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ПЕРЕДМОВА

     Навчальний посібник “Professional English. English for Business Communication” призначений для студентів напряму 6.020100 Документознавство та інформаційна діяльність, для студентів, які навчаються на  факультетах ділового спрямування, а також для всіх, хто активно використовує англійську мову у діловій діяльності (для секретарів, офіс-менеджерів, менеджерів з інформації, організаторів діловодства,  керівників адміністративного апарату як з окремих напрямків адміністрування, так і загалом в організації службового, комерційного, документного та інформаційного потоку та топ-адміністрації фірм). 
    Структура та зміст навчального посібника відповідають принципам системи навчання у вищих навчальних закладах.    Використання посібника передбачає знання нормативної граматики та наявність лексичного запасу в обсязі 1500-2000 лексичних одиниць. 

     Мета посібника: надати зразки ділового мовлення та забезпечити його засвоєння.

     Посібник складається з восьми розділів, що охоплюють такі теми:

1. Modern Business Administration

2. Management Information Systems

3. Legal Matters

4. Business Etiquette

5. Office Safety. Stress at Work

6. Business Documentstion

7. Insurance
8. Psychology in work

     Тематичний принцип побудови посібника дає можливість використати його як повністю, так і для вибіркового вивчення потрібної тематики.

     Посібник грунтується на оригінальних текстах, що забезпечує автентичність як змісту, так і термінології.

    Посібник включає вісім розділів (sections), побудованих за єдиним принципом, мета якою полягає у тому, щоб полегшити засвоєння матеріалу як під час вивчення його у групі, так і при самостійному навчанні.

     Розділи (sections) I, III, IV, V, VI − містять по два підрозділи (units), розділ II − три підрозділи, розділи VII, VIII −  по одному підрозділу. У кожному підрозділі − по декілька текстів, які супроводжуються глосаріями та різними типами вправ, метою яких є полегшення роботи з текстами, активізація лексики, розвиток усного мовлення за професійним спрямуванням.

     Значна увага приділяється такому прийому роботи як співвіднесення/зіставлення, який полягає у розпізнаванні і зіставленні елементів, які співвідносяться один з одним, наприклад: термін і його визначення, початок і кінець речення, слово чи термін англійською мовою і його еквівалент українською мовою.

     Також пропонуються завдання, що містять запитання, за допомогою яких перевіряється розуміння змісту тексту і надається можливість обговорення проблем.

     Наступне завдання − на зворотний переклад речень на основі тексту з української на англійську мову. Деякі підрозділи містять додаткову лексику, що сприяє розширенню словникового запасу, а також завдання на заповнення пропусків, в основі якого лежить методика доповнення або відтворення мовних елементів, яких бракує.

     Особливу увагу слід звернути на розділ VI − Business Documentstion. Він містить інформацію про структуру різних типів документів (ділових листів, пам’ятних записок, протоколів, звітів, транспортної документації, контрактів) а також зразки цих документів для читання та перекладу та систему завдань для закріплення теми.

     У результаті засвоєння навчального матеріалу, викладеного в навчальному посібнику «Professional English. English for Business Communication», студент повинен знати професійну лексику, уміти читати тексти згідно з фонетичними правилами, перекладати тексти з англійської на українську і з української на англійську, володіти технікою перекладу, вести бесіду, складати діалоги, уміти поставити запитання, доповнити висловлення, довести свою точку зору.

     Знання та уміння, отримані під час засвоєння матеріалу, викладеного в навчальному посібнику, можуть бути використані для вивчення більшості дисциплін професійної та практичної підготовки фахівця.

     Матеріал посібника пов’язаний з іншими дисциплінами, що викладаються за навчальним планом спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність».

Серед них такі дисципліни, як «Лінгвістичні основи документознавства», «Діловодство», «Електронний документообіг», «Комп’ютерні мережі та телекомунікації», «Інформаційна діяльність», « Документне забезпечення діяльності організацій», «Захист інформації», «Етика і психологія ділового спілкування», «Адміністративне трудове право», «Основи охорони праці».

ВСТУП

     Предметом викладення посібника є професійно орієнтовані тексти з ділової англійської мови. Мета посібника ─ навчання професійному спілкуванню в усній та письмовій формах.

     Особливу увагу необхідно приділити методиці роботи з посібником. Слід враховувати те, що курс розрахований на активне оволодіння матеріалом, тому рекомендуються такі форми роботи:

· прочитати текст і перекласти його, користуючись глосарієм, який супроводжує текст;
· вивчити глосарій. Спочатку студенти закривають стовпчик з українськими словами і намагаються перекласти англійські слова та словосполучення, а потім закривають стовпчик з англійськими словами і перекладають українські слова та словосполучення.

· виконати вправи

· дати відповідь на запропоновані запитання, або поставити свої запитання до змісту тексту;

· підготувати повідомлення з вивченої теми;

     Важливими є завдання на перевірку засвоєння термінології. Під час аудиторних занять необхідно постійно опрацьовувати зразки професійного мовлення, поданого словосполученнями і навіть цілими реченнями. У разі необхідності викладач може запропонувати свої творчі завдання.

     Значний час слід приділити такій формі роботи, як переклад. У посібнику подані різні типи вправ на переклад: переклад окремих термінів і кліше, цілих текстів. Об’єктом роботи може бути переклад як українською, так і англійською мовами.

     Завершальним етапом роботи можуть бути навчально-ігрові форми діяльності: дискусії, прес-конференції, бесіди за круглим столом.
SECTION I. MODERN BUSINESS ADMINISTRATION

Unit 1.1. Responsibility for Office Work

1.1.1. Office work
Office management is a branch of management which is concerned with the services of obtaining, recording and analysing information, of planning, and of communicating, by means of which the management of a business safeguards its assets, promotes its affairs, and achieves its objectives.

The word ‘office’ is not easy to define. It is convenient to refer to the office as a collection of departments carrying out clerical work.

An office can be said to comprise the following functions:

- receiving information, i.e. sorting, distributing, filing, entering up and posting; 

- providing and arranging, i.e. rearranging information in a certain manner, also indexing and collating;

- communicating, i.e. typing, duplicating, photocopying, telephoning, teleprinting, mailing;

- control and protection of enterprise, inspecting, checking and auditing.

There often is a central general office with one person in charge, who is responsible for the provision of clerical services throughout the enterprise. Such a person may be called the office manager.

Schedule of responsibilities for office manager

Responsible to: Chief accountant.
Responsible for:

1. Advising and assisting departmental managers in the planning of clerical activities, including equipment, methods of work, supplies, personnel required and layout of office accommodation.

2. Scrutinizing all clerical procedures and the forms and stationery associated therewith, and making recommendations to the departmental managers concerned.

3. Maintaining the following general office services, including supervision of staff engaged therein:

- opening and distribution of inwards mail, collection and despatch of outwards mail;

- telephone, messenger and internal post services; 

- central filing room; 

- typing pool;

- duplicating section;

- stationery store.

4. Maintaining the Office Manual of Procedures and Forms and approving requisitions for office equipment and supplies for all departments, and establishing with the purchase manager a satisfactory procedure for their purchase.

5. Regularly reviewing office machinery and equipment with a view to its maintenance and replacement where necessary.

6. In association with departmental managers, establishing, in relation to clerical procedures, work schedules and output controls with a view to securing efficiency and economy in the use of clerical staff. 

7. Assisting the human resources manager in establishing satisfactory standards of welfare and informing him of expected vacancies in a staff and approving proposed appointments.

Assignments
I. Memorise the following words and phrases. Use them in sentences:

	~ charge ~
	обов’язки, відповідальність, керівництво

	person in ~
	керівник

	to be in ~ of
	завідувати, керувати

	I am in ~ of this office
	я завідую цією установою

	who is in ~ here?
	Xто тут головний? До кого тут можна звернутися?

	this office is in my ~
	ця установа працює під моїм керівництвом

	to put in ~
	призначити керувати

	to scrutinize
	ретельно вивчати

	messenger
	кур’єр

	filing
	систематизація (документів, архіву)

	filing room
	картотечна кімната

	typing pool
	друкарське бюро (відділ)

	to collate
	порівнювати

	requisition
	заявка


II. Match the following English and Ukrainian words and phrases:
	to safeguard assets
	планування офісного приміщення

	to enter up information
	систематизувати інформацію

	to duplicate
	відділ копіювання

	inwards mail
	відправлення повідомлень телетайпом

	outwards mail
	працівники офісу

	duplication section
	знімати копію

	stationery store
	переробляти інформацію

	to arrange information
	фіксувати, записувати інформацію

	to rearrange information
	охороняти майно (фонди, капітал)

	teleprinting
	вхідна кореспонденція

	layout of office accommodation
	склад канцелярських товарів

	clerical staff
	вихідна кореспонденція


III. Suggest the Ukrainian equivalents of the phrases below:
to promote affairs; to achieve objectives; clerical services (activities, procedures); supervision of staff; despatch of outwards mail; messenger post services; Office Manual of Procedures and Forms; requisition for office equipment; supplies; purchase manager; reviewing office machinery; maintenance; replacement; work schedule; to secure efficiency; output control; human resources manager; to establish satisfactory standards of welfare; posting/mailing;
IV. Find English equivalents to the following phrases from the text:
інструкція з діловодства; управління підприємствами і компаніями; начальник відділу кадрів; контроль продуктивності праці; відправлення кореспонденції поштою; начальник відділу постачань; технічне обслуговування; поставки; відправлення вихідної кореспонденції; сприяти справам; кур’єрські поштові послуги; заявка на офісне обладнання; канцелярські послуги; заміна; забезпечити еффективність.

V. Answer the questios:
1. What is office management?

2. What functions does an office perform?

3. What are the responsibilities of an office manager?
VI. Translate into English:
1. Офіс-менеджер відповідає за надання канцелярських послуг усій установі.

2. Офіс-менеджер складає графіки роботи і здійснює контроль продуктивності праці офісного персоналу.

1.1.2. Centralization and Decentralization
As far as office work is concerned, centralization is desirable for the following reasons:

· here is economy of staff and machinery. Flexibility is improved as staff can more easily be moved to other work. Expensive machinery may be used economically;

· control is facilitated and standards of work can be made uniform;

· consultation and communication are easier and personal contact is possible.
Centralization of office services

Each of the main sections can be briefly considered:

1. Typing/word processing. The supervisor can ensure quality and uniformity of style. Work can be distributed evenly and experienced operators can be given more difficult work. Centralized dictation is possible which has the advantage that operators do not need to leave desks and transcription problems are avoided.

2. Filing. This again may be centralized or in departments.

The main point to consider is ─  can a document be obtained in reasonable time? Where promptness is essential, e.g. for use on the telephone, department filing is needed.

3. Duplicating and office printing. Duplicating machines in departments are rarely fully used. Centralization can therefore make good use of expensive specialized equipment, which may be used and maintained by skilled operators. Small machines, e.g. photocopiers, may conveniently be used by departments.

Decentralization of office work
There are some advantages:

· clerical work is better done near to the practical work to which it relates, since clerks are more likely to understand the implications of documents that they handle and are more likely to spot errors and obtain answers more easily; 

· better service is given to department management.

Selection of office site

The main points to consider are:

· there must be space for employees and equipment and also for expansion in the future;

·  the need to locate office services near to manufacturing or sales departments or to customers for convenience. Also proximity to banks and transport facilities;

·  availability of labour and cost of premises (to rent or buy). A Location of Offices Bureau was set up in 1963 to provide information and help to firms that wish to leave the centre of a congested London. Outside London there were at the time lower building costs and cheaper rent, and it was considered healthier for staff. There is now a considerable amount of empty office space in London, and costs are therefore being reduced. On the other hand, premises away from town centres may suffer from communication problems, difficulty in obtaining specialist staff required and a possible loss of prestige.

Assignments

I. Suggest the Ukrainian equivalents of the phrases below:
work can be distributed evenly; duplication machine; to make good use of; to obtain answers; sales department; proximity to banks and transport facilities; availability of labour; cost of premises; congested; lower building costs; cheaper rent; considerable amount; costs are being reduced; to suffer from communication problems; difficulty in obtaining specialist staff; loss of prestige; the implications of documents; to spot errors; promptness;
II Find English equivalents to the following phrases from the text:
покращити ефективність використання; відділ збуту; близкість до банків та транспортних засобів; значна кількість; швидкість; помічати помилки; підтекст документів; переповнений (людьми, транспортом).
III. Answer the questions:
1. What are the advantages of centralization/ decentralization of office work?

2.  What factors are to be taken into account when selecting office site?

3. What was the purpose of setting up a Location of Office Bureau?

4. What are the advantages/disadvantages of location of office premises away from town centres?
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