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�# 5����� � ��"��� %��..�&���"#�( "���"&�, �",� -�!�.'( ,�� ,�-

�������� ����, ��*��.�+�� �� �"������"&�( !,�&��� ���� � ��#�-

��.����"&�( "���&��.�"&�  �#"�., #�&��'� �. "��&��&"&�!5&. � ��%-

 �$"#�. ��'#�, �&��"�1�."� # ��'#�. ��� �&���"#�%� "&���, %������

�� -3!5 �� - � , ��� �'������� %��..�&���"#�( �&��3���$ �%��5&

�� ���3��� %��..�&���"#�� ,�#���&� �, � ��!&������ "���� " �� – 

"#�'&'� #�&�%����, #�&��'� �� ��' !��&'��&-"� � %��..�&���"#�(

�,�"����( ��'#�. �#&����� %��..�&�#� ��.��"&���!�& ��!��51�.

���"&����'$ ��'# ��.���&���'$ ,�&��+�� �"����'( "��&�#"���-

"#�( .��� �$ ��!���.�%� ��'#�, � &�#�� #�.����&���'$ ,�&��+�� 

c ���"�'( ���#��, *��.��!51�( &! � � ��!5 .��� -. ��#�. ����-

��.,  ��%��"&���"#�� �"" �������� "�%���� ��� ��!5&"� � ��,��� �-

���  �#"�#� ���+�� %��..�&�#� � ,��" ��!5& +� - – "*��.�����&- !

%�����1�%� ���'#� "�������%� #��"&�!�������� #�..!��#�&����

�����.'( "���1���$. 

�)� 81’36:811.1:174.4 
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�� 4���7

 �4���  

����� ��!����'. � &����&���"#�. , ��� ,���"&�� ��&"� %��.-

.�&���"#�$ �",�#& ��% �$"#�%� ��'#� �� ���%� ��1����. 

��% �$"#�$ ��'# �� ���%� ��1���� – 2&� ����.���!" �� �����

����"&�� ��� ���51�("� ,� *!�#+���� -��$ ��,��� ����"&� �����-

�����"&�$ !"&��$ � ,�"-.����$ ����, �",� -�!�.'( � �� ��'( +� �(: 

&�(��#� ������� ��"��' (Socializing), ��1���� ,� &� �*��! � �� ��'(

+� �( (Telephoning), �� ���� ,���,�"#� (Business correspondence), ��-

 ���� ��#!.��&�+�� � #��&��#&' (Business documents and contracts), 

�� ���� �"&���� (Business meetings), ,�����&�+�� (Presentations), &�(-

��#� ������� ,���%������ (Negotiating) � ��'# "���"&� .�""���$ ��-

*��.�+��, �����&�������'( �� �� ���$ .�� (The business media).

)� ��'� ,�"-.� " ��!5& �,���� ���'. &���������. � �&��3�-

��� �*��. ���� � ��%�����+�� "���������. 	*�+�� -��-�� ���.!

"&� 5 "��$"&����' &�#�� #���"&��, #�# ,��*�""���� -��� &��.��� �-

%��, &����"&- �,���� ���� ,��.����.'( �'������$ � " ��, # �3���-

�����"&- ��'#��'( "���"&�. )� ���� ,���,�"#�, ������"�.� �& ��

,������������� � !�����, �� ��� �&����&- " ��!51�. ,�&� &������-

���.: 1. "��"&- (clearness); 2. ���&#�"&- ( �#������"&-) (conciseness); 
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3. �����3����"&- (,� ��&�) (completeness); 4. �5�����"&- (!�&���"&-) 

(courtesy); 5. 0��.�&��"&- (��'#�) (correctness). 

)� ���� ,�"-.� �� ��&"� �����. �*�+�� -��-�� ���%� "&� � �, 

"��&��&"&�����, �.! ,��"!1� &� �� ,�����#�. � �""�*�#�+�� �� �-

�'( ,�"�., % ���'. ������., �"���'���&"� �� #�..!��#�&���'( ��-

.������(, #�&��'� � "��5 ������- ����� ��' �� ��&��+��. 

��#"���"#�$ ��� �� ,�#��� , �&� �� �"�( ,�"-.�( �� ���$ ,���-

,�"#� �.�5&"� �.��� "��"&����'�, ,��+����&���  �#"�#�; &��.���-

 �%��. )� ��'. ,�"-.�. "��$"&����� ���2.�+���� -��"&- (2.�+��-

�� -��-�#��3�����  �#"�#� ��� 5���&"� &� -#� � ,�"-.�(, %�� ��&��

(���& �'����&- "��� �!�"&�� ,� �&��3���5 # ,� !��&� 5 ,�"-.�. /&�

&�#�� ,�"-.�, #�# ,�"-.�-� �%������"&-, ,�"-.�-��# �.�+��). ��"--

.� " ��� ���'.� #�..!��#�&���'.� ��.������.� �.�5& "��� ��1��

� ��� ���'� # �3�������'� �'�������, �&� �� ��&"� �& ���&� -��$

���&�$ � � #����$ �� ��&��+��. ����� %�����, � �� ���. .��� #�����

,�"-.� �&�����& �"������"&� &�$ � � ���$ ����������"&� ,�"�.: 

,��"-�', ���������, �� ��', ��,��"�, ,��� ������ � &.,. 0��..�&�-

��"#�� ��� �� ,�#��� , �&� �� �"�( ,�"-.�( �� ���%� ��1���� "����-

��&"� ���.� Present Simple, � &�#�� �����&� -�� �� ���� .��� -�'(

% �%� ��. ����� �"&� -�'( �"������"&�$ ����� �� ��"&'.� �� �5&"�: 

!,�&��� ���� ���.�� Present Perfect Tense, Past Simple Tense, Future 

Simple Tense; " ����,��������'( ,��� �����$ " ,����&���'.� !"-

 ���� � �,���� ����; ��*���&���'( #��"&�!#+�$. � ,��� ������(

����,!"&�.' "�#��1���� *��. % �%� ��. �"� ,��� ������ ,�"�. ��-

 ���$ #����",�����+�� �� �5&"� ,� �'.�, ��!"�"&���'.� � "&��%�

"��&��&"&�!5& ,���� �. %��..�&�#� ��% �$"#�%� ��'#�. 

��#��� ��&� �%�� %��..�&���"#�( ,��&���,�"&�� ���$ � "��&-

��3���$ � &�,����. � � �� ���%� .��� ,�"-.�? ���.���' ��� �&��-

&� �� "*��.! �������'$ ��,��". 	��� " ��!�& &����+�����.! ,��-

(��! � ,�" �����&� -�� �������& ,���+�, «�& *��.' # *!�#+��». 

)�!%�$ ,!&- &���!�& �������� �& ��1�$ *!�#+���� -��-

#�..!��#�&����$ �����&�+�� �'"#��'����� � #��"&�&!��!51�( �%�

*!�#+�$ # �,���'. %��..�&���"#�. *��.�. � �( +� �"�������'.

"��&��3����.. ����'$ �� ��( .���& �%������&-"� ,�����" ����.

����'( %��..�&���"#�( *��. ,� .��� �( ,��� ���� � �"" ��!�.�.

,����������� ����, ��, 2&� ���&  �3- ��"&����� ,���"&�� ���� �� ��-

&� �%�� %��..�&���"#�( �� ���$ � *��. � �� ���$ ,���,�"#�: ,����-

�� %��..�&���"#�( *��. .�%!& ��"3���&-"� � � "�#��1�&-"� �& ��-

���+� # �����+!. �&���$ ,!&- ���& �� �� ����1���'$ � %���&. ��,�-
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"���� �� ���%� ,�"-.� �� ��% �$"#�. ��'#�, ,���,� �%�51�$ �����-

��� �& *!�#+�� # *��.�.  

� ���.����� ��!����� �� -3�%� #� ���"&�� �������!&'( ,��-

��������$ ���� ,���� � � �'���&-, ��-,���'(, ,�����&�&�'� � � ��-

%�"&�� �� ���$ ,���,�"#� *!�#+��; ��-�&��'(, �,���'� � � ����'(

*!�#+�$ %��..�&���"#�� *��.'; �-&��&-�(, .��!������'� #�., �#-

"', "����&� -"&�!51�� �� !"&�$����$ "���� �� ���$ .��*� �%���-

"#�( �  �#"���"#�(, .��*� �%���"#�( � "��&�#"���"#�(, .��*� �%�-

��"#�( � "&� �"&���"#�(. 

���������� # ��!����5 #�..!��#�&����$ ��% �$"#�$ %��..�-

&�#� ,�� ��,�"���� �� ��'( ,�"�. "����&"� � ��1�( ���&�( # " �-

�!51�.!: 

- .�&���� � � ��!����� %��..�&�#� �� ��� �&����&- �"&�"&-

������ �",� -������� ��'#� � ��1���� ��� �"#!""&����'( ,��.����

� ���!.���'( "�&!�+�$; 

- � !�����. .�&���� � " ��!�& ��&#� �'�� �&- *��.� -�'�, "�-

.��&���"#�� � *!�#+���� -�'� �",�#&'; ,����"&���&- "��&��&"&-

�!51�� # �3�������'� �'�������; 

- %��..�&���"#�$ .�&���� +� �"�������� ,���<�� �&- � ��"-

&!,��. ��<�.� " +� -5 ���.����"&� �%� ��#��, ���� � ���'( #��&�#-

"&�(; 

- �������5 ����%� .�&���� � ����(���.� ,���,�"' �&- ,��&�-

����� ����� !"������%� � 3���#� �",� -����&- � #���"&�� �,��' � -

 5"&��&���!5 ��% ����"&-, "(�.', &�� �+' � ��.; 

- ,��"����� � ,���� � �� ��' �'&- #��&#�.�, &���'.� � ,��-

"&'.�, ���#��&�� �&����51�.� ",�+�*�#! %��..�&���"#�%� .�&�-

��� �; 

- � � ��#��, ���� %��..�&���"#�( �� ���$ " ��!�& �",� -��-

��&- ,��#&�#! ��,�"���� �� ��'( ,�"�. ��� ���'( ��&��+�$ " ,�-

" ��!51�. ��<�"�����. "&!���&�.� �",� -�!�.'( %��..�&���"#�(

*��. � �( ����.�"���� " *!�#+��$ �����$ ��&��+��.  

  


