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INTRODUCTION / ВВЕДЕНИЕ

Дорогие студенты!

Английский язык, а, тем более, английский язык делового 
и повседневного общения, — дело достаточно непростое, как 
справедливо покажется многим. Это неудивительно. Кто-то из 
вас изучал английский язык много лет назад, кто-то окончил 
школу, где иноязычному обучению могло не уделяться должного 
внимания. Да и не всем из вас, кто более подготовлен в языко-
вом отношении, удавалось применять свои знания на практике.

Перед вами — учебник, который поможет вам в овладении 
навыками повседневного и делового общения. Его первое из-
дание, вышедшее еще в 2005 году, было обусловлено потребно-
стью у студентов в:

— совершенствовании профессионально ориентированных 
навыков как у будущих специалистов;

— устранении психологических барьеров, возникающих в 
ситуациях иноязычного общения;

— повышении общего уровня владения иностранным язы-
ком;

— обобщении, систематизации и автоматизации использо-
вания пройденного на этапе получения общего образова-
ния, а также и в вузе учебного материала во всех видах 
речевой деятельности.

Все эти потребности не потеряли свою актуальность и в на-
стоящее время.

Будучи практически ориентированным, данный учебник, от-
вечая современным методическим требованиям и государствен-
ным образовательным стандартам, позволит вам не только по-
лучить необходимый минимум знаний, умений и навыков, но и 
прочно их усвоить. Его использование на протяжении многих 
лет в ведущих высших учебных заведениях России — Москов-
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ском государственном открытом университете (ныне — Москов-
ском государственном политехническом университете), Москов-
ском психолого-социальном институте (ныне — Московском 
психолого-социальном университете), несколько его переизда-
ний подтверждает его востребованность с учетом выше обозна-
ченных запросов. Руководствуясь принципом «научи учиться», 
мы уверены, что этот учебник поможет вам в дальнейшем само-
совершенствоваться.

Основной его целью является развитие у вас способности 
и желания участвовать в межкультурной коммуникации на ан-
глийском языке.

Для реализации этой цели необходимо решить следующие 
задачи:

— развить грамматические навыки, обеспечивающие ком-
муникацию общего и профессионального характера без 
искажения смысла при письменном и устном общении; 
обучить основным грамматическим явлениям, характер-
ным для профессиональной речи;

— сформировать понятие об официально-деловом стиле, 
правилах речевого этикета и предоставить вам возмож-
ность сравнивать проявления различных культур;

— развить навыки и умения говорения с использовани-
ем наиболее употребительных и относительно простых 
лексико-грамматических средств в основных коммуни-
кативных ситуациях неофициального и официального 
общения;

— развить навыки и умения аудирования с целью понима-
ния диалогической и монологической речи в сфере дело-
вой и повседневной коммуникации;

— развить навыки и умения чтения с использованием тек-
стов, соответствующих сути данного учебного курса;

— развить навыки и умения письма: обучение написанию 
частного, делового письма, в том числе электронного, 
биографии, составлению факсимильных сообщений, 
внеш неторговых контрактов и т.д.
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Учебник может быть положен в основу такого образователь-
ного процесса, в котором особое внимание уделяется:

— выработке алгоритма (набора действий), который позво-
лит подготовиться студенту к эффективному общению на 
английском языке;

— формированию уважения и интереса к культуре дру-
гих стран и правилам коммуникации, принятым во всем 
мире;

— воспитанию культуры общения;
— поддержанию интереса к учению и формированию по-

знавательной активности, руководствуясь принципом 
«учись учиться».

Учебный курс, основанный на использовании настоящего 
пособия, имеет универсальную структуру и построен так, что-
бы его можно было наполнить содержанием, соответствующим 
вашей специальности. Он имеет большую коммуникативную, 
практическую, жизненно необходимую направленность. Важ-
нейшая задача настоящего издания — помочь вам развить все 
виды речевой деятельности.

Практические занятия позволят вам приобрести и усовер-
шенствовать свои навыки и умения говорения, чтения, письма 
и аудирования на материале языка делового и повседневного об-
щения, а также изучить определенный объем профессионально 
окрашенной лексики и терминологии, относящихся к бизнесу, 
экономике, маркетингу и менеджменту.
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TEACHING RECOMMENDATIONS / 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

Работать с настоящим учебником удобно. Отлично, если вы 
внимательно изучили раздел «Содержание». Каждое практиче-
ское занятие начинается с ответа на вашу возможную реплику: 
«Чему мы сегодня научимся?». В конце работы по той или иной 
теме подумайте, удалось ли вам подняться на ступеньку вверх 
по «образовательной лестнице», почувствовали ли вы удовлет-
ворение от успеха в преодолении академических трудностей и 
радость от получения новых знаний.

UNITS AND PARTS / БЛОКИ И ЧАСТИ

Весь учебный курс делится на несколько блоков, которые, в 
свою очередь, состоят из частей. Последние и положены в основу 
практических занятий. В той или иной части вы можете встретить:

Introduction Введение
Brain Storm «Мозговой штурм»
Vocabulary Словарный запас (слова и выраже-

ния по теме)
Vocabulary Work Работа над словами и выражениями 

по теме
Vocabulary Building Увеличение своего словарного запа-

са на основе указанных в части или 
изученных ранее слов и выражений

Word Order Работа над порядком слов в англий-
ском предложении

Vocabulary Knowledge Проверка знаний слов и выражений 
по теме
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Grammar Вопросы грамматики
Pronunciation Отработка произносительных на-

выков (в том числе работа над зву-
ками, фонетическими связками, 
ритмом, темпом, интонацией)

Skills Work Развитее навыков (видов речевой 
деятельности)

Listening Развитие навыка аудирования  (вос -
приятия на слух). Номера записей 
на кассетах обозначаются следую-
щим образом:  № 1.
Весь материал для аудирования 
можно найти в Приложении I

Listening Comprehension Проверка понимания услышанного
Reading Развитие навыка чтения
Reading Comprehension Проверка понимания прочитанного
Speaking Развитие навыка говорения
Writing Развитие навыка письма
Translation Развитие навыка перевода
Linguistic
and Cultural Notes

Заметки лингвистического и куль-
турологического характера

Home Assignment Домашнее задание

SOME TASKS / НЕКОТОРЫЕ ЗАДАНИЯ

Суть задания

Word Order
порядок слов

Вы должны из разрозненных слов со-
ставить высказывание, руководствуясь 
правилами о порядке слов в английском 
предложении.
(См.: IV / 2 — Unit IV / Part 2.)



10

Matching
соединение

Ваша задача соединить два языковых яв-
ления (например, синонимы, вопрос — 
ответ, слово — его определение и т.п.). 
(См.: II / 1; III / 1; III / 2; III / 4; IV / 4.)

Substitution Table
подстановочная 
таблица

Эта таблица помогает вам развить на-
вык говорения. Вы, последовательно 
отбирая часть информации из каждого 
столбика, составляете логичные выска-
зывания. При этом не забывайте оформ-
лять ваше высказывание грамматически 
правильно. (См.: V / 1.)

Information Re-
trieval
восстановление ин-
формации

Выполняя подобные задания, вы долж-
ны с помощью соответствующих во-
просов восстановить недостающую ин-
формацию, суммировать ее и сообщить 
другим.
(См.: II / 1.)

Unsupervised Trans-
lation Drill
неконтролируемый 
преподавателем
перевод

Перед вами — английский и русский 
переводы текста. Вы работаете в па-
рах самостоятельно. Преподаватель 
может лишь изредка подходить к вам, 
чтобы убедиться, что нет особых про-
блем. Только у одного из вас перед гла-
зами страница с заданием. Он диктует 
по-русски предложение за предложе-
нием, чтобы другой сделал перевод на 
английский язык. Тот, кто переводит, не 
должен видеть текст. Если с переводом 
возникают какие-то трудности, можно 
немного помочь своему товарищу. Тот, 
кто диктует текст по-русски, не должен 
торопиться. Пока не переведено одно 
предложение, к следующему выска-
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зыванию лучше не переходить. После 
того, как в данном режиме проработан 
весь текст, поменяйтесь ролями.
Советы:
1. Если вы считаете, что у вас уровень 
подготовки не столь хорош, как у това-
рища, начните диктовать предложения 
по-русски первыми.
2. Тексты с параллельным русским пе-
реводом являются хорошим подспорьем 
при самостоятельной работе и самопро-
верке. Они могут помочь вам лучше за-
помнить материал, пройденный на за-
нятии. В таких текстах соединено все 
то, что было изучено. Закрывая русскую 
или английскую части, вы осуществляе-
те их перевод на русский и английский 
языки соответственно. После того, как 
высказывание переведено, откройте 
данную часть текста, чтобы убедиться, 
что вы сделали все правильно. 3. Делая 
перевод на английский язык, можно по-
тренироваться записывать предложе-
ния. Тем самым вы можете эффективно 
подготовиться к словарным диктантам. 
(См.: I / 2I; III / 2; III / 3; III / 4; IV / 2; 
IV / 4; V / 1.)

Communicativeness
Drill Card (CDC)
коммуникативно-
тренировочная
(перфо-)карта

Из вашей группы выбирается веду-
щий. Он получает карточку с необ-
ходимой информацией. Например, в 
настоящем пособии она находится в 
приложении «Information Retrieval». 
На карточке — за программированные 
автором курса ответы «Yes» (V) и 
«No» (X) напротив про нумерованных
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выражений, представленных в на-
чальной форме. Эти выражения соот-
ветствуют тем, которые напечатаны в 
коммуникативно-тренировочной карте, 
которую преподаватели также могут 
раздать вам, предварительно ксероко-
пировав и превратив в перфокарту1.
С ком муникативно-тренировочной кар-
той работает остальная группа. Вы 
должны выполнить задания, содержа-
щиеся в карте (например, используя 
выражения, составить вопросы и адре-
совать их ведущему. На основании его 
ответов любой из вас должен быть го-
тов к суммированию информации и к 
личностной трансформации задания — 
рассказу о себе на основе содержа-
щихся в карте выражений. (См.: I / 4.)

APPENDICES / ПРИЛОЖЕНИЯ

Пособие содержит несколько дидактических приложений: 
«Материал для аудирования», «Материал для восстановления 
информации», которые используются непосредственно на прак-
тических занятиях. Приложение «Материал для самопроверки» 
поможет вам понять, насколько прочно были усвоены основные 
слова и выражения по изучаемым темам, а также эффективнее 
подготовиться к промежуточному и итоговому контролю. В слу-
чае, если вы не сможете перевести предложения на английский 
язык, пожалуйста, еще раз загляните в раздел «Практические за-
нятия» и проработайте соответствующую тему еще раз. Мате-

1 Более детальное описание работы с картой вы можете найти в статье: 
Кашаев А.А. Перфокарта на уроке английского языка // Иностранные языки в 
школе. — 2002. — №  4. — С. 37—39.
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риал, содержащийся в приложении «Бланки», может быть ксе-
рокопирован: есть возможность для многократного заполнения 
той или иной формы.

Приложение «Числительные» носит справочный характер.
Приложение «Основы разговорного английского языка» по-

может вам вспомнить или узнать, каким образом согласиться 
или не согласиться с кем-то, извиниться, ободрить другого чело-
века, выразить чувство сожаления, удивления и многое другое.

VOCABULARY AND BIBLIOGRAPHY /
СЛОВАРЬ И БИБЛИОГРАФИЯ

В разделе «Словарь» вы сможете обнаружить большинство 
слов, содержащихся в учебнике.

И, наконец, раздел «Библиография» знакомит вас с теми из-
даниями, которые были использованы при написании «Основ 
делового английского языка». Указанная справочная и учебная 
литература, несомненно, позволит вам углубить ваши знания.

PROJECT WORK / ПРОЕКТНАЯ РАБОТА

Мы рассматриваем проектную работу как важную состав-
ляющую при изучении основ делового английского языка. Она 
может быть рекомендована после изучения ряда блоков.

Система работы над проектом основана на знаниях, полу-
ченных вами на практических занятиях. Проект рассматривает-
ся нами как возможное логическое продолжение занятия, как 
результат определенной исследовательской работы, которую 
впоследствии можно представить на студенческих конференци-
ях по иностранному языку, экономике и т.п.

Поскольку мы говорим о творческой работе, должно быть 
отведено достаточно времени на выполнение задания. При этом 
преподаватель может помочь вам разработать оптимальные ал-
горитмы создания проекта, распределить время подготовки.
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По нашему мнению, наибольшую результативность может 
принести выполнение индивидуальных или групповых проек-
тов после изучения раздела «Презентация компании / органи-
зации».

На примере данной темы рассмотрим один из возможных ва-
риантов проекта. Предположим, вы делаете проект, посвящен-
ный той или иной компании или организации, в виде реклам-
ного буклета. «Поработайте» творцами, дизайнерами. А, может 
быть, результат подобной деятельности предстанет перед всеми 
в строгой, академичной форме. А как насчет размещения мате-
риала в сети Интернет? Вариантов воплощения проектной рабо-
ты может быть множество. Все зависит от вашей изобретатель-
ности и творчества.

При этом не забывайте, что наиболее ценным является про-
ект как результат исследовательской работы. Вы спросите, в чем 
же заключается исследование? Возможностей для исследова-
тельской работы достаточно много. Предположим, вы работаете, 
обучаясь на заочном отделении. В этом случае, наверное, никто 
не знает вашу организацию лучше, чем вы сами. Не работаете? 
Не беда — большое количество информации о различных ком-
паниях и организациях можно найти на различных ресурсах. Вы 
студенты очной формы обучения? Во время прохождения учеб-
ных, производственных практик, посещения предприятий по-
интересуйтесь историей этих организаций, их экономическими 
показателями, приоритетами в деятельности, количеством наем-
ных работников, инфраструктурой, внешнеэкономической дея-
тельностью. С одной стороны, от вашего желания последовать 
этому совету во многом зависит успех получения нового знания. 
Это не может не отразиться на эффективности изучения основ 
делового английского языка. Прекрасно, когда в процессе изу-
чения чего бы то ни было, присутствует элемент осознанности. 
С другой стороны, вы имеете реальную возможность наполнить 
достаточно универсальную форму настоящего учебного курса 
содержанием, отвечающим вашей учебной специальности.
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Проект будет лучше воспринят другими, когда он структу-
рирован, т.е. выполнен в соответствии с определенной схемой, 
планом. Например, мы можем предложить следующие разделы, 
согласно которым выполняется проект по ранее указанной нами 
тематике:

I. The Company in Facts and Figures. / Компания в фактах и 
цифрах.

II. The Secrets of Its Success. / Секреты ее успеха.
III. The Structure of the Company. / Структура компании.
IV. Some Economic Trends. / Некоторые экономические тен-

денции.
Слово company легко заменяется на слово organization в слу-

чае необходимости. Это лишь один из возможных вариантов.
После выполнения проектов происходит их презентация в 

учебных группах, устраиваются выставки, где каждый желаю-
щий может познакомиться с тем, что вами создано. Да, именно 
создано. А поскольку это так, то вы не увидите исправлений в 
самих ваших работах. Преподаватель укажет на ваши ошибки 
на отдельных листах, которые будут прилагаться к вашим про-
ектам, или сообщит о недочетах устно.

АВТОР — ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ

Уважаемые коллеги!

При разработке настоящего пособия за основу был взят 
сознательно-коммуникативный подход, сочетающий традици-
онное обучение и коммуникативные и интенсивные методы, 
когда коммуникативные стратегии усваиваются сознательно. 
Данная методическая система ориентируется на теорию эта-
пов и звеньев учебного процесса, разработанную Я.М. Колке-
ром и Е.С. Устиновой, согласно которой этапы занятия состоят 
из звеньев, обеспечивающих постепенность перехода от более 
простых заданий к более сложным, показывающих, что навык 
и умение должны пройти все три этапа, достигнув при этом по-
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ставленной цели1. При этом каждый этап может характеризо-
ваться коммуникативной направленностью.

В пособии показан весь процесс обучения с завершением 
на определенном этапе, с полным корпусом заданий, дидакти-
ческих материалов и методических рекомендаций, а также раз-
нообразие используемых методов и приемов работы, разрабо-
танных в рамках других методических подходов к обучению 
иностранному языку и не противоречащих основным целям и 
задачам обучения.

Образовательный процесс реализуется через:
● использование принципов сознательно-коммуникативно-

го подхода;
● применение теории звеньев и этапов;
● руководство принципом «на минимуме лексического ма-

териала — максимум речевых умений»;
● использование интерактивных видов и проектной дея-

тельности на завершающих этапах;
● опору на принцип вариативности в организации выпол-

нения заданий, в зависимости от психологической атмо-
сферы в группе, особенностей студентов в данный мо-
мент и др.;

● управление динамикой групповых взаимоотношений 
(смена членов группы, пар, местонахождения в аудито-
рии). Вы имеете возможность избирать оптимальные, с 
вашей точки зрения, режимы работы самостоятельно.

Была поставлена задача написать учебник, «дружествен-
ный» как для ваших студентов, так и для вас. При проектирова-
нии образовательного процесса по деловому английскому языку, 
которое получило в нем отражение, мне как автору были очень 
важны два вопроса. Во-первых, «Будь я студентом, хотелось бы 
мне  изучать этот предмет именно так?». А во-вторых, «Смогут 

1 См.: Колкер Я.М. Практическая методика обучения иностранному языку: 
учеб. пособие для студ. филол. специальностей высш. пед. учеб. заведений. — 
2-е изд., стер. — Москва: Academia, 2004.
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