ты можешь за-
болеть. 9. Не уходи из дома: мама может скоро прийти, а у нее нет
ключа. 10. Будь осторожен: ты можешь упасть. 11. Не трогай соба-
ку: она может укусить тебя. 12. Мы, может быть, поедем за город в
воскресенье. 13. Он может забыть об этом. 14. Скоро может пойти
дождь.

7. Вставьте модальные глаголы maу, must или need.
1. __ we hand in our compositions tomorrow? – No, you __ not, you

__ hand them in after Sunday. 2. __ John really do this today? – No, he __
not, he __ do it tomorrow if he likes. 54 3. You __ not let this cup fall: it __
break. 4. __ I help you to put on your coat? 5. __ I take this book for a little
while? – I am sorry, but I__ return it to the library at once. 6. Alec __
practice this sound specially, but the other pupils __ not: they all pronounce
it properly. 7. They __ come at any time they like between ten and twelve
in the morning but they __ not come if they don’t want to. 8. __ I go there
right now? – Yes, you __.

8. Переведите на русский язык.
1. Не must have sold his piano. 2. He may have sold his piano. 5. He

can’t have sold his piano. 4. He should have sold his piano. 5. He shouldn’t
have sold his piano. 6. He needn’t have sold his piano. 7. He had to sell his
piano. 8. He was to sell his piano.

6. Типы вопросов (The Types of Questions)
Вопросительные предложения подразделяются на общие (General

Questions), специальные (Special Questions), разделительные
(Disjunctive Questions) и альтернативные вопросы (Alternative

2. Переведите на английский язык, употребляя модальный
глагол can’t.

1. Не может быть, что они сейчас дома. 2. Не может быть, что
он так много знает. 3. Не может быть, что они сейчас играют во
дворе. Уже поздно. 4. Не может быть, что она еще спит. Уже десять
часов. 5. Не может быть, что он опоздал на поезд. 6. Не может быть,
что она обманула его. 7. Не может быть, что вы сделали такую ошиб-
ку. 8. Не может быть, что она провалилась на экзамене. 9. Не может
быть, что она предала меня.

3. Перефразируйте следующие предложения, употребляя мо-
дальный глагол can’t.

1. I don’t believe the work is too difficult for my friend. 2. I don’t
believe Jane made such a mistake. 3. It is impossible that the cat ate all the
fish. 4. I don’t believe that our papers were so poor. 5. It is impossible that
you believed such a silly lie. 6. It is impossible that he has stolen the money.
7. I don’t believe that they have heard the story before. 8. I don’t think that
she is good at physics. 9. I don’t believe that you are serious. 10. It is
impossible that she is a traitor. 11. I can’t believe that he has made such an
important discovery. 12. I can’t believe that the teacher has forgotten to
correct our homework.

4. Переведите на английский язык, употребляя модальный
глагол can.

1. Не может быть, чтобы она опоздала на урок: она никогда не
опаздывала. 2. Не может быть, чтобы она перепутала улицы. 3. Не
может быть, чтобы это было правдой. 4. Неужели ты разорвал мою
записку? 5. Не может быть, чтобы он был в парке сейчас. Уже по-
здно. 6. Не может быть, чтобы она это написала. Я уверен, что это
написал кто-то другой. 7. Неужели он хороший бегун? Он такой ма-
ленький. 8. Не может быть, чтобы она уже окончила школу. 9. Не
может быть, чтобы он был ученым. 10. Неужели она еще спит?

5. Переведите на английский язык, употребляя выражение to
be able to.

1. Ты сможешь сделать эту работу завтра? 2. Я думаю, она не
сумеет решить эту задачу. 3. Завтра я буду свободен и смогу помочь
тебе. 4. Мы сможем поехать в НьюЙорк в будущем году? 5. Ты
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Am I allowed to sit here? (Можно мне посидеть здесь?)
Is he able to cross the river here? (Он способен пересечь здесь

реку?) Специальный вопрос относится к конкретному члену или группе
членов предложения и требует конкретного ответа:

What would you like? – Чего бы ты хотел?
I would like а сuр of coffee. – Я бы хотел чашечку кофе.
В специальном вопросе используются следующие вопроситель-

ные местоимения, стоящие в начале предложения: where – где, куда;
who – кто; whom – кого (используется редко, вытеснен словом who);
whose – чей ; what – что, какой; when – когда; how – как; why –
зачем, почему; what colour – какого цвета; what kind of – какого вида;
what size – какого размера; how many/much – сколько; which – кото-
рый (обычно из ограниченного количества); which of – который из

например: How much (money, water, lemonade…) do you have? –
Сколько (денег, воды, лимонада…) у тебя есть?

Whose book is this? – Чья это книга?
Where do you live? – Где ты живешь?
Когда вопрос обращен к подлежащему, смысловой глагол стоит в

форме третьего лица единственного числа (если другое не предпола-
гается контекстом) и приобретает окончание -s: Who lives in this house?
(Кто живет в этом доме?)

Если известно, что подлежащее обозначает предмет во множе-
ственном числе или группу лиц (например, в квартире живет несколько
человек), то глагол окончания -s не имеет, например: Who live in this
apartment? (Кто живет в этой квартире?) – The Browns do (Брауны).

При образовании специального вопроса с глаголом-связкой to be в
настоящем неопределенном времени вопросительное местоимение
или вопросительная группа предшествует непосредственно глаголу-
связке. Глагол-связка при этом сохраняется и в вопросах, обращен-
ных к подлежащему, приобретая форму третьего лица единственно-
го числа.

И с х о д н ы е  п р е д л о ж е н и я :
I am a student of the local University. ( Я студент местного универ-

ситета.)
She is beautiful beyond belief. (Она невероятно прекрасна)
В о п р о с  к  п о д л е ж а щ е м у :
Who is a student of the local University? ( Кто студент местного

университета?) Who is beautiful beyond belief? (Кто невероятно пре-
красен?)

Questions). Общий вопрос задается ко всему предложению в целом и
требует общего ответа ‘Да’ или ‘Heт’ (Yes/No):

Do you like coffee? – Ты любишь кофе? Yes, I do. – Да. No, I don’t.
– Heт.

В третьем лице единственного числа в настоящем простом вре-
мени (he, she, it) вспомогательный глагол to do приобретает форму
does, а смысловой глагол употребляется в первой форме:

Does he like biscuits? (Он любит печенье?) Does she like biscuits?
(Она любит печенье?)

Общий вопрос с глаголом to be не нуждается во вспомогательных
глаголах. Вопросительная конструкция с данным глаголом формиру-
ется путем переноса части сказуемого (глагола-связки) на первое
место перед подлежащим; сам глагол-связка спрягается по лицам и
числам, например:

Is your dog ill? (Ваша собака больна?) – Yes, it is./ No, it is not (it
isn’t).

Are you students? (Вы студенты?) – Yes, we are. / No, we are not
(we aren’t [a:nt]).

Общий вопрос с модальными глаголами также не нуждается во
вспомогательных глаголах. Вопросительная конструкция формиру-
ется путем переноса части сказуемого (модального глагола) на пер-
вое место перед подлежащим, а смысловой глагол употребляется
без частицы ‘to’, например:

Can you show me your dog? (Вы можете показать мне свою соба-
ку?) – Yes, I can. / No, I cannot (с ударением на 2-м слоге) или I can’t
[ka:nt].

Must I do it now? (Должен ли я делать это сейчас?) – Yes, you
must. / No, you must not (you mustn’t).

а). В вопросительных предложениях, основанных на использова-
нии составного глагольного сказуемого с глаголом to have (to), ис-
пользуется вспомогательный глагол to do. Он же используется в от-
рицательных и утвердительных ответах:

Do you have to go now? (Ты должен сейчас уходить?) Yes, I do. –
Да, должен. No, I don’t. – Нет, не должен.

б). Вопросительные предложения, основанные на использовании
составного именного сказуемого с конструкцией to be allowed to и to
be able to, а также глагола to be (to), строятся как вопросы в настоя-
щем времени с глаголом to be:
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ного (содержащего утверждение или отрицание) предложения и крат-
кого общего вопроса, состоящего из сказуемого и местоимения:

You like coffee, don’t you? – Ты любишь кофе, не так ли?
Yes, I do. – Да. No, I don’t. – Нет.
При этом, как правило, если в первой части разделительного воп-

роса стоит утверждение, то во второй – отрицание. И наоборот: если
в первой части содержится отрицание, то во второй, как правило, –
утверждение:

You don’t like coffee, do you? – Ты ведь не любишь кофе, не так ли?
а). В отличие от русского языка, утвердительный ответ на подоб-

ный вопрос всегда содержит слово yes; отрицательный – nо: Вы ведь
не любите кофе, не так ли? Нет, люблю. – Yes, I do. (Ну) да, не люб-
лю. – No, I don’t.

б). Если в главной и краткой части разделительного вопроса со-
держится одновременно или утверждение или отрицание, то вопрос
приобретает иронический оттенок: You are clever, are you? – Ты что,
глупый, что ли? Альтернативный вопрос касается выбора одного из
двух возможных вариантов, строится как общий, к которому через
разделительный союз or присоединяется альтернативная часть: Do
you like tea or coffee? – Ты любишь чай или кофе? I like coffee. – Я
люблю кофе.

Существуют также так называемые вопросительно-отрицатель-
ные предложения, сочетающие в себе и вопрос и отрицание. Такие
конструкции идентичны русским вопросительно-отрицательным пред-
ложениям, вводимым наречиями: Неужели … ? Разве … ?: Don’t you
like tea? – Разве ты не любишь чай?

УПРАЖНЕНИЯ

1. Задайте все типы вопросов к следующим предложениям.
1. Не speaks Chinese very well. 2. His father was a doctor. 3. These

books were published in Moscow. 4. He wrote them a letter from Sochi.
5. The weather will be fine tomorrow. 6. All books must be returned to the
library before the 1st of July. 7. I ought to have done it. 8. He has been
working hard for the last two months. 9. He has a motor car. 10. This box
weighs more than that one. 11. He can swim well. 12. He is working in the
library. 13. They were glad to see him. 14. These boys like reading travel

В о п р о с  к  и м е н н о й  ч а с т  и  с о с т а в н о г о  и м е н н о-
г о  с к а з у е м о г о :

What am I? (Кто я?)
Вопрос ко второму исходному предложению основан на глаголе

«действия» – to look, поэтому в нем употребляется форма вспомога-
тельного глагола to do и смысловой глагол в первой форме: How does
she look? (Как она выглядит?)

В о п р о с  к  о п р е д е л е н и ю :
What University am I a student of? (Какого университета я сту-

дент?)
В о п р о с  к  о б с т о я т е л ь с т в у :
How beautiful is she? (Насколько она прекрасна?)
В специальном (как и общем) вопросе с глаголами «действия», во

всех случаях, кроме одного (когда вопрос обращен к подлежащему),
используется вспомогательный глагол to do, который стоит после
вопросительного местоимения (вопросительного выражения) перед
подлежащим и согласуется в числе и лице с последним.

И с х о д н о е  п р е д л о ж е н и е :
Jake visits his friend in the hospital every day. (Джейк навещает сво-

его друга в больнице каждый день.)
В о п р о с  к  с к а з у е м о м у :
What does Jake do? ( Что делает Джейк?)
В о п р о с  к  д о п о л н е н и ю :
Whom does Jake visit in the hospital? (Кого Джейк посещает в боль-

нице?)
В о п р о с  к  о б с т о я т е л ь с т в у  м е с т а :
Where does Jake go every day? (Куда Джейк ходит каждый день?)
В о п р о с  к  о б с т о я т е л ь с т в у  в р е м е н и :
How often does Jake visit his friend? (Как часто Джейк посещает

своего друга?)
В о п р о с  к  п о д л е ж а щ е м у  (в с п о м о г а т е л ь н ы й  г л а-

г о л  н е  н у ж е н ) :
Who visits his friend in the hospital every day? (Кто посещает своего

друга в больнице каждый день?)
Разделительный вопрос – вопрос «уточняющего» характера, ког-

да говорящий ждет подтверждения или опровержения высказанного
предположения. Этот вопрос строится как сочетание повествователь-
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 5. Напишите вопросы к выделенным членам предложения.
1. Не wore a straw hat. 2. The cover of this book is made of leather.

3. They invited my sister and me. 4. Sugar cane grows in warm climates.
5. These students want to take part in the expedition. 6. I shall speak to
the manager about it. 7. The buyers were interested in the purchase of
5,000 tons of fuel oil. 8. The suppliers sent a telegram to the buyers.
9. I shall discuss the matter with the chief engineer. 10. An English ton
contains 1,016 kilograms. 11. The cargo will be discharged in
St.Petersburgh. 12. Some bags were damaged by sea water. 13. Thirty
cases of spare parts are ready for shipment. 14. A hundred bags were
taken to the warehouse. 15. The steamer could not be unloaded yesterday
because of the storm. 16. Helen is my sister. 17. He is a book-keeper.
18. The distance between that village and Moscow is 60 kilometres. 19. The
price of the drilling machine is 8,000 roubles. 20. The weight of the
machine is two tons. 21. They are doctors. 22. The buyers asked for a
price reduction of 5 per cent.

stories. 15. The book was interesting. 16. He went to the Caucasus last
summer. 17. He can play chess. 18. He has finished his work. 19. He
knows her address. 20. We shall be able to spend a month there. 21. He
would like to come with us. 22. I am working hard. 23. He will come in the
evening. 24. She knows that man. 25. They were glad to see him.

2. Напишите утвердительные и отрицательные ответы на
следующие вопросы.

1. Have you done your work? 2. Does she know him? 3. Can you
help me? 4. Do you want to go there? 5. Was he surprised to see him?
6. Aren’t you cold? 7. Haven’t you spoken to the manager yet? 8. Can’t
you prepare your work now? 9. Didn’t you come by train? 10. Doesn’t he
speak English? 11. Will he come tonight? 12. Was he at the office yesterday?

3. Переведите на английский язык.
1. Вы знаете мистера Дэвидсона? – Да, знаю. 2. Видели ли вы

этот фильм? – Нет, не видел. 3. Будете ли вы дома сегодня вече-
ром? – Да, буду. 4. Эта книга вам нравится? – Да, нравится. 5. Вы
ходите пешком в институт? – Да, я всегда хожу пешком. 6. Вы когда-
нибудь видели эту пьесу? – Нет, никогда не видел. 7. Не можете ли
вы прийти сюда 64 завтра в 10 часов утра? – Да, могу. 8. Не хотите
ли вы пойти со мной в кино сегодня вечером? 9. Не знаете ли вы, где
мистер Уайт? 10. Не слыхали ли вы, когда мистер Уайт возвращает-
ся в Москву? 11. Не поможете ли вы мне перевести эту статью?
12. Разве вы не знаете об этом? – Нет, знаю. 13. Неужели он не
говорил вам об этом? – Нет, не говорил. 14. Разве он не умеет гово-
рить по-немецки? – Нет, не умеет. 15. Неужели вы не читали этой
книги? – Нет, читал.

4. Допишите следующие предложения, образуя разделитель-
ные вопросы.

1. She looks like you, __? 2. It isn’t cold today, __? 3. You saw him at
the club yesterday,__? 4. They won’t come to-day, __? 5. You haven’t
bought your ticket yet, __? 6. You play chess, __? 7. You will travel by
train, __? 8. He can’t speak French, __? 9. They are not in town, ___?
10. We shall see you to-morrow, ____? 11. She ought to go there at
once, ____? 12. You don’t know her, ___?
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Приложение

Знакомство (Meeting)
Любое знакомство начинается с представления. А, как известно,

первое впечатление, которое вы произведёте на нового знакомого,
нередко определяет судьбу дальнейшего общения.

Фраза на английском Перевод на русский
Hello, my name is….Nice to meet
you!

Здравствуйте, меня зовут…Приятно
познакомиться!

And you! И мне с Вами.
And what’s your name? А как зовут Вас?

Nice to meet you too! Мне тоже приятно познакомиться с
Вами!

Where are you from? Вы откуда?
I’m from… Я из…
I’m on business. Я (приехал) по работе.
I don’t think we’ve met. Я не думаю, что мы встречались.
What company are you from? /
What company are you with?

На какую компанию Вы работаете?/
Какую компанию Вы представляете?

Who do you work for? На кого Вы работаете?
I work for…(название компании) Я работаю на…

What do you do? Чем Вы занимаетесь? (сфера дея-
тельности)

I’m a/an… Я (после этого следует название
профессии)…

I’m with… Я (работаю в…название компании)

I’m in sales. Я «в продажах».(работаю, отвечаю
за)

What are your job responsibilities? Каковы Ваши служебные обязанно-
сти?

I’m a/an… Я (после этого следует название
профессии)…

I’m with… Я (работаю в…название компании)

I’m in sales. Я «в продажах».(работаю, отвечаю
за)

What are your job responsibilities? Каковы Ваши служебные обязанно-
сти?
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Промежуточные фразы (Intermediate Phrases)
Фраза на английском Перевод на русский

On the one hand …, on the other
hand …

С одной стороны …, с другой
стороны …

In the first place …, in the second
place/ First …, then … Во-первых …, во-вторых …

Is there anything else you’d like
to take up?

Вы еще что-нибудь хотите обсу-
дить?

By the way we’d like to see (look
at) …

Между прочим, мы хотели бы по-
смотреть …

Let’s get on (pass on) to … Давайте перейдем к вопросу о …

What about …? / How about …? А как насчет …?

Now comes the next (third) point А теперь второй (третий) вопрос

I’d (We’d) like to clear up one more
point

Хотелось бы выяснить еще один
вопрос

Go ahead! There’s no need to ex-
plain. I understand you very well.

Продолжайте! Нет необходимо-
сти объяснять. Я вас очень хоро-
шо понимаю.

Go ahead! Here you are! Вот, пожалуйста!/ Вот то, что Вам
нужно!

You required the report on carrying
out of that survey. Here you are!

Вы запрашивали отчет о проведе-
нии этого исследования. Пожа-
луйста, возьмите!

I’m ready to provide you with an-
swer to any question twenty-four
seven.

Я готов предоставить вам ответ
на любой вопрос 24/7.

Have we finished discussing the is-
sue? We can then move to the less
pressing matter.

Мы закончили обсуждение во-
проса? Тогда мы можем перейти к
менее актуальным(неотложным)
вопросам.

Easy come easy go. That statement
doesn’t agree with our company
policy.

Что легко достаётся, легко теря-
ется. Это заявление не соответст-
вует политике нашей компании.

Fifty-fifty. Пятьдесят на пятьдесят.
Let's take a closer look at this prob-
lem.

Давайте поближе рассмотрим эту
проблему.

Начало разговора ( Opening Phrases)
Фразы для начала бизнес разговора на английском языке.

Фраза на английском Перевод на русский

I’ve come to … to discuss the
point of …

Я приехал в …, чтобы обсудить
вопрос о …

What can I do for you? Чем могу быть полезен?

What shall we start with (today)? С чего мы начнем (сегодня)?

I think we can (shall) start with … Я думаю, мы начнем с …

The point (The matter / The fact)
is that … Дело в том, что …

Let’s get started. / Let’s get our
meeting started. Давайте начнем.

We have little time so let’s get
down to business!

У нас мало времени, так что давай-
те приступим к делу!

Let’s get down to business / Let’s
get on to the point of …

Давайте приступим к делу
(к вопросу о …)

Let’s speak to the point Давайте говорить по существу
We’re running out of time. Let’s
get to the point.

У нас заканчивается время. Давай-
те перейдем к делу.

I’d like to clear up the point of … Мне хотелось бы выяснить вопрос
о …

We are having trouble (difficulty)
with … and we’d like …

У нас затруднения с … и мы хоте-
ли бы …

First comes … Прежде всего, нужно обсудить …

Let’s resume the discussion(s) Давайте возобновим обсуждение

How is the project coming along? Как обстоят дела с проектом?

You’ve been working on this
project for three weeks. How is it
coming along?

Вы работали над этим проектом
три недели. Как он продвигается?

The first item on the agenda is… Первый пункт повестки дня…
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Фраза на английском Перевод на русский

Could you…, Would you… Могли бы Вы…

Could you call me later, please? Могли бы Вы перезвонить мне
позже, пожалуйста?

Who would you like to talk to? Прошу прощения, могли бы Вы
взглянуть на мой отчет?

Would you like a cup of coffee? С кем бы Вы хотели поговорить?

Can I help you? Хотите чашечку кофе?
Can I help you with carrying these
documents? Могу ли я Вам помочь?

May I turn on the lights? Могу ли я Вам помочь понести эти
документы?

Would you mind changing your
seat? Могу ли я включить свет?

Let me start by explaining the reason
of this meeting.

Позвольте начать с объяснения
причины этой встречи.

I’m very sorry about that. Мне очень жаль, сожалею.

I’m sorry to hear that. Мне жаль слышать это.

Could you clarify that? Не могли бы Вы прояснить
(объяснить) это?

Could you clarify that item to avoid
misunderstanding?

Не могли бы вы уточнить этот
пункт, чтобы избежать
недоразумений?

Sorry, could you repeat that? Прошу прощения, могли бы Вы
повторить это?

You are welcome! Пожалуйста!

Вежливые формы
(Polite Forms)

При ведении деловых переговоров на английском помните также
о проявлении уважения к коллегам и партнерам, используя вежливые
слова и словосочетания.

Благодарность и реакция на нее
(Gratitude and reaction to it)

При ведении деловых переговоров на английском помните также
о проявлении благодарности к коллегам и партнерам.

Фраза на английском Перевод на русский

Thank you very much indeed! Очень Вам благодарен!

Thank you for coming! Спасибо, что пришли!
Don’t mention it!/ That’s quite all right!/
No thanks needed! Не стоит благодарности!

Not at all! Не за что!

You’re welcome! Пожалуйста!

Thank you in advance. Спасибо заранее.

Very much obliged (to you). Очень обязан (Вам).

Thanks, I appreciate it! Спасибо, я ценю это!

Фраза на английском Перевод на русский
May we offer an alternative? We
propose that…

Можем мы предложить альтерна-
тиву? Мы предлагаем…

The main thing that bothers us is… Что нас беспокоит больше всего,
это…

Now that you mentioned that… Теперь, когда вы упомянули,
что…

Are you suggesting that…? Вы предлагаете...?
Can we check these points one last
time?

Можем ли мы проверить эти
пункты в последний раз?

Considering that I would like to
suggest…

Учитывая это, я хотел бы пред-
ложить…

If I understood you correctly… Если я правильно вас понял…
If you look at it from my point of
view…

Если вы посмотрите на это с моей
точки зрения…
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Прощание (Saying goodbye)
Независимо от исхода переговоров, прощаясь нужно быть пре-

дельно вежливым, ведь деловой мир полнится слухами и ничто не
должно навредить вашей репутации.

Фраза на английском Перевод на русский

Is that an accurate summary of where
you stand?

Мы сделали правильное заключе-
ние касательно вашей точки зре-
ния?

Is there anything you'd like to
change?

Есть ли что-нибудь, что вы бы
хотели изменить?

It has been a pleasure doing business
with you.

Мы очень рады сотрудничать с
вами.

We are happy to accept this agree-
ment. Мы рады принять это соглашение.

Фраза на английском Перевод на русский
We look forward to cooperating
with you again.

Ждем с нетерпением нашего
дальнейшего сотрудничества.

See you later. Увидимся позже.

See you soon. Скоро увидимся.

It was nice talking to you. Было приятно поговорить с Вами.
It has been a great pleasure to meet
you!

Было очень приятно встретиться
с Вами!

I’ve enjoyed meeting you too! Я тоже получил удовольствие от
общения с Вами!

What a pity you have to leave! Как жаль, что Вам нужно уйти!
Well, all good things must come to
an end. But I’m sure we’ll meet
again!

Ну, все хорошее должно
заканчиваться. Но я уверен, мы
увидимся вновь.

Good luck with your business! I’m
sure it’ll will go well!

Удачи Вам в Вашем бизнесе!
Уверен, у Вас все будет хорошо!

We should keep in touch. Нам необходимо поддерживать
связь.

Here is my card. Вот моя (визитная) карточка.

Goodbye! Until next time! До свидания! До следующего
раза!

Заключительные фразы (Closing Phrases)
Все продуктивные бизнес переговоры заканчиваются подписани-

ем контракта.

Фраза на английском Перевод на русский

Does it suit you? (Is it all right with
you?) Yes, quite. Это вас устраивает? Да, вполне.

My (Our) decision is final Мое (Наше) решение окончатель-
ное

We’ll think your proposal over Мы обдумаем ваше предложение

We’ll think it over Мы обдумаем это
We’ll be expecting your confirma-
tion.

Мы будем ждать вашего подтвер-
ждения.

In conclusion I’d like to say … В заключение хотелось бы
сказать …

Let’s sum up the discussion /Let’s
recapitulate what we said Подведем итог обсуждению

I’ll phone you (ring you up, call you
up) today (tomorrow, in the after-
noon)

Я позвоню  вам сегодня (завтра,
во второй половине дня)

All right, I’ll be expecting to hear
from you (your reply, your next vis-
it)

Хорошо, жду от вас известий (ва-
шего ответа, следующего визита)

All right, I’ll get in touch with my
friends (colleagues, people) and con-
sult them

Хорошо, я свяжусь со своими кол-
легами и посоветуюсь с ними

I believe we can consider the matter
closed

Я думаю , вопрос можно считать
решенным

The conclusion is… Вывод таков…

In summary,… В итоге…
Would you be willing to accept a
compromise?

Хотели бы вы пойти на компро-
мисс?

Unfortunately, we must decline your
offer for the following reasons.

К сожалению, мы вынуждены от-
клонить ваше предложение в связи
со следующими причинами.

That would be difficult for us be-
cause…

Это было бы тяжело для нас, так
как…

Is it all right with you? Вас это устраивает?
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Расшифровка английских сокращений

& = and (и)
0 = nothing (ничего)
2 = two, to, too (два, предлог to, тоже)
2DAY = today (сегодня)
2MORO / 2MROW  = tomorrow (завтра)
2NITE / 2NYT = tonight (сегодня ночью, сегодня вечером)
2U = to you (тебе)
4U = for you (для тебя)
4E = forever (навсегда)
AFAIK= as far as I know (насколько мне известно)
ASAP = as soon as possible (при первой возможности, как только —
так сразу)
ATB = all the best (всего наилучшего)
B = to be (быть)
B4 = before (до, прежде  чем)
B4N = bye for now (пока, до встречи)
BAU = business as usual (идиома, означающая, что дела продолжают
идти, как обычно, несмотря на сложную ситуацию)
BBL = to be back later (вернуться позже, быть позже)
BC = because (потому что)
BF = boyfriend (молодой человек, парень, бойфренд)
BK = back (назад, обратно)
BRB = to be right back (скоро вернуться).
 BRB (скоро вернусь), — пишешь ты, и идешь по своим делам.
BRO = brother (брат)
BT = but (но)
BTW = by the way (кстати, между прочим)
C = to see (видеть)
COS / CUZ = because (потому что)
CUL8R = call you later / see you later (позвоню тебе позже / увидимся
позже)
CUL = see you later (увидимся позже)
CWOT = complete waste of time (пустая трата времени)

Перевод названий договоров (соглашений, контрактов) с английского на
русский язык

Английский Русский

agreement on the lease of a plot of land   договор аренды земельного участка
agreement between tenants in common    соглашение между соарендаторами
agreement for participation in shared
construction договор участия в долевом строительстве

agreement of purchase and sale of
securities договор купли-продажи ценных бумаг

agreement of securities pledge договор залога ценных бумаг
agreement on cash and settlement
services

договор на расчётно-кассовое
обслуживание

agreement on compensation соглашение об отступном
agreement on co-operation соглашение о взаимодействии
agreement on delegation of authority
of sole executive body

договор о передаче полномочий
единоличного исполнительного органа

agreement on industrial property соглашение о промышленной
собственности

agreement on insurance of the risk of
liability for obligations arising as a
result of damage caused to the life,
health or property of other persons

договор страхования риска
ответственности по обязательствам,
возникающим вследствие причинения
вреда жизни, здоровью или имуществу
других лиц

agreement on operational and technical
interconnection of the parties

соглашение об эксплуатационно-
техническом взаимодействии сторон

agreement on participation in joint
activities

договор об участии в совместной
деятельности

agreement on preshipment inspection соглашение по предотгрузочной инспекции
agreement on providing appraisal
services договор на оказание услуг по оценке

agreement on scientific and
technological cooperation

соглашение о научно-техническом
сотрудничестве

agreement on the alienation of an item
of immovable property

договор об отчуждении объекта
недвижимости

agreement on the alienation of the
exclusive right

договор об отчуждении исключительного
права

agreement on the application of
sanitary and phytosanitary measures

соглашение о применении санитарно-
гигиенических мероприятий

agreement on the application of
sanitary and phytosanitary measures

соглашение о применении санитарных и
фитосанитарных мер

agreement on the carriage of
passengers договор перевозки пассажиров
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GMT – Greenwich Mean Time – среднее время по Гринвичу;
UTC – Coordinated Universal Time – всемирное координированное
время;
EST – Eastern Standard Time – восточное стандартное время (США);
PST – Pacific Standard Time – тихоокеанское стандартное время
(США);
CST – Central Standard Time – центральное стандартное время (США);
BST – British Summer Time – британское летнее время;
DST – Daylight Saving Time – летнее время.
Сокращения, которые стоит знать
aka – also known as – также известный как;
vs. – versus – против (в соревнованиях, сравнениях);
dept. – department – отдел;
est. – established – основан (о компании, дате);
misc. – miscellaneous – прочее, разное;
no. – number – номер;
adj. – adjective – прилагательное;
adv. – adverb – наречие;
etc. – et cetera – и так далее;
e.g. – exempli gratia – например;
i.e. – id est – то есть;
ppl – people – люди;
pls / plz – please – пожалуйста;
thx / tnx / tx – thanks – спасибо;
msg – message – сообщение;
pic / pix – picture – фото, картинка;
vid – video – видео;
bio – biography – биография, описание профиля;
app – application – приложение;
info – information – информация;
req – request – запрос;
resp. – responsibility – ответственность;
ref. – reference – ссылка, справка;
approx. – approximately – примерно;
asap – as soon as possible – как можно скорее;
ETA – estimated time of arrival – предполагаемое время прибытия;
N/A – not applicable – не применимо.

D8 = date (дата, свидание)
DNR = dinner (ужин)
EOD = end of debate (конец дискуссии). Используется во время спо-
ра, когда хочется его прекратить: That’s it, EOD! (Все, прекратим
спор!)
EZ = easy (легко, просто, удобно)
F2F / FTF = face to face (лицом к лицу)
F8 = fate (судьба)
FYI = for your information (к твоему сведению)
GR8 = great (замечательно, отлично и т.д.)
GTG = got to go (должен идти)
HAND = have a nice day (хорошего дня)
HB2U = happy birthday to you (с днем рождения)
HOLS = holidays (каникулы, отпуск)
HRU = how are you (как ты? как дела?)
HV = to have (иметь)
ICBW = it could be worse (могло быть хуже)
IDK = I dont know (я не знаю)
IDTS = I don’t think so (я так не думаю, не думаю, не согласен)
IMHO = in my humble opinion (по моему скромному мнению).
IYKWIM = if you know what I mean (если ты понимаешь, о чем я)
JK = just kidding (просто шучу, это шутка)
KDS = kids (дети)
KIT = to keep in touch (оставаться на связи)
KOTC = kiss on the cheek (поцелуй в щеку)
L8 = late (поздно, недавно, за последнее время)
L8R = later (позже)
LTNS = long time no see (давно не виделись)

Сокращения для времени
AM – Ante Meridiem – до полудня (00:00–11:59);
PM – Post Meridiem – после полудня (12:00–23:59);
a.m. – альтернативное написание AM;
p.m. – альтернативное написание PM;
hr – hour – час;
min – minute – минута;
sec – second – секунда;
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ществительных; артикли; существительные в функции оп-
ределения ..............................................................................

Радел IV. Техника ведения беседы. Деловая беседа. Органи-
зация деловой встречи .............................................................

Тема 4.1. Организация и проведение совещаний. Органи-
зация деловой встречи. Составление текста факсов. Заказ
билетов ..............................................................................
Тема 4.2. Степени сравнения прилагательных и наречий.
Глагольные времена действительного залога. Глаголы to
be, to have ............................................................................

Радел V. Деловая беседа по телефону. Назначение и перенос
встречи по телефону .................................................................

Лексика делового английского для конференций
accomplish — намечает цели, которые необходимо выполнить;
address — обращение к кому-то или отсылка к действиям;
agenda — повестка дня, список целей, решаемых на конференции;
AOB — any other business, вопросы, не вошедшие в повестку дня;
ballot — тип скрытого голосования с бюллетенями; Please fold your

ballot in half before you place it in the box — пожалуйста, сложите бюл-
летень пополам, прежде чем положить его в урну;

brainstorm — создание идей, мозговой штурм;
closing remarks — последние мысли, высказанные на встрече;
consensus — общее соглашение, достигается методом обсужде-

ния;
deadline — крайний срок, к дедлайну необходимо завершить по-

ставленные цели;
guest speaker — гость конференции, присоединяется к обсужде-

нию со стороны, делится информацией или произносить речь;
opening remarks — вступительное слово, произносится председа-

телем или лидером конференции;
proxy vote — доверенное голосование, один участник конферен-

ции, может проголосовать за другого / вместо него;
show of hands — голосование путем поднятия рук; схема, при ко-

торой есть два варианта на выбор: «За» и «Против»;
wrap up — окончание обсуждения вопроса.
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