Проверяемые задания

Проверяемое задание 1 (Блок Writing 1)
Раздел 1. Моя будущая профессия, квалификационные характеристики и стандарты
Задание
Составьте резюме, с учетом требований, предъявляемых должностью, и ваших личных характеристик.

Make up your resume according to your job requirements and your personal characteristics and descriptions.
A resume sample that can be changed or added:
[image: Ð�Ð¾Ñ�Ð¾Ð¶ÐµÐµ Ð¸Ð·Ð¾Ð±Ñ�Ð°Ð¶ÐµÐ½Ð¸Ðµ]Jena McDowel
Contact: ____________
Address:  ____________
E-mail: ____________
Personal details
Born: ____________
Mother language: ____________
Nationality: ____________
Marital status: ____________
Position wanted: __________________________ 
	Career objective:
	__________________________


	Work experience:
	__________________________ (yyyy – present)
__________________________ (yyyy – yyyy)
__________________________ (yyyy – yyyy)


	Education:
	__________________________ (yyyy – yyyy)
__________________________ (yyyy – yyyy)
__________________________ (yyyy – yyyy)


	Skills:
	__________________________

	Personal characteristics:
	__________________________

	Personal interests:
	__________________________




Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 1; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Колесникова, Н.Л. Деловое общение [Электронный ресурс] = Business Communication: учеб. пособие / Н. Л. Колесникова. – 11-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 152 с. – ISBN 978-5-89349-521-8. https://e.lanbook.com/reader/book/84358/#32 [6: c.110-117].








Проверяемое задание 2 (Блок Writing 1)
Раздел 1. Моя будущая профессия, квалификационные характеристики и стандарты
Задание
Составьте описание своих должностных обязанностей (или должностных обязанностей любой другой профессии). Используйте выражения из списка слов по теме Раздел 1.

Make up your job description (or any other job description). Use the active vocabulary (Раздел 1). 
	work for a company
	Работать в компании

	work on a project
	работать над проектом

	work under somebody
	работа под чьим-то руководством

	to manage 
	руководить, управлять

	to run a business
	вести бизнес …



Example: My name is Tatyana. I work for a financial company called XXX. I run a small payroll department of our firm. There are 3 people under me. Every day I have meetings with my boss…
The description must contain 200–300 words. 


Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 1; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Яшина Т.А. Английский язык для делового общения [Электронный ресурс] = English for Business Communication: учеб. пособие / Т. А. Яшина, Д. Н. Жаткин. – 2-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 110 с. – ISBN 978-5-9765-0335-9. https://e.lanbook.com/reader/book/84337/#1 [3: с.55-63].

























Проверяемое задание 3 (Блок Writing 2)
Раздел 2. Работа в компании
Задание
Составьте диалог на тему «Разрешение конфликтной ситуации на работе». 

Make up a “Resolving a conflict at work” dialogue.
An example of the situation can be the following (you can use either this one or any other on the given topic): 

Imagine, you get a phone call from your current customer with a complaint. Your company has been working very efficiently for a long time. Although, the customer’s last order wasn’t successfully dealt with. The order arrived late, some products were damaged and all that happened after your prices had been raised. Try to resolve the conflict in a polite way. 

The dialogue must contain 10–15 replies from each participant.


Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 2; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Яшина Т.А. Английский язык для делового общения [Электронный ресурс] = English for Business Communication: учеб. пособие / Т. А. Яшина, Д. Н. Жаткин. – 2-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 110 с. – ISBN 978-5-9765-0335-9. https://e.lanbook.com/reader/book/84337/#1 [3: с.78-86].




























Проверяемое задание 4 (Блок Writing 2)
Раздел 2. Работа в компании
Задание
Напишите письмо.

Write a polite email to your colleague. 
You have recently got a new job. Although you have little experience and you are much younger than the colleagues from your department, you show a lot of concern to what you are doing. One of the co-workers has realized that and started asking you for favors. At first, it didn’t seem to be a problem for you, plus you didn’t want to be rude by refusing to help. But now the requests are more serious (involve more amount of your work and time) and occur on a more regular basis. You feel embarrassed by simply talking to the colleague, so you have decided to write a formal letter to stop that “volunteer” work. Be polite, but diplomatically tough. 

The letter must be organized according to the rules of business correspondence and contain 150–200 words.



Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 2; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Колесникова, Н.Л. Деловое общение [Электронный ресурс] = Business Communication: учеб. пособие / Н. Л. Колесникова. – 11-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 152 с. – ISBN 978-5-89349-521-8. https://e.lanbook.com/reader/book/84358/#32 [6: c.5-29].



























Проверяемое задание 5 (Блок Writing 3)
Раздел 3. Основы успешной профессиональной деятельности
Задание
Подготовьте презентацию c рекомендациями.

Make presentation of recommendations.
You have been on a business trip to another country (choose any). The work was perfectly organized by you, so now you need to teach your colleagues, who are the next ones to go to the same place, to do the right thing. Make up a list / presentation of recommendations on how to arrange everything. You may include information about either business etiquette with the foreign partners or how to behave in public, what to wear in a different cultural environment etc.

The recommendations must contain around 10–15 points (200–300 words).



Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 3; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Ерофеева Л. А. Modern English in Conversation [Электронный ресурс]: учеб. пособие [по современному разговорному английскому языку] / Л. А. Ерофеева. – 3-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 340 с. – ISBN 978-5-9765-1199-6. https://e.lanbook.com/reader/book/85875/#1 [2: c.74-103];
· Яшина Т.А. Английский язык для делового общения [Электронный ресурс] = English for Business Communication: учеб. пособие / Т. А. Яшина, Д. Н. Жаткин. – 2-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 110 с. – ISBN 978-5-9765-0335-9. https://e.lanbook.com/reader/book/84337/#1 [3: с.96-106].

























Проверяемое задание 6 (Блок Writing 3)
Раздел 3. Основы успешной профессиональной деятельности
Задание
[bookmark: _GoBack]Подготовьте беседу по телефону.

Make up a dialogue “On the phone”.
You have a hotel reservation for the dates of your business trip. Now there are some changes with the dates. Make up a dialogue over the phone with a receptionist to change the reservation: explain the situation, fix the period of your stay, be polite.  

The dialogue must contain 10–15 replies from each participant.


Рекомендации по выполнению задания
1. Изучите лексику и грамматику Раздела 3; 
2. Изучите учебно-методический материал по теме:
· Ерофеева Л. А. Modern English in Conversation [Электронный ресурс]: учеб. пособие [по современному разговорному английскому языку] / Л. А. Ерофеева. – 3-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 340 с. – ISBN 978-5-9765-1199-6. https://e.lanbook.com/reader/book/85875/#1 [2: c.74-103];
· Колесникова, Н.Л. Деловое общение [Электронный ресурс] = Business Communication: учеб. пособие / Н. Л. Колесникова. – 11-е изд., стер. – Москва: Флинта, 2016. – 152 с. – ISBN 978-5-89349-521-8. https://e.lanbook.com/reader/book/84358/#32 [6: c.92-110].
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