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для обучающихся 10 – 11 классов 
п. Октябрьский, 2025 г.
Пояснительная записка

  В это стремительно развивающееся и меняющееся время, ко​гда наша страна перешла на рыночные отношения, по​следовал подъем деловой активности и установление контактов с зарубежными партнерами, появилась проблема грамотной де​ловой коммуникации на английском языке, которая коснулась представителей деловых кругов, лиц, отправляющихся в зару​бежные командировки, специалистов, ищущих работу в зару​бежных компаниях. Поэтому, знание основ обмена деловой ин​формацией и владение навыками деловых отношений становят​ся востребуемыми на современном этапе.

  В концепции модернизации Российского образования ста​вится задача создания системы специальной подготовки в стар​ших классах общеобразовательных школ, ориентированной на индивидуализацию и социализацию учащихся. 

  В современном обществе актуальным становится компетентностный подход. Развитие и совершенствование коммуникативной компетенции, а также готовность к самообразованию и развитию на протяжении всей жизни сегодня признаны необходимым условием для успешной реализации личностного потенциала в профес​сиональной деятельности.

  Данный курс рекомендован будущим специалистам, чья деятельность будет связана с деловой сферой.

  Программа курса расширяет и углубляет знания, представляющие профессиональный и познавательный интерес для учащихся.

   Этот курс построен на равноценном обучении уст​ным и письменным формам общения и таким образом реализует потребность в межличностной, межкультурной, межнациональ​ной коммуникации с носителями языка и людьми, владеющими этим языком как средством общения. 

  Практическая часть курса позволит развивать коммуникативную и  социокультурную компетенцию обучающихся, обогатить речевой запас дополнительной лексикой, совершенствовать умения и навыки  необходимые  для успешного взаимодействия с деловыми партнерами, а  также  сформировать  умения  и навыки работы  с деловыми документами.

  Предлагаемый курс представлен как курс практико-ориентированной деятельности и предназначен для профильной подготовки учащих​ся гуманитарного направления. Курс рассчитан на 34 часа на 1год обучения в 10 классе по 1 часу в неделю.
Цели курса

· усвоение основ общеэкономических знаний, необходимых каждому гражданину общества с рыночной эко​номикой;

· формирование практических умений и навыков, необходи​мых для успешных взаимоотношений с деловыми партнерами в будущей профессиональной деятельности;

· совершенствование  иноязычной  компетенции в единстве всех ее составляющих: речевой, языковой, социокультурной.
Задачи курса
· обучить основам делового общения в устных и письменных формах;
· создать банк информации деловой лексики и деловых писем;
· научить пользоваться электронной почтой и отправлять электронное сообщение.

Содержание курса

  Программа не дублирует содержание государственных стан​дартов по иностранным языкам, содержит новые знания, пред​ставляющие профессиональный и познавательный интерес для учащихся.

  Данный курс включает тексты и диалоги, снабженные лингвокоммерческими,  общеобразовательными и грамматическими комментариями с всесторонней информацией об англоязычных странах, а также  образцы деловой корреспонденции.

   Материал курса позволит учащимся создать свой банк деловой лексики и деловой корреспонденции, впоследствии модерни​зировать его и адаптировать к реальным условиям. 
Содержание курса представлено следующими циклами: 

1. Цели и задачи курса «Деловой английский »
2. Визит зарубежного партнера
3. Устройство на работу
4. Командировка
5. Прибытие   в   страну   
6. Быт и сервис
Основные методы и приемы работы по курсу

       Процесс обучения данному курсу предполагает использование различных приемов и форм организации речевой деятельности:

· знакомство с новой лексикой;
· выполнение тренировочных упражнений;
· аудирование и обсуждение прослушанного;
· чтение и обсуждение прочитанного;
· комментирование понятий;
· перевод деловой документации;
· написание личных и деловых писем;
· драматизацию деловых ситуаций;
· работу с электронной почтой.
Критерии оценки работы
При оценке устной  и письменной речи необходимо учитывать критерии, соответствующие: 
·    международному стандарту;
·    требуемому стилю;
· требуемому варианту английского языка;
·    теме и целям изучаемого материала.
Планируемые результаты освоения курса «Деловой английский»
1. Личностные результаты:

У обучающегося будут сформированы:

Готовность и способность к саморазвитию и самообразованию на основе мотивации к изучению английского языка для профессионального общения.

Социально-ответственное поведение в деловой межкультурной среде, понимание норм профессиональной этики и субординации.

Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нём взаимопонимания, учитывая особенности деловой культуры стран изучаемого языка.

Осознание значимости владения деловым английским языком как ключевого фактора успешности в современном мире и будущей профессиональной деятельности.
Использовать ресурсы глобальной сети Internet для поиска аутентичной информации о компаниях, вакансиях, правилах делового этикета.

Анализировать и учитывать различия между британским и американским вариантами английского языка в деловой коммуникации.

Свободно ориентироваться в стандартных и нестандартных (экстренная помощь) ситуациях делового и бытового общения в иноязычной среде.

2. Метапредметные результаты:

Обучающийся научится:

Регулятивные УУД:

Ставить и удерживать цели в процессе изучения курса (например, «составить резюме на английском», «успешно пройти ролевую игру «Собеседование»).

Планировать свои действия для достижения учебных задач (распределять время на подготовку к проектам, изучение лексики).

Осуществлять самоконтроль и самооценку своих достижений (в ходе подготовки к итоговой контрольной работе, анализа своих ошибок в письменных заданиях).

Корректировать свои действия при возникновении трудностей.
Коммуникативные УУД:

Адекватно использовать речевые средства для решения различных коммуникативных задач в деловой среде (поддерживать диалог, аргументировать свою точку зрения, четко формулировать запрос).

Организовывать и планировать учебное сотрудничество** с учителем и сверстниками (при подготовке ролевых игр, совместных проектов).

Работать в группе — находить общее решение, разрешать конфликты на основе согласования позиций и учета интересов.

Осознанно использовать речевые средства в соответствии с ситуацией общения (формальный/неформальный стиль в письме и речи).
Познавательные УУД:

Самостоятельно находить, анализировать и структурировать информацию, связанную с деловой коммуникацией (поиск образцов документов в интернете, анализ объявлений и надписей).

Строить логическое рассуждения и делать выводы (например, анализируя различия между британским и американским английским).

Использовать знаково-символические средства (схемы, таблицы для классификации типов взаимоотношений в организациях, структуры делового письма).

Владеть навыками смыслового чтения деловых текстов (анкеты, письма, факсы, электронные сообщения) — определять главную мысль, тему, находить нужную информацию.

3. Предметные результаты:

Обучающийся научится:

В области аудирования:

Понимать на слух основное содержание и запрашиваемую информацию в коротких, четких деловых диалогах и монологах (объявления в аэропорту, телефонные разговоры, интервью).

Извлекать необходимую информацию из аудиотекстов (номера рейсов, время, даты, имена, названия компаний).

В области чтения:
Понимать основное содержание и детали деловой корреспонденции (деловые письма, электронные сообщения, факсы, запросы), резюме (CV), анкет, сопроводительных писем, визитных карточек.

Понимать тексты информационного и справочного характера (надписи и объявления в аэропорту, гостинице, городе, меню).

Находить конкретную информацию в текстах делового характера.
В области письма:

Заполнять формуляры и анкеты стандартного образца (таможенная декларация, анкета при устройстве на работу, регистрационная карта в отеле).

Составлять и оформлять в соответствии с нормами деловой переписки:

    *   Визитную карточку (business card)

    *   Резюме/Curriculum Vitae (CV)

    *   Сопроводительное письмо (cover letter)

    *   Письмо-запрос (letter of inquiry)

    *   Благодарственное письмо (thank-you letter)

    *   Электронное письмо (e-mail) и факс (fax) с использованием основных сокращений.

Писать короткие заметки и сообщения делового характера.

В области говорения (монологическая речь):

Описывать себя, свою профессию/род занятий, компанию.

Строить связное монологическое высказывание в рамках изученных тем (рассказать о структуре компании, о своих карьерных планах, описать процедуру трудоустройства).

Делать краткие сообщения и презентации (подготовка к итоговой контрольной работе, ролевой игре).
В области говорения (диалогическая речь):

Начинать, вести и заканчивать диалог в стандартных ситуациях делового общения:

    *   Знакомство, представление себя и партнеров.

    *   Общение по телефону (звонок в компанию, заказ услуг).

    *   Диалог в аэропорту, на таможенном и паспортном контроле.

    *   Бронирование гостиницы, заказ билетов, столика в ресторане.

    *   Аренда автомобиля, вызов экстренной помощи.

    *   Прохождение собеседования (интервью при приеме на работу).

Использовать адекватные языковые средства для выражения своего мнения, просьбы, согласия/несогласия, уточнения информации.
Языковые средства (лексика, грамматика, фонетика):

Лексика: Правильно употреблять в речи лексический минимум по пройденным темам (бизнес-лексика, стандартные клише деловой переписки, основные сокращения).

Грамматика: Правильно употреблять в речи грамматические конструкции, необходимые для решения коммуникативных задач (временные формы, модальные глаголы, условные предложения, страдательный залог в формальных контекстах).

Фонетика: Владеть правильным произношением и интонацией, достаточными для понятности речи в ситуации делового общения с носителем языка.

Учебно-тематический план
	№ п./п.
	Содержание цикла
	Всего часов
	Тема
	Форма контроля

	1.
	Цели и задачи курса «Деловой английский»

	1
	Цели и задачи курса «Деловой английский»

	

	2.
	Визит зарубежного партнера 


	4
	Встреча в аэропорту
(знакомство, 

профессии, 

приветствия, благодарности,
прощание,

 формы обращения).

Классификация типов взаимоотношений в организациях.

Оформление визитной карточки.
	Диалоги

Беседа

Оформление визитной карточки

	3.
	Устройство на работу

	7
	Анкета.

Сопроводительное 

письмо.

 Резюме и CV.

 Интервью.

Благодарственное

 Письмо.
Что надо и что не 

надо делать  в  поисках работы.
	Практическая работа

Диалоги

Тест



	4.
	Командировка

	7
	Телефонный разговор с компанией.
Заказ места в гостинице.

Билет на самолет.
Факс, электронная почта. 

Основные сокращения, ис​пользуемые в деловой корреспонденции. Различия
между английским и американскими вариантами
английского языка. Глобальная компьютерная сеть
Internet

	Диалоги

Практическая работа

Тест

Проект

	5.
	Прибытие   в   страну   

	7
	Таможенный   и   паспортный контроль.

Городской транспорт. Структура делового письма.
Надписи и объявления
	Диалоги Практическая работа

Тест



	6.
	Быт и сервис

	7
	Гостиничный сервис. Питание (рестораны,
закусочные)

Прокат автомобилей. Вызов экстренной по​мощи.

 Письмо-запрос.


	Диалоги

Практическая работа



	7.
	Итоговое занятие
	1
	
	Ролевая игра

Проект

	
	Всего:
	34
	
	


Календарно-тематическое планирование для 10-11 класса.
	№
	Тема
	Количество часов
	Основное содержание
	Основные виды деятельности обучающихся



	1
	Цели и задачи курса «Деловой английский»
	1
	Анализ предварительных знаний и формулирование личных целей на курс.
	Участие в дискуссии о важности делового английского в современном мире. Анкетирование на определение уровня владения тематической лексикой.

	2
	Визит зарубежного партнера
	1
	Аудирование диалогов с целью извлечения информации о собеседнике (имя, должность, компания).
	Составление диалогов-знакомств с акцентом на профессиональную деятельность. 

	3
	Знакомство, профессии
	1
	"На международной конференции"
	Представление себя и своей компании, использование формул вежливости.

	4
	Классификация типов взаимоотношений в организациях
	1
	Рассмотрение разных типов взаимоотношений
	Составление диалогов-знакомств с акцентом на профессиональную деятельность.

	5
	Оформление визитной карточки
	1
	Анализ образцов визиток из разных стран. Обсуждение культурных особенностей (степень формальности, необходимые реквизиты).
	Проектная работа: Разработка и оформление собственной визитной карточки на английском языке.

	6
	Устройство на работу
	1
	Отработка лексики по теме.
	Просмотр и анализ видео с примерами успешных и неудачных собеседований.

	7
	Анкета.
	1
	Сравнение образцов резюме (CV/Resume) и анкет (application forms), выделение ключевых блоков.
	Составление анкеты

	8
	Сопроводительное письмо.
	1
	Сравнение сопроводительных писем
	Составление сопроводительного письма к конкретной вакансии.

	9
	Резюме и CV.
	1
	Сравнение различных резюме
	Написание собственного резюме на английском языке

	10
	Интервью.
	1
	Лексика по теме «Собеседование»
	"Собеседование": отработка типовых вопросов и ответов

	11
	Благодарственное письмо.
	1
	Написание письма в компанию с целью благодарности за продукт.
	Написание письма.

	12
	Что надо и что не надо делать  в  поисках работы.
	1
	Советы при  поиске работы
	Составление списка рекомендаций (Dos and Don'ts) для соискателя.

	13
	Телефонный разговор с компанией
	1
	"Звонок в компанию": отработка фраз для связи, уточнения, просьбы повторить, оставления сообщения.
	Аудирование телефонных диалогов (запись на встречу, уточнение информации).

	14
	Заказ места в гостинице
	1
	Моделирование диалога бронирования номера по телефону и электронной почте.
	Отработка типичных ситуаций в отеле (заселение, выезд, решение проблем).

	15
	Билет на самолет
	1
	Чтение и интерпретация расписаний, информационных табло
	Составление диалогов покупки билета, заказа такси, аренды автомобиля

	16
	Факс, электронная почта
	1
	Анализ структуры формального и неформального email (обращение, тема, основная часть, заключение, подпись).
	Написание писем разных типов: запрос информации, подтверждение заказа, извинение.

	17
	Основные сокращения, используемые в деловой корреспонденции
	1
	Изучение и практическое использование аббревиатур
	Дешифровка и составление сообщений с использованием аббревиатур.

	18
	Различия между английским и американскими вариантами английского языка
	1
	Сравнительный анализ лексики, орфографии, грамматики
	Выполнение упражнений на идентификацию и употребление.

	19
	Глобальная компьютерная сеть Internet
	1
	Практическая работа: поиск информации о компаниях на их официальных сайтах. Обсуждение особенностей корпоративных сайтов. 
	Написание запроса в службу поддержки.

	20
	Прибытие в страну
	1
	Лексика по теме
	Составление диалога «На таможне»

	21
	Таможенный  контроль
	1
	Просмотр видеофрагмента по теме
	Контроль изучения лексики по теме

	22
	Паспортный контроль
	1
	Аудирование по теме
	Контроль навыков аудирования

	23
	Городской транспорт
	1
	Чтение и интерпретация расписаний, информационных табло. 
	Составление диалогов покупки билета, заказа такси, аренды автомобиля.

	24
	Структура делового письма
	1
	Анализ структуры формального и неформального email (обращение, тема, основная часть, заключение, подпись). 
	Написание писем разных типов: запрос информации, подтверждение заказа, извинение.

	25
	Надписи и объявления
	1
	Чтение и интерпретация знаков, указателей и объявлений в общественных местах, офисах, аэропортах
	Читают таблички.

	26
	Развитие навыков диалогической речи «В аэропорту»
	1
	Прослушивание диалогов по теме
	Составляют диалоги

	27
	Гостиничный сервис
	1
	
	

	28
	Подготовка к итоговой контрольной работе
	1
	Повторение лексики и грамматических конструкций. 
	Выполнение тренировочных заданий в формате итоговой работы

	29
	Промежуточная аттестация. Итоговая контрольная работа
	1
	Выполнение итоговой работы, демонстрирующей сформированность навыков делового общения в рамках пройденных тем.
	Выполняют работу

	30
	Питание (рестораны,закусочные)
	1
	"В ресторане": заказ столика, изучение меню, заказ еды, расчет.
	Отработка диалога на тему

	31
	Прокат автомобилей. Вызов экстренной помощи
	1
	Работа службы проката.
	Составляют диалог «В пункте проката автомобилей»

	32
	Письмо-запрос
	1
	Написание письма-запроса в компанию
	Пишут письмо-запрос

	33
	Ролевая игра «Время взрослеть»
	1
	Комплексная ролевая игра-симуляция, объединяющая пройденные темы
	Составление резюме, собеседование, бронирование билетов и отеля, участие в конференции.

	34
	Итоговое занятие
	1
	Рефлексия, обсуждение достигнутых результатов.
	Презентация индивидуальных или групповых проектов (например, создание бизнес-плана небольшой стартап-компании или организация международного мероприятия). 

	Итого 34 часа


Литература 

1.Андрюшкин, А.Н. Деловой английский [Текст]/  А.Н. Андрюшкин – 

Ростов н/Д.:Феникс, 2008
3. Богацкий, И. С., Дюканова, Н. М. Бизнес-курс английского языка [Текст]/ 

И. С.     Богацкий, Н.М. Дюканова – Киев:  Ло​гос, 2003
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Промежуточная аттестация по курсу «Деловой английский» за 10 класс.

Промежуточная работа по английскому языку для 10 классов состоит из трех заданий, максимальное количество баллов 17.

Задание 1 (задание по чтению) проверяет умение подтверждать/опровергать информацию в утверждениях на основе прочитанного текста. Максимум 5 баллов.

Задание 2 (задание по говорению) проверяет умение подбирать нужную фразу к ситуации общения. Максимум 6 баллов.
Задание 3 (задание на перевод) проверяет знание лексики и умение переводить диалоги делового общения. Максимум 6 баллов.
Общее время проведения контрольной работы– 40 минут.

Максимальное количество баллов-17
Критерии оценивания 

7-10 баллов – оценка 3
11-14 баллов – оценка 4

15-17 баллов – оценка 5

Ключи

1. 1) T 2) T 3)F 4)T 5)T
2. 1)i 2)f 3)h 4)k 5e) 6)d
1. Read the text
International Trade

  There are plenty of incentives for a country to have an open economy. Exports increase the size of the market for producers. Imports stimulate competition in local markets and provide a wider choice for consumers. These are good reasons for international trade. However, another important reason for trading is to exploit advantages. Economists talk about two types of advantage that an economy can have over others: absolute advantage and comparative advantage.

  An economy has absolute advantage when it can produce goods at a lower cost than other economies can, or they have resources that others don’t have. For example, warm Mediterranean countries have an absolute advantage in the production of olive oil. Many countries in Asia have an absolute advantage in manufacturing electronic goods. Clearly, it makes sense for countries with absolute advantages to trade with each other.

  The second kind of advantage is comparative advantage. This happens when an economy can produce something at a lower opportunity cost than other economies can. Remember, that the opportunity cost of something is what you have to give up in order to have it. For example, imagine that country A makes two things with its resources: clothes and furniture. If it wants to increase the production of clothes, it must decrease its production of furniture. This loss is the opportunity cost.

  Now imagine that country B also makes clothes and furniture, but it makes less of both than country A. In other words, country A has an absolute advantage over country B in clothes and furniture. However, country B can increase its production of clothes with only a small opportunity cost in furniture. This means that country B has a comparative advantage over country A in the production of clothes.

  But why would country A want to trade with country B? What benefit would they gain? In fact, both countries can benefit by specializing. If country A produces only furniture and country B produces only clothes, both countries will be making best use of their available trading in this way, production of both products increases. In turn, this increases the economic welfare of both countries.

  Despite all the advantages of having an open economy, countries sometimes restrict trade with other countries. For example, governments may charge tariffs on imports. These are taxes which make imports more expensive than locally produced products. Governments may also restrict the amount of imports entering the country. This kind of restriction is called an import quota. Since international trade has so many benefits, why would countries want to restrict trade in this way? There must be some very good reasons!

True-false

1) Imports can be good for an economy. (T/F) 

2) The country’s natural resources can give an absolute advantage over other countries. (T/F) 

3) A country with an absolute advantage will always have a comparative advantage, too. (T/F)

4) A small economy can have a comparative advantage over a larger economy. (T/F) 

5) An import quota is a restriction of import amount. (T/F)

2. Read the phrases

a)Congratulations!  I don’t mind.

b)Cheers!  Excuse me.

c)Make yourself at home.  
d)Sorry to tell you but... 

e)Help yourself.  It’s on me.

f)I’m afraid…

g)Please…
h)Could I have something else, please?
i)Pardon?

j)That sounds good.
k) Glad to meet you!
What would you say? Match the phrase with the situation


1) You don’t hear someone’s name when you are introduced to them. 
2) You have to refuse an invitation to dinner with a supplier. 
3) You are offered food you hate. 
4) You have to greet a visitor. 
5) You offer to pay for a meal. 
6) Your colleague has been made redundant.

3. Translate the following dialogue into Russian


Good morning CPT. How may I help you? 

I’d like to speak to Maria Bonetti, extension 281, please. Thank you. 

Who is calling, please? 

It’s Phillipa Knight, from The Fashion Group. 
Thank you. I’m putting you through. 

Hello, I’m afraid, she’s engaged at the moment. Will you hold or can I take a message? 

I’ll leave a message, please. The thing is, I should be meeting Ms Bonetti at 2 p. m., but something’s come up. My plane was delayed, and I’ve got to reschedule my appointments. If possible, I’d like to meet her tomorrow. Preferably in the morning. Could she call me back here at the hotel, please? 

Certainly. What’s the number, please? 

It’s 020 7428 5384. I’ll be leaving the hotel soon, so if she can’t call me back within, say, the next quarter of an hour, I’ll call her again this morning. Is that OK? 

Right. I’ve got that. I’ll make sure she gets the message. 

Thanks for your help. Goodbye. 
Goodbye.
Промежуточная аттестация по курсу «Деловой английский» за 11 класс.

Промежуточная работа по английскому языку для 11 классов состоит из пяти заданий, максимальное количество баллов 39.

Задания 1 и 2 (задания по чтению) проверяют умение заполнять пропуски подходящими по смыслу словами.

Задание 3 (задание по письму) проверяет умение составлять свое резюме.

Задания 4 и 5 (лексико-грамматические задания) проверяют сформированность лексических навыков.

Общее время проведения контрольной работы– 40 минут.

Критерии оценивания 

15-22 баллов – оценка 3

23-30 баллов – оценка 4

31-39 баллов – оценка 5

Ключи
1)    founders, partners, set up, run, produce
2)   1c, 2a, 3a, 4b, 5c, 6a, 7a, 8c, 9a
3)    произвольные ответы
4)    manufacturer, innovative, remarkable, range, motivating, encouraging, efficiency, creativity, demand, radical
5)    I`d like to arrange
Can we meet
I`m afraid not
I can’t make
Let’s say
 
1        Complete the text with these words.
 
partners   produce   run   set up   founders
 
Jack Russell and Ray Fox are the 1)….. of a film company that makes cartoon films. The two 2)….. know each other from their student days. They decided to 3)….. the company after making a video together at university. Now they 4)….. a big organization with over five hundred employees. They 5)….. some of the best known cartoon films in the business.
 
2        Complete the text with the best option.
 
Many companies nowadays use the internet to 1)….. goods and services to customers 2)… . Some companies maintain huge 3)…… of customers information. Nowadays, different organizations collect so much 4)….. about us, it is difficult to have any 5)….. . We need new 6)….. to control the way we use the internet, for example, can we accept the activities of online 7)….. who try to sell goods by sending out lots of emails that people don’t want? Is it OK for companies to monitor web-browsing 8)….. for example? When someone changes jobs, should one company pass on their personal 9)….. to the new employer?
 
1   a   give             b   manufacture          c   offer
2   a   online          b   offline                    c   on sale
3   a   database      b   collections             c   stores
4   a   source         b   data                        c   research
5   a   status           b   productivity           c   privacy
6   a   rules            b   rulers                     c   rudeness
7   a   retailers       b   researchers             c   reporters
8   a   facts            b   customs                 c   habits
9   a   records        b   reviews                  c   videos
 
 
3      Complete your resume (10 points)
 
4        Choose the best option to complete the text.
 
The product development team at Playtime plc, a toy 1)….. were highly 2)…..  . They produced a 3)….. number of good ideas for new toys, which meant that their company was able to extend its 4)….. of popular products. But things changed when the team’s manager left to join a competitor. The new manager was much less successful in 5)….. the team. Instead of 6)….. staff and praising them for their ideas, he put pressure on them. He tried to make them work harder and longer. This didn’t increase their 7)….. : it reduced it. In fact, as the team became more and more stressed, their 8)….. declined. Their product ideas were unpopular and failed to satisfy customer 9)….. . Now the company is losing market share and needs to find a 10)…. solution.
 
1)          manufacturing        2) innovative               3) short
    manufacturer              imagining                    remarkable
    manufacture               thinking                       important
 
4) quantity                  5) making                    6) encouraging
    amount                        motivating                  improving
    range                           supplying                    contributing
 
 
7) efficiency    8) creative                   9) delay           10) real
    production     creativity                     discovery             radical
    process         creation                       demand                  traditional
 
5        Complete the dialogue with the following words and phrases.
 
I can’t make                Let’s say         I’m afraid not             Can we meet              I’d like to arrange
 
A   I’m going to be in Riga next week and  ….. a meeting with you and Jurga, if that’s possible.
B   OK. It would be good to meet you while you’re here. …… on Friday?
A   …. . I’m only in Riga from Monday to Thursday. But I’m free on Tuesday and Wednesday. What about you?
B   … Wednesday morning but the afternoon is good for both of us. Can you come to the office? ….. at 2 o’clock?
A   Yes, that’s fine. I’ll see you on Wednesday at 2 o’clock, then. 
