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ВСТУП
Методичні рекомендації для підготовки до семінарських занять та самостійної
роботи розроблені з метою допомоги у самостійній роботі здобувача з
вивчення дисципліни «Ділова іноземна мова».

При опрацюванні матеріалу для формування відповідних
компетентностей здобувач повинен: чітко розуміти мету та суть отриманого завдання; розібрати та проаналізувати конспект лекцій та рекомендовану
літературу; визначити та надати аргументовані відповіді на поставлені
питання; виконати поставлені завдання; виокремити перелік питань, що потребують додаткового
опрацювання чи пояснення викладача.



1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Дисципліна спрямована на формування у здобувачів вищої освіти
практичних навичок іншомовної комунікації у професійній та бізнес-сфері.
Вона передбачає вивчення фахової термінології, висвітлення специфіки
корпоративного середовища та розвиток вміння вести професійну
комунікацію англійською мовою. У межах курсу здобувачі вдосконалюють
навички усного та писемного мовлення, опановують правила ділового етикету
та вчаться використовувати граматичні й лексичні структури у реальних
бізнес-контекстах. Особлива увага приділяється практичному застосуванню
знань: розбору сase studies, моделюванню співбесід, підготовці презентацій та
веденню ділового листування.

Метою вивчення нормативної дисципліни «Ділова іноземна мова» є
практичне оволодіння всіма видами мовленєвих компетенцій необхідних для
успішного міжнародного співробітництва, формування комунікативних
навичок в сферах професійного та ситуативного спілкування в усній і
письмовій формах в обсязі тематики, що обумовлена професійними
потребами.

Основними завданнями вивчення дисципліни є:
 сприяти мобільності студентів та їх конкурентоздатності на ринку праці

завдяки володінню лексикою. фонетикою, граматикою сучасної ділової
англійської мови;

 формувати навички письма та ключові комунікативні навички
необхідних для спілкування в професійному середовищі з опорою на
вже існуючу загальну мовну підготовку студентів;

 орієнтувати здобувачів вищої освіти до творчості, самостійності,
дослідницької діяльності; ознайомити з основними принципами
здійснення комунікативної діяльності в професійному середовищі
іноземною мовою, що включає основний граматичний та лексичний
матеріал;

 розвивати навички спілкування з іноземними партнерами та участі в



дискусіях;
 впроваджувати модель ведення ділових переговорів, нарад та

презентацій;
 навчати укладати та оформляти певні види ділових документів.
Очікувані програмні результати навчання за дисципліною (за

освітньою програмою):
ПР 6. Розробляти просвітницькі матеріали та освітні програми,

впроваджувати їх, отримувати зворотній зв’язок, оцінювати якість.

ПР12. Вміти розробляти та впроваджувати навчально-методичні
матеріали для забезпечення освітнього процесу ЗВО.

Загальні та спеціальні компетентності, що формуються у процесі
вивчення дисципліни:

ЗК 5. Цінування та повага різноманітності та мультикультурності.
ЗК 10. Здатність спілкуватися іноземною мовою.
СК 6. Здатність ефективно взаємодіяти з колегами в моно- та

мультидисциплінарних командах.

СК 11. Здатність здійснювати викладання, консультування та
керівництво практичною підготовкою здобувачів вищої освіти.
Інтегральна компетентність (ІК): Здатність вирішувати складні завдання і
проблеми у процесі навчання та професійної діяльності у галузі психології,
що передбачає проведення досліджень та/або здійснення інновацій і
характеризується комплексністю та невизначеністю умов і вимог.

ПР9. Вирішувати етичні дилеми з опорою на норми закону, етичні
принципи та загальнолюдські цінності.

ПР10. Здійснювати аналітичний пошук відповідної до сформульованої
проблеми наукової інформації та оцінювати її за критеріями адекватності.

ПР11. Здійснювати адаптацію та модифікацію існуючих наукових
підходів і методів до конкретних ситуацій професійної діяльності.

СК 8. Здатність оцінювати межі власної фахової компетентності та
підвищувати професійну кваліфікацію.



2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
(ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН)

Назви змістових модулів і тем Кількість годин
денна форма Заочна форма

усього у тому числі у тому числі
Л Пр С Лб СР Л Пр С Лб СР

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13
Змістовний модуль I.

Topic 1. ORGANISATION
Talk about status within an organisation.
Words and expressions to describe company
structure. Noun combinations.

15 4 12 1 14

Topic 2. HUMAN RESOURCES
Talk about job interviews. Expressions for
talking about job applications. -Ing forms and
infinitives.

15 2 4 14 1 2 18

Змістовний модуль IІ.
Topic 3. ETHICS
Discuss questions of ethics at work. Words to
describe illegal activity or unethical
behaviour. The ethics of resume writing.

15 2 4 14 1 1 18

Topic 4. LEADERSHIP
Discuss the qualities of good leadership.
Words to describe character. Relative clauses.
Presenting.

15 4 14 1 18

Topic 5. COMPETITION
How competitive you are. Idioms from sport
to describe competition. Passives.
Negotiating.

15 4 12 1 14

РАЗОМ годин 90 4 20 - - 66 2 6 - - 82

кредитів 3

Підсумковий (семестровий)
контроль

Залік

3. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Змістовний модуль I.

Topic 1. ORGANISATION
Лекція на тему: Ways of describing corporate culture and climate

Самостійна робота за напрямом: Talk about status within an organisation.
Words and expressions to describe company structure.

1. Оцінити наскільки важливі наведені нижче чинники для визначення



статусу людини в організації? Оцініть кожен із них за шкалою від 1
(неважливо) до 5 (дуже важливо), р.36.

• a reserved parking space • an office with a view • a uniform • a personal business card •
a company car • your name on your office door • the latest company mobile phone • an
assistant • taking holidays when you like • the size of your desk • more than one seat in your
office • flying business class • a company credit card • fixed working hours

2. Аналіз лексики по темі заняття через співвіднесення виразів та їх
визначень (exercise A, р. 37);

3. Складання письма за результатми обговорення кейс-стаді (письмо
голові компанії із поясненням причин релокації підприємства).

Практичне заняття на тему: A successful organization. Noun combinations.
Case study: InStep`s relocation.

1. Читання статті та робота із текстом (визначення
правдивості/неправдивості тверджень, співвідношення слів з їх
значеннями, дискусія по питанням), р. 38-39;

2. Розбір граматики (іменникові словосполучення), р. 39-40;
3. Дискусія за кейс-стаді (релокація компанії), р. 42-43.

Література: 1.

Topic 2. HUMAN RESOURCES
Лекція на тему: Conflict Resolution and Workplace Well-being: how to

create frameworks in English

Самостійна робота за напрямом: Talk about job interviews. Expressions
for talking about job applications.

1. Аналіз лексики по темі заняття через співвіднесення виразів та їх
визначень, доповнення тексту (exercise A-В, р. 75);

2. Написання есе на тему: «Найважливіші фактори для отримання робочої
пропозиції». Appearance, hobbies/interests, experience, personality Intelligence, marital status, contacts/connections, qualifications References, age/gender, astrological sign, handwriting Blood group, sickness, record, family background, education

Практичне заняття на тему: Women at work. -Ing forms and infinitives.
Case study: FastFitness Interview.

1. Читання статті та робота із текстом (визначення



правдивості/неправдивості тверджень, співвідношення слів з їх
значеннями, дискусія по питанням), р. 76-77;

2. Розбір граматики (герундій та інфінитив), р. 78;
3. Дискусія за кейс-стаді (пошук нового менеджера), р. 80-81.

Література: 1.

Змістовний модуль IІ.
Topic 3. ETHICS
Практичне заняття на тему: Discuss questions of ethics at work. The

ethics of resume writing. Case study: Principles or profit?
1. Дискусія щодо етичності професій та діяльності, р. 96;
2. Етика написання резюме (обговорення вимог та викликів, відповіді на

питання), р. 98-99;
3. Дискусія за кейс-стаді (етичність наукових досліджень та дилеми), р.
102-103.

Самостійна робота за напрямом: Discuss questions of ethics at work.
Words to describe illegal activity or unethical behaviour.

1. Аналіз лексики по темі заняття через співвіднесення виразів та їх
визначень, доповнення тексту (exercise A-В, р. 97);

2. Підготовка індивідуального кейсу для дискусії за темою: «Неетичні
експерименти в психології».

Література: 1.

Topic 4. LEADERSHIP
Практичне заняття на тему: Discuss the qualities of good leadership.

Relative clauses. Case study: Lina Sports.
1. Дискусія щодо характеристик хорошого лідера (ex. А, р. 96);
2. Розбір граматики (відносні підрядні речення) – доповнення тексту,

цитат та статті, р. 107-108;
3. Дискусія за кейс-стаді (пошук лідера команди), р. 110-111.

Самостійна робота за напрямом: Discuss the qualities of good leadership.
Words to describe character. Presenting.



1. Аналіз лексики по темі заняття через пошук антонимів, доповнення
речень, співведнесення іменників та фразових дієслів (exercise A-Е,
р. 104-105);

2. Підготовка презентації за власних вибором (exercise D-Е, р. 104-
109).

Література: 1.

Topic 5. COMPETITION
Практичне заняття на тему: How competitive you are. Passives. Case

study: Fashion House.
1. Проходження квізу, щодо власної схильності до конкуренції –

подальша дискусія, р. 112;
2. Розбір граматики (пасивний стан дієслова) – виправлення речень,

доповненя тексту, р. 116;
3. Дискусія за кейс-стаді (розширення кола постачальників), р. 118-119.

Самостійна робота за напрямом: How competitive you are. Idioms from
sport to describe competition.

1. Аналіз лексики по темі заняття через формування ідіом, доповнення
речень (exercise A-С, р. 113);

2. Підготовка індивідуального завдання: програми профілактики
токсичної конкурентності серед студентів.

Література: 1.

5. РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО СКЛАДАННЯ ТЕРМІНОЛОГІЧНОГО
СЛОВНИКА, НАПИСАННЯ ЕСЕ, РЕФЕРАТІВ, ДОПОВІДЕЙ

Рекомендації щодо написання есе, рефератів, доповідей.

Есе, реферат, доповідь передбачає наявність логічної структури (вступ,
основна частина, висновок).



Текст повинен бути аргументованим, лаконічним, оригінальним та
висвітлювати суб’єктивну позицію автора.

Важливими є також: чіткий зв’язок абзаців, використання мови, що
створює ілюзію живої комунікації, та уникнення плагіату, сленгу та
ненормативної лексики.

Основні вимоги до тексту:
- Структура: має містити вступ (постановка тези/проблеми), основну

частину (аргументація та аналіз) та висновок (узагальнення та
підсумки).

- Аргументованість: викладена позиція має бути підкріплена
переконливими доводами, прикладами з життя, історичними подіями,
цитатами чи аналізом.

- Суб’єктивність: виражає унікальну думку автора, його особистий
світогляд та ставлення до теми, що відрізняє його від інформаційних
текстів.

- Лаконічність: важливо висловлювати думки стисло, ясно та уникати
зайвої інформації, зосереджуючись на головній ідеї.

- Оригінальність: не допускається плагіат або використання чужих робіт;
есе має засвідчувати самостійне мислення автора.

- Логічність: думки мають розкриватися послідовно, без різких стрибків,
з чіткою внутрішньою логікою.
Вимоги до оформлення:

- Шрифт: Times New Roman, розмір 14.
- Міжрядковий інтервал:1,5.
- Вирівнювання тексту: по ширині.
- Поля: ліворуч – 2 см, праворуч – 1,5 см, зверху та знизу – 2 см.
- Абзацний відступ:1,25 см.
- Мова: англійська

6. КРИТЕРІЇ ТА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ
НАВЧАННЯ

Заняття проводяться в змішаному форматі (в аудиторії й онлайн),
синхронно й асинхронно (зустріч в аудиторії чи Гугл-класі, або самостійне
вивчення матеріалу та виконання завдань). Під час навчання
використовуються наступні форми та методи: презентації, бесіди і дискусії,
індивідуальні науково-дослідні завдання, розв’язання психологічних задач



(кейсів). Віртуальне навчальне середовище використовуватиметься у разі
роботи в режимі онлайн – GoogleClassroom. У онлайн режимі лекції /
семінарські заняття можуть бути проведені за допомогою програм електронної
комунікації GoogleMeet. Поточна комунікація з викладачем здійснюється
через Classroom та корпоративну пошту.

Формою підсумкового контролю за навчальною дисципліною є залік.
Контрольнi заходи включають поточний контроль. Поточний контроль
здійснюється пiд час проведення семiнарських та практичних занять i за
результатами виконання завдань самостійної роботи. Передбачені такі види
контрольних заходів: усна співбесіда під час семінарських та практичних
занять, усний захист повідомлень за темою семінарського заняття, виконання
тестових завдань, перевірка письмового звіту за результатами виконання
письмових завдань. Здобувачу, який не набрав прохідного мінімуму (60
балів) з навчальної дисципліни - отримує незадовільну оцінку і вважається
таким, що має академічну заборгованість.

Значення оцінки

Оцінка
за
шкалою
ЄКТС

Оцінка за
стобальною
шкалою

Оцінка за
національною
шкалою

Значення оцінки

A 90-100 відмінно Відмінно-відмінний рівень знань
(умінь), в межах обов’язкового
матеріалу з можливими
незначними недоліками

B 80-89 добре Дуже добре -рівень знань
достатньо високий (умінь), в
межах обов’язкового матеріалу без
суттєвих (грубих) помилок

C 75-79 добре Добре - в цілому добрий рівень
знань (умінь) з незначною
кількістю помилок

D 66-74 задовільно Задовільно -посередній рівень
знань (умінь) із значною кількістю
недоліків, достатній для
подальшого навчання або
професійної діяльності

E 60-65 задовільно Достатньо мінімально можливий
допустимий рівень знань (умінь)

FX 30-59 незадовільно Незадовільно - потрібно додатково



працювати для отримання
позитивної оцінки

F 1-29 незадовільно Незадовільно - необхідна серйозна
подальша робота вивченням курсу
3 повторним

Методи контролю та оцінювання
 робота на практичних заняттях перевірка письмових робіт: доповідь до семінару, презентація, есе,

словник захист доповідей до семінару, презентацій, есе, рефератів самостійна робота індивідуальне завдання
Критерії оцінювання навчальної діяльності здобувачів, в межах
окремих форм здобуття освіти та видів навчальних занять,
передбачених робочою програмою навчальної дисципліни.
● Критерії оцінювання самостійної роботи:
4 бали - здобувач у повному обсязі володіє матеріалом, вільно та

аргументовано його презентує, глибоко та всебічно розкриває зміст
поставленого завдання, правильно інтерпретує отримані результати,
використовує обов’язкову, додаткову літературу та інформаційні ресурси,
демонструє самостійність, достовірність, незаангажованість проведеного
дослідження;
3 бали - здобувач у достатньому обсязі володіє матеріалом, вільно його

презентує, але може не вистачати аргументації в поясненнях, в основному
розкриває зміст поставленого завдання, використовує обов’язкову літературу,
демонструє самостійність та достовірність проведеного дослідження.
Допускаються несуттєві неточності;

2 бали - в цілому володіє матеріалом, але не демонструє глибини знань,
самостійності у вирішені поставлених завдань, не спирається на необхідну
літературу, наявні суттєві неточності;

0-1 балів - не в повному обсязі володіє матеріалом, фрагментарно та
поверхово його викладає, недостатньо розкриває зміст поставлених питань.
Має суттєві помилки у відповідях чи в роботі. Демонструє не самостійність у
виконані завдань самостійної роботи.

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується коефіцієнт
2,5

Критерії оцінювання роботи на практичних заняттях:



4 бали – здобувач демонструє глибокі та всебічні знання теми, вільно оперує
термінологією; безпомилково демонструє техніки психологічної допомоги,
розбір складного кейсу, пропонує адекватний план реабілітації; бере активну
участь у дискусіях, аргументовано відстоює свою думку, дотримується
етичних стандартів.
3 бали - здобувач добре володіє навчальним матеріалом, але допускає незначні
неточності у формулюваннях; загалом правильно виконує практичні вправи,
але потребує підказок викладача при застосуванні складних методик;
самостійно аналізує типові ситуації, проте виникають труднощі при розборі
нестандартних кейсів; працює на заняттях, ставить доречні запитання, але не
завжди проявляє ініціативу в дискусії.
1-2 бали - здобувач демонструє знання, що мають фрагментарний характер;
орієнтується в основних поняттях, але не може пояснити зв’язки між ними;
виконує лише найпростіші завдання за зразком, допускає суттєві помилки в
техніках психологічної підтримки; опис кейсів поверхневий; низька
активність в дискусії, відповідає переважно на прямі запитання викладача,
пасивно поводиться під час групової роботи.

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується коефіцієнт
1,25

Критерії оцінювання захисту доповідей, есе, рефератів на семінарському
занятті:

3 балів – здобувач у повному обсязі володіє навчальним матеріалом, вільно
та аргументовано його викладає, глибоко та всебічно розкриває зміст
поставленого завдання.
2 бали – в цілому володіє навчальним матеріалом, але не демонструє глибини

знань, може не вистачати аргументації в поясненнях. Допускаються несуттєві
неточності.

1 бали – не в повному обсязі володіє матеріалом. Має помилки у відповіді.

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується коефіцієнт 3,3

Критерії оцінювання презентації, доповідей, есе, рефератів:
Презентація, доповідь, есе, рефераті- це наочне представлення результатів
самостійної роботи здобувача з опрацювання обраної теми, питання, завдання
тощо. Мета презентації – набуття здобувачем навичок з аналізу інформації та
наочного представлення результатів дослідження. Критерії оцінювання



наведені у таблиці.
Критерії оцінювання презентації, доповіді, есе, реферату

Кількіст
ь балів

Мета Висновки Ключові положення Структура

3 бали Всі частини
пов’язані з
метою і
предметом
дослідження та
містять важливі
твердження за
темою
дослідження

Результати
дослідження
узагальнюються з
метою
формулювання
важливих і
значущих висновків
за темою
дослідження

Матеріал має в
основі ключові
положення, які
повністю
розкривають тему
дослідження

Дослідження надає
інформацію в
логічній
послідовності і
завершується
викладенням
важливих моментів
дослідження

2 бали Матеріал
містить важливі
твердження за
темою
дослідження,
але містить не
відповідну темі
інформацію

Деякі висновки
є недостатньо
обґрунтованим
и

Дослідження має в
основі декілька
ключових
положень, однак
вони перевантажені
інформацією

Дослідження має
певну
непослідовність
викладу теми
дослідження

1 бал Матеріал має
опосередковане
відношення до
теми
дослідження

Висновки є
нелогічними
або недостатньо
обгрунтованими

У ключових
положеннях
відчувається
нестача інформації,
що необхідна для
поточнення
висновків

Дослідження має
непослідовність у
викладі теми

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується коефіцієнт 1,7
Критерії оцінювання індивідуальних завдань:

4 бали - здобувач у повному обсязі володіє матеріалом, вільно та
аргументовано його презентує, глибоко та всебічно розкриває зміст
поставленого завдання, правильно інтерпретує отримані результати,
використовує обов’язкову, додаткову літературу та інформаційні ресурси,
демонструє самостійність, достовірність, незаангажованість проведеного
дослідження;

3 бали - здобувач у достатньому обсязі володіє матеріалом, вільно його
презентує, але може не вистачати аргументації в поясненнях, в основному
розкриває зміст поставленого завдання, використовує обов’язкову літературу,
демонструє самостійність та достовірність проведеного дослідження.
Допускаються несуттєві неточності;



2 бали - в цілому володіє матеріалом, але не демонструє глибини знань,
самостійності у вирішені поставлених завдань, не спирається на необхідну
літературу, наявні суттєві неточності;

0-1 балів - не в повному обсязі володіє матеріалом, фрагментарно та
поверхово його викладає, недостатньо розкриває зміст поставлених питань.
Має суттєві помилки у відповідях чи в роботі. Демонструє не самостійність у
виконані завдань самостійної роботи.

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується
коефіцієнт 2,5

Критерії оцінювання доповнення / участі в дискусіях:
2 бали – доповнення змістовне, ґрунтовне, конструктивно доповнює

обговорення теми;
1 бал – доповнення містить інформацію, що суттєво не розширює

дискусію.

Для здобувачів заочної форми завчання при розрахунку використовується
коефіцієнт 5

Основними критеріями, що характеризують рівень компетентності
здобувача вищої освіти при оцінюванні результатів підсумкового
(семестрового) контролю, є такі: виконання всіх видів навчальної роботи, що передбачені програмою
навчальної дисципліни; глибина і характер знань навчального матеріалу за змістом навчальної
дисципліни, що міститься в основних та додаткових рекомендованих
нормативних джерелах, вміння аналізувати явища, що вивчаються, у їх
взаємозв’язку і розвитку; характер відповідей на поставлені питання (чіткість, лаконічність,
логічність, послідовність тощо); вміння застосовувати теоретичні положення під час розв’язання
практичних задач; вміння аналізувати достовірність одержаних результатів

Особливості набору балів за видами навчальної діяльності здобувача
для кожної форми здобуття освіти та форми підсумкового
(семестрового) контролю.



Розподіл балів за темами занять для заліку

Поточне оцінювання та самостійна
робота Всього балів

Змістовний модуль 1 Змістовний модуль 2
За підс. зм. модулів / тем занять

та СРТ 1 Т 2 Т 3 Т 4 Т 5

20 20 20 20 20 100
40 балів 60 балів

Порогові бали
Загальна рейтингова оцінка 100

Розподіл балів за видами діяльності (денна форма навчання):
Вид діяльності студента

М
ак
си
ма

ль
н

а
к-
ст
ь
ба
лів

за
од

ин
иц

ю Кількість
одиниць

Максималь
на
кількість
балів за
семестр

Форма
контролю

Підготовка доповідей, есе,
рефератів, презентацій

3 4 12

Залік
Захист доповідей, есе, презентацій 3 4 12
Самостійна робота студентів 4 5 20
Робота на практичних заняттях 4 10 40
Індивідуальне завдання 4 1 4
Участь у дискусіях 2 6 12
Разом 100

Розрахунок балу:12+12+20+40+4+12 = 100

Розподіл балів за видами діяльності (заочна форма навчання):
Вид діяльності студента

М
ак
си

ма
ль

на
к-
ст
ь

ба
лів

за
од

ин
иц

ю

Кількість
одиниць

Максимальна кількість
балів за семестр

Форма
контролю

Підготовка доповідей, есе,
рефератів, презентацій

5 3 15

ЗалікЗахист доповідей, есе,
презентацій

10 1 10

Самостійна робота студентів 10 4 40



Робота на практичних
заняттях

5 3 15

Індивідуальне завдання 10 1 10
Участь у дискусіях 10 1 10
Разом 100

Розрахунок балу за залік :15+10+40+15+10+10 = 100

8.5. Шкала оцінювання результатів підсумкового контролю, що
використовується в Університеті

Оцінка
за

шкало
ю

ЄКТС

Оцінка за
стобально

ю
шкалою

Оцінка за національною
шкалою Значення оцінки

для екзамену для
заліку

А 90 - 100
балів

«відмінно»/
«excellent» «зарахо

вано»/«
passed»

Відмінно - відмінний рівень знань
(умінь) в межах обов’язкового
матеріалу з можливими
незначними недоліками

В 80 - 89
балів «добре»/

«good»

Дуже добре - достатньо високий
рівень знань (умінь) в межах
обов’язкового матеріалу без
суттєвих (грубих) помилок

С 75 - 79
балів

Добре - в цілому добрий рівень
знань (умінь) з незначною
кількістю помилок

D 69 - 74
балів «задовільно»/

«satisfactorily»

Задовільно - посередній рівень
знань (умінь) із значною кількістю
недоліків, достатній для
подальшого навчання або
професійної діяльності

Е 60 - 68
балів

Достатньо - мінімально можливий
допустимий рівень знань (умінь)

FX 30-59
балів

«незадовільно»/
«unsatisfactory»
(з можливістю

повторного складання)
«не за-

раховано»
/

«failed»

Незадовільно - потрібно
додатково працювати для
отримання позитивної оцінки
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Додаток А

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ПІДСУМКОВОГО
КОНТРОЛЮ З ДИСЦИПЛІНИ

1. Робоче життя.Описання роботи. Working life. Describing work.
2. Робота в мережі.Networking.
3. Швидкість мережі.Speed networking.
4. Баланс в роботі та житті.Work-life balance.
5. Обмін контактами.Exchanging contact details.
6. Світська бесіда.Small talk.
7. Оновлення і делегування задач.Updating and delegating tasks.
8. Проекти.Projects.
9. Cтворення проектів. Creating projects.
10.Сценарій планування.Scenario planning.
11.Послуги та системи.Services and systems.
12.Пояснювання характерних ріс та переваг.Explaining features and

benefits.
13.Рейтинг показників персоналу.Stack ranking.
14.Споживачі.Customers.
15.Обслуговування споживачів.Customer service.
16.Призначення та зміни зустріч.Making and changing arrangements
17.Альтернативній менеджмент.Upside down management
18.Гості та відвідувачі.Guests and visitors.
19.Ділова подорож.Business travel.
20.Культурні очікування.Cultural expectations.


