Методичні рекомендації

до виконання контрольної роботи з дисципліни «Ділова іноземна мова» 

для студентів спеціальності «Право» (5 курс 2 семестр)
Контрольна робота № 1
Завдання до контрольної роботи подані у двох варіантах. Студент обирає варіант контрольної роботи відповідно до парного чи непарного номеру в списку групи. Контрольна робота перевіряється викладачем лише у разі її реєстрації на кафедрі іноземної філології НН ГМІ НАУ (8.1512).

Студент отримує позитивну оцінку за умови засвоєння навчального матеріалу, написання контрольної роботи, відвідання всіх практичних занять та активної участі в роботі над матеріалом під час занять.
Вимоги до оформлення:

1. Обов’язкова титульна сторінка.

2. Шрифт – 14, всі поля – 2 см.

3. Друкуєте спочатку англійський текст, потім переклад.

4. Завдання 2 виконується у стовпчик:

Insurance – страхування
5. Завдання 3
Питання – відповідь.
6. Завдання 4 – постановка загального, спеціального, альтернативного, розділового запитань і запитання до підмета.

7. Завдання 5 – підготовка продуманого, грамотного і чітко оформленого листа.
Варіант 1

I. Перекладіть текст письмово:

Job Application Letter (follow-up)

These letters acquaint a prospective employer with your persistent interest in an advertised position. One can be sent at any stage of the application process, particularly if your initial letter has not been acknowledged. It may also be sent after an interview. Such a letter should link you to previous communications with the potential employer.

Dear Ms. N:
I sent you my resume and letter of application in answer to your advertisement for a receptionist and secretary in the February 3 Leesburg Dispatch.
Having worked for sixteen years in residential real-estate, I have the skills and experience to benefit Leesburg Real Estate. My present position is in a firm that is losing its home sales division. I enjoy meeting potential home buyers and would like to continue working with a firm that specializes in residential properties. I know that Leesburg Real Estate has been a regional leader in this field.
I would very much appreciate learning if my application has reached you. I would be glad to submit further information about my qualifications. I may be reached at the above address, or feel free to call me at 000-0000.

ІI. Перекладіть слова і словосполучення англійською мовою:
надати додаткову інформацію; відділ, який займається продажем будинків; секретар у приймальні; навички та досвід; потенційні покупці; напишіть про те, що Ви підходите на цю посаду; знову напишіть про свою зацікавленість цією посадою; знайомити майбутнього роботодавця; наполеглива зацікавленість, житловий, нерухомість.

ІII. Дайте відповіді на запитання:

1. In what cases are the follow-up letters of application usually written?

2. In what way do the follow-up letters of application differ from the initial letters of application?

ІV. Поставте 5 типів запитань до речення:

I sent you my resume and letter of application in answer to your advertisement for a receptionist and secretary in the February 3.
V. Напишіть власний job application letter (follow-up) відповідно до плану:

1. Remind the reader of your recent exchange.
2. Reiterate your interest in the position.
3. State your suitability for the position.
4. Request permission to keep in touch.
5. Express hope of a response.

Варіант 2

I. Перекладіть текст письмово.

Job Application Letter
An application letter is one of the first few things that you need to prepare when applying for a job. Your application letter, together with your resume, are two of the most important documents you need in your bid to get a job and finally join the workforce.
Your application letter serves as your formal introduction with your potential employer. It contains your background, summarizes your knowledge and experiences and includes a few more details as to why you are qualified for the job. More importantly, your application letter expresses your intent to apply for a specific job within an organization, business or company.
Dear Ms. Paliouras:

I wish to apply for the position of receptionist and secretary that Leesburg Real Estate advertised in the Leesburg Dispatch on February 3. With an extensive background in a real-estate office I believe that I could be an asset to your company.

My education and work experience have given me excellent secretarial skills. After graduating from Stonewall Jackson High School in 2000, I enrolled in Lynch County Community College, where I received an associate's degree in secretarial science. I have mastery of several word-processing programs and am familiar with most spreadsheet packages. Since 2002 I have worked as a secretary and receptionist at Bull Run Realty. I have responsibility for all business correspondence from our office, including real-estate contracts.
I would be glad to meet with you for an interview. I can be reached at home after 5:00 on weekdays or all day on weekends; my phone number is 000-0000. Enclosed is my resume including references. I look forward to hearing from you. 

Sincerely,

Keisha Powell

ІI. Перекладіть слова і словосполучення англійською мовою:
подавати заяву на посаду, вступати, нерухомість, ступінь випускника середнього спеціального навчального закладу, бути цінним надбанням для компанії, кваліфікація, досконало володіти (чимось), таблиця, потенційний роботодавець, намір, знання та досвід, робоча сила, лист-звернення, містити.
ІII. Дайте відповіді на запитання:

1. For what purposes are application letters written?

2. What is the second paper you need when applying for a job?

ІV. Поставте 5 типів запитань до речення:

Your application letter serves as your formal introduction with your potential employer.
V. Напишіть власний job application letter відповідно до плану:

1. Announce your intention to apply for the position.
2. State where you heard about the opening.
3. Document your qualifications. 

4. List your relevant work and educational experience in logical order.
5. State your willingness to be interviewed.
6. Thank reader for considering your application.
7. Refer to resume or recommendations.
