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ПРЕДИСЛОВИЕ

Учебник «Русский язык для бизнесменов» содержит языковой и ком�
муникативно�речевой учебный материал, соответствующий уровню вла�
дения русским (иностранным) языком ТРКИ�1 в системе общеевропей�
ских компетенций.

Название учебника отражает его общую направленность на формиро�
вание профессиональной коммуникативной компетенции у деловых лю�
дей, имеющих языковую подготовку в объёме уровней А1—А2 и желаю�
щих развивать, совершенствовать речевые навыки делового общения на
русском языке. Курс рекомендуется использовать также при обучении
студентов, аспирантов деловому русскому языку.

В написании учебника авторы руководствовались тематико�ситуатив�
ным принципом отбора и презентации учебного материала. Книга содер�
жит 5 разделов (тем) и 15 уроков, которые наиболее актуальны для про�
фессиональной коммуникации деловых людей.

Каждый урок включает тематически связанный текстовой материал,
который сопровождается комплексом заданий, формирующих навыки и
умения чтения, слушания, говорения, письменной речи — делового взаи�
модействия. В уроки включены серии заданий лексико�грамматического
характера: «От слова — к мысли», «Грамматика для бизнесменов», а так�
же упражнения, формирующие навыки и умения устного и письменного
делового этикета, межкультурной коммуникации.

В рубрике «Словарь делового человека» представлен отобранный ав�
торами необходимый минимум слов и терминов по каждой конкретной
теме. Это лексические единицы, подлежащие активному усвоению.

Учебник характеризуется текстоцентрическим подходом к построе�
нию всего материала. Тексты отличает методически целесообразная ин�
формационная насыщенность, профессиональная, межкультурная, ин�
теллектуальная ориентация.

Завершает уроки рубрика «Подведём итоги», которая ориентирована
на беседу и закрепление достигнутых умений, на их осознание и форми�
рование мотивации к дальнейшему освоению необходимого для делово�
го общения материала.

Авторы надеются на то, что использование учебника сделает процесс
обучения деловому общению познавательным, интересным, глубоким и
значимым в плане формирования и развития способностей обучающихся
в области делового русского языка.

Т. М. Балыхина, С. И. Ельникова
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Тема 1.
Урок 1

ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ
ДЕЛОВОМУ ЧЕЛОВЕКУ
О РОССИИ?

Росс ˆия, Росс̂ийская Федер̂ация — с ˆамое больш̂ое по пл ˆощади госуд̂ар�
ство м ˆира. Гран ˆичит с 18 стр ˆанами: Норв ˆегией, Финл ˆяндией, Эст̂онией,
Л̂атвией, Литв ˆой, П ˆольшей, Белор̂уссией, Укра ˆиной, Абх̂азией, Гр̂узией,
˜Южной Ос ˆетией, Азербайдж ˆаном, Казахст ˆаном, Кит ˆаем, Монг̂олией,
Сˆеверной Кор̂еей; т ˆолько по м ˆорю гран ˆичит с Яп ˆонией и США.
Граждан̂ина Росс ˆии назыв̂ают росси ˆянин ˆили росси ˆянка. Насел ˆение
Росс̂ии — 143 милли̂она челов ˆек.

Р ˆусские составл ˆяют б ˆолее 80% насел̂ения стран ˆы. Б ˆольшая часть на�
сел ˆения прожив ˆает в город ˆах.

Росси ˆяне говор̂ят на р̂усском язык ˆе. Числ ˆо русскояз̂ычных люд ˆей в
насто̂ящее вр̂емя в м ˆире составл̂яет ˆоколо 150 милли ˆонов, из них в
Росс̂ийской Федер ˆации прожив̂ает 115,9 милли ˆона. Стол ˆица Росс ˆии —
Москв̂а (12 милли̂онов ж ˆителей). В Росс̂ии ещё 10 город ˆов с насел ˆением

ТЕ
М

А 1

глуб̂окий
гран̂ица, ж. р.
гран̂ичить (иметь границу с другим 

государством)
гран̂ичить (по суше, по морю)
жить / прожив̂ать где? (в России, 

в Англии, в Китае)
зап̂асы, мн. ч.
минер ˆал, м. р.
насел ˆение, ср. р.

ˆозеро, ср. р.
пл ˆощадь, ж. р.
правосл̂авие, ср. р.
приним ˆать / прин ˆять что? (религию, 

православие)
распространённый
рек̂а, ж. р.
рел ˆигия, ж. р.
эн̂ергия, ж. р.

ЗНАКОМИМСЯ С РОССИЕЙ
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б ˆолее 1 милли ˆона челов ˆек: ˆэто Санкт�Петерб̂ург (5 милли ˆонов челов̂ек),
Новосиб ˆирск (1 милли̂он 400 т̂ысяч челов̂ек), Екатеринб ˆург, Н̂ижний
Н ˆовгород, Сам ˆара, Омск, Каз ˆань, Чел ˆябинск, Рост ˆов�на�Дон ˆу, Уф ˆа. С ˆамой
распространённой рел ˆигией явл ˆяется правосл ˆавие, пр̂инятое в 988 год ˆу.

Росс ˆия облад ˆает бог̂атыми зап ˆасами минер ˆалов и эн ˆергии: ˆэто нефть,
газ, ˆуголь, жел ˆезная руд ˆа, алм ˆазы и др.

Росс ˆия изв ˆестна сво ˆими р ˆеками, крупн̂ейшие из них — В ˆолга, её про�
тяжённость 3530 килом ˆетров, Ам ˆур, Дон. Лес, пр ˆесная вод ˆа — их зап ˆасы
в Росс ˆии явл̂яются с ˆамыми кр̂упными в м ˆире. С̂амое больш ˆое и с ˆамое
глуб ˆокое пресное ˆозеро в м ˆире — Байк ˆал — т̂акже нах ˆодится в Росс̂ии.

1) Какое государство мира самое большое по площади?
2) С какими странами Россия граничит по суше; по морю?
3) Как называют граждан России?
4) Сколько человек проживает в России?
5) На каком языке говорят русские?
6) Какой город является столицей России?
7) Сколько в России городов с населением более 1 миллиона человек?

Назовите эти города.
8) Какая религия самая распространённая в России? Когда её при�

няли?

1) Россия ... по суше с 18 странами.
2) Россия граничит ... с Японией и США.
3) Российских ... называют россиянами или россиянками.
4) Граждан Японии ... японцами или японками.
5) Россия — самое ... по площади государство мира.
6) Россия — ... богатыми запасами минералов и энергии.
7) Москва — самый большой город России — ... жителей.
8) Санкт�Петербург — это город с населением ... .
9) Новосибирск — город ... 1 миллион 400 тысяч человек.
10) ... России составляет 143 миллиона человек.
11) Население Москвы ... 12 миллионов жителей.
12) Православие — самая ... религия в России.
13) Российские запасы минералов и энергии самые ... .
14) Озеро Байкал — самое ... в мире.
15) Волга — самая крупная река ... .

Задание 1 Проверьте, как вы поняли текст. Ответьте на вопросы.

Задание 2 Заполните пропуски, опираясь на материал текста.
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1) Российская Федерация — самое большое по территории государ�
ство мира.

2) Россия имеет крупнейшие в мире природные ресурсы.
3) Большинство граждан России проживает в городах.
4) В России 10 городов с миллионным населением.
5) Православная религия, православная вера — самая распростра�

нённая в России.
6) В Российской Федерации проживает 143 миллиона человек.
7) Протяжённость реки Волги равна 3530 километрам.

Крупный, большой — маленький; глубокий — мелкий; длинный —
короткий; распространённый — малораспространённый;

крупный по площади, природным запасам, ресурсам пресной воды,
запасам минералов; город с населением в (более, около);

граничить с (по суше, по морю).

Модель: Я приехал в Россию из Германии. Я немец. Сейчас я живу
в России. Я говорю по!немецки и по!русски.

Страна Национальность Страна Национальность

Россия 

Германия 
США
 
Япония 
Китай
Корея 
Испания 
Италия 

россиянин,
россиянка 
немец, немка 
американец,
американка 
японец, японка 
китаец, китаянка
кореец, кореянка 
испанец, испанка
итальянец,
итальянка 

Англия 

Швейца�
рия 
Франция 

Монголия 
Чехия 
Греция 
Швеция 
Финлян�
дия

англичанин,
англичанка 
швейцарец,
швейцарка 
француз,
француженка 
монгол, монголка 
чех, чешка 
грек, гречанка 
швед, шведка 
финн, финка

Задание 3 Найдите в тексте синонимы к выделенным словам и словосоче�
таниям.

Задание 4 Расскажите собеседнику о России. Используйте для этого необ�
ходимые прилагательные и словосочетания.

Задание 5 Расскажите, используя данные таблицы, откуда вы, кто вы по на�
циональности, какой вы знаете язык.
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Официальное знакомство через посредника
Посредник. Разрешите представить господина Чжао Юйцзяна. Чжао

Юйцзян — ресторатор. У него есть известный русский ресторан в Пекине
и китайский в Москве. 

Чжао Юйцзян. Очень приятно!
Посредник. А это Морозов Евгений. Молодой, но опытный бухгалтер.
Морозов Евгений. Рад познакомиться!

Официальное знакомство без посредника
Чжао Юйцзян. Разрешите представиться. Чжао Юйцзян — ресто�

ратор.
Морозов Евгений. Очень приятно. Морозов Евгений, бухгалтер. 
Чжао Юйцзян. Рад познакомиться!

У русских знакомство сопровождается не только приветствием, но и
рукопожатием. В официальной обстановке приняты рукопожатия между
мужчинами и женщинами. В неофициальной обстановке — только меж�
ду мужчинами.

Русские, англичане, американцы в качестве приветственного жеста
пожимают друг другу руки. Китаец в прежние времена, встречая друга,
пожимал руку себе самому. Молодой американец приветствует приятеля,
хлопая его по спине. Латиноамериканцы обнимаются. Французы целуют
друг друга в щёку. Самоанцы обнюхивают друг друга.

Что должен думать японец, если европеец, вступая в беседу, не пожи�
мает ему руку? Он может считать, что собеседник уважает его нацио�
нальные обычаи: в Японии не принято здороваться за руку. Но, с другой
стороны, он может счесть это неуважением лично к нему. Японец знает,
что в обществе, к которому принадлежит партнёр, жест рукопожатия

Как познакомиться с партнёром по бизнесу?
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принят. Даже сходные жесты могут в разных национальных культурах
применяться по�разному. Например, в Венгрии мужчина при приветст�
вии всегда приподнимает шляпу, а в нашей стране это делать совсем не
обязательно и более свойственно людям старшего поколения. Жест руко�
пожатия при приветствии в Болгарии применяется значительно чаще,
чем это принято у нас. Там, приветствуя группу собеседников, желатель�
но пожимать руку каждому.

Модель: — Простите, как вас зовут?
— Чжао Юйцзян. А вас?
— Меня зовут Николай Ветров.
— Простите, господин Ветров, чем вы занимаетесь?
— Я экономист. А вы, господин Юйцзян, менеджер?
— Нет, я президент фирмы «Китайский ресторан».

Секретарь (разг. секретарша, ж. р.), банкир, аудитор, переводчик, ру�
ководитель, директор, консультант, юрист, экономист, финансист, мар�
кетолог, менеджер, инженер.

1) — Простите, с кем я разговариваю?
— ... .
— Вы секретарь�референт фирмы?
— ... .
2) — ...?
— Константин Иванович.
— ...?
— Я агент фирмы по недвижимости.
3) — Скажите, пожалуйста, это ...?
— Нет, это Галина Ивановна.
— ...?
— Нет, я бухгалтер.

Задание 6 Вы хотите познакомиться с бизнесменом, но не знаете, как его 
зовут и кто он по профессии. Как выяснить имя и профессию?

Задание 7 Спросите у своего собеседника о незнакомых вам людях, которых 
вы встретили на переговорах, приёме, конференции. Вам помогут в этом 
следующие названия профессий и должностей.

Задание 8 Восстановите разговор по телефону.
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1) Меня ... Пётр.
2) Какая следующая ...?
3) Как ... это красивое здание?
4) Извините, как вас ...?
5) Наша встреча прошла в тёплой ... .
6) Вы купили интересную книгу. Как она ...?
7) Я выхожу через две ... .
8) ... на переговорах была напряжённой.
9) Я не люблю, когда меня ... по фамилии.
10) Где здесь ... автобуса номер 9?
11) Эта церковь ... в честь святого Николая.

Расскажите, что интересного вы узнали на уроке «Знакомимся с Рос�
сией». Какой материал был для вас трудным? Подумайте, что вы хотите
узнать нового о России, чтобы быть интересным человеком.

Задание 9 Объясните разницу в значении слов звать — называть / называться, 
остановка — обстановка. Вставьте вместо пропусков нужное из данных слов.

госуд ˆарство, ср. р.
вход ˆить / войт ˆи во что? куда? 

(в состав) 
респ ˆублика, ж. р.
край, м. р.
ˆобласть, ж. р.
подраздел ˆяться / подраздел̂иться 

на что?(на части)

полном̂очный
пол̂итика, ж. р. (внешняя, внутренняя)
законод̂ательный
исполн̂ительный
многопарт̂ийный

УЗНАЁМ О ГОСУДАРСТВЕННОМ УСТРОЙСТВЕ РОССИИ

Урок 2
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Росс ˆия — федерат ˆивное госуд ˆарство. В ег ˆо сост ˆав вх̂одят 83 рав�
нопр̂авных субъ ˆекта: 21 респ ˆублика, 9 краёв, 46 област ˆей, 2 г ˆорода феде�
рат̂ивного знач̂ения, 1 автон ˆомная ˆобласть, 4 автон̂омных ˆокруга. К ˆаж�
дый из субъ ˆектов им̂еет законод ˆательный (парл ˆамент) и исполн ˆитель�
ный (прав̂ительство) ˆорганы. Субъ ˆекты Росс̂ийской Федер̂ации д ˆелятся
на город̂а и рай ˆоны. Росс ˆия т̂акже подраздел̂яется на 8 федер̂альных
округ̂ов. В к ˆаждом из них раб ˆотает полном ˆочный представ ˆитель Пре�
зид ˆента Росс̂ии. Глав ˆой госуд ˆарства явл ˆяется Презид ˆент Росс ˆии. Он руко�
вод ˆит вн̂ешней пол ˆитикой стран ˆы (как изв̂естно, Росс̂ия им ˆеет дипло�
мат̂ические отнош̂ения со 178 стрˆанами и 140 пос ˆольствами), явл ˆяется
Верх ˆовным Главноком ˆандующим Вооружёнными С̂илами, назнач ˆает
Председ̂ателя Прав̂ительства, возглавл̂яет Сов ˆет Безоп ˆасности.

Законод ˆательную власть в Росс ˆии осуществл ˆяет Федер̂альное Со�
бр̂ание — парл ˆамент. Он состо ˆит из двух пал ˆат: Сов̂ета Федера̂ции (в̂ерх�
няя пал ˆата) и Госуд̂арственной Д ˆумы (н ˆижняя пал ˆата).

В ˆысшую суд ˆебную власть осуществл̂яет Конституци ˆонный Суд.
Росс ˆия им ˆеет многопарт ˆийную сист̂ему. Наиб̂олее кр̂упными п ˆартия�

ми явл̂яются: «Ед ˆиная Росс ˆия», КПРФ (Коммунист ˆическая п̂артия Росс ˆий�
ской Федер ˆации), ЛДПР (Либер ˆально�демократ̂ическая п̂артия Росс̂ии),
«Справедл̂ивая Росс ˆия».

С ˆимволами росс ˆийского госуд ˆарства явл ˆяются флаг, герб, гимн.
Росс̂ийский флаг име̂ет три цв̂ета (трикол ˆор): б̂елый цвет, с ˆиний и кр ˆас�
ный. Двугл̂авый орёл на г ˆербе Росс ˆии — с̂имвол един ˆения Вост ˆока и
З ˆапада.

1) Сколько субъектов входит в состав России? 
2) Почему они называются равноправными?
3) Какие органы руководят жизнедеятельностью субъектов Россий�

ской Федерации?
4) Кто даёт президенту информацию о важных событиях в субъектах

Российской Федерации?
5) Какие функции выполняет Президент России?
6) Из каких палат состоит Федеральное Собрание России, какие зада�

чи оно выполняет?
7) Кто осуществляет высшую судебную власть в России?
8) Является ли Россия многопартийным государством?

Задание 1 Обсудите информацию текста, ответьте на вопросы.
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9) Как в названиях наиболее крупных партий России отражаются це�
ли и задачи этих партий?

10) Что является символами любого государства?
11) Какой символ есть на гербе России?
12) Почему орёл на российском гербе двуглавый?

Многопартийный, жизнедеятельность, двуглавый, либерально�демо�
кратический, православный, законодательный, полномочный, многона�
селённый, двухпалатный, единоросы, компартия, равноправный, древне�
русский.

1) Волга — (длинный) река России.
2) Озеро Байкал — (глубокий) озеро в мире.
3) Президент — (главный) человек в государстве, потому что его вы�

бирает народ.
4) Судебная власть должна быть (справедливый) в любой стране.
5) Единая Россия — (крупный) по числу сторонников российская пар�

тия.
6) Россия обладает (большой) запасами нефти и газа.

Задание 2 Определите, от каких слов образованы данные ниже слова.

Задание 3 Образуйте превосходную степень качественных прилагательных, 
данных в скобках, с помощью а) суффикса �ейш�, �айш�; б) слова самый, опи�
раясь на следующее правило.

Суффикс �ейш� (после ж, ч, ш, щ — суффикс �айш�) используется, ког�
да предмет обладает каким�либо качеством в очень большой степени,
но не сравнивается с другими.
Слово самый используется, когда предмет обладает каким�либо каче�
ством в большей по сравнению с другими степени.

Задание 4 Расскажите об исторических формах государственного устройства 
России, используя данную ниже информацию, конструкции с... по, в... годах 
и глаголы являться, быть, называться, образовываться — образоваться, 
становиться — стать, создавать — создать. Опирайтесь на правило.
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Модель: — Кто вы?
— Кем вы работаете?
— Чем занимаетесь?

Расскажите, актуален ли для вас материал урока. Что вам было уже
известно? Какую новую информацию вы узнали? В каких ситуациях вы
можете использовать полезную для вас информацию?

Задание 5 Вы приняли на работу новых сотрудников. Представьте их друг 
другу.

Задание 6 Ваша фирма является участником международной выставки. 
Представьте организаторам выставки ваших коллег, работающих на стенде.

Задание 7 Выясните имя, профессию, должность человека, который заин�
тересовался на выставке продукцией вашей фирмы. Используйте следую�
щую модель.

быть осн̂ованным на чём? (на экспорте)
показ ˆатель, м. р.
р̂ынок, м. р.
формиров̂ать / сформиров̂ать что? 

(мнение)
формир̂ующийся

ˆотрасль, ж. р,
преоблад ˆание, ср. р.
сотр ˆудничать с кем? в чём? (со странами 

Тихоокеанского региона в области 
торговли)

формиров̂аться / сформиров̂аться

ИНТЕРЕСНОЕ В ЭКОНОМИКЕ РОССИИ



Те
м

а
 1

. Ч
ТО

 Н
У

Ж
Н

О
 З

Н
А

ТЬ
 Д

Е
Л

О
В

О
М

У
 Ч

Е
Л

О
В

Е
К

У 
О

 Р
О

С
С

И
И

?

13

Ур
ок

 3

Экон ˆомика Росс ˆии — восьм̂ая по объёму национ̂альная экон ˆомика
м ˆира. ˜Это уник ˆальный формир̂ующийся р̂ынок. Росс ˆийская экон ˆоми�
ка осн ˆована на ˆэкспорте рес̂урсов и на произв ˆодстве прод ˆукции в
аэрокосм ˆической, во ˆенно�пром ˆышленной, атомно�энергет̂ических ˆот�
раслях.

Крупн ˆейший внешнеторг̂овый и эконом ˆический партнёр Росс ˆии —
стр ˆаны ШОС — «Шанх ˆайская пятёрка». Росс ˆия сотр̂удничает т ˆакже
с 19 стр̂анами Ази̂атско�Тихооке̂анского реги̂она (АТЭС), стр ˆанами
Содр̂ужества Незав ˆисимых Госуд ˆарств (СНГ).

1) Почему российский экономический рынок считается формирую�
щимся?

2) Как быстро он формируется?
3) Какие отрасли российской экономики известны в мире?
4) Какие страны Россия считает своими крупными торговыми и эко�

номическими партнёрами?
5) Какие экономические отношения связывают Россию и страны

СНГ?
6) Какой вы видите будущую экономику России?

1) Экономика России сейчас только формируется.
2) Она является рыночной экономикой.
3) Российская экономика имеет свою специфику.
4) Эта специфика основана на преобладании экспорта ресурсов над

производством товаров, промышленной продукции.
5) Российская экономика известна своими успехами в технологиях

космоса, атомной энергетики, военной промышленности.
6) В области внешней торговли Россия сотрудничает с Китаем, Мон�

голией и другими странами Азии и Тихоокеанского региона.

Задание 1 Проверьте, правильно ли вы поняли информацию.

Задание 2 Прочитайте высказывания, найдите в тексте предложения�сино�
нимы.

Урок 3
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1) Современная Россия (создать) как федеративное государство. 
2) Она (подразделить) на 8 федеральных округов. 
3) Москва — столица современной России — (основать) в 1147 году. 
4) Субъекты Российской Федерации (разделить) на округа и районы. 
5) Союз Советских Социалистических Республик — СССР (образо�

вать) 30 декабря 1922 года.
6) Россия (расположить) в северной части Евразии.
7) Вечной мерзлотой (покрыть) 65% территории России.
8)  В России зимой, в январе, (отметить) температура от +6 до

–50 °С, а в июле — от +1 до +25 °С.
9) 70% территории России (расположить) в зоне рискованного зем�

леделия. Сельскохозяйственный сезон длится 2—3 месяца, а в Европе и
США — 8—9 месяцев.

10) 40% территории России (занять) лесами.

ВВП внутренний валов ˆой продукт
СНГ Содружество Независимых Государств
АТЭС Азиатско�Тихоокеанский экономический союз
ЕврАзЭС Евразийское экономическое сотрудничество
ШОС Шанхайская организация сотрудничества экономических

партнёров: России, Казахстана, Китая, Таджикистана, Узбе�
кистана

ООН Организация Объединённых Наций
ЭКОСОС Экономический и социальный совет ООН
ВТО Всемирная торговая организация
АСЕАН Ассоциация государств Юго�Восточной Азии
МТП Международная торговая палата
МВФ Международный валютный фонд
ОБСЕ Организация по безопасности и сотрудничеству в Европе
НАТО Организация Североатлантического договора
ОПЕК Организация стран — производителей и экспортёров

нефти

Задание 3 Выразите своё согласие или несогласие с данными ниже выска�
зываниями, уточните информацию с помощью следующих выражений: 
Да, я согласен; Правильно; Действительно; На самом деле; Нет, я не согласен; 
Я сомневаюсь, что...; Позвольте уточнить. Используйте краткие причастия.

Задание 4 Прочитайте и запомните аббревиатуры.
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1) В области экономики Россия сотрудничает с разными странами ми�
ра, а (тоже / также) со странами СНГ.

2) Экономика России не только формирующийся, но (тоже / также)
уникальный рынок.

3) Россия экспортирует продукцию атомно�энергетической и (тоже /
также) аэрокосмической отраслей.

4) США (тоже / также) занимаются экспортом аэрокосмической
продукции. 

5) Гонконг, Тайвань, а (тоже / также) другие 19 стран Тихоокеан�
ского региона являются экономическими партнёрами России.

6) В деловых отношениях должны преобладать сотрудничество, а (то�
же / также) взаимопонимание.

7) Кризис увеличил инфляцию в крупных экономиках мира. В России
инфляция (тоже / также) достигла 13,3%.

8) Наибольшее количество россиян работает в промышленности
(21,1%). В сфере услуг (тоже / также) занято 68,7% россиян.

9) 75,5 миллионов человек трудятся в двух столицах России, а (то�
же / также) на предприятиях крупных и малых российских городов.

10) В Шанхайскую организацию сотрудничества, которую называют
(тоже / также) «Шанхайской пятёркой», входят Китай, Россия, Казах�
стан, Таджикистан, Узбекистан.

11) Россия ввозит много продукции из�за рубежа. Но она (тоже /
также) экспортирует ресурсы, продукты во многие страны мира.

В деловом общении часто используются союзы также и тоже. 
Чтобы не сделать ошибку, запомните следующее правило.
1) Союз тоже всегда можно заменить союзом также, но не наобо�
рот.
2) После союзов и, а, но употребляется только союз также.
3) В значении, «не только... но и» употребляются союзы также и то�
же; Евгений — бизнесмен. Чжао Юйцзян — тоже (также) бизнесмен
(не только Евгений, но и Чжао Юйцзян — бизнесмен).
4) В значении, «кроме того» («и ещё») употребляется только союз
также: Евгений — директор фирмы, а также менеджер по профессии
(Евгений — директор фирмы, кроме того, он менеджер по профес�
сии).

Задание 5 Вставьте вместо пропусков нужный союз тоже или также.
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Чтобы слышать, то есть воспринимать и запоминать, информацию,
необходимо внимательно слушать собеседника. Слушание — это актив�
ный процесс. Вряд ли вы слышите собеседника, если предаётесь своим
мыслям или заранее обдумываете ответ. В этом случае у вас в памяти не
останется ничего из услышанного.

Надо «внимательно молчать», показывая тем самым понимание, до�
брожелательность и поддержку. Это поможет говорящему выразить свои
мысли. Используйте краткие, нейтральные реплики, которые поддержи�
вают беседу: «Да�да», «Это интересно», «Понимаю». Они демонстрируют
заинтересованность и стремление к пониманию. Поддерживайте контакт
глаз. Время от времени кивайте головой. Так вы даёте понять вашему
собеседнику, что слушаете его.

Иногда бывает недостаточно просто молчать и не перебивать. Слу�
шать надо активно: задавать вопросы «Что вы об этом думаете?»; пере�
фразировать высказывания собеседника «Если я вас правильно понял...»;
уточнять отдельные слова «Значит ли это...»; резюмировать «Итак, вы
считаете, что...».

В деловом разговоре иногда необходимо уточнить значение незнако�
мых русских слов. Как это сделать тактично?

Ситуация
Нейтральные реплики 

или активное 
слушание

Что можно сказать?

Собеседник желает 
высказать свою 
точку зрения

Нейтральные реплики «Да�да»
«Что вы говорите?!»
«Ах, вот что!»

Вы хотите  
проверить точность 
своего понимания

Активное слушание 
(уточнение)

«Если я вас правильно 
понял, ...»
«Вы думаете, что...»

Собеседник хочет 
выговориться по 
поводу накопивших�
ся переживаний

Нейтральные реплики «Действительно»
«Конечно�конечно» 
«Как я вас понимаю!»

«Простите, я вас правильно понял?»
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Всё это поможет говорящему точнее выражать свои мысли, а вам —
понять его.

Окончание табл.

Ситуация
Нейтральные реплики 

или активное 
слушание

Что можно сказать?

Вам непонятны 
некоторые выска�
зывания

Активное слушание 
(уточнение)

«Пожалуйста, уточ�
ните этот момент»
«Простите, я не 
понял»

Вы обсуждаете спор�
ный вопрос

Активное слушание 
(вопросы, резюме)

«Как я понял, вы счи�
таете...»
«Если подвести итог 
сказанному...»

Собеседнику трудно 
облечь в слова то, 
что его волнует

Нейтральные реплики «Это интересно»
«Продолжайте»
«Да�да»

Собеседник 
слишком болтлив 
и бесцеремонен 

Активное слушание 
(вопросы, резюме)

«Вы хотите сказать, 
что...»
«Иначе говоря...»

Собеседник равноду�
шен к обсуждаемому 
вопросу

Активное слушание 
(вопросы)

«Правильно ли я вас 
понял?»
«Вы считаете...»

Человек застенчив 
и неуверен

Нейтральные реплики «Да�да»
«Конечно»
«Продолжайте»

Вы хотите узнать как 
можно больше о че�
ловеке

Нейтральные реплики «Это очень интерес�
но!»
«Замечательно!»
«Понимаю»

Задание 6 В деловом общении часто используются аббревиатуры и сокра�
щённые названия. Опираясь на модель, составьте диалоги�уточнения  
с использованием данных ниже слов (список а и б.)
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Модель:
— Скажите, пожалуйста, что значит русское слово предприниматель?
— Это то же, что и businessman в английском. Предприниматель —

это человек, который предпринимает,  осуществляет торговую, финансо�
вую деятельность и получает от неё прибыль.

а) Госбанк, турфирма, «Метрострой», медоборудование, «Интурист»,
«Госстрах», юрагент;

б) АО — акционерное общество (хозяйственное общество, уставной
капитал которого разделён на определённое количество акций);

УП — унитарное предприятие (коммерческая организация, не имею�
щая права собственности на имущество, закреплённое за ней);

ООО — общество с ограниченной ответственностью (хозяйственное
общество, участники которого отвечают по обязательствам в пределах их
вкладов);

АОЗТ — акционерное общество закрытого типа (фирма с ограничен�
ным числом лиц).

В любом разговоре значительная часть информации передаётся с по�
мощью жестов, мимики, телодвижений. Причём именно они передают
скрытые мотивы и побуждения вашего собеседника.

Например, ваш собеседник, говоря о чём�то, прикрывает рот рукой
или касается носа, пытается потирать веки пальцем, отводит взгляд. Всё
это может стать причиной для того, чтобы попытаться уточнить вопроса�
ми суть сказанного, поскольку ваш собеседник либо чувствует какую�то
неловкость, либо говорит неправду.

В свою очередь, руки, перекрещенные на груди, обычно означают по�
пытку спрятаться, отгородиться от ситуации. Когда вы слушаете челове�
ка, то следите не только за словами, но и за его жестами, мимикой. В этом
случае вы намного лучше поймёте его действительное отношение к тому,
что он говорит.

Вы получили информацию о российской экономике, научились рас�
сказывать о её проблемах и перспективах. Расскажите своим собеседни�
кам об экономике вашей страны на русском языке. Если вы забудете ка�
кое�либо слово, то уточните у собеседника, как правильно выразить тот
или иной смысл по�русски.
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Тема 2.
Урок 4

ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ БИЗНЕСМЕНУ 
О РУССКОМ НАЦИОНАЛЬНОМ 
ХАРАКТЕРЕ?

Росс ˆия заним ˆает седьм ˆое м ˆесто в м ˆире по ч ˆисленности насел ˆения п ˆос�
ле Кит ˆая, ̃Индии, США, Индон ˆезии, Браз ˆилии и Пакист ˆана. Более 80% на�
сел ˆения стран̂ы — р ˆусские. Интер ˆесно, что р ˆусских в Росс ˆии б̂ольше, чем
франц ˆузов во Фр̂анции, хотˆя почт ˆи 30 милли ˆонов р ˆусских прожив ˆают за
пред ˆелами Росс ˆийской Федер̂ации.

Росс ˆия — этн ˆически многообр ˆазная стран ˆа, ˆэто своег̂о рˆода мод ˆель
м ˆира, где бок о бок прожив ˆает 168 нар ˆодов: р ˆусские, тат ˆары, башк ˆиры,
чуваш ˆи, чеч ˆенцы, арм ˆяне и т. д.

Для соврем̂енного росс ˆийского ˆобщества характ ˆерны две драмат ˆи�
ческие тенд ˆенции: н ˆизкая рожд̂аемость и стар̂ение насел ˆения. По прог�
н ˆозам ООН, к 2050 г̂оду ч ˆисленность насел̂ения Росс ˆии сократ ˆится на
25 милли ˆонов, а числ ˆо пенсион ˆеров сост ˆавит чуть ли не 40% насе�
л ˆения.

Нер ˆедко у иностр̂анцев возник̂ает вопр ˆос: как пр ˆавильно назыв̂ать
представ ˆителя Росс ˆии — р̂усским ˆили росси ˆянином? Отв ˆетим: рос�

ТЕ
М

А 2

граждан ˆин, м. р.
демогр ˆафия, ж. р. 
демограф ˆический 
национ ˆальный
н ˆация, ж. р.
отд ˆача, ж. р. 
парад ˆокс, м. р. 

пенсион ˆер, м. р. 
прогн̂оз, м. р. 
тенд̂енция, ж. р. 
ч̂исленность, ж. р. 
этн̂ический 
ˆэтнос, м. р.

КАКИЕ ОНИ, РУССКИЕ?
НАЦИОНАЛЬНЫЕ ЧЕРТЫ РУССКИХ
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си̂яне — ˆэто гр̂аждане Росс ˆии: р̂усский, тат̂арин, чув ˆаш, як ˆут, каз̂ах,
евр̂ей — представ̂ители р ˆазных конф ˆессий и язык̂ов. Р ˆусские — ˆэто л ˆю�
ди, для кот̂орых р ˆусский яз̂ык и культ ˆура явл ˆяются родн ˆыми. Р̂усскими
б̂ыли Влад ˆимир Даль — сын датч ˆанина и н ˆемки, Алекс ˆандр П̂ушкин,
темнок̂ожего пр ˆадеда кот̂орого зв ˆали ар̂апом Петр ˆа Вел̂икого, и т. п. 84%
евр̂еев счит̂ают сво ˆей р ˆодиной Росс ˆию, 99% из них призна ˆют родн ˆым
язык̂ом р̂усский. Отс ˆюда парад ˆоксы в определ ˆении ж ˆителей Росси̂и: р̂ус�
ские тат̂ары, р̂усские н̂емцы и др.

Р ˆусские как ˆэтнос существ ˆуют б ˆолее т̂ысячи лет. Н ˆекоторые учёные
счит̂ают, что прир̂ода, жизнь в хол̂одном, перем̂енном кл ˆимате, ритм
кресть̂янского труд ˆа, когд̂а пасс ˆивность в д ˆолгие з ˆимние м ˆесяцы
смен ˆяется акт̂ивностью, раб ˆотой до седьм ˆого п̂ота л ˆетом, определ ˆили
психол̂огию нар̂ода. Необъ ˆятность р ˆусской земл̂и отраз ˆилась в широт ˆе
рˆусской душ ˆи. С друг̂ой сторон̂ы, сл ˆожные климат̂ические усл ˆовия тр ˆебо�
вали терп̂ения, вын ˆосливости в сельскохоз ˆяйственных раб ˆотах, но ˆэто
рˆедко дав ˆало отд̂ачу и пород̂ило пессим ˆизм, пасс ˆивность к с ˆобственному
индивиду ˆальному д̂елу, хоз ˆяйству.

Жизнь в дер ˆевне (общ̂ине, коллект̂иве) науч ˆила р̂усских всё д̂елать со�
общ ˆа, вм ˆесте и сформиров ˆала в них так̂ие черт̂ы, как милос̂ердие,
жел ˆание прийт ˆи на п̂омощь.

Правосл ˆавие с ид ˆеей о пр ˆавильной ж ˆизни слав̂ян развил ˆо в р̂усских
ч ˆувство коллектив̂изма, люб̂овь к своб̂оде д ˆуха. Для р ˆусского челов ˆека
всегд ˆа акту̂ален вопр̂ос о см ˆысле ж ˆизни, о поб ˆеде добр ˆа над злом.

Ч ˆасто иностр ˆанцы говор ˆят о заг̂адочной р ˆусской душ ˆе. Изв ˆестный
рˆусский по ˆэт Фёдор Т ˆютчев напис̂ал: «Ум ˆом Росс̂ию не пон ˆять...».
Действ̂ительно, у р ˆусских есть неповтор̂имые черт̂ы хар̂актера. Он̂и отра�
жен ˆы в посл ˆовицах: «Од ˆин в п ˆоле не в ˆоин», «Худ ˆой мир л ˆучше д̂оброй
сс ˆоры», «Терп̂ение и труд всё перетр ˆут». ˜Эти и друг̂ие посл ˆовицы пок̂азы�
вают, что для р̂усских люд ˆей важн̂ы ч ˆувство коллект̂ива, мирол ˆюбие,
трудол̂юбие. Хот ˆя непракт̂ичность, непредсказ ˆуемость — т ˆоже характ̂ер�
ные черт̂ы р ˆусских, и об ˆэтом свид ˆетельствует посл̂овица: «Пок̂а гром не
гр̂янет, муж ˆик не перекр ˆестится». Р̂усские по�пр ˆежнему в ˆерят в д̂оброго
цар ˆя и р̂усское ав ˆось.

1) Какое место занимает Россия в мире по численности населения?
2) Какие страны опережают Россию по числу жителей? 3) Сколько рус�
ских проживает в России, а сколько — за рубежом? 4) Почему Россию
можно назвать моделью мира? 5) Какие демографические тенденции ха�
рактерны для российского общества? 6) Можно ли считать синонимами
слова россиянин и русский! Почему? 7) Почему автор первого словаря рус�
ского языка Владимир Даль — сын датчанина и немки — называл себя

Задание 1 Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на воп�
росы.
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русским? 8) Есть ли у вас другие подобные примеры? 9) Правильно ли го�
ворить русский англичанин, русская немка? Почему так говорили о Екате�
рине II? 10) Как долго формируется русская нация? 11) Почему черты ха�
рактера русских противоречивы? 12) Какова главная идея православия и
что объединяет разные религии?

1) На седьмом месте по числу жителей вслед за Китаем, Индией, США,
Индонезией, Бразилией, Пакистаном находится Россия.

2) Русские живут не только в России, но и за рубежом.
3) В России проживает много наций и народностей.
4) Две ключевые проблемы оказывают негативное влияние на разви�

тие российского социума.
5) Количество трудоспособного населения среди россиян умень�

шается.
6) Разные материнские языки и религии не отдалили россиян друг от

друга.
7) Русский язык сближает 168 народов Российской Федерации.
8) Многие считают, что у русских есть своя философия жизни, кото�

рую трудно объяснить.
9) Одни люди считают, что русский человек ленивый, другие — что

трудолюбивый.
10) Вера русских людей в добро, в победу добра над злом отразилась

в фольклоре и пословицах.
11) Духовная свобода — черта, которую воспитала у русских право�

славная вера.
12) Для народов России характерны черты, которые как их объединя�

ют, так и подчёркивают особенности.

1) Как называют жителей Башкирии?
2) Где живут чуваши?
3) В какой республике России живёт много татар?
4) В какой автономной области России живёт много евреев?
5) Каких людей во многих странах называют «людьми третьего воз�

раста»?
6) Какое основное население проживает в Чеченской Республике,

Южной и Северной Осетии, Дагестане?
7) Как вы понимаете слово конфессия?
8) Какая вера объединяет русских, белорусов, украинцев, грузин?
9) Какие черты характера объединяют народы России?

Задание 2 Найдите в тексте предложения, которые выражают ту же мысль 
другими словами. Прокомментируйте свои наблюдения.

Задание 3 Ответьте на вопросы, используя информацию текста.
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10) Почему люди верят, что добро победит зло?
11) Какие условия жизни повлияли на характер народов Севера, Кав�

каза, Поволжья?

Образование — высшее, неполное, специальное, два образования,
техническое, гуманитарное, ... .

Опыт — небольшой, богатый, многолетний, руководящей работы, ... .
Личные качества — организованный, доброжелательный, ответст�

венный, обязательный, ... .
Требования — высокая (средняя, достойная) зарплата, руководящая

должность, льготы (социальные, служебные, ежеквартальные, ...).

1) Пассивный

2) Пессимистичный

3) Терпеливый

4) Выносливый

5) Неприхотливый

6) Эмоциональный

7) Гостеприимный

8) Исполнительный

9) Общительный

10) Замкнутый

11) Милосердный

12) Широкий (о душе)

способный выносить (вынести) трудности

тот, кто любит принимать гостей

изолированный по своему желанию от других

тот, кто старательно исполняет поручения

тот, кто готов помочь другому или простить его
ошибки

тот, кто хочет от жизни немного, живёт скром�
но

тот, кто мирно относится к неприятностям

тот, кто легко контактирует, общается

бездеятельный, безразличный к окружающим

тот, кто не верит в хорошее, в будущее

тот, кто любит, не стесняется проявлять чувст�
ва, оказывать помощь

тот, кто проявляет эмоции, чувства

Задание 4 а)   Подберите к данным ниже существительным прилагательные, 
дающие оценку личным и профессиональным качествам человека.

б) Представьте устную рекомендацию на одного из ваших знакомых, кото�
рый хочет работать в бизнес�сфере.

Задание 5 а)   Подберите к прилагательным, характеризующим человека, 
из левой колонки правильное толкование значений из правой колонки.
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Активный — ..., замкнутый — ..., жизнелюбивый — ..., слабый — ...,
добрый — ..., рассудительный — ..., деятельный — ..., одинокий — ...,
человеколюбивый — ..., бессердечный — ..., грустный — ..., себялю�
бивый — ..., бесчувственный — ..., скромный — ..., бессловесный — ...,
глупый — ..., неповоротливый — ..., неверующий — ..., небрежный — ...,
уравновешенный — ... .

Молчаливый — ..., самолюбивый — ..., бесстрашный — ..., чувст�
вительный — ..., беспрекословный — ..., беспомощный — ..., забот�
ливый — ..., надёжный — ..., организованный — ..., тактичный — ...,
выносливый — ..., ответственный — ..., щедрый —..., впечатлитель�
ный — ..., тихий (о человеке) — ... .

право — ..., ..., ...; 
характер — ..., ..., ...; 
рассуждать — ..., ..., ...; 
(не) доверять — ..., ..., ...; 
отвечать — ..., ..., ...; 
скрывать — .... .... ...;
зло, злоба — ..., ..., ...;

(не) зависеть — ..., ..., ...;
вина — ..., ..., ...;
благодарить — ..., ..., ...;
забота — ..., ..., ...;
беречь — ..., ..., ...;
воспитать — ..., ..., ... .

б) Подберите антонимы к прилагательным, которые дают характеристику 
человеку, этносу.

в) Подберите синонимы к словам�характеристикам человека.

г) Подберите к данным ниже словам однокоренные, объясните их значения, 
например: (не) хотеть — охотно, хочу, захотеть;

Задание 6 Опишите свои наблюдения над россиянами. Совпадают ли они 
с информацией текста? Уточните, какие обстоятельства могли сформировать
у народов России те или иные черты характера. Используйте в своих описа�
ниях�рассуждениях краткие прилагательные, характеризующие людей. Пом�
ните, что краткие прилагательные�сказуемые согласуются с подлежащим 
в роде и числе.

Справка

а) У кратких прилагательных мужского рода может появиться беглый о
перед к; е перед н: узкий — узок, нужный — нужен;
б) не образуют краткой формы прилагательные: большой; прилага�
тельные на �ский (дружеский); �овой, �евой (деловой); на �ный, �ной, 
�ний (главный); образованные от существительных, обозначающих
цвет (оранжевый).
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1) В России 82% населения русские. 2) Примерно 30 миллионов рос�
сиян живут в других странах мира. 3) Через 40 лет население России мо�
жет сократиться на 25 миллионов человек. 4) В Российской Федерации
проживает около 170 народов. 5) Через четыре десятилетия чуть меньше
40% российского населения будут составлять пенсионеры. 6) В русском
языке существуют сотни пословиц о русском характере. 7) Большинство
евреев считают своим родным языком русский.

(Быть) как на ладони, (вертеться) как белка в колесе, как по маслу,
как воды в рот набрал, как дома, как гора с плеч, как снег на голову, как
на иголках, как рыба в воде, как свои пять пальцев, как без рук, как дваж�
ды два.

Справка: 1) беспомощный; тот, кто не в состоянии что�то сделать;
2) быть постоянно занятым; 3) лишиться способности говорить; 4) нет
сомнений, все ясно; 5) (чувствовать) свободно, комфортно; 6) беспоко�
ится о состоянии; 7) ясно, понятно; 8) легко, без труда и проблем;
9) (знать) очень хорошо; 10) неожиданно; 11) о состоянии, когда труд�
ные проблемы решены.

Задание 7 Укажите предложения, в которых содержится а) точная, б) неточ� 
ная информация. Сделайте выводы о том, как в русском языке можно выра�
зить количество.

Задание 8 Расспросите своих собеседников об их стране, профессиональной 
деятельности, семье. Используйте в вопросах выражения больше чем — 
меньше чем, более — менее, точно — примерно, большинство, меньшинство, 
едва ли не, чуть ли не, свыше — около, почти, много — мало и т. д.

Задание 9 Установите значения русских фразеологизмов, которые помогут 
вам охарактеризовать ту или иную ситуацию в вашей профессиональной 
деятельности. Опишите эти ситуации.
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По прогнозам (кого? чего?), по мнению (кого?), как утверждает
(кто?), как считает (полагает) (кто?), с точки зрения (кого?), по инфор�
мации (материалам, сведениям) (кого? чего?), согласно сообщению (от�
чёту) (кого?).

Средства связи в русском языке

Смысловые отношения Средства выражения

Причина — следствие и / а, по этой причине; благодаря; поэтому, 
вследствие этого; в связи с этим; и / а сле�
довательно; значит; тогда; в таком случае; 
и / а / но всё�таки; всё же; несмотря на это; 
тем не менее; потому что; из�за того что

Присоединение,
указание на контекст

также; при этом; вместе с тем; кроме того; 
более того; кстати; данный; подобный; ука�
занный; аналогичный; соответствующий; 
предыдущий; приведённый; изложенный; 
отмеченный; упомянутый; анализируемый

Сопоставление,
противопоставление

с одной стороны; с другой стороны; напро�
тив; однако; не только, но и; зато; тогда как; 
иначе; так же; точно так, как; таким обра�
зом; таким путём; подобно

Последовательность во�первых; во�вторых; в�третьих; наконец; 
прежде всего; в первую очередь; в начале; 
сначала; в то же время; впоследствии; в даль�

Средства связи в русском языке

Задание 10 В деловой беседе вам иногда необходимо указать, откуда вы 
получили конкретную информацию. С помощью вводных слов и выражений 
расскажите о ситуации в вашем бизнесе, укажите источник информации.

Задание 11 Проанализируйте таблицу средств связи в русском языке. Рас�
скажите о чертах характера своих коллег — представителей разных стран, 
используя материалы таблицы.
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1) почтовые сведения: г. (город), обл. (область), р�н (район);
2) слова год, годы: г., гг.;
3) текстовые сокращения: и т. д. (и так далее), и т. п. (и тому подоб�

ное), т. е. (то есть), см. (смотри), др. (и другие),  ипр. ( ипрочие);

Окончание табл.

Смысловые отношения Средства выражения

нейшем; в заключение; дальше; далее; 
только что; снова; опять

Пояснение,
уточнение

так; например; в частности; именно; только; 
другими словами; иначе говоря; точнее гово�
ря; вернее; особенно; лишь; причём

Вывод,
обобщение

таким образом; в результате; итак; вообще; 
словом; вообще говоря; следовательно; зна�
чит; короче говоря

Оценка достоверности очевидно; видимо; по�видимому; вероятно; 
действительно; конечно; разумеется; безу�
словно; в самом деле; понятно, что; извест�
но, что

Рациональная оценка можно / надо / нужно сказать, что; легко 
видеть, что; нетрудно видеть, что; невозмож�
но представить себе, что; можно / нельзя 
сделать вывод, что; следует заметить, что; 
необходимо подчеркнуть, что; нужно отме�
тить, что; можно допустить, что; можно 
предположить, что; важно отметить, что; не�
обходимо признать, что; можно возразить, 
что; нельзя забывать, что

Задание 12 В деловых документах нежелательно делать авторские сокра�
щения. В настоящее время стандартизованы лишь следующие виды сокра�
щений:
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4) денежные единицы: 2000 руб. (рублей), 80 коп. (копеек), 2000 р.
(рублей) 80 к. (копеек), 4 тыс. (тысячи), 6 млн (миллионов);

5) названия документов: ГОСТ (государственный стандарт), ТЗ (тех�
ническое задание), техплан (технический план), спецзаказ (специальный
заказ);

6) названия должностей: зам. (заместитель), и. о. (исполняющий обя�
занности), гендиректор (генеральный директор).

(1) — Добрый день. Извините, могу я поговорить с директором
фирмы?

— Да, пожалуйста.
(2) — Здравствуйте. Это фирма «Турист�тур»? Скажите, с кем я могу

обсудить вопрос о переводчиках для туристов из Египта?
— Этим занимается помощник директора, господин Серов.
— Можете ли вы пригласить его к телефону? 
— Минуту. Не кладите трубку.
(3) — Здравствуйте. Это фирма «Турист�тур»?
— Да.
— Могу я услышать господина Серова? 
— Я у телефона.

1) приветствие; позвонивший уточняет имя адресата;
2) уточняет номер;
3) представляется;
4) объясняет цель звонка;
5) обменивается информацией или запрашивает информацию;
6) в случае отсутствия абонента оставляет для него сообщение;
7) завершает разговор, благодарит, прощается.

Найдите в тексте Урока 4 сокращения и расшифруйте их. Какие слова в тексте,
по вашему мнению, можно сократить?

Задание 13 а) Познакомьтесь с речевыми моделями и диалогами, которые 
помогут вам пригласить к телефону нужного человека.

б) Организуйте аналогичные диалоги с бизнес�партнёрами по следующему 
образцу:
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Интересно, что мужчины и женщины ведут телефонные переговоры
по�разному. Более того, если разговаривают мужчина с мужчиной или
женщина с женщиной, то они перебивают друг друга одинаково часто, но
когда разговаривают мужчина и женщина, то мужчина перебивает жен�
щину в два раза чаще. Мужчины сосредоточиваются больше на содержа�
нии разговора, женщин привлекает сам процесс общения, они тоньше
воспринимают нюансы разговора, оценивают собеседника не только как
передатчика информации, но и как человека.

Следует иметь в виду и ещё одну особенность мужского телефонного
разговора. Оказывается, мужчины слушают внимательно лишь 10—15 се�
кунд, а потом они начинают анализировать ситуацию и уже готовы пре�
рвать разговор, сделать выводы.

Часто первым шагом на пути к заключению делового договора явля�
ется именно телефонный разговор. У телефонного разговора по сравне�
нию с письмом есть одно важное преимущество: он обеспечивает непре�
рывный двусторонний обмен информацией. Но к деловому телефонному
разговору необходимо тщательно готовиться. Плохая подготовка, неуме�
ние выделить главное, лаконично, ёмко и грамотно изложить свои мысли
приводят к значительным потерям рабочего времени (до 20—30%).
Искусство ведения телефонных разговоров состоит в том, чтобы кратко
сообщить всё что следует и получить ответ. Например, в японской фирме
не будут долго держать сотрудника, который не решит деловой вопрос по
телефону за три минуты.

По данным психологов, тон, тембр голоса, интонация могут нести до
40% информации. Нужно только обращать внимание на подобные «мело�
чи» во время телефонного разговора.

Надо помнить, что телефон усугубляет недостатки речи. Быстрое или
замедленное произношение слов затрудняет восприятие. Особенно сле�
дите за произношением чисел, имён собственных и согласных букв. Если
в разговоре встречаются названия городов, фамилии или другие имена
собственные, которые плохо воспринимаются на слух, их нужно произно�
сить по слогам или даже передавать по буквам. Этикет делового теле�
фонного разговора имеет в запасе целый ряд реплик для корректировки
общения. Например:

— Как вы меня слышите?
— Не могли бы вы повторить?
— Извините, очень плохо слышно.
— Простите, я не расслышал, что вы сказали, и т. п.
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Можете ли вы подтвердить, что знаете теперь лучше русский харак�
тер? Какие черты россиян вам симпатичны, а какие могут привести к не�
пониманию, конфликту? Составьте психологический портрет партнёра,
идеального для бизнеса. Может ли быть таким идеальным ваш русский
партнёр? Аргументируйте свои наблюдения.

Нер ˆедко возник ˆает вопр ˆос: от чег ˆо зав ˆисят делов̂ые к ˆачества р̂усских,
что определ ˆяет их эконом ˆическое повед ˆение? Отв ˆетить однозн ˆачно тр ˆуд�
но. Счит ˆают, что р ˆусские не науч ˆились б ˆережно, по�хоз ˆяйски относ̂иться

б ˆизнес�приорит ˆет, м. р.
домин ˆировать над чем? над кем? где? 

(на рынке)
дост ˆаток, м. р.
дох ˆод, м. р.
законопосл ˆушный
неприкоснов ˆенность, ж. р.
несоверш ˆенство, ср. р.
несоверш ˆенство зак̂онов
отв̂етственность, ж. р.
перекл ˆадывать /перелож ˆить что? на 

кого? (ответственность на помощ�
ника)

правов ˆые представл ˆения

практиц̂изм, м. р.
представл̂ение, ср. р.
распредел ˆять / распредел ˆить что? 

(доходы)
ремесл̂о, ср. р.
рем̂есленничать
с̂обственность, ж. р. (частная, государ�

ственная, общественная)
ст̂имул, м. р.
труд, м. р. (напряжённый, уп̂орный, 

тяжёлый)
указ ˆание, ср. р.
указ ˆание св̂ерху
ц̂енность, ж. р.

РУССКИЙ ЧЕЛОВЕК В БИЗНЕСЕ

Урок 5
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к том̂у, что им дал ˆа р ˆусская земл ˆя, поск ˆольку Росс̂ия — с ˆамая больш̂ая
стран ˆа в м ˆире. За 400 лет её террит ˆория увел ˆичилась в 36 раз. Вм ˆесте с
тем р̂усские л̂юбят сво ˆю з ˆемлю.

Р ˆусский делов ˆой хар ˆактер самоб ˆытен. Его самоб ˆытность проявл ˆяется
в сл̂едующем. В зав̂исимости от ситу ˆации н ˆекоторые черт ˆы р̂усских м ˆож�
но отнест̂и ˆили к полож ˆительным, ˆили к катег ˆории недост ˆатков. ˜Это
жел ˆание а) д ˆействовать, б) зараб̂атывать (но нер ˆедко при этом пр̂ибыль
не прогноз̂ируется, не гарант̂ируется и не план ˆируется), в) свободол ˆюбие
(он̂о ч ˆасто перераст̂ает в жел ˆание тр ˆатить — без необход̂имости — с ˆилы
и ср̂едства, не взв ˆешивая: ˆэто н ˆужно — не н̂ужно — зач ˆем ˆэто н ˆужно —
почем̂у не н ˆужно), г) трудов ˆой пор̂ыв, ос ˆобенно в ситу ˆации «это н ˆужно,
необход̂имо сд ˆелать» и нежел̂ание пон ˆять, почем ˆу ̂это д̂елать нельз ˆя.

Мн ˆогие черт ˆы р̂усских — печа̂ть прир ˆоды Росс̂ии. Р ˆусские к ˆажутся
иностр̂анцам изл ˆишне серьёзными; их м̂узыка, п̂есни, кин̂о, те ˆатр —
сл ˆишком гр ˆустными. Перем ˆены в настро ˆении р ˆусских — то гр ˆустное, то
весёлое — иностр ˆанцы расшифр ˆовывают как непосто ˆянство хар ˆактера,
лицем ˆерие.

Кр ˆатко объясн ˆим ˆэти заг ˆадки р ˆусской нат ˆуры. ˜Очень м ˆало, всег ˆо
130 и м ˆеньше, дней в год ˆу р̂усские б̂ыли з ˆаняты на агр ˆарных раб̂отах
(̂это в 2 р ˆаза м ˆеньше, чем в Евр ˆопе). Дожд ˆи, з ˆаморозки меш ˆали раб ˆотать
равном̂ерно и тщ ˆательно. Зат̂о развил ˆась прив ˆычка к напряжённому
труд ˆу на кор ˆоткое вр̂емя. ˜Это отлич̂ает р̂усских от европ ˆейцев, кот̂орые
раб̂отают р ˆовно, не спеш ˆат, черед̂уют труд и ˆотдых.

Р ˆусская ц ˆерковь формиров̂ала не у одног ˆо, двух, а у мн ˆогих по�
кол ˆений прив ˆычку «быть и жить как все». По ˆэтому р̂усские отч ˆасти кон�
серват ˆивны в б ˆизнесе, предпочит ˆают традици ˆонные, а не инноваци ˆон�
ные фо̂рмы д ˆеятельности. Тип ˆичный росси̂янин прив̂ык получ̂ать
указ̂ания св̂ерху. Ем ˆу л ˆегче перелож ˆить отв ˆетственность на друг̂ого,
найт̂и винов ˆатого, но не приним ˆать самосто ˆятельных реш ˆений.

Отм ˆетим, одн ˆако, что р̂усских отлич̂ает псих ˆическое здор ˆовье,
стремл ˆение жить, р̂адоваться «здесь и сейч ˆас» (̂это компенс ˆация ис�
торˆических тр ˆудностей ж ˆизни, сур ˆового кл ˆимата).

Для сч ˆастья по�р ˆусски важн̂ы ч ˆистая с ˆовесть, кред̂ит дов ˆерия. Но пра�
вов̂ые представл ˆения росси̂ян своеобр̂азны. Несоверш̂енство зак̂онов,
сл ˆабость суд ˆебной сист̂емы, беззак ˆоние люд ˆей у вл ˆасти пород ˆили законо�
непослуш ˆание, правов̂ой нигил̂изм р ˆусских, с одн ˆой сторон ˆы («Семь
бед — од ˆин отв ˆет»), и фетиш ˆизм, когд̂а л ˆюди тр̂ебуют соблюд̂ения
зак̂она госуд ˆарством, друг ˆими гр̂ажданами, но не сам ˆими соб ˆой —
с друг̂ой сторон̂ы. У р̂усских н̂е было никогд̂а к ˆульта ч ˆастной с ˆобствен�
ности. Наобор̂от, жизнь в общ ˆине, стереот̂ипы сов ˆетского вр ˆемени («Bсё
вокр ˆуг колх ˆозное — всё вокр ˆуг моё») стёрли разл̂ичия м̂ежду «мо ˆим и
чуж̂им». Отс ˆюда наруш ˆение пр ˆинципа неприкоснов ˆенности чуж ˆой с ˆоб�
ственности, снисход̂ительное отнош ˆение к пор ˆоку (присво ˆению чуж̂ого,
воровств̂у), за кот̂орые в стр ˆанах Вост ˆока казн̂или.
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Посл ˆедняя пробл ˆема св ˆязана и со слож ˆившейся многовеков̂ой росс̂ий�
ской трад ˆицией к зан ˆиженной оц̂енке результ ˆатов труд ˆа челов̂ека. Ещё в
60�е г ˆоды Организ̂ация Объединённых Н ˆаций рекомендов̂ала плат ˆить за
раб ˆоту не м ˆенее трёх д̂олларов в час, ин ˆаче челов ˆек тер ˆяет ст ˆимул к
раб ˆоте и начин̂ает воров ˆать. Сейч ˆас в Герм̂ании стрем ˆятся плат̂ить б ˆолее
20 д ˆолларов, в США — б ˆолее 15 д ˆолларов за час раб ˆоты. Ск ˆолько получ ˆает
р ˆусский челов ˆек? С ˆумма зав ˆисит от д ˆолжности, но несправедл ˆивость
очев ˆидна. Одн ˆи получ ˆают м ˆенее 1 д̂оллара, друг ˆие — 500 д̂олларов и
в ˆыше за одночасов ˆой труд. Ин ˆыми слов ˆами, р ˆусские бизнесм ˆены про�
долж ˆают трад ˆицию несправедл̂ивого распредел̂ения дох̂одов.

Как изв ˆестно, важн̂ейшее усл ˆовие разв ˆития б̂изнеса — конструкт ˆив�
ный, созид ˆательный практиц̂изм. В ˆэтом отнош̂ении у р̂усского б ˆизнеса
всё вперед ˆи. В стран̂е домин ˆирует л ˆичный практиц ˆизм, стремл ˆение само�
утверд ˆиться и продемонстр ˆировать окруж ˆающим л ˆичные бл ˆага.

Не ст ˆоит, одн ˆако, д ˆумать, что в р ˆусских бизнесм ˆенах сосредот ˆочены
все негат ˆивные черт ˆы. Мн̂огое дост ˆойно уваж ˆения: выс ˆокий ˆуровень об�
раз̂ованности, хорош ˆо р̂азвитая операт̂ивная п̂амять, креат̂ивность,
ум ˆение и жел ˆание «гор̂еть» на раб̂оте, спос ˆобность преодолев̂ать экс�
трем ˆальный хар ˆактер культ ˆуры труд ˆа, выс ˆокий профессионал ˆизм. Мн̂о�
гие р ˆусские бизнесм ˆены стар̂аются формиров ˆать в сво ˆих коллект ˆивах дух
рацион ˆального предприним ˆательства. В росс ˆийском б̂изнесе всё б ˆолее
зн ˆачимы хор ˆошая делов ˆая репут ˆация, ч ˆестность, нр̂авственная чисто�
пл ˆотность, ум ˆение раб ˆотать в ком̂анде.

1) Какой деятельностью много веков занимаются русские: работают
на земле (возделывают землю), охотятся, ловят рыбу, торгуют? 2) Какие
обстоятельства сформировали деловой и трудовой характер русских?
3) Почему мы говорим, что на характере русских лежит печать природы
России? 4) Что положительного и отрицательного в желании русских
действовать, работать? 5) Что такое свобода по�русски? 6) Какое на�
строение преобладает у русских людей и как его оценивают иностранные
бизнесмены? 7) Почему русские привыкли к напряжённому труду на ко�
роткое время? 8) Характерны ли такие черты для европейцев? 9) Какие
ценности актуальны для русских, какие из них более / менее значимы?
10) Какой кредит доверия существует в бизнесе? 11) Как разные народы
относятся к воровству? 12) Какие причины (исторические, личные) поро�
дили этот порок у русских? Может ли этот порок разрушить бизнес?
13) Почему важно, чтобы у человека был стимул работать? 14) Какие сти�
мулы к работе наиболее успешные? 15) Как вы посоветуете справедливо
распределять доходы? Возможно ли это в современном мире? Приведите
примеры. 16) Почему русским не свойствен деловой прагматизм, практи�
цизм? 17) Как вы понимаете выражение личный практицизм? 18) Какие
черты преобладают у русских бизнесменов — положительные или отри�

Задание 1 Проверьте, как вы поняли текст. Ответьте на вопросы.
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цательные? 19) Какие деловые качества русских вам кажутся наиболее
важными для бизнеса?

Терпение, лидерство, инициативность, стремление к личному благо�
получию, умение адаптироваться к новым условиям, умение напряжённо
и быстро работать, не обращая внимания на детали, необязательность,
толерантность, умение видеть негативные стороны решения проблем,
пессимизм, авторитарность, самонадеянность, уважение к членам кол�
лектива, робость, дилетантство, многословие, честность, умение уйти от
ответственности, агрессивность, креативность, самоуважение, образо�
ванность.

Справка: Способы и формы взаимодействия: а) авторитарные;
б) с чётко выраженной дистанцией; в) равнопартнёрские; г) на друже�
ской дистанции; д) заигрывание.

Ведать (устар.) — знать, управлять: ведомство, языковед, документо�
вед, заведомо, заведовать, заведующий, справедливый, поведение.

Задание 2 Из приведённого ниже списка выделите черты: а) которые вы же�
лаете найти в вашем русском партнёре; б) на которые вы не будете обращать 
внимание, так как они не мешают совместной деятельности; в) которые 
будут затруднять деловые контакты. Аргументируйте свой выбор.

Задание 3 Используя материал текста и заданий, составьте план собеседова�
ния с потенциальным членом вашего коллектива, если он а) русский, 
б) казах, в) украинец.

Задание 4 Исходя из собственного опыта и материалов учебника, определи�
те наиболее эффективные способы взаимодействия с русскими партнёрами. 
Аргументируйте свой выбор.

Задание 5 Установите значения слов, опираясь на ключевое слово в списке.
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Достаточный — необходимый: достаток, жить в достатке, достаточ�
но (больше не нужно, хватит).

Значить — иметь смысл, выражать что�то: значение, значимый, зна�
чительный.

Лишний — ненужный, бесполезный, сверх нужного количества:
слишком много, излишне мало, лишить чего, лишиться чего, (терпеть)
лишения.

Печать — знак, признак (перен.): отпечаток, отпечататься (в памя�
ти), печать молчания, печать гения.

Цена — стоимость в деньгах, роль, значение: ценность, ценить, оце�
нить, ценно, ценитель.

Конструктивное решение проблемы, несправедливое отношение, не�
брежно относиться к делу, недостатки в работе, достойный партнёр, не�
желание понять ситуацию, лицемерие, тщательная работа, совестливый
работник, закононепослушание, снисходительное отношение к ошибкам,
низкая (заниженная) оценка труда, терять стимул к работе, неспра�
ведливо распределять доходы, доминировать над мнением коллектива,
созидательная деловая деятельность, рациональный для дела ум.

а) Ответить однозначно, работать на земле, особенности национального
характера, деловые качества, излишне серьёзный, работать равно�
мерно, распоряжения руководства, обрабатывать землю, переложить
ответственность на других, формировать характер, найти виновато�
го, счастье по�русски, правовой нигилизм, распределить справедливо
прибыль.

б) Возделывать землю, самобытность народа, экономическое поведение,
чересчур серьёзный, в бизнесе доминирует практицизм, работать не
покладая рук, чистоплотность бизнесмена, законопослушание, пла�
тить по труду, чередовать труд и отдых, снять с себя ответственность,
указания сверху, развить нужные черты характера, переложить вину
на другого человека, как русский человек понимает счастье, деловой
человек прагматичен, гореть на работе, честность делового человека.

Задание 6 Дайте оценку значений выделенных слов и словосочетаний. Опре�
делите, какой в них содержится смысл — положительный (+) или отрицатель�
ный (–). Аргументируйте свой выбор.

Задание 7 Найдите для словосочетаний из списка а синонимы в списке б.

Задание 8 В русском деловом языке новые слова часто образуются сложе�
нием известных слов, например: бизнес�общение, т. е. деловое общение, 
общение партнёров по бизнесу.
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Приоритеты, партнёры, услуги, контроль, проект, характеристика,
русский (о языке), план, условия, практика, класс, реклама, рекоменда�
ция, предложение, рынок, соглашение.

Без труда не вытянуть и рыбку из пруда.
Сделал дело — гуляй смело.
Терпение и труд всё перетрут.
Один в поле не воин.
Семь раз отмерь — один раз отрежь.
Сам погибай, а товарища выручай.
Не красна изба углами, а красна пирогами.
По одёжке встречают, по уму провожают.
Делу время, а потехе час.
Работа не волк, в лес не убежит.

Трудиться — работать; трудный — требующий усилий, труда; тру�
женик — трудолюбивый человек; трудоёмкий — требующий больших за�
трат труда; трудоустроить — помочь найти, предоставить работу;
трудолюбие — качество человека, любящего труд.

С трудом, без труда, не дать себе труда позвонить, сизифов труд, тру�
довой стаж, трудовая книжка.

Образуйте сложные слова из компонента бизнес и предложенных ниже слов. 
Проанализируйте, меняется ли значение новых слов — расширяется, 
сужается. В каких ситуациях следует употреблять эти слова?

Задание 9 Вы уже знаете, что деловые качества русских отразились в посло�
вицах. Прочитайте пословицы, соотнесите их значения с аналогом в род�
ном языке. Объясните, какие качества русского человека отражаются в по�
словицах. В какой деловой ситуации можно употребить ту или иную посло�
вицу?

Задание 10 а) В русском языке много слов с корнем труд. Прочитайте неко�
торые из них.

б) Объясните значения слов и словосочетаний с компонентом труд.

в) Согласитесь или опровергните справедливость слов М. Горького (из пье�
сы «На дне»): «Когда труд —удовольствие, жизнь хороша, когда труд — обя�
занность, жизнь — рабство».
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1) ... бизнесмен должен иметь перспективный план развития фирмы.
2) Фирма разработала для партнёров много предложений. Для сов�

местной деятельности они могут выбрать ... из них.
3) Деловые партнёры могут оказаться ...: честными, хитрыми, слабы�

ми, умными.
4) Будущие менеджеры учат одни и те же науки. Но ... из них будет ис�

пользовать опыт обучения по�своему.
5) Интересы дела ценит превыше всего ... из бизнесменов. 
6) На ... случай нужно отправить приглашение заранее.
7) Наши партнёры ... раз опаздывают на переговоры.
8) Руководить фирмой в моё отсутствие сможет ... из моих заместите�

лей.
9) В нашем офисе трудятся ... сотрудники: молодые и пожилые, начи�

нающие и опытные.
10) Я вас жду у себя. Выбирайте ... удобное для вас время.

Употребление местоимений любой, всякий, каждый.
Употребление неопределённых местоимений кто�то,
кто�нибудь, кое�кто

Местоимения любой, всякий, каждый могут быть синонимами в зна�
чении «отдельный субъект / объект из числа многих однородных».
Однако эти местоимения имеют дополнительные значения: 

каждый, �ая, �ое — и тот, и другой, и третий; 
любой, �ая, �ое — всё равно какой; 
всякий, �ая, �ое — разный, разнообразный.

Задание 11 Русские считают, что «всякий (любой, каждый) труд в почёте», 
то есть нужно уважать любой труд. Вставьте в предложения вместо точек     
нужные по смыслу местоимения.

В деловом общении часто используются неопределённые местоимения
кто�то, что�то, кто�нибудь, что�нибудь, кое�кто, кое�что. Они
не являются синонимами и поэтому могут спровоцировать речевую
ошибку.
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1) К вам ... пришёл.
2) Вы нашли хоть ... выход?
3) Мне нужно вас ... спросить.
4) На совещание уже ... пришёл.
5) Мы получили от партнёров ... новости.
6) Вам передали в папке ... документ.
7) Пригласите ... из финансового отдела.
8) Неприятно, если ... из приглашённых опоздает.
9) Заключение соглашения — это для нас хоть ... выход.
10) В этой ситуации следует поговорить с ... из опытных менеджеров.
11) Позвоните ... из наших партнёров по поводу делового ужина с анг�

личанами.
12) Эти документы, наверно, лежат ... в столе.
13) Принесите, пожалуйста, мне чашечку кофе с ... бутербродом.

Следует помнить:

1) неопределённые местоимения с частицей �то употребляются, если
лицо, предмет, признак не известен говорящему или к моменту речи
говорящий забыл о лице, предмете, признаке:

— Вам кто�то звонил. (но я не знаю кто)
— Я где�то это видел. (но я не помню где)

2) неопределённые местоимения с частицей �нибудь употребляются,
если говорящий не выбрал конкретное лицо, предмет, место или вы�
сказал предположение:

— Пусть кто�нибудь из вас мне позвонит. (всё равно кто)
— Вероятно, у них что�нибудь случилось. (предположение)

3) неопределённые местоимения с частицей кое� употребляются, если
лицо, предмет, признак, другие обстоятельства известны говорящему,
но не известны слушающему:

— Я вам кое�что покажу. (вы не знаете что)

4) если неопределённые местоимения употребляются с предлогом, то
он ставится перед местоимением с частицами �то, �нибудь и после
местоимения с частицей кое�:

— Посоветуйтесь с кем�нибудь.
— Мне нужно кое с кем поговорить.

Задание 12 Вставьте вместо точек в предложения нужные неопределённые 
местоимения и наречия: куда�нибудь, где�то, кое�как и др.
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14) Сломалась машина, но я ... доеду до аэропорта.
15) ... из наших оппонентов критикует наш новый бизнес�план.
16) Это ... зонт и портфель.

Деловое письмо — визитная карточка фирмы, её руководителя. Оно
включает следующие составные части:

1) «шапка»: имя отправителя или название фирмы, почтовый адрес,
номера телефонов / факса, адрес электронной почты;

2) дата письма;
3) наименование получателя письма — адресата;
4) вступительное обращение;
5) текст письма;
6) заключительная формула вежливости;
7) подпись составителя (инициатора) письма.

12.11.2009; 15.10.2008; 22.04.2005; 02.05.2003; 18.08.01; 06.06.06;
28.01.2010.

Задание 13 Определите, все ли требования учтены в данном ниже письме.

Фирма «М.видео» 
117437, Россия, Москва 
ул. Профсоюзная, д. 101
Тел. / факс 6291853

Сообщаем Вам, что гарантийные документы на техническое обслужи�
вание и ремонт видеоаппаратуры в отдел контроля фирмы не поступили.
Просим подтвердить отправку нам запрашиваемой документации.

Директору фирмы «Техремонт»
г�ну Сорокину Ю. П.
112513, Россия, Москва
e�mail: tehremont@mail.ru

Задание 14 Прочитайте даты и ответьте, когда были отправлены деловые 
документы (заключён договор, подписано соглашение).

В зависимости от темы деловые письма могут содержать: 1) инфор�
мацию, 2) просьбу, 3) благодарность, 4) извинение, 5) приглашение,
6) поздравление, 7) жалобу, 8) подтверждение договорённостей, 9) со�
провождать документы, направляемые партнёру.
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а) письмо�просьба 

б) сопроводительное
письмо 

в) информационное
письмо

г) письмо�извинение 

д) письмо�подтвержде�
ние

е) письмо�благодар�
ность 

ж) письмо�приглаше�
ние

з) письмо�поздравле�
ние

и) письмо�претензия
(жалоба)

1) Хотим напомнить Вам, что вы не выполнили
пункт 2 нашего соглашения...
2) Очень признателен Вам...
3) Подтверждаем получение от Вас факса...
4) Мы будем признательны, если Вы вышлете...
5) Обращаем ваше внимание на то, что ваша
фирма не выполняет взятые обязательства...
6) Благодарим Вас за тёплый приём...
7) Прилагаем к документам...
8) Хотим принести наши искренние извинения
за...
9) С удовольствием (с сожалением) сообщаем
Вам, что...
10) Приглашаем Вас... (Разрешите пригласить
Вас...)
11) Позвольте сердечно поблагодарить Вас за...
12) Если ваша фирма не ..., мы будем вынужде�
ны... 
13) Просим подтвердить получение...
14) Искренне поздравляем Вас с...
15) Нам требуется...
16) Примите, пожалуйста, наши извинения за...
17) Нам стало известно, что вы выпустили но�
вую модель... Были бы рады получить под�
робную информацию...
18) Направляем Вам с документами перечень...
19) К нашему большому сожалению, мы не мо�
жем...
20) Настоящим письмом подтверждаем нашу
предварительную договорённость относитель�
но...
21) Доводим до Вашего сведения, что...
22) Имеем честь пригласить Вас...
23) Разрешите сердечно поздравить Вас...
24) Считаем необходимым сообщить Вам, что...

Задание 15 Выберите нужные фразы, которыми могут начинаться следующие 
деловые письма. Аргументируйте свой выбор.

Задание 16 Этикет делового письма зависит от культуры и языка, на котором 
осуществляется деловая переписка. В чём отличие этикета делового письма 
в вашей стране от принятого в России?
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1) Позвонивший уточняет номер телефона.
2) Завершение разговора и обмен прощальными фразами.
3) Позвонивший представляется.
4) Абонент отвечает.
5) Приветствие.
6) Позвонивший просит соединить его с абонентом.
7) В случае отсутствия абонента позвонивший оставляет для него ин�

формацию.
8) Запрос информации или обмен информацией.
9) Позвонивший объясняет цель своего звонка.

При подготовке к деловой беседе по телефону постарайтесь ответить
себе на следующие вопросы.

1) Какую главную цель вы ставите перед собой в предстоящем теле�
фонном разговоре?

2) Можете ли вы вообще обойтись без этого разговора?
3) Готов ли к обсуждению предлагаемой темы собеседник?
4) Уверены ли вы в благополучном исходе разговора?

Задание 17 Объясните, в чём заключается основное различие между 
общением лицом к лицу и общением по телефону. Какие вербальные и невер�
бальные средства важны в каждом из этих случаев? Подтвердите это приме�
рами.

Задание 18 Согласитесь, что краткость, вежливость, чёткая структура — 
залог успеха в телефонном разговоре. Расположите в нужной последова�
тельности структурные компоненты беседы по телефону.

Задание 19 Поделитесь опытом, как произвести благоприятное впечатление 
на своего собеседника в телефонной беседе. Организуйте импровизиро�
ванную беседу по телефону на основе ваших наблюдений и рекомендаций.
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5) Какие вопросы вы должны задать?
6) Какие вопросы может задать вам собеседник?
7) Какой исход переговоров устроит (или не устроит) вас?
8) Какие приёмы воздействия на собеседника вы можете использо�

вать во время разговора?
9) Как вы будете вести себя, если ваш собеседник:
а) решительно возразит, перейдёт на повышенный тон;
б) не отреагирует на ваши доводы;
в) проявит недоверие к вашим словам, информации?
Для подготовки к деловому разговору по телефону, в особенности

междугородному и международному, лучше разработать специальный
бланк, в котором будущий разговор записывается с учётом прогнозируе�
мых ответов, например, такой:

По окончании делового телефонного разговора потратьте 3—5 минут
на анализ содержания и стиля разговора. Проанализируйте свои впечат�
ления. Найдите уязвимые места в разговоре. Постарайтесь понять причи�
ну своих ошибок.

Считаете ли вы, что русские бизнесмены — надёжные партнёры
(всегда, не всегда)? Объясните, какие качества, черты делового характе�
ра русских вам импонируют, а какие будут мешать деловым контактам.
Каким вы представляете идеального партнёра по бизнесу?

Дата  _________________
Номер телефона  ___________________________ 
Фамилия, имя, отчество абонента  ___________

Время ____________
Организация ______

Вопросы записываются
заранее
1.
2.
3.

Прогнозируемые от�
веты записываются
заранее
1.
2.
3.

Ответы записыва�
ются по ходу беседы
1.
2.
3.

Выводы: достигнутый результат, полученные сведения, дальнейшие
действия и т. д.



Те
м

а
 2

. Ч
ТО

 Н
У

Ж
Н

О
 З

Н
А

ТЬ
 Б

И
З

Н
Е

С
М

Е
Н

У 
О

 Р
УС

С
К

О
М

 Н
А

Ц
И

О
Н

А
Л

Ь
Н

О
М

 Х
А

Р
А

К
ТЕ

Р
Е

?

41

Ур
ок

 6

Дешёвое росс ˆийское сырьё (лес, нефть, газ, вод ˆа и т. д.), выс ˆокая
пр ˆибыль, огр ˆомный р ˆынок д̂елают Росс ˆию привлек ˆательной для ино�
стр ˆанцев. Сред ˆи иностр̂анных инв ˆесторов лид ˆируют США, Герм ˆания,
Великобрит ˆания, Ит ˆалия, Финл ˆяндия, Кит̂ай и др. Созда ˆются со�
вм ˆестные росс ˆийско�иностр ˆанные предпри̂ятия (СП), кот̂орые помо�
г ˆают развив ˆать экон̂омику Росс ˆии, приближ̂ают её к миров ˆому ˆуровню
хоз ˆяйствования.

В сво ˆей д ˆеятельности, в отнош ˆениях с партнёрами иностр̂анные биз�
несм ˆены вним̂ательны ко вр ˆемени, рассч ˆитывают на л̂огику, убежд ˆение,
диал ˆог. Так, вр̂емя для европ ˆейца развив ˆается лин̂ейно, в в̂иде прям ˆой,
и тр̂ебуется в н ˆужный мом ˆент дост ˆичь н ˆужной т̂очки, поск ˆольку
«вр ˆемя — д ˆеньги». Делов̂ые пробл ˆемы иностр ˆанный бизнесм̂ен пред�
почит ˆает реш ˆать пош̂агово, от одног̂о эт ˆапа к друг ˆому. Он дв ˆижется к по�
ст ˆавленной ц ˆели, оставл ˆяя в сторон ˆе обсто̂ятельства л ˆичной ж̂изни. Для
нег ˆо в ˆажно, как д ˆело реш̂ится сег ˆодня, но ещё важн ˆее — что б̂удет з ˆавтра.
Люб ˆой б ˆизнес — не б ˆизнес, ̂если он не устремлён в б ˆудущее.

будд ˆизм, м. р.
гал ˆантность, ж. р.
инв ˆестор, м. р.
ирриг ˆация, ж. р.
ирригаци̂онные сооруж̂ения
исл ˆам, м. р.
конфуци ˆанство, ср. р.
л ˆидер, м. р.
лид ˆировать в чём? (в б̂изнесе) 
мусульм ˆанство, ср. р.

педант̂ичность, ж. р.
п̂оприще, ср. р.
правосл̂авие ср. р.
предприним̂атель, м. р.
пункту̂альность, ж. р.
регл ˆамент, м. р.
регламент̂ировать что? (пор̂ядок)
самур̂ай, м. р.
сырьё, ср. р.
функцион ˆер, м. р.

ОТНОШЕНИЯ РУССКИХ
С ИНОСТРАННЫМИ ПАРТНЁРАМИ ПО БИЗНЕСУ

Урок 6
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Гот ˆовясь к перегов ˆорам с р̂усским предприним̂ателем, иностр ˆанный

бизнесм̂ен наведёт спр̂авки о партнёре, а для заключ ˆения сд̂елки пол ˆучит
необход̂имую информ ˆацию из всех возм̂ожных ист ˆочников: Интерн ˆета,
стат̂истики, ̂опыта предш̂ественников.

Р ˆусские предпочит ˆают б ˆыстрые и результат ˆивные перегов ˆоры. Как
пр̂авило, они зар̂анее зн̂ают, как̂ое реш̂ение подд ˆержат. Когд ˆа в б ˆизнесе у
рˆусских возник̂ает пробл̂ема, они д̂умают не т ˆолько о том, как её реш ˆить,
но и как̂ие выс̂окие св ˆязи, знак̂омства пом ˆогут ˆэто сд̂елать. Так ˆая
страт̂егия — в обх ˆод существ ˆующих норм — продолж ˆает остав̂аться в
Росс̂ии основн̂ой.

У от̂ечественных бизнесм̂енов начин ˆает формиров̂аться ц̂енностное
отнош̂ение ко вр̂емени, ритм ˆичности труд ˆа. ˜Если р̂аньше он̂и уваж ˆали
чуж̂ую пункту̂альность, педант̂ичность в де̂ятельности, но не ч ˆувствовали
себ̂я обяз̂анными сл̂едовать ˆэтим к ˆачествам, то соврем̂енный росс ˆийский
предприним̂атель, как пр̂авило, пункту ˆален, организ̂ован. Одн ˆако р ˆус�
ские по�пр̂ежнему м̂едленно, неох ˆотно настр ˆаиваются на европ̂ейские и
междунар̂одные станд ˆарты. Он̂и ув̂ерены, что на росс̂ийской террит ˆории
заруб̂ежные партнёры должн̂ы подстр ˆаиваться под р ˆусский стиль вед̂е�
ния б̂изнеса.

Обобщённый портр ˆет предприним ˆателя�росси ˆянина в ˆидится так ˆим:
прив̂етливый, душ ˆевный, см ˆелый, но дов̂ерчивый; жизнер ˆадост�
ный, скр̂омный, гостепри̂имный, трудолюб ˆивый, но н ˆесколько лен ˆи�
вый; ув̂еренный в себ ˆе, но преклон ˆяющийся п̂еред авторит ˆетом функцио�
н ˆера.

Интер ˆесно т̂акже то, как̂ие у р ˆусских представл ˆения о заруб ˆежных
партнёрах.

Как ˆие они, америк ˆанцы? В ˆобразе америк ˆанцев сосуществ ˆует мн̂ого
противореч̂ивых черт. ˜Это явл ˆяется результ̂атом своеобр ˆазной ист̂о�
рии стран ˆы. К прим ˆеру, ок ˆазывается, что америк ˆанцы трудолюб̂и�
вы тогд ˆа, когд ˆа им ˆэто в ˆыгодно. В так ˆих ситу̂ациях он ˆи энерг ˆичны,
изобрет̂ательны, нап ˆористы, неуст ˆупчивы. Делов ˆитость по�америк̂ан�
ски — ˆэто организ̂ованность в труд ˆе, чёткость, т ˆочный расчёт. Практ ˆич�
ность, т. е. ум̂ение извл̂ечь п̂ользу, — ключев ˆая ч ˆерта их делов ˆого
повед ˆения. Выс ˆокая ст ˆепень организ ˆации труд ˆа, ум ˆение цен ˆить вр̂емя,
организ̂аторский тал ˆант (в отл ˆичие от нем ˆецкой дисципл̂ины) — всё
ˆэто формир̂уется с д ˆетства. Самоув̂еренность, прохл̂адное отнош ˆение   ко
всем̂у неамерик ˆанскому, преувел̂иченная самооц ˆенка — ˆэто одн ˆа из
стор̂он делов̂ого бизнесм ˆена из США. Друг̂ая сторон ˆа — простод̂ушие,
эмоцион ˆальность, легков ˆерность, ч ˆувство ˆюмора в повседн ˆевной ж ˆизни
и общ ˆении.

Как ˆие он ˆи, англич ˆане? Хар ˆактер англич ˆан вообщ ˆе и англич ˆан в би̂з�
несе парадокс̂ален. ˜Это сочет ˆание простот̂ы и сноб̂изма, з ˆамкнутости и
прив̂етливости. Дл ˆительная и уп ˆорная раб ˆота на п ˆоприще комм ˆерции по�
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род ˆила у англич ˆан черт̂ы расчётливости, предпри ˆимчивости, сд ˆержан�
ности, в ˆыдержку, ув ˆеренность в себ ˆе.

Темп ж ˆизни в ˜Англии н ˆесколько зам ˆедлен. Ос ˆобую роль игр̂ают
трад ˆиции и об ˆычаи. Пункту̂альность в ед ˆе, во вр̂емени, в б ˆизнесе со�
блюд ˆается неукосн̂ительно.

Как ˆие он ˆи, н ˆемцы? Наиб ˆолее изв ˆестные национ ˆальные черт ˆы
н ˆемцев — аккур̂атность, практ ˆичность, доброс̂овестность, т ˆочность, обя�
з ˆательность, трудол ˆюбие. Их мышл ˆение отлич̂ает филос ˆофская широ�
т ˆа, абстр ˆактность. Здр ˆавый ум не меш ˆает нем ˆецким бизнесм ˆенам быть
впечатл ˆительными. Но в отл ˆичие от франц ˆузов на н̂емцев возд ˆействуют
не эм ˆоции и гр ˆомкие фр̂азы, а ц̂ифры, ф ˆакты, аргум ˆенты.

Жёсткий реж ˆим правл ˆения, стр̂огая регламент ˆация всех стор ˆон ж̂из�
ни госуд ˆарства пород ˆили в нем ˆецком хар̂актере уваж ˆение к сист ˆеме,
а т̂акже люб̂овь к шабл ˆону, пасс ˆивную инициат̂ивность.

Как ˆие он̂и, франц ˆузы? Характ̂ерные черт ˆы франц ˆузов — пов̂ышен�
ная чувств ˆительность ко всем ˆу национ ˆальному, аналит̂ический ум,
пытл ˆивость, см ˆелость в позн ˆании ж ˆизни. Подв̂ижный темпер ˆамент, ин�
ту ˆиция меш ˆают франц̂узскому бизнесм̂ену рацион̂ально оцен̂ить си�
ту ˆацию и сво ˆи д ˆействия. Ид̂еи для них предпочт ˆительнее ф̂актов.

Франц ˆузские предприним̂атели — прим ˆер контр̂астов. В них хр̂аб�
рость сочет ˆается с д ˆерзостью, люб ˆовь к своб ˆоде — с неповинов ˆением.
Он ˆи остро̂умны, оптимист ˆичны, общ ˆительны, гал̂антны, хвастл ˆивы.

Как ˆие он ˆи, кит̂айцы? Кит ˆайцы спос̂обны доб ˆиться выс̂оких ре�
зульт̂атов в л ˆюбой д ˆеятельности, так как он̂и трудолюб ˆивы, терпел ˆивы,
хладнокр̂овны, наст ˆойчивы, спок ˆойны, самоотв̂ерженны.

Сл ˆожные климат̂ические и прир̂одные усл̂овия ж ˆизни, титан̂ический
труд, наприм ˆер на стро ˆительстве ирригаци ˆонных сооруж ˆений, обусл ˆови�
ли ос ˆобую роль общ ˆины, коллект̂ивного труд ˆа. Всё ˆэто сформиров̂ало
выс ˆокую ст ˆепень зав ˆисимости индив ˆида от гр ˆуппы, жёсткую дисцип�
л ˆину, иер̂архию и чёткое распредел̂ение рол ˆей.

Кит̂айские бизнесм̂ены им ˆеют суг ˆубо практ ˆический ум, ч ˆуждый
абстр ˆактным пр ˆинципам. Он ˆи неприхотл ˆивы, б̂ыстро приспос̂абливают�
ся к обсто ˆятельствам, ум̂еют дов̂ольствоваться м ˆалым.

Как ˆие он̂и, яп̂онцы? До серед ˆины XIX века Яп̂ония представл ˆяла
соб ˆой з̂амкнутое госуд ˆарство с феод̂альной диктат̂урой. ˜Это пород ˆило в
яп ˆонском с ˆоциуме подчин ˆение сл ˆабого с ˆильному, преклон̂ение п̂еред ав�
торит̂етом, равнод ˆушие к чуж ˆим пробл ˆемам. Недост̂аток плодор ˆодной
земл ˆи, п ˆоиски миним ˆальных усл ˆовий существов̂ания сформиров̂али в
яп ˆонцах трудол ˆюбие, бережл̂ивость, ст ˆойкость к тр ˆудностям, вн ˆутрен�
нюю самодисципл ˆину.

В б ˆизнес�конт ˆактах яп ˆонец прониц̂ателен, рацион̂ален, изобре�
т ˆателен, но не ув ˆерен в сво ˆих с ˆилах, медл ˆителен в обд ˆумывании
пробл ˆемы.
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Раб ˆотают, ˆучатся, пр̂азднуют, путеш̂ествуют яп ˆонцы гр ˆуппой. С ˆамым

пр̂авильным у яп̂онцев счит̂ается ст̂авить на п̂ервое м ˆесто интер ˆесы
коллект̂ива и быть ем ˆу пол ˆезным.

Общ ˆаясь с яп ˆонскими бизнесм̂енами, нельз̂я сад ˆиться без при�
глаш̂ения, смотр̂еть по сторон̂ам: вас пр̂имут за невним ˆательного,
расс̂еянного, ничег ˆо не ст ˆоящего партнёра.

Как ˆие он ˆи, ар̂абы? Ар̂абов т ˆакже воспит ˆала иерарх ˆическая сист ˆема
подчин ˆения. В ней слож̂ились ос ˆобые н ˆормы взаимоотнош ˆений м ˆежду
в̂ысшими и н ˆизшими сло ˆями ˆобщества, мл ˆадшими и ст̂аршими чл ˆенами
сем ˆей и род ˆов.

Труд для ар̂абов был тяжёлой пов ˆинностью, по ˆэтому он ˆи не от�
лич̂аются дисциплин ˆированностью, скрупулёзностью. Вм ˆесте с тем им
св̂ойственны жизнел̂юбие, общ̂ительность, гостепри ˆимство, ч ˆувство
ˆюмора.

Ар ˆабский яз ˆык с ег ˆо гип ˆерболами, мет̂афорами, ос̂обым р ˆитмико�ин�
тонаци ˆонным постро̂ением сформиров̂ал ар̂абское краснор ˆечие. Ар̂абы,
б̂удучи испок̂он в ˆеку торг̂овцами, хорош ˆо влад ˆеют ˆустной р ˆечью. Он ˆа
импульс̂ивна, афорист ˆична, эмоцион ˆальна.

Соврем ˆенные р̂усские бизнесм ˆены оц ˆенивают себ̂я и сво̂их иностр̂ан�
ных партнёров так ˆим ˆобразом. Эти оц ˆенки позвол̂яют сд ˆелать в ˆывод о
том, что усп̂ех люб̂ого д ˆела и усп̂ешность люб ˆого госуд̂арства зав ˆисят
т̂олько от нар ˆода, л ˆюбящего сво ˆю стран̂у.

1) Почему Россия привлекательна для иностранных инвесторов?
2) Какие деловые качества проявляют иностранные бизнесмены? 3) Что
они понимают под деловым этикетом? 4) Какие характеристики делово�
го этикета совпадают у разных народов? Можно ли такой этикет назвать
международным? 5) В чём ключевые особенности русского делового эти�
кета? 6) Какие стратегии и тактики в решении деловых вопросов счита�
ются у русских бизнесменов основными? 7) Как меняется экономическое
и деловое поведение современных отечественных предпринимателей?
8) Научились ли русские бизнесмены подстраиваться под зарубежных
партнёров? Правильно ли это? 9) Каков обобщённый портрет русского
бизнесмена? 10) Как оценивают русские деловые люди американских
бизнесменов? 11) Существуют ли различия в профессиональном и по�
вседневном поведении американцев? 12) В чём проявляется сухая
расчётливость английских бизнесменов? 13) Что отличает немцев от
американцев и англичан? А что — от французов? 14) Что такое уважение
к системе по�немецки? 15) Какие черты французских бизнесменов спо�
собствуют, а какие препятствуют деловым контактам? 16) Почему китай�
цы особенно трудолюбивы и терпеливы? 17) Вызывают ли у вас доверие

Задание 1 Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на воп�
росы.
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китайские бизнесмены или нет? Почему? 18) Что лежит в основе япон�
ской стойкости и высокой самодисциплины? 19) Что следует учитывать в
бизнес�контактах с японцами? 20) Можно ли связать умение арабов
убеждать других, их красноречие с древним арабским ремеслом — тор�
говлей?

1) Если американец — раб стандартов, то англичанин — раб тра�
диций.

2) Логика у французов — служанка.
3) Что русскому хорошо, то немцу смерть.
4) Для китайцев главное — не потерять лицо.
5) Француз (поляк) боек, а русский стоек.

«русские очки»;
русское авось;
русская работа;
дружба по�русски?

1) Иностранные бизнесмены предпочитают покупать в России нефть,
газ, лес, металл. 2) Крупные мировые державы считают себя экономиче�
скими партнёрами России. 3) Зарубежные партнёры решают бизнес�про�
блемы в России по чёткому плану. 4) В бизнесе трудно работать без про�
гноза. 5) Иностранные предприниматели тщательно готовятся к деловым
переговорам. 6) Русские бизнесмены нередко согласовывают свои реше�
ния с вышестоящими органами. 7) Современный российский бизнесмен

Задание 2 Дайте свои суждения по поводу следующих высказываний.

Задание 3 а) Согласны ли вы с русской оценкой иностранных бизнесменов 
из разных регионов мира? Или это лишь русское мнение? Что такое, по ваше�
му мнению:

б) Подтвердите свои суждения примерами из жизненного опыта и опыта 
предпринимательской деятельности.

Задание 4 Найдите в тексте предложения, которые выражают ту же мысль 
другими словами. Прокомментируйте свои наблюдения.
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научился планировать свою деятельность и рабочее время. 8) Оте�
чественные бизнесмены считают, что в чужой монастырь со своим уста�
вом не ходят. 9) Типичный портрет русского предпринимателя контрас�
тен. 10) Американцы, как правило, в деловых отношениях ищут выгоды.
Тогда они не жалеют усилий для достижения результата. 11) Организо�
ванность, знание предмета, расчёт, чёткость в работе — эти качества
американцы называют деловыми. 12) Американские бизнесмены такие
же люди, как все, если речь идёт о повседневной жизни. 13) В характере
деловых людей Соединённого Королевства есть свои противоречивые
черты. 14) Традиционность и пунктуальность — историческое наследие
англичан. 15) Умеренность, аккуратность, философское мышление, ана�
лиз деловых вопросов — отличительные черты немецких бизнесменов.
16) Немцы — люди системы с её жёстким режимом управления, регла�
ментированностью. 17) Для француза важно не то, что он бизнесмен,
а что он французский бизнесмен. 18) Китайцы не любят долгих рассужде�
ний и споров. В основе положительного решения вопросов лежит практи�
ческая польза, экономическая выгода. 19) Японцы не любят быстро при�
нятых решений. Инициатива часто исходит не от них, а от партнёров.
20) У арабов сложилось особое отношение к труду.

1) Китайцы делят мир на три составные части: мы — наши сто�
ронники — наши противники. Это чисто китайская философия жизни.
2) Самураи — представители привилегированной феодальной касты
Японии — получали блестящее военное, спортивное, религиозное воспи�
тание. 3) Японское общество построено по принципу сот, где живут пчё�
лы и где каждый чётко знает свои обязанности. 4) Арабы философски от�
носятся ко времени. Считают, что это своеобразная спираль. Если сегод�
ня ты что�то не успел сделать, то сделаешь позже и лучше. 5) Слова «Умей
держать себя в руках» как нельзя лучше выражают девиз английской на�
ции. 6) Англичане не забывают об умеренности ни в труде, ни в отдыхе.
7) Деньги — кумир англичан. 8) Если русский любит игру глаз, быструю
мимику, то на лице англичанина ничего нельзя прочитать. 9) Русский,
привыкший считать, что молчание — знак согласия, ошибочно счита�
ет, что убедил англичанина в своей правоте. 10) Только в самых ред�
ких случаях лицо немца может привлечь весёлостью, откровенностью.
11) Услужливость немца доходит до рыцарства, если он знает, что чело�
век в затруднительном положении. 12) Как и у всякого немца, у немецко�
го бизнесмена сильна любовь к трём вещам — животным, музыке, цве�
там. 13) Честность норвежцев вошла в поговорки. А ещё норвежцы стра�
стно любят свою родину. 14) Шведы не обладают ни искусством, ни
потребностью задушевного разговора. Они не любят говорить о себе.

Задание 5 Согласитесь с данными ниже утверждениями или опровергните их. 
Аргументируйте свою позицию.
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15) Добросовестность, верность данному слову, честность, чувство собст�
венного достоинства, ответственность — характерные черты финских де�
ловых людей. 16) Французы�бизнесмены ценят в русских то, чего не хва�
тает им самим, — размах, широту, сердечность, щедрость, выдержку.
17) Итальянцы не затягивают решение деловых вопросов, охотно идут на
альтернативы. 18) Важнейшими особенностями деловых испанцев явля�
ется отсутствие у них привычки к долгосрочному планированию дейст�
вий и перспективному прогнозированию событий. 19) Деловые японцы
уклоняются от открытого столкновения мнений, избегают прямых ут�
верждений, чтобы не задеть чувства собеседников. 20) Если японский
бизнесмен хочет сказать нет, он обычно говорит это трудно. 21) На пе�
реговорах китайцы ждут, когда партнёр первым выскажет свою точку
зрения. 22) Окончательное решение не принимается китайцами за
столом переговоров. Они должны согласовать его с «центром». 23) Дело�
вое поведение евреев обусловлено двумя альтернативами — стремлени�
ем показать собственную ценность и готовностью подчиняться. 24) Тор�
говая сделка у арабов — всегда маленький спектакль. Ислам относит
торговлю к престижному и почитаемому занятию, а средневековые мыс�
лители рассматривают торговлю как род искусства, успех же в торговых
делах — как признак ума.

Работа, труд, занятие, деятельность, бизнес, предпринимательство,
служба.

1) То, что требует от человека умственных и физических сил;
2) то, что приносит прибыль;
3) то, чем ежедневно официально занимается человек в офисе, на

предприятии;
4) то, с чем связаны профессиональные интересы человека.

1) Всем известна благотворительн(�ый, �ая, �ое) ... этого бизнесмена.
2) Фирма закрыта. Её сотрудники остались без ... .

Задание 6 а)   Подберите толкование к синониму слову дело.

б) Выберите и вставьте вместо точек в предложение нужное слово. 
Объясните свой выбор.
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3) Г�н Пугачёв не может сейчас подойти к телефону. Он занят

важн (�ым, �ой) ... .
4) Этот предприниматель известен за пределами России. У него со�

лидн(�ый, �ая, �ое) ... .
5) ... нового сотрудника не остался незамеченным.
6) Ваш(�а, �е) ... наносит вред предприятию.
7) Мы благодарим Вас, г�жа Красина, за многолетн(�ий, �юю, �ее) ... .
8) Он государственный чиновник. На ... он строгий, ответственный

человек, а дома — мягкий и великодушный.
9) Ваш(�а, �е, �и) ... всегда была направлена на развитие ... .
10) Не могу сидеть без ... .
11) Его профессиональн(�ый, �ая, �ое) ... связана с недвижимостью.

Справка:  Дело, работа, труд, занятие, деятельность, бизнес, пред�
принимательство, служба 

1) Иванов сказал, что уехал в командировку, а (на деле, между делом)
заболел.

2) Эта компания не умеет работать с клиентами. Они для неё (между
делом, дело десятое).

3) Ваш спор не касается проблемы, которую мы обсуждаем сегодня.
(Не у дел, ближе к делу!)

4) Коллеги! Сегодня короткий рабочий день, нам нужно всё успеть
сделать. (На деле, за дело!)

5) Они нередко (дело десятое, между делом) звонят по телефону сво�
им знакомым.

6) Почему вовремя не подготовили договор? Что случилось? (Ближе к
делу, в чём дело?)

7) У нас мало времени на обсуждение причин аварии. (В чём дело, за
дело!)

8) Он не хотел работать усердно и ответственно. Вот и остался (на де�
ле, не у дел).

1) дело десятое
2) не у дел
3) между делом
4) в чём дело?
5) ближе к делу!
6) за дело!
7) на деле

без службы
что случилось?
в перерывах между главными занятиями
это неважно
приглашение вернуться к основному вопросу
действительно
призыв начать или продолжить работу

в) Установите соответствия между выражениями с компонентом дело и их 
значениями.

г) Вставьте вместо точек нужные по смыслу выражения со словом дело.
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9) Культурная программа для наших гостей — это (дело десятое, не у
дел). Главное — провести с пользой переговоры с партнёрами. Итак, (на
дело, за дело)!

10) Он не тот, за кого себя выдаёт, (на деле, ближе к делу) он неорга�
низован и неаккуратен.

а) Иметь (что?); заниматься (чем?), делать (что?); развивать
(что?); любить (что?); быть (где?); работать (в чём?).

б) Любимый, �ая, �ое; профессиональный, �ая, �ое; полезный, �ая, �ое;
прибыльный, �ая, �ое; престижный, �ая, �ое; успешный, �ая, �ое.

1) Весь секрет бизнеса в том, чтобы ... что�то такое, чего не ... больше
никто (А. Онассис).

2) По мнению шефа, я не ... поддерживать беседу.
3) Мы ..., что могут возникнуть форс�мажорные обстоятельства.
4) Мы ... упаковывать товар согласно требованиям железной дороги.
5) Мы уже ... номер контракта. Нам его сообщили по факсу.
6) Продавец товара должен ... вежливо обслуживать покупателя.
7) Вы ..., куда нужно обращаться, чтобы снять здание для офиса?
8) Вы ... коллектив этой фирмы? Чем она занимается? Что ... делать на

рынке ценных бумаг?
9) Мы ..., что качество товара должно соответствовать условиям

договора.
10) Что вы ... сделать за год как успешный менеджер?

1) — ...?
— Они очень надёжные партнёры.

Задание 7 Составьте словосочетания со словами из списка а и б и словом 
дело и его синонимами. Употребите их в рассказе о своём бизнесе, бизнесе 
знакомых.

Задание 8 Объясните, что общего и различного у глаголов знать и уметь. 
Вставьте вместо точек в предложения один из глаголов.

Справка:

Глаголы знать и уметь имеют значение «быть уверенным в чём�то»,
но
знать кого? что? (+ В. п.); 
уметь что делать? (+ инфинитив).

Задание 9 Восстановите диалоги, используя глаголы знать и уметь.
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2) — ...? 
— Мой помощник организует совещания, переговоры, выставки.
3) — ...?
— О нашей командировке знает фирма�поставщик.
4) — ...?
— Да, планирование деятельности компании поможет преодолеть

проблемы кризиса.
5) — ...?
— Безусловно. Мы это делаем всегда. Мы поддерживаем коллектив не

только хорошей зарплатой, но и грамотами, благодарностями.

Глаголы с частицей �ся

В глаголах �ся употребляется после согласных, �сь — после гласных:
Он занимается бизнесом. — Я занимаюсь бизнесом.

После глаголов с постфиксом �ся никогда не употребляется прямой
объект.
1) Некоторые русские глаголы не употребляются без �ся:

бороться против кого? чего?; нравиться / понравиться кому?; смеять�
ся над кем? над чем?

2) Некоторые глаголы с �ся обозначают действие, которое совершается
двумя или несколькими лицами или предметами (взаимовозвратные
глаголы):

знакомиться / познакомиться с кем?; обмениваться / обменяться
чем? с кем?

После глаголов этой группы обычно употребляется Т. п.
3) С постфиксом �ся употребляются глаголы в страдательных оборотах
настоящего времени:

Этот вопрос рассматривается (нами) впервые.

После глаголов этой группы существительное или местоимение
в Т. п. может опускаться.
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Человек, занимающийся бизнесом; радующийся успеху дела; увлёк�
шийся ресторанным бизнесом; боящийся налоговой службы; обиженный
на партнёров по бизнесу; изменившийся характер; улучшающееся здо�
ровье, усиливающееся давление со стороны правоохранительных орга�
нов; повысившийся уровень жизни.

а) видеться / увидеться,
встречаться / встретиться,
объединяться / объединиться,
дружить / подружиться,
прощаться / проститься

1) безличные глаголы

б) стараться / постараться,
надеяться на что?
бояться / испугаться кого? чего?
становиться кем? чем?
являться / явиться куда?

2) глаголы, указываю�
щие на временные 
границы действия

в) радоваться / обрадоваться кому? чему?
удивляться / удивиться кому? чему?
беспокоиться о ком? о чём?
расстраиваться / расстроиться из�за чего?
бояться кого? чего?
увлекаться / увлечься кем? чем?

3) глаголы, не употреб�
ляющиеся без �ся

г) начинаться / начаться когда?
кончаться / кончиться когда?
завершаться / завершиться когда?
продолжаться сколько времени?

4) глаголы, указываю�
щее на внутреннее 
состояние, чувство

д) изменяться / измениться как?
расширяться / расшириться как?
развиваться / развиться как?
сокращаться / сократиться как?
увеличиваться / увеличиться как?
превращаться / превратиться во что?

5) глаголы, указываю�
щие на совместное 
действие

е) хотеться / захотеться
не сидится, не лежится, не верится,
не работается

6) глаголы, указываю�
щие на изменение 
качества, количества, 
характеристики

Задание 10 Определите общее значение каждой из групп глаголов на �ся. 
Установите соответствие между глаголами и их обобщённым значением. 
Составьте предложения с одним из глаголов из каждой группы.

Задание 11 Объясните с помощью глаголов с постфиксом �ся значение сле�
дующих словосочетаний.
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Ему (мне, ей, тебе, вам) не ... .

Хотеть, читать, работать, верить, спать, сидеть, лежать, писать,
думать.

1) Каким человеком вы считаете себя?
2) Каким человеком вас считают партнёры по бизнесу, друзья, родст�

венники?
3) Как оценивают вашу деятельность в бизнесе партнёры, друзья,

близкие?
4) Какие из ваших занятий успешны?
5) Как к вашим деловым качествам относится руководство?

1) настраивать / настроить кого? 
против кого? чего?
настраиваться / настроиться против 
кого? чего?

а) создавать, организовывать, со�
действовать, (перен.) подходить, 
нравиться

б) (перен.) создать определённое 
настроение

в) (перен.) сделать что�то тайно, 
с определёнными целями

г) сделать заново, иначе

2) подстраивать / подстроить кому? 
что?
подстраиваться / подстроиться под 
кого? подо что?

3) устраивать / устроить кому? что?
устраиваться / устроиться как? где?

4) перестраивать / перестроить что? 
как?
перестраиваться / перестроиться 
как?

Задание 12 Задайте своему собеседнику вопросы о его рабочем графике, 
используя глаголы с постфиксом �ся, указывающие на временные границы 
действия (начинаться, продолжаться и др.).

Задание 13 Образуйте от данных ниже глаголов безличные конструкции, 
которые выражают нежелание или неспособность субъекта что�либо делать.

Задание 14 Ответьте на вопросы, используя глагол считать кого? кем? чем?, 
считаться кем? чем? и конструкции считается, что ..., все считают, что ..., 
я считаюсь...

Задание 15 а) Найдите соответствия между глаголами в левой колонке и их 
значениями в правой колонке.
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1) Китайцев в деловых разговорах (...) дух дружбы.
2) Если переговоры зашли в тупик и единое решение принять трудно,

китайцы могут (...) свои инициативы.
3) Японцы никогда не (...) на открытое соперничество в деловых кон�

тактах.
4) Японская деловая культура (...) партнёров на медленный темп пе�

реговоров. К официальной теме японцы переходят, когда создана атмос�
фера сотрудничества.

5) Русский конформизм — это способность (...) дела так, чтобы учесть
новые условия и договорённости.

6) Нередко зарубежные партнёры заранее (...) на леность русских, их
неумение быстро доводить до конца начатое дело.

7) Евреи (...) дело так, чтобы исключить тревожность, критику. Они
воспринимают критику как недостатки характера критикующего.

... вас зовут?

... вы приехали?

... цель вашего приезда (визита) в Россию?

... вы по профессии?

... работаете?

... у вас долларов?

Имя; национальность; возраст; место жительства; работа; специаль�
ность; должность; знание иностранных языков; семья; свободное время,
хобби.

б) Вставьте вместо скобок в предложения нужные по смыслу глаголы из ле� 
вой колонки пункта а.

Задание 16 Вам предстоит деловая поездка в Россию. Восстановите вопро�
сы, которые вам может задать таможенник.

Задание 17 Побеседуйте в неофициальной обстановке с вашим новым парт�
нёром. Узнайте о нём всё, что вас интересует.
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Модель: — Что такое РФ?
— Это Российская Федерация.

Справка: 
а) ОАЭ — Объединённые Арабские Эмираты; КНР — Китайская На�

родная Республика; СНГ — Содружество Независимых Государств;
б) ООН — Организация Объединённых Наций; ЕС — Европейский со�

юз; ЗАО — закрытое акционерное общество; ОАО — открытое акционер�
ное общество; ПО — производственное объединение; СП — совместное
предприятие; МП — малое предприятие; ЧП — частное предприятие;
ЦБ — Центральный банк; МВФ — Международный валютный фонд;
ЕЭС — Европейское экономическое сообщество.

Модель: — Простите, это номер семь (код России) четыреста девянос�
то пять (код Москвы) двести сорок тридцать пять восемьдесят?

Справка: при назывании номера телефона / факса цифры объединя�
ются по три, по две и записываются через дефис или с пробелами. Код го�
рода и страны даётся в скобках.

Например, +7(985) 117�15�695, 383 63 36, 8�916�909�43�99, 
7(495)222�17�786, 629�45�15,                

В этом уроке вы познакомились с русской оценкой деловых партнё�
ров�иностранцев. Скажите, какие деловые качества людей разных нацио�
нальностей вы считаете положительными, какие — отрицательными?
Какие качества нужны бизнесмену? Какие черты характера, поведения
можно простить в деловых контактах, а какие — нет?

Задание 18 Представьте, что вы не знаете, как расшифровать краткое на�
звание чего�либо, аббревиатуру. Уточните название а) страны, б) учрежде�
ния по модели.

Задание 19 Уточните номер телефона по данному образцу.
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 7КАК НАЧИНАТЬ СВОЙ БИЗНЕС 
В РОССИИ?

Ос ˆобый тип р ˆыночных отнош̂ений, кот̂орые характериз ˆуются высо�
кор ˆазвитым произв ˆодством и рацион ˆальным хоз ˆяйством, назыв̂ается ка�
питал ˆизмом. Капитал ˆизм слож ˆился в З ˆападной Евр ˆопе и С ˆеверной
Ам ˆерике ещё в XVI—XVIII век ˆах.

Большинств ˆо росси ˆян св ˆязывают сл̂ово капитал̂изм со сл̂овом ка�
пит ˆал. А что так ˆое капит ˆал? В р̂усском язык̂е — ˆэто ср̂едство получ ˆения
пр ˆибыли с п ˆомощью эксплуат̂ации чуж ˆого (наёмного) труд̂а. Втор ˆое
знач ˆение у сл ˆова капит ˆал в р ˆусском словар ˆе — ‘больш̂ая с ˆумма д ˆенег’.
Так, в созн ˆании челов̂ека капитал ˆизм и р ˆынок оказ ˆались св ˆязанными с
примит ˆивной ф ˆормулой «куп ˆи — прод ˆай». Одн̂ако не ̂это есть рацион ˆаль�
ное хоз̂яйство. Ещё в 1748 год ˆу америк ˆанский иде ˆолог капитал̂изма
Б. Фр ˆанклин дав ˆал сов ˆеты молод ˆым бизнесм ˆенам. Он произнёс зна�
мен ˆитую фр̂азу: «Вр̂емя — д ˆеньги». То есть гл̂авный интер ˆес челов ˆе�
ка — ег̂о д̂ело, бог ˆатство — показ ˆатель усп̂ешности д̂ела. Удов ˆольствия,
комф ˆорт — ̂это втор̂ой план ж ˆизни.
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ˆалчность, ж. р.
дост ˆаток, м. р.
иде ˆолог, м. р.
изоб ˆилие, ср. р.
капит ˆал, м. р.
капитал ˆизм, м. р.
конкур ˆенция, ж. р.
отнош ˆения (рыночные, деловые, нефор�

мальные)
недв ˆижимость, ж. р.

потреб̂итель, м. р.
потреб̂ительский
предприним̂атель, м. р.
предприним̂ательство, ср. р.
р̂ынок, м. р.
труд, м. р. (наёмный)
эксплуат̂ация, ж. р.

БИЗНЕС В РОССИИ: РЕАЛЬНОСТЬ И НАДЕЖДЫ

Тема 3.
Урок 7
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В Росс ˆии бизнесм ˆены ст ˆали поним ˆать, что гл ˆавное дост̂оинство

челов̂ека — профессионал̂изм. С ег̂о п̂омощью м ˆожно им ˆеть дост̂аток,
а с̂амое в̂ажное — уваж ˆение в общ ˆестве. ˜Алчность, д ˆеньги люб ˆым сп ˆосо�
бом, жизнь с ш̂иком далек ˆи от насто̂ящего предприним ˆательства. Жизнь
и д ˆеятельность бизнесм ˆена в Росс ˆии должн ˆа регул ˆировать ос ˆобая эт̂иче�
ская сист̂ема. В ней нет м ˆеста плох̂ой репут ˆации, обм ˆану, наж ˆиве.

Но капитал ˆизм и д ˆеньги — ˆэто пр ˆошлое челов ˆечества. Б ˆизнеc�р̂ынок
д ˆолжен раб̂отать на на̂учный и техн ˆический прогр ˆесс ˆобщества: из�
бавл̂ять люд̂ей от г̂олода и бол ˆезней, подруж̂ить язык̂и и культ̂уры.

У росс ˆийского б ˆизнеса те же пл̂юсы и м ˆинусы, что и у Росс̂ии. П̂осле
расп̂ада СССР н̂аша стран ˆа потер ˆяла с̂амые тёплые ча̂сти территˆории, по�
лов̂ину насел ˆения. Её основн ˆые бог̂атства оказ̂ались в з̂оне сур̂ового
кл ˆимата, их доб ˆыча ст̂ала б̂олее трудоёмкой. Вм ˆесте с тем измен ˆилось
к ˆачество ж ˆизни росси ˆян: изоб ˆилие тов̂аров, своб ˆодные в̂ыборы, ли�
берˆальная констит̂уция, отс ˆутствие ценз ˆуры, своб̂одный въезд в стран ˆу и
в̂ыезд, возрожд ˆение ц ˆеркви и т. д.

Б ˆизнес в Росс ˆии развив̂ается м̂едленно, противореч ˆиво. Посто̂янно
растёт б ˆизнес�акт̂ивность ж ˆенщин. Р ˆусские в б̂изнесе ˆищут незав ˆисимос�
ти, самореализ̂ации, пол̂езности сво ˆей раб ˆоты.

Растёт в стран ˆе и конкур ˆенция. Молод ˆой росс ˆийский б ˆизнес ста�
н ˆовится динам ˆичным, агресс ˆивным. Сл ˆабым нет м ˆеста в б ˆизнесе. Б̂из�
нес акт̂ивно развив ˆается в двух направл ˆениях: фин ˆансово�эконом ˆиче�
ском и в ˆобласти недв ˆижимости. Насто ˆящие р ˆусские бизнесм ˆены фи�
нанс̂ируют соци ˆальные прогр̂аммы, подд̂ерживают фундамент ˆальную
на̂уку и обра�з ˆование, реш ˆают эколог̂ические пробл ˆемы и мн̂огое друг ˆое.

В р ˆыночной Росс ˆии акту ˆальны неформ ˆальные св ˆязи. Он ˆи — на�
дёжный сп ˆособ защ ˆиты себ ˆя и сво ˆих прав. Для представ ˆителей мн̂огих
стран так̂ие страт ˆегии к̂ажутся малоэффект̂ивными, поск ˆольку в их
стр̂анах раб ˆотают зак ˆоны, а гр̂аждане законопосл ˆушны. Росс̂ия т ˆакже
идёт к ̂этому.

В поним ˆании р ˆусских дост ˆойный бизнесм ˆен — тот, кто своб ˆодно ори�
ент̂ируется в сф ˆере сво ˆей д ˆеятельности и облад ˆает профессион̂альной
компет̂енцией. Тот, кто не стрем ˆится сказ ˆать всё, что зн ˆает, но всегд ˆа
зн̂ает, что сказ ˆать. Тот, кто поступ̂ает как м̂удрый кресть ˆянин, чей
урож ˆай пог ˆиб: он не опл̂акивает ег ˆо, а в п ˆоте лиц̂а гот ˆовится к сл ˆедующе�
му, н̂овому. Делов ˆой челов̂ек ̂учится выход ˆить из тр ˆудного полож ˆения по�
бед̂ителем. Отлич ˆается выс̂окой информаци ˆонной культ̂урой. Влад ˆеет
иск̂усством индивиду ˆального и группов̂ого общ ˆения.

Как ˆие сов ˆеты м ˆожно дать бизнесм ˆену, жел ˆающему им ˆеть своё д̂ело
в Росс̂ии?

1) Постар ˆайтесь овлад ˆеть хот ˆя бы б̂азовыми зн ˆаниями р ˆусского
язык̂а.

2) Организ ˆуйте своё пребыв̂ание в Росс ˆии так, чт ˆобы отказ ˆаться от
«турист̂ического ˆобраза ж ˆизни»: ж ˆизни в гост̂инице, пит̂ания в рес�
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тор̂ане, общ ˆения т ˆолько с соот̂ечественниками. То есть нельз̂я остав̂аться
чуж ˆим.

3) В ˆажно сним̂ать «очк̂и» сво ˆей культ̂урной сред ˆы, не оц ˆенивать
люд ˆей по шкал̂е сво ˆей стран̂ы.

4) Сл ˆедует п ˆомнить, что на р ˆынке борьб ˆа ведётся не м ˆежду ф̂ирмами,
а между их ˆимиджами.

5) Верб ˆальный ˆимидж делов̂ого челов̂ека формир ˆуется т ˆолько ч ˆерез
ˆустную и п̂исьменную речь.

1) Как давно сложился капитализм? 2) Почему первые русские биз�
несмены примитивно поняли суть бизнеса и рынка? 3) Что на самом деле
должно интересовать делового человека? 4) Справедливо ли утвержде�
ние о том, что в бизнесе должна существовать своя этика? 5) Что должна
исключать этическая система современного бизнеса? 6) Какие причины
лежат в основе трудностей российского бизнеса? 7) Какие изменения ка�
чества жизни подтверждают необходимость развивать российский биз�
нес, рынок? 8) Каков типичный российский бизнесмен? 9) Какие направ�
ления в деловой сфере наиболее актуальны? 10) Как помогает новый рос�
сийский бизнес гражданам России? 11) Почему русские люди редко
уважают тех, кто занят в деловом мире? 12) Каким должен быть биз�
несмен в понимании россиян? 13) Почему так важен для современного
бизнесмена вербальный имидж?

1) О новых русских, которые открыто демонстрируют своё богатство,
народ говорит: «Из грязи — в князи». Согласны ли вы с такой оценкой?

2) Сейчас в бизнес идёт молодёжь. Какой совет для неё содержится в
русских пословицах «Береги платье снову, а честь смолоду», «Не стыдно
не знать, стыдно не учиться», «Старый конь борозды не испортит» (ста�
рый, но опытный человек делу помогает)?

3) Почему русские оценивают деньги по�разному: «Деньги что вода»,
«Деньги любят счёт», «Не в деньгах счастье», «Копейка рубль бережёт»,
«Не имей сто рублей, а имей сто друзей»? Как в вашей культуре относятся
к деньгам, богатым людям?

Задание 1 Ответьте на вопросы по тексту.

Задание 2 Дайте свои суждения по поводу следующих высказываний.
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1) He место украшает (от красивый) человека, а человек место.
2) Деловой человек не должен стать «туристом» в стране, где он орга�

низует свой бизнес.
3) Каждый бизнесмен должен работать по правилам деловой культу�

ры своей страны.
4) Дружба дружбой, а служба службой. В каких ситуациях актуальны

эти слова?
5) Деловой человек должен понимать — о чём, где, как, когда, поче�

му, с кем он говорит. Правильно ли, что «Язык мой — враг мой»?

1) Понятие капитализм связано с высокими темпами развития про�
изводства, науки, уровня жизни.

2) Капиталист не бросает деньги на ветер.
3) У настоящего делового человека особое отношение к профессии и

богатству.
4) Бизнесмену необходимо строить бизнес и жизнь так, чтобы не

быть чужим среди своих.
5) Настоящее предпринимательство не связано с получением прибы�

ли любым путём, любыми средствами.
6) Говорят, что скромность украшает человека. Добавим — и жизнь

бизнесмена.
7) В деловом мире существуют правила, которые должны соблюдать

честные бизнесмены.
8) В бизнесе по�русски есть отрицательные и положительные черты.
9) В российский бизнес идут не одни мужчины.
10) На российском деловом поле можно заниматься финансами, эконо�

микой, недвижимостью, но не охотой за лёгкими и быстрыми деньгами.

Регулировать что? — упорядочить, привести в порядок.
Обманывать / обмануть кого? — не выполнить обещание.

Задание 3 Согласны ли вы со следующими высказываниями...

Задание 4 Найдите в тексте предложения, которые выражают ту же мысль 
другими словами. Проанализируйте свой выбор.

Задание 5 Подберите однокоренные слова (существительные, прилагатель�
ные, наречия) к глаголам из текста и объясните их значения, опираясь на 
значение глагола.
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Эксплуатировать что? кого? — использовать чужой труд для получе�
ния прибыли.

Нанимать / нанять кого? куда? — взять на работу
Предпринимать / предпринять что? — начать делать что�то.
Устремляться / устремиться к чему? к кому? — (перен.) развиваться

в определённом направлении.

Формирование, жадность, показатель, производство, отношение, зна�
менитость, избавление, регулирование, успешность, потребитель, актив�
ность, устремление, удовольствие, недвижимость, известность, политик,
возрождение.

Конкуренция, реалист, редактор, капитализм, репутация, директор,
профессионализм, новатор, идеалист, организация.

Прибывать (приезжать) куда? — пребывать (находиться) где?
Приёмник (радио) — преемник (тот, кто продолжает чьё�то дело).

Задание 6 а)   Прочитайте справку. Определите, с помощью каких суффиксов 
образованы данные ниже существительные.

Справка

1. Некоторые существительные образуются от глаголов с помощью
суффиксов:

�ени(е)  изучать — изучение;
�ани(е)  образовать — образование;
�тель�  жить — житель. 

2. Некоторые существительные образуются от прилагательных с по�
мощью суффиксов:

!ость  независимый — независимость;
!ство   качественный — качество.

3. Некоторые существительные образуются от существительных с по�
мощью суффиксов:

�ик  история — историк.

б) С помощью каких суффиксов образованы следующие слова? Показате�
лем какого рода являются их суффиксы?

Задание 7 В русском языке префиксы помогают различать слова. Прочитай�
те данные ниже пары слов и их значения. К какому выводу вы пришли? Аргу�
ментируйте свой ответ.
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Придавать / придать что? кому? (сделать определённого каче�

ства) — предавать / предать кого? (передать тайную информацию).
Придел (дополнительное к дому помещение) — предел (граница,

степень чего�нибудь).
Приступать / приступить к чему? (начать делать что�нибудь) — пре!

ступать / преступить (нарушить закон).
Притворять / притворить что? (закрыть дверь, окно) — претво!

рять / претворить (выполнить то, что намечено; в жизнь, в профессии).

а) Говорить в лицо (прямо, открыто), знать кого�нибудь в лицо (по
внешнему виду), лица нет на ком�нибудь (бледный, расстроенный чело�
век), на одно лицо (похожий), не ударить лицом в грязь (удачно сделать
что�нибудь), физическое лицо (о человеке правоспособном с точки зрения
закона), юридическое лицо (учреждение, фирма), от лица кого�чего (от
чьего�то имени), в поте лица (о трудностях), лицевой счёт (счёт в бан�
ке), показать товар лицом (показать что�нибудь с лучшей стороны, как
положительное).

б) 1) Какой совет вы дадите коллеге, который не любит показывать
(высказывать) своё мнение (свою позицию)? 2) Как вы успокоите коллег,
которые встречают в аэропорту незнакомого человека? 3) Как вы опише�
те человека, у которого большие неприятности? 4) Что вы скажете новой
помощнице, если вы работаете много лет с её матерью? 5) О чём вы по�
просите своих коллег перед важной презентацией вашей фирмы? 6) Кто
имеет регулярный отпуск по закону — физические или юридические ли�
ца? 7) Как вы передадите своему коллеге слова поздравления от директо�
ра фирмы? 8) Что вы скажете о человеке, который работает 12 часов?
9) Куда может приходить заработная плата вашего коллеги, если он серь�
ёзно заболел? 10) О чём вы ещё можете попросить коллег перед презента�
цией фирмы на выставке?

Задание 8 В деловых документах часто используется слово лицо. Позна�
комьтесь с его значениями в разных словосочетаниях и ответьте на во�
просы.

Употребление глаголов
несовершенного и совершенного вида

Задание 9 Определите вид данных ниже глаголов из текста. Прокомменти�
руйте, как они образуются, опираясь на правила.
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Характеризоваться, связывать, получить (прибыль), эксплуатировать
(человека), оказаться, давать, сказать, показывать, стать, иметь, уважать,
регулировать, работать, подружиться, потерять, развиваться, вырасти,
искать, становиться, поддерживать, решать, осуждать, проявить (инте�
рес), хотеть, узнать, решить, устраивать, защитить, казаться, оказаться,
ориентироваться, стремиться, готовиться, научиться, выйти, владеть,
дать, постараться, овладеть, отказаться, оставаться, снимать, оценить,
снять, помнить, оценивать, вспомнить, вести (борьбу), формировать,
сформироваться.

1) Раньше россияне хотели (получать / получить) интересную работу,
теперь — заработок.

2) Согласны ли вы, что настоящий успех (приходить / прийти) тогда,
когда умеешь (обогащаться/обогатиться)?

3) Деловой человек должен (решать / решить) задачи, которые (ста�
вить / поставить) перед собой.

1. Глаголы совершенного вида (СВ) отличаются от глаголов несовер�
шенного вида (НСВ) приставками (писать / написать), суффиксами
(переписывать / переписать, решать / решить).
2. Глаголы НСВ и СВ могут иметь разные корни (говорить / сказать,
брать / взять).
3. С глаголами начинать / начать, продолжать / продолжить, кон�
чать / кончить, нравится / понравиться, учиться / научиться,
уметь, запрещать и др. употребляются только глаголы НСВ (Я начал
читать статью).

4.  После слов пора, надо, нужно, можно (в значении пора) употребля�
ются глаголы НСВ (Можно садиться!).
5. После слов надо, нужно, должен и глаголов хотеть, мочь, просить,
советовать и др. при выражении необходимости, желания, совета
употребляется глагол СВ (в значении единичного действия) (Можно
сесть!). 
6. После слова нельзя глаголы НСВ употребляются для выражения за�
прещения, а глаголы СВ — для выражения физической невозможности
(Ср.: Нельзя садиться! Все стоят. — Нельзя сесть. Нет стула).
7. После слов не надо, не нужно, не следует, не принято, не советую, не
хочется, хватит, вредно употребляется глагол НСВ (Вредно курить!).

Задание 10 Вставьте в предложения глаголы НСВ или СВ, данные в скобках,
в нужой форме. Объясните свой выбор.
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4) Молодые предприниматели, как правило, начинают (делать / сде�

лать) бизнес с нуля.
5) Бизнесмену надо (рассматривать / рассмотреть) неудачу не как ка�

тастрофу, а как нештатную ситуацию.
6) Нужно (обсуждать / обсудить) с коллективом перспективы бизне�

са.
7) Необходимо (учитывать / учесть) интересы собеседника.
8) Надо обязательно (звонить / позвонить) партнёру.
9) Я прошу вас (приходить / прийти) на открытие выставки.
10) Нам не хочется (говорить / сказать) о проблемах.
11) Мы можем (решать / решить) этот вопрос на ближайшем сове�

щании.

1) Обычные или повторяющиеся в течение ка�
кого�то времени действия.

А) Глагол НСВ.

Б) Глагол СВ.

В) Глаголы НСВ и СВ.

Г) Глаголы НСВ и НСВ.

Д) Глаголы СВ и СВ.

2) Единичное действие в прошлом или буду�
щем.
3) Результат действия в прошлом или будущем.
4) Процесс действия.
5) Два одновременных действия в прошедшем,
настоящем или будущем времени.
6) Единичное действие во время процесса дей�
ствия.
7) С глаголами начинать / начать.
8) После слов не надо / довольно.
9) Два последовательных действия в прошед�
шем или будущем времени.

1) Просим Вас срочно ... более подробную
информацию по этому вопросу.

высылать 
выслать

2) Сообщаем, что не можем Вам ... подроб�
ную информацию о поставке товара.

предоставлять 
предоставить

3) Вам необходимую информацию о това�
ре.

направлять 
направить

Задание 11 Какие глаголы — НСВ или СВ — употребляются для обозначения 
перечисленных ниже действий? Установите соответствия между информа�
цией в левой и правой колонках.

Задание 12 Выберите правильный вариант ответа.
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В соответствии с заданной ситуацией сформулируйте начало письма.
Ситуация 1. Вам нужна информация о динамике роста доходов фили�

ала вашей фирмы. Выразите эту просьбу партнёру.
Ситуация 2. Вы хотите напомнить партнёрам, что у них есть задол�

женность (долг) по оплате услуг аудитора. Сделайте это.
Ситуация 3. Вы должны согласиться с условиями поставки оргтехни�

ки в офис фирмы. Подтвердите эти условия.
Ситуация 4. Вам необходимо довести до сведения банка получение

всей суммы по контракту. Известите об этом руководство и оператора
банка.

Ситуация 5. Сделайте предложение фирме�партнёру на установле�
ние вами автоматической системы управления персоналом.

— Мне рекомендовали поговорить с вами как с человеком, который
много лет занимался бизнесом в России.

— ...? 
— Я приехал в Россию в конце 90�х годов.
— ...?
— Нет, не в Москве. Я организовал свою фирму в Туле.
— ...?

4) Просим Вас ... по телефону получение
товаросопроводительных документов.

подтверждать 
подтвердить

5) ... до Вашего сведения, что необходимо
... договор.

доводить 
довести
обновлять
обновить

6) ... Вас в известность, что ... Ваше пись�
мо�подтверждение.

ставить
поставить
не получать

б) поставить не получить

Задание 13 Начало многих деловых писем называется глагольным, так как 
ключевыми словами в них являются глаголы 1�го лица единственного или 
множественного числа. Не следует в деловых письмах использовать глагол с 
постфиксом �ся (сообщается вместо сообщаем). Это вносит неясность в воп�
рос, от кого исходит действие.

Задание 14 Восстановите диалог�расспрос.
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— Потому что это город с развитым промышленным потенциалом.
— ...?
— В Туле делают оружие, самовары и пряники.
— ...?
— Нет, я не шучу. В этом городе можно найти самые разные направ�

ления для бизнеса.
— ...?
— Да, у меня русский коллектив.
— ...?
— Совсем не трудно. Русские люди очень трудолюбивы, дисциплини�

рованны и любят работать вместе.
— ...?
— Проблемы есть у всех. Но их можно решить. Главное — иметь и же�

лание, и возможности.

11 интересных фактов из мира бизнеса
1. Кофе — это второй крупнейший товар в международной торговле.

Первый — бензин. 
2. В 1966 году на сигаретных пачках появляются предупреждения о

вреде сигарет для здоровья (правда, эти предупреждения до нашего вре�
мени ещё никому не помогли бросить курить).

3. Три самые дорогие торговые марки в мире: Budweiser, Marlboro, Co�
ca�Cola. 

4. Официальный девиз фирмы IBM — «Think!» («Думай!»).
5. В казино Лас�Вегаса нет часов.
6. Немецкое вино Trokenbeerenauslese изготавливается из такого ред�

кого сорта винограда, что квалифицированный сборщик винограда
может затратить целый день на то, чтобы набрать винограда на одну бу�
тылку этого вина.

7. Первая кредитная карта была выпущена компанией «American Ex�
press» в 1951 году. 

8. Королева Елизавета II входит в десятку богатейших женщин мира. 
9. По статистике, 80% миллионеров покупают машины б/у, т. е. быв�

шие в употреблении. 
10. Если бы штат Калифорния был бы страной, он бы вошёл в первую

пятёрку стран по развитию экономики.
11. Треть населения Земли живёт менее чем на 2 доллара в день. 
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Согласны ли вы, что узнали из урока новую и интересную информа�
цию, запомнили нужные для делового общения слова, повторили грам�
матику? Каково ваше мнение: чего в российском бизнесе больше — плю�
сов или минусов? Как вы понимаете выражения дикий рынок, чёрный
рынок? При каких условиях в России бизнес будет настоящим, «с челове�
ческим лицом»?

Текст 1
Н ˆаша ф ˆирма начал ˆа сво ˆю торг ˆовую д ˆеятельность в 1991 год̂у. Снач ˆала

мы вел ˆи опт̂овую прод ˆажу тов̂аров, но уж ˆе ч ˆерез 5 лет ст̂али торгов̂ать
и ˆоптом, и м ˆелким ˆоптом, и в р̂озницу. Ф ˆирма им ˆеет два магаз̂ина
в Евр̂опе: в Б̂ельгии и Фр̂анции. У нас 9 торг̂овых т̂очек. Он̂и распо�
л ˆожены в р ˆазных стр ˆанах м ˆира, наприм ˆер в Аргент ˆине, Мал ˆайзии и др.
В 1997 год ˆу б ˆыло откр ˆыто представ̂ительство н ˆашей ф ˆирмы в Росс ˆии.
У нас разнообр ˆазный спектр прод̂укции. ˜Это г ˆазовые и электр̂ические
пл ˆиты, утюг ˆи и друг ˆая бытов ˆая т ˆехника. По диз ˆайну и к̂ачеству он ˆи пре�
восх ˆодят р ˆанее изв̂естные мод ˆели.

(Из интервь ˆю с дир ˆектором ф ˆирмы «Vetto»)

представ ˆительство, ср. р.
прод ˆукция, ж. р. 
сеть, ж. р. 

торгˆовля, ж. р.
ф ˆирма, ж. р. 
фили̂ал, м. р.

СОЗДАЁМ ФИРМУ: БЕЗ НАС МОЖНО — С НАМИ ЛУЧШЕ

Урок 8
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1) Когда была создана фирма «Vetto»? 
2) Какой деятельностью она занимается? 
3) Каким образом фирма ведёт торговлю? 
4) Какие торговые структуры она имеет? 
5) Когда было открыто представительство в России? 
6) Какую продукцию продаёт фирма? 
7) В чём отличие этой продукции?

Модели:
1) — Это российская фирма?
— Да, российская.
— Этот банк международный?
— Нет, он работает на российском рынке.
2) — Какая это фирма?
— Это торговая фирма.
— Чем занимается эта фирма?
— Эта фирма занимается торговлей.

Справка:
Объединение: торговое, рекламное, транспортное, российско�герман�
ское;
компания: финансовая, страховая, ремонтная, строительная, турецко�
российская;
агентство: рекламное, транспортное, по трудоустройству;
банк: коммерческий, инвестиционный, международный, кредитный;
предприятие: промышленное, торговое, торгово�промышленное, сов�
местное, российско�китайское;
фирма: юридическая, частная, государственная.

«Турсервис», «Медтехника», «Ремонтстрой», «Автосервис», «Инвест�
банк», «Метрострой», «Роснефть», «Аэротур», «Газпром», производствен�
ное объединение «Свет», акционерное общество «Белый ветер».

Задание 1 Расскажите, какую информацию вы получили из текста.

Задание 2 Расскажите о статусе и направлениях деятельности различных 
учреждений. Используйте данные ниже речевые модели и материал для 
справок.

Задание 3 а)   Расскажите, чем занимаются данные фирмы, если известно их 
название.
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Японская корпорация «Сони» — 1946�й год, немецкий концерн
«Опель» — 1863�й, англо�голландский концерн «Шелл» — 1907�й, корей�
ская компания «Самсунг» — 1938�й, российская компания «Газпром» —
1989�й, американский концерн «Форд» — 1903�й, итальянская компания
«Enel» — 1962�й, финская компания «Нокиа» — 1865 год.

Норвежская фирма «Статойл», немецкая компания «Байер», россий�
ский банк «Альфа», американский фонд «Артекс», шведский концерн
«Конс», ассоциация «Финско�российская торговая палата». 

Текст 2
ОАО «М ˆонди» — предпри ˆятие гр ˆуппы «М ˆонди» по в̂ыпуску бум ˆаги

и упак ˆовки. Комбин ˆат специализ̂ируется на в ˆыпуске ˆофисной бум̂аги.
Он т ˆакже произв ˆодит газ ˆетную бум ˆагу и обесп̂ечивает 40% р ˆынка ˆофис�
ной и офс ˆетной бум ˆаги в Росс̂ии и СНГ. С ˆамый изв ˆестный бренд
«М ˆонди» — ˆофисная бум ˆага «Снег̂урочка» — чет̂ырежды признав ˆался
бр ˆендом г̂ода. Комбин ˆат с ˆоздан 40 лет наз̂ад. В и ˆюле 2008 г̂ода начал ˆась
модерниз ˆация пром ˆышленного гиг ˆанта. (Дось ˆе.)

1) Что такое ОАО? 2) Что такое группа «Монди»? 3) Когда был создан
комбинат в России? 4) Чем он занимается в настоящее время?
5) Является ли его деятельность успешной? 6) Что такое бренд?

Текст 3
Как нем ˆецкая комп ˆания OBI вых ˆодит на росс ˆийский р̂ынок?
OBI — одн ˆа из вед̂ущих в м ˆире р ˆозничных сет ˆей по прод ˆажам тов ˆаров

для д ˆома и с ˆада. Учред̂ителем OBI явл ˆяется торг̂овый конц ˆерн «Tengel�

б) Как вы думаете, какую роль играет название в деятельности, рекламе 
предприятия (учреждения)? Какие названия лучше — подробные, длинные 
или короткие, сокращённые? Аргументируйте свой ответ.

Задание 4 Расскажите, когда были основаны и начали работать перечис�
ленные ниже учреждения (предприятия).

Задание 5 Скажите, в какой стране основаны и начали работать компании.

Задание 6 Расскажите, что вы узнали о предприятии «Монди», ответьте на 
следующие вопросы.

Задание 7 Расскажите вашему собеседнику о работе известных вам пред�
приятий в России. Используйте с этой целью слова: давно, уже (о длитель�
ном сроке), почти, около, примерно, приблизительно (о неточном сроке), 
всего, только, лишь (о коротком сроке).
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mann». Сеть включ̂ает 476 магаз ˆинов. Объём её прод ˆаж составл̂яет
6,2 млрд ̂евро.

В 2003 год ˆу OBI в̂ышла на росс̂ийский р̂ынок. Б ˆыло откр ˆыто два ма�
газ̂ина в Москв ˆе. К 2010 г ˆоду комп ˆания откр ˆыла в Росс ˆии 30 торг ˆовых
ц̂ентров.

В Росс ˆии OBI создал̂а совм ˆестное предпри ˆятие с влад̂ельцем росс ˆий�
ской с ˆети магаз̂инов тов̂аров для д̂ома «Стар ˆик Хотт̂абыч». OBI откр ˆыла
т̂акже сво ˆи магаз̂ины в Санкт�Петерб̂урге, Екатеринб ˆурге.

Ум ˆение выбир̂ать регион ˆального партнёра, кот̂орый хорош ˆо знак̂ом с
ре̂алиями д ˆанного реги ˆона, — в ˆажный компон ˆент усп ˆеха комп ˆании OBI
на росс̂ийском р ˆынке. 

1) Кто является учредителем OBI? 2) Что такое розничная сеть?
3) Чем занимается компания OBI? 4) Где она создана? 5) Как OBI пред�
ставлена на российском рынке? 6) Почему для своего развития OBI выби�
рает не столичные города, а регионы?

Российский центр лечения слуха «Клиник», 2006 год, учредители —
бельгийский концерн «Еврослух» и немецкий центр слуха «GEERS», сов�
ременные методы хирургии — слуховые аппараты европейских произво�
дителей с функцией повышенной разборчивости речи. Представи�
тельства в Томске, Московской области — международные центры охра�
ны здоровья. Консультации бесплатные, выезд специалистов на дом,
скидки льготникам. Осенью цены на услуги и аппараты снижены на 50%.
Адрес: ст. м. Новослободская, ул. Октябрьская, д. 2. Телефон 681�23�45,
лицензия № 77�01�001203 от 26.05.06.

Частный коммерческий банк «Фундамент!банк» — акционерное
общество. Создан 7 лет назад (Москва), учредители — предприятия

Задание 8 Ответьте на вопросы.

Задание 9 Сравните тексты 1, 2, 3 и скажите, какая новая информация со�
держится в каждом следующем тексте.

Задание 10 а)  Расскажите о фирмах, реклама которых представлена ниже, по 
плану: 1) название, 2) начало деятельности, статус, 3) учредители, 
4) деятельность, 5) структура (сеть, представительства, филиалы), 6) товары, 
услуги, 7) цены, 8) результаты, 9) планы, 10) адрес.
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Москвы, отделения банка в Санкт�Петербурге, Новосибирске. Предостав�
ление кредитов, валютные и рублёвые вклады. Адрес: 117485, Россия,
г. Москва, ул. Профсоюзная, д. 100, корп. А. Телефон / факс 334�91�88 /
330�25�00, электронная почта: fundam@dol.ru Интернет: www.funda�
ment.ru

«IBCS» («International Business Communication System») — крупная
частная американская корпорация, занимается развитием частных ре�
гиональных телефонных компаний в России и СНГ. Основатели — част�
ные лица: председатель — Джеймс Хикман, исполнительный директор —
Арнольд Пэт. Имеет 20�летний опыт работы в России. Услуги телефонной
связи оказываются предприятиям, организациям, фирмам в различных
городах. Менеджеры компании — опытные американские и российские
специалисты в области коммуникации. Успех — сочетание российского и
американского стиля руководства и сотрудничество персонала. Адрес:
Россия, г. Москва, ул. Лубянка, 16/21. Телефон (985) 377�23�10, Интер�
нет: www.ibcs.ru

1) Отдел кадров: кадровая политика, подбор и наём новых сотрудни�
ков, обучение персонала.

2) Финансовый (финансово!экономический) отдел, бухгалтерия:
зарплата сотрудников, оплата налогов, оплата услуг, финансирование,
инвестиции, планирование, аудит.

3) Производственный отдел: производство, ремонт и установка
оборудования, контроль качества.

4) Научно!технический отдел, центр: технические разработки,
внедрение научных исследований, связь.

5) Оотдел снабжения: заказ оборудования, покупка оргтехники,
снабжение.

6) Отдел маркетинга: изучение рынка, продажа, реклама.

б) Расскажите по предложенному плану об известной вам фирме.

Задание 11 Расспросите собеседника о направлениях деятельности деловых 
учреждений, используя глаголы продавать, предлагать, покупать, экспорти�
ровать, импортировать, финансировать, производить, переводить, торговать, 
поставлять, добывать, арендовать, организовывать, страховать.

Задание 12 Как известно, каждое учреждение имеет свою структуру: отделы, 
центры, управления. Структура зависит от направления деятельности учреж�
дения. Используя данные ниже группы слов, расскажите, чем занимается 
конкретный отдел.
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7) Оптовый, транспортный отдел: упаковка, доставка, перевозка,

продажа.
8) Сервисный центр: гарантийное обслуживание.

Инженер, бухгалтер, аудитор, контролёр, маркетолог, рекламист, экс�
перт по кадрам, водитель, инспектор, техник, специалист по связи, ло�
гист, кассир, программист, референт, технолог, экономист, юрист,
пресс�секретарь, финансист, проектировщик, консультант.

Опытный, исполнительный, дисциплинированный, общительный,
внимательный, серьёзный, квалифицированный, скрупулёзный (точный
до деталей), талантливый, знающий своё дело, пунктуальный, образован�
ный, технически грамотный, творческий (креативный), с математиче�
ским (гуманистическим, филологическим) складом ума, логичный, по�
следовательный.

Программа собеседования
1) образование
2) место жительства
3) личные качества
4) профессиональные характеристики
5) характеристика с прежнего места работы
6) опыт работы по должности
7) предложения по организации будущей работы
8) наличие деловых связей
9) деловые поездки в зарубежные страны
10) планы по зарплате, льготам
11) знание иностранных языков
12) знание компьютера

Задание 13 а) Скажите, в каком отделе работают сотрудники, если судить по 
названию их должностей.

б) Дайте общую характеристику представителю конкретной профессии, 
например: каким должен быть специалист по рекламе? Используйте слова� 
подсказки.

Задание 14 Вы проводите собеседование с потенциальным работником сво�
ей фирмы. Какие вопросы из предложенной ниже программы вы зададите со�
искателю? Организуйте собеседование на тему «Приём на работу» с потенци�
альным секретарём�референтом, маркетологом, бухгалтером, специалистом 
по рекламе и др.
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13) умение работать в команде
14) семейное положение
15) здоровье

Резюме

образование
объективные данные
опыт работы за последние 5 лет
профессиональные данные
достижения по должности
личные качества
дополнительные сведения

1) Компания а) коммерческая организация в статусе юридическо�
го лица, включающая в себя заводы, фабрики, торго�
вые центры и т. п. и осуществляющая экономическую
деятельность

2) Корпорация б) общественная организация, которая распоряжается
средствами, поступающими к ней для социально
значимых целей (Российский фонд культуры)

3) Концерн в) транснациональное крупное объединение пред�
приятий вокруг головного холдинга, материнской
компании с централизованным управлением и подчи�
нением в области финансов, инвестиций

4) Кооператив г) организация, использующая ресурсы для производ�
ства товаров и услуг с целью получения прибыли, вла�
деющая и управляющая одним или несколькими пред�
приятиями

5) Объединение д) форма организации, предусматривающая долевую
собственность и сосредоточение функций управления

Задание 15 Напишите собственное резюме�оценку, соответствующее вашей 
должности.

Задание 16 а) Найдите соответствия между словами и их толкованиями. Как 
можно назвать данную группу слов?
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Банкир, агент, представитель (фирмы), компаньон, владелец фирмы,
банковский служащий, сотрудник фирмы (компании).

1) Почему деловому человеку необходим бизнес�план?
2) Всё ли учтено в предложенном бизнес�плане?

в руках профессиональных менеджеров, работающих
по найму

6) Представи�
тельство

е) предприятие, объединяющее в своём составе юри�
дически самостоятельные предприятия, фирмы, коор�
динирующее их деятельность на основании догово�
ра, но не обладающее распорядительными функциями
в отношении внутрифирменной деятельности

7) Агентство ж) обособленное подразделение юридического лица,
расположенное вне места его нахождения, которое
представляет и защищает интересы юридического
лица

8) Фонд з) добровольное объединение людей и организаций
на паевой основе для ведения предпринимательской
деятельности (торговля, закупки, переработка, услу�
ги, строительство)

9) Банк и) отделение более крупного учреждения, которое
ведёт его дела в данном регионе и выполняет опре�
делённый круг поручений

10) Филиал к) финансово�кредитная организация, основной функ�
цией которой является оказание финансовых услуг
юридическим и физическим лицам

11) Фирма л) подразделение компании, расположенное вне мес�
та её нахождения и осуществляющее все её функции
или их часть, в том числе функции представительства

б) Объясните, в каких учреждениях работают перечисленные ниже лица или 
какую функцию в бизнесе они выполняют.

Задание 17 Если вы создали фирму и руководите ею, вам необходимо иметь 
бизнес�план деятельности. Ответьте на вопросы и заполните предлагаемый 
ниже бизнес�план.
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3) Имеете ли вы собственные бизнес�планы?
4) Какие документы (записи) должен вести бизнесмен, чтобы быть са�

моорганизованным и грамотно управлять деятельностью своего пред�
приятия, фирмы?

Бизнес!план создания и деятельности фирмы

№ Основные характеристики 
фирмы № Проблемы и перспективы

1 Статус 1 Необходимость 
кредитов

2 Направления 
деятельности

2 Гарантии их 
погашения

3 Учредители 3 Планы по 
прибыли

4 Филиалы, пред�
ставительства

4 Планы по поте�
рям

5 Внутренняя
структура, 
отделы

5 Оценка конку�
ренции: причи�
ны и следствия

6 Персонал:
— количество
— возраст
— должность

6 Уровень об�
служивания 
клиентов

7 Роль знания 
русского язы�  
ка / языка парт�
нёров

7 Динамика рас�
ширения ас�
сортимента

8 Характер услуг 8 Отношение к 
модернизации, 
график

9 Перечень 
товаров

9
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1) В офисе пусто. Все сотрудники ушли.
2) В кабинете темно, можно включить свет?
3) Мне очень приятно познакомиться с вами.
4) Нам пора заканчивать дискуссию.
5) Мне жаль, что наша встреча не дала результатов.
6) Всем стало скучно, когда выступления потеряли деловую актуаль�

ность.
7) Им будет неприятно, если мы не поздравим их фирму с успехом.
8) Ему нельзя было критиковать коллегу без аргументов.

Глагол в безличном предложении

1. В русском языке используются предложения без подлежащего. Они
называются безличными.
2. Сказуемое в безличном предложении может быть выражено:
а) безличным глаголом 3�го лица ед. числа (во всех временах): стоит,
следует;
б) предикативным наречием: нужно, нельзя;
в) кратким страдательным причастием: приятно, больно.
3. Безличным предложением можно выразить:
а) состояние природы, окружающей среды: холодает, похолодало, хо�
лодно;
б) состояние человека (в этих предложениях субъект — существитель�
ное или местоимение — стоит в Д. п.): Нам приятно познакомиться с
вами! Мне тяжело отвечать на эти вопросы. Вам нездоровится. Им не
хочется встречаться с нами;
в) необходимость, возможность, невозможность (надо, нужно, можно,
нельзя, некогда, негде, следует, придётся, приходится): Руководителю
фирмы необходимо быть хорошим менеджером. Вам незачем спешить
с договором;
г) отсутствие лица, предмета (в этих предложениях субъект — сущест�
вительное, местоимение — стоит в Р. п. после слов нет, не было, не
будет): Директора нет на месте. Совещания сегодня не будет.

Задание 18 Проверьте себя, как вы поняли правило. Объясните, что выража�
ют (какие значения передают) данные ниже предложения, и прокомменти�
руйте грамматические особенности данных предложений.
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9) Неужели вам некуда положить эти документы?
10) Давно не было такой хорошей рекламы деятельности фирмы.
11) Вам следует написать бизнес�план работы отдела.
12) Нужно заключить договор с этим банком. 
13) Нам придётся работать с новым агентом. 
14) Можно войти? — Можно, мы вас ждём. 
15) Нам не хочется нести ненужные расходы. 

1) Мы можем войти?
2) Два месяца вы не должны работать на компьютере. Вы должны ле�

чить глаза.
3) Мы хотим узнать, какие финансовые предложения вы нам делаете.
4) Мы ничего не видим и не слышим.
5) В 16 часов мы должны закончить совещание.
6) Я совсем не хочу спать. Наверно, я заболел.
7) Вы хотите чаю с лимоном или с молоком?
8) Вы не скучаете без любимой работы?
9) Вы удобно устроились в кабинете?
10) Вы не жалеете, что уходите с фирмы?
11) Я люблю встречаться с коллегами по бизнесу.

1) (Я) ... денег (нет, нельзя, не хочется).
2) (Мы) ... нести ответственность за досрочное выполнение договора

(легко, не будет, весело, тяжело).
3) (Они) ... встретиться в неофициальной обстановке (скучно, прият�

но, нужно, не следует).
4) (Он) ... продолжать обучение в области менеджмента (придётся,

пора, некогда, не скучно).
5) (Вы) ... опоздать на встречу (нельзя, можно, придётся, пора, не хо�

чется).
6) (Я) ... отвечать на все вопросы (нельзя, надо, трудно, не следует). 
7) (Он) ... личной машины (нет, нельзя было, негде, хочется).
8) (Они) ..., что мы не встретились (нельзя, можно, жаль, удобно).
9) (Ты) ... в этой гостинице? (холодно, больно, можно, удобно)
10) (Я) ... позвонить завтра? (пора, не следует, придётся, хочется)
11) ... входить без разрешения (не следует, нет, нельзя, не хочется).

Задание 19 Замените личные предложения на безличные. Сделайте выводы: 
какие предложения — личные или безличные — характерны для делового 
общения?

Задание 20 Подберите нужные по смыслу безличные слова и вставьте 
в предложения.
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Коммуникативная задача: расскажите собеседнику о вашей фирме.
Постарайтесь заинтересовать его перспективами сотрудничества.

Сведения о фирме: год создания — 1991�й. Название — «Автопрог�
ресс». Учредители: завод «Автогигант», банк «Инвеставтопром». Фили�
алы: Санкт�Петербург, Прага (Чехия), Пловдив (Болгария), Стамбул
(Турция), Далян (Китай). Постоянные партнёры: ведущие произво�
дители Восточной Европы, а также известные торговые компании
Европы, Китая. Начало работы на российском рынке — 1992 год. Штаб�
квартира: г. Тольятти. Специализация: производство и продажа автомо�
билей. Сотрудники: высококвалифицированные специалисты и др.

— ...?
— Не так давно. На российском рынке она чуть больше 15 лет.
— ...?
— Комплектацией и поставкой персональных компьютеров.
— ...?
— Производственно�коммерческая фирма «Астра», она занимается

вычислительной техникой. И банк «Еврокредит».
— ...?
— Мы считаем, что фирма развивается нормально. Мы сотрудничаем

с сетью магазинов «Белый ветер». У нас есть представительства в странах
СНГ. Сейчас мы заключаем договор с рядом китайских, турецких и фин�
ских фирм.

— ...?
— Главный офис находится в Москве, а наши штаб�квартиры, пред�

ставительства есть в Харькове, Ереване, Бишкеке.
— ...?
— У нас 287 сотрудников.
— ...?
— Россия, г. Москва, ул. Старая Басманная, д. 18/3.
— ...?
— Тоже есть. Пишите: 7 (495) 261�24�80. Наш факс: 7 (495) 264�15�15.

Задание 21 Описание ситуации. Вы — представитель фирмы «Автопрогресс». 
На международной выставке «Автопром�2010» вы встретили представителя 
компании, которая может быть вашим потенциальным партнёром.

Задание 22 Восстановите интервью руководителя фирмы с журналистом.
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Совместный норвежско�российский банк «Альта» (отдел кредитова�
ния), датская компания «Дизайн» (информационный отдел), компания
«Аэрофлот» (отдел международных расчётов), корпорация «Выставочный
центр» (производственный отдел), фирма «Холодсервис» (отдел обслужи�
вания / сервисный центр).

Помогла ли вам информация урока систематизировать ваши знания
о том, как создаётся фирма?

Вы теперь умеете оценить деятельность любой фирмы, но самое
главное — знаете, с чего начать деятельность по eё созданию. Скажите,
нужен ли деловому человеку бизнес�план? Какие бизнес�планы вы
используете — ежедневные, ежемесячные, долгосрочные?

Задание 23 Расспросите вашего собеседника, какую фирму он представляет, 
в каком отделе работает, чем занимается. Используйте данные ниже мате�
риалы.

адрес ˆат, м. р.
выраз ˆительность, ж. р.
диз ˆайн, м. р.
дост ˆоинство, ср. р.
интересов ˆать / заинтересов ˆать кого? 

чем? (покупателей товаром)
напомин ˆать / нап̂омнить кому? о чём? 

(партнёру об условиях контракта)
обознач ˆать / обозн̂ачить что? (преиму�

щество услуги)

преим ˆущество, ср. р.
привлек̂ать / привл ˆечь вним̂ание кого? 

чем? (покупателей продукцией)
производ̂ить / произвест̂и что? (рек�

ламную продукцию)
рекл ˆама, ж. р.
рекл ˆамный
рекламод̂атель, м. р.
р̂олик, м. р.
сл̂оган, м. р.

ДЕЛАЕМ РЕКЛАМУ

Урок 9
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Говор ˆят, нет б̂изнеса без рекл̂амы, а рекл ˆамы без б̂изнеса, хор ˆошая
рекл ˆама — полов ˆина д ˆела, рекл ˆама — дв̂игатель торг̂овли. Одн ˆако в б ˆиз�
несе исп̂ользуется не т̂олько рекл ˆама, но и комм̂ерческие объявл ˆения,
комм̂ерческие предлож̂ения.

Цель комм̂ерческого предлож ˆения — дать св ˆедения о тов̂арах и
усл̂угах, указ ˆать усл ˆовия сд ˆелки, найт̂и потенци ˆальных партнёров.

Ф ˆирменный магаз ˆин «Интерь ˆер» ˆищет партнёров для созд ˆания
совм̂естного предпри ˆятия по прод ˆаже м ˆебели.

В комм ˆерческом объявл ˆении об ˆычно сообщ ˆается о конкр ˆетном ф ˆак�
те, соб ˆытии, св̂язанном с д̂еятельностью ф̂ирмы.

ООО «Торгиздˆат» осуществл ˆяет в ˆыпуск печ̂атной прод ˆукции, пред�
лаг̂ает п̂олный компл ˆект рекл̂амных усл̂уг, пр̂инятых в миров ˆой пр ˆакти�
ке, размещ ˆает зак̂азы на изготовл̂ение печ ˆатной прод ˆукции за рубеж ˆом.

Рекл ˆама им ˆеет конкр̂етную цель — привл̂ечь вним ˆание к пред�
лаг̂аемым тов̂арам, усл ˆугам. ˜Если яз̂ык делов ˆых (комм ˆерческих) пред�
лож̂ений, объявл ˆений нейтр̂альный, то яз̂ык рекл ˆамы ˆяркий, экспресс̂ив�
ный. Так, в соотв̂етствии с пожел ˆаниями зак ˆазчика, комп ˆании по про�
изв̂одству м ˆебели «Кузьм ˆинки�м ˆебель», отраз ˆить в рекл ˆаме к ˆачества
прод ˆукции — лёгкость, уд̂обство, элег ˆантность, б ˆыли с ˆозданы вари ˆанты
рекл ˆамы, начин ˆающиеся бр̂оскими и интриг ˆующими выраж ˆениями.

М ˆебель н ˆежная, м ˆебель лёгкая, м ˆебель Кузьм ˆинки; На лёгкость м̂ожно
полож̂иться; Лёгкая м ˆебель — счастл ˆивая жизнь.

Сейч ˆас мн ˆого рекл̂амы хор ˆошей и р ˆазной. Во�п̂ервых, рекл ˆама
различ̂ается по ц ˆели, кот ˆорую ст̂авит п ˆеред соб ˆой рекламод ˆатель.
К прим ˆеру, когд̂а тов ˆар вперв ˆые появл ˆяется на р̂ынке, в ˆажно его в ˆыгодно
предст̂авить, обозн ˆачить, чем он отлич ˆается от аналог̂ичных тов ˆаров
друг̂их производ ˆителей: а) по к ˆачеству, б) ф ˆункции, в) цен ˆе. ˜Это
информат ˆивная рекл ˆама. У неё ос ˆобая зад ˆача — убед ˆить покуп ˆателя,
расс̂еять ег ˆо сомн ˆения.

˜Яркие к̂адры реш ˆают всё (рекл ˆама фотоплёнки).
Сложн ˆее зад ˆача у сравн̂ительной рекл ˆамы. Он ˆа стрем ˆится обо�

зн̂ачить преим̂ущества тов̂ара, усл ˆуги за счёт их конкр ˆетного сравн̂ения
с друг̂ими. Всп ˆомните, как реклам ˆируется косм ˆетика, стир ˆальный
порош ˆок, зубн ˆая п ˆаста.

Грузовик̂и КамАЗ как т ˆанки. А т ˆанки гр ˆязи не бо̂ятся!
Д ˆальше наступ ˆает вр ˆемя напомин ˆающей рекл ˆамы. ˜Именно он ˆа

об̂язана заст̂авить потенци̂альных покуп̂ателей всп̂омнить о реклам ˆируе�
мом тов̂аре.
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Напомин ˆаем: «Здор ˆовье» одн̂о — друг ˆого не к̂упишь (рекл̂ама журн ˆала
«Здор ˆовье»).

В зад ˆачи подкрепл ˆяющей рекл ˆамы вх̂одит стремл ˆение убед ˆить по�
куп ˆателя в пр ˆавильности в ˆыбора.

От Пар̂ижа до Нах ˆодки «Omsa» — л̂учшие колг ˆотки!
Из как ˆих компон ˆентов — един ˆиц информ ˆации состо̂ит рекл ˆама?

В рекл ˆамное объявл ˆение включ ˆаются:
1) назв ˆание организ̂ации, да̂ющей рекл ˆаму;
2) предлож ˆение тов ˆаров, усл ˆуг;
3) приглаш ˆение к сотр ˆудничеству, п ˆоиск партнёров;
4) усл ˆовия сд̂елки;
а) усл ˆовия опл ˆаты: цен ˆа, вал ˆюта, ф ˆорма опл ˆаты, льг ˆоты; 
б) усл ˆовия пост̂авки: ср ˆоки, кол ˆичество, сп̂особ дост̂авки;
в) гар ˆантии; 
г) кан ˆалы св̂язи.

Гл ˆавное в рекл̂аме — комм ˆерческое предлож ˆение ф ˆирмы�рекла�
мод ˆателя. В рекл ˆаме м ˆожет быть н ˆазван её потенци ˆальный адрес ˆат.

Ф ˆирма «Юрп̂омощь» предлаг ˆает юрид̂ические усл̂уги организ ˆациям
и ч ˆастным л ˆицам.

Ч ˆасто в рекл̂аме обращ ˆается вним̂ание на гот̂овность рекламод ˆателя
к сод ˆействию.



Те
м

а
 3

. К
А

К
 Н

А
Ч

И
Н

А
ТЬ

 С
В

О
Й

 Б
И

З
Н

Е
С

 В
 Р

О
С

С
И

И
?

80

Ур
ок

 9
Мы пом ˆожем (гот ˆовы пом ˆочь, ок ˆажем п̂омощь) установ ˆить делов ˆые

конт̂акты в Росс ˆии.
Рекл ˆаму изгот ˆавливают специ ˆальные аг̂ентства и рекл̂амные отд ˆелы

газ̂ет, р ˆадио, телев ˆидения. А вот ср̂едств распростран̂ения рекл̂амы
намн̂ого б ˆольше. Наиб̂олее изв ˆестные из них, кр̂оме газ̂ет, р̂адио,
телев̂идения, — рекл̂амные просп ˆекты, букл ˆеты, катал̂оги, пресс�рел ˆизы,
спр̂авочники, рекл ˆамные кинор ˆолики; нар ˆужные экспоз ˆиции (ст̂енды,
щит̂ы, плак̂аты, электр ˆонные табл̂о, бег ˆущая строк ˆа и др.), ф ˆирменная
упак ˆовка, оформл̂ение витр̂ин, интерь̂еров; тр ˆанспортные планш ˆеты
(в авт̂обусах, такс ˆи, поезд ˆах, на борт ˆах самолётов), сувен ˆиры (значк̂и,
брел ˆоки, откр ˆытки, записн ˆые кн ˆижки, календар ˆи и др.).

Сл ˆедует выбир ˆать оптим ˆальные ср̂едства распростран ˆения рекл ˆамы,
уч̂есть си̂льные и сл ˆабые ст ˆороны. Так, у телевизи̂онной рекл̂амы
мн̂ого дост ˆоинств: выс ˆокая ст ˆепень привлеч ˆения вним ˆания поср ˆедством
сочет̂ания изображ̂ения, зв̂ука, движ ˆения. Телерекл̂аму отлич ˆает широт̂а
охв̂ата аудит̂ории, возм ˆожность ок ˆазывать эмоцион ˆальное возд̂ействие.
Одн ˆако кратковр̂еменность рекл̂амного конт ˆакта, появл̂ение рекл̂амы в
бл ˆоке с друг̂ими рекл ˆамными сообщ̂ениями создаёт эфф ˆект перегр̂ужен�
ности. Доб ˆавим к ̂этому и выс ˆокую ст̂оимость рекл̂амной телеусл̂уги.

Мн ˆогими оптим ˆальными к ˆачествами облад ˆает радиорекл ˆама — ˆэто
м ˆассовость аудит ˆории, относ ˆительно н ˆизкая ст ˆоимость. Но нельз ˆя не со�
глас ˆиться с тем, что воспри̂ятие радиорекл ˆамы характериз̂уется б ˆолее
н ˆизкой ст ˆепенью вним ˆания, поск ˆольку предъявл̂ение информ̂ации т̂оль�
ко звуков̂ое, конт ˆакт — кратковр̂еменный.

Преим ˆуществами газ ˆетной рекл ˆамы м ˆожно счит̂ать операт̂ивность,
многоч̂исленность аудит̂ории, авторит̂етность, востр̂ебованность р̂яда
изд ˆаний, н̂изкие расх ˆоды на рекламоконт̂акт. Но н ˆекоторые преим ˆущест�
ва газ̂еты б̂ыстро стан ˆовятся недост̂атками: кратковр ˆеменность сущест�
вов̂ания, размещ ˆение её на газ̂етной стран̂ице в бл ˆоке друг ˆих рекл ˆам�
ных объявл̂ений. Сл ˆедовательно, н̂адо прилож ˆить ус ˆилия, чт̂обы в̂аша
рекл ˆама оказ ˆалась б̂олее ˆяркой, информат̂ивной, уст̂упчивой, н ˆежели
друг̂ие.

Нар ˆужную рекл ˆаму отлич ˆает частот ˆа повт̂орных конт ˆактов, сл ˆабая
конкур̂енция, ˆяркость и к ˆачество диз ˆайна. Но ч ˆаще так ˆая рекл ˆама
рассч̂итана на всех, кто её в ˆидит и чит ˆает, а не на потенци ˆального парт�
нёра. По̂этому её эффект̂ивность сниж ˆается, к так̂ой рекл̂аме привык̂ают,
и утр̂ачивается эфф ˆект новизн ˆы, исключ ˆительности, в ˆыгодности.

Сейч ˆас д ˆелается рекл̂ама на м ˆесте прод̂ажи тов ˆаров — внутрима!
газ ˆинные и нар ˆужные ст ˆенды, витр̂инная рекл ˆама. Так̂ая рекл̂ама за�
интерес ˆует покуп̂ателя конкр̂етных тов ˆаров, усл̂уг. У неё б̂ольше ш ˆансов
дост̂ичь ц̂ели, пр̂авда, сред ˆи огран ˆиченного кр̂уга потреб̂ителей.

Након ˆец, почт ˆовая, ˆили прям̂ая, рекл ˆама обращен̂а пр ˆямо к
конкр̂етному адрес ˆату, им ˆеет л ˆичностный хар̂актер, лишен̂а прям ˆых
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рекл ˆамных конкур̂ентов. Одн ˆако ˆэта индивиду̂альная раб ˆота с кли ˆента�
ми, партнёрами, регул ˆярно возобновл ˆяемая, тр ˆебует определённых
затр ˆат — челов̂еческих, фин̂ансовых — для поддерж ˆания конт̂актов.
Прям ˆая почт ˆовая рекл ˆама (direct male) сод ˆержит, как пр ˆавило, так ˆую
информ ˆацию:

1) обращ ˆение к партнёру;
2) презент ˆация с̂обственной ф̂ирмы;
3) сообщ ˆение о с ˆути рекл ˆамы;
4) выраж ˆение над ˆежды на заинтерес̂ованность в сотр ˆудничестве;
5) заверш ˆение рекл ˆамы, ф ˆормы прощ̂ания.
Скор ˆее всег ˆо, рекламод̂атель д ˆолжен ум̂еть выбир̂ать т ˆипы рекл ˆамы,

ср ˆедства её распростран ˆения, опир ˆаясь на цель (зач ˆем нужн̂а рекл ˆама?)
и результ ˆат (чег ˆо с п ˆомощью рекл̂амы в ˆажно дост̂ичь?).

В рекл̂аме м ˆогут исп̂ользоваться разл ˆичные, в том числ ˆе игров ˆые, т̂ех�
ники и психот̂ехники, наприм ˆер: зак ˆон кр ˆая (запомин ˆается уд ˆачно
сост ˆавленная п ˆервая и посл ˆедняя речев ˆая констр̂укция): Есть ид ˆея —
есть IK ˜EA; зак ˆон св ˆязи п ˆамяти с эм̂оциями: Блог в п ˆомощь (рекл ˆама Ин�
терн ˆета); зак ˆон св ˆязи п ˆамяти с мышл̂ением: Ты в н ˆорме, пок ˆа ты в ф̂ор�
ме и др.

1) Какие типы рекламной информации используются в бизнесе?
2) Почему без рекламы нет бизнеса?
3) Чем отличается коммерческое объявление, коммерческое предло�

жение?
4) Если товар или услуга впервые появляются на рынке, какая инфор�

мация о них наиболее значима?
5) Какова цель информативной рекламы?
6) Почему у сравнительной рекламы задачи более сложные, чем у ин�

формативной?
7) Является ли напоминающая реклама самостоятельной? Почему у

рекламы такое название?
8) В чём должна убедить адресата подкрепляющая реклама?
9) Из каких блоков — единиц информации состоит реклама?
10) Почему важно описать в рекламе условия сделки, гарантии, кана�

лы связи?
11) Можно ли назвать рекламу без адресата безадресной?
12) Широта рекламы — это её положительное качество?
13) Зачем рекламе нередко необходимо прямо обратиться к адресату?
14) Какие существуют средства распространения рекламы?
15) Как выбрать оптимальное средство для рекламы?

Задание 1 Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на во�
просы.
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а) если вы — бизнесмен, то без рекламы трудно развивать свой биз�
нес;

б) если вы — рекламодатель, то должны уметь ориентироваться в рек�
ламной продукции, уметь её планировать.

Аргументируйте свой ответ?

1) Мы обеспечим вам путь к успеху!
2) Ваша прибыль — наша задача.
3) Реклама — это ваш шанс!
4) Мы ждём вас уже сегодня!
5) Делаем рекламу вместе!
6) Имейте дело в нами!

1) нет бизнеса без рекламы;
2) нет рекламы без бизнеса;
3) хорошая реклама — половина дела;
4) реклама — двигатель торговли?

1) Мы всегда рады ... .
2) Наш девиз — ... .
3) Наша цель — ... .
4) У нас ... .
5) Главное для нас — ... .
6) Работа с нами — ... .
7) Пользуйтесь ... .

Задание 2 Согласны ли вы с тем, что:

Задание 3 Прочитайте фрагменты реклам�призывов к совместной деятель�
ности. Выберите наиболее понравившиеся вам. Прокомментируйте свой 
выбор.

Задание 4 Согласны ли вы, что:

Задание 5 Обратитесь к потенциальным покупателям, партнёрам с помощью 
рекламного призыва.
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а) Реклама — радио, бизнес, контакт, коммерческий, посредниче�
ский, фирменный, сервисный;

б) реклама — давать / дать что?, печатать / напечатать где?, разме�
щать / разместить где?, публиковать / опубликовать где?

Адресат, яркость, дизайнер, заинтересованность, достоинство, агент�
ство, престижность, потребитель, исключительность, сделка, гибкость,
выгода, преимущество, массовость, поставка, аналог, пользователь, зна�
чимость, рекламодатель, своевременность.

Поставлять / поставить, изготавливать / изготовить, продавать / про�
дать, осуществлять / осуществить, обменивать / обменять, покупать /
купить, реализовывать / реализовать, разрабатывать / разработать, орга�
низовывать / организовать, строить / построить.

Первоклассный товар, высококачественная техника, дорогостоящее
оборудование, взаимовыгодное сотрудничество, конкурентоспособный
товар, многоаспектная деятельность, второсортная продукция, низко�
качественные услуги.

Задание 6 Составьте словосочетания из слов списка а и б, употребите их 
в предложении.

Задание 7 Распределите слова по группам: 1) субъект, 2) объект, 3) свойства. 
Расскажите, как они образованы. Какие из слов имеют отношение к созда�
нию рекламы?

Задание 8 а)   Образуйте существительные, обозначающие занятие, от 
следующих глаголов.

б) Расскажите, чем занимается ваша фирма. Используйте образованные 
вами существительные.

Задание 9 а)   Объясните, как образованы сложные слова, выделенные кур�
сивом, и что они обозначают.

б) Какие из словосочетаний можно использовать в рекламе? Почему?
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Расскажите, что производит, продаёт, выпускает, устанавливает,

поставляет, ведёт, осуществляет, реализует фирма на рынке.

1) Фирма «Электроника» ... высококачественной техники (осуществ�
лять сотрудничество, продажу, аренду, торговлю).

2) Ассоциация «Развитие» ... (готова сотрудничать, ищет, устанавли�
вает контакты) деловых партнёров.

3) Малое предприятие «Синтез» ... ремонт и реставрацию мебели
(осуществляет, производит, ищет партнёров, приобретает).

4) Фирма «Автоторг» ... автомобилями ВАЗ, ЗИЛ (открывает торгов�
лю, осуществляет торговлю, закупает, продаёт).

5) Компания «Стройкомплект» ... по строительству и дизайну поме�
щений (осуществляет услуги, предоставляет услуги, осуществляет сотруд�
ничество, ищет партнёров).

6) Российская гильдия риелторов ... квартиры после евроремонта (по�
купает, осуществляет торговлю, предлагает, осуществляет продажу).

7) Торгово�посредническое агентство «Звук» ... техническое обслужи�
вание выставок, презентаций, бизнес�форумов (предлагает, обеспечива�
ет, приглашает, осуществляет, приобретает).

1) Фирма «Аргумент»;
2) компания «Интерьер»;
3) информационный центр «Кадры»;
4) телевизионное агентство «Монтаж»;
5) торговая сеть «М.видео»;
6) магазин�салон «Одежда».

Справка:

Цена — низкая, доступная, умеренная, льготная, гибкая, договорная, ры�
ночная, свободная.
Оплата (какая?) — в рублях, в валюте, в долларах США, комбинирован�
ная (частично в валюте, частично в рублях).

Задание 10 Выберите и вставьте в предложение вместо точек подходящие 
по смыслу слова и словосочетания, данные в скобках. Аргументируйте свой 
выбор. 

Задание 11 Составьте рекламный микротекст, в котором следующие учреж�
дения предлагают товары или услуги. 

Задание 12 Одним из информационных блоков рекламы является блок 
«Условия сделки». Составьте рекламный микротекст по схеме: фирма — 
предложение — оплата. Используйте материалы задания 11 и справку.
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Продавать (как?) — за рубли, за наличные, по безналичному расчёту,
по гарантийному письму, по перечислению.

1) сроки поставки: (поставлять) срочно, немедленно, в течение су�
ток, в сжатые сроки, по факту оплаты;

2) количество продукции: (продавать) оптом, в розницу, большими
партиями, малыми партиями;

3) способ доставки: (доставлять) самодоставка, доставка заказчика,
доставка фирмы�продавца.

1) Агентство «Фокус�тур» предлагает вам совершить увлекательное
путешествие по городам «Золотого кольца России»: Владимиру, Суздалю,
Ярославлю. Мы гарантируем высококачественное обслуживание, пре�
красный отдых, массу впечатлений.

2) Сеть обувных магазинов «Фабрика обуви» устраивает презента�
цию�продажу новой коллекции. Качество товара Вас не подведёт, цена
обрадует.

3) Ремонт как песня. Наш магазин строительно�отделочных материа�
лов «Мастер» превратит ремонт Вашей квартиры в удовольствие. Быстро,
легко, интересно, профессионально — это позволяют сделать во время
ремонта наши материалы.

4) Супермаркет «Седьмой Континент» — всегда свежее молоко, даже
если это сгущёнка. Всегда свежая рыба, даже если это шпроты.

5) Вы расстроитесь, если опоздаете? Позвоните сейчас! С такой ценой
можно отложить все дела. Встречайте новую весну в этом новом светлом
доме! Позвоните, и мы предоставим план�схему дома и участка. Не упус�
тите этот шанс... Позвоните немедленно! Работаем без выходных. Кон�
сультации и выезд специалиста бесплатно.

6) Новая коллекция в магазине «Hitmart». Зима не наступила?! А у нас
уже скидки!!! Гипермаркет кожи и меха. Семейная покупка. Одень семью,
получи тысячу рублей. У нас не дешевле — у нас лучше.

7) Росбанк. Цель кредита — просто деньги. Решение многих проблем
упирается в то, что просто нужны деньги. Мы думали об этом, когда раз�
рабатывали кредит «Просто деньги». Выберите из наших отделений бли�
жайшее и приходите. Мы всегда готовы помочь и не сомневаемся в том,
что вы сможете сами правильно распорядиться деньгами. Поэтому мы не

Задание 13 Познакомьтесь с информацией об условиях поставки товаров, 
услуг и новыми словами:

Задание 14 В рекламе рекламодатель указывает гарантии и льготы. Какую 
информацию о фирме, направлениях её деятельности, гарантиях вы узнали 
из следующих предложений?
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спрашиваем, зачем они вам. Мы просто выдаём деньги. А ещё и скидки
по процентам. Росбанк.

1) Обязательное медицинское страхование в компании «РОСНО».
Обязательное медицинское страхование (ОМС) призвано обеспечи�

вать всем людям равные возможности в получении медицинской и лекар�
ственной помощи в рамках действующей программы ОМС.

2) Группа компаний «СПОРТМАСТЕР» является абсолютным лиде�
ром розничного и оптового рынков спортивных товаров России и СНГ.
Мы достигли этого благодаря продуманной стратегии и профессиональ�
ной команде, её целеустремлённости и уверенности — комбинации ка�
честв, которые приводят к успеху не только спортивные команды, но и
торговые компании. Мы предлагаем нашим покупателям самые лучшие
и качественные спортивные товары.

3) Компания XEROX — мировой лидер в области технологий печати
и управления документами. Индивидуальный подход, поиск оптимально�
го решения и схемы работы, максимальное удовлетворение заказчика —
вот те стратегические принципы, которыми руководствуется корпорация
XEROX во всём мире. Познакомьтесь с обновлённой компанией XEROX и
откройте для себя новые способы организации производства, которые
помогут развитию вашего бизнеса.

1) ООО «РАКЕТЛОН» создан в 2007 году командой профессиональ�
ных игроков в теннис, бадминтон, сквош и настольный теннис. Наш ма�
газин заключил договоры поставок с крупнейшими и лучшими произво�
дителями спортивного инвентаря и экипировки для ваших любимых ви�
дов спорта. Поэтому наши цены ниже и доступнее. Список доступных для
покупки товаров постоянно расширяется. В нашем магазине действуют
скидки и другие акции для постоянных покупателей. Мы гарантиру�
ем высокое качество нашей продукции и низкие цены. Если Вы сомне�
ваетесь в выборе той или иной модели, то, позвонив нам по номеру
(495) 509�80�49, сможете получить бесплатную консультацию.

2) «Yonex» — лидер по производству спортивного инвентаря для бад�
минтона и тенниса. Компания «Yonex» относится к игре так же серьёзно,
как и Вы. «Yonex» — компания с более чем полувековой историей. Из не�

Задание 15 Прочитайте рекламы. Расскажите об услугах и гарантиях, кото�   
рые предоставляют фирмы. Используйте необходимые речевые модели.

Задание 16 В рекламе указывается информация о том, как связаться с рек�
ламодателем. Прочитайте рекламу, расскажите, какой в ней предлагается 
способ связи, о чём ещё и каким образом сообщается в рекламе.
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большого предприятия, производящего деревянные лодки, «Yonex» вы�
росла в лидера спортивного инвентаря для тенниса, бадминтона и голь�
фа. Сейчас «Yonex» — это глобальная компания с головным офисом в
Токио. Дочерние компании рассредоточены по всему миру, включая Рос�
сию, США, Великобританию, Германию, Канаду, Тайвань. «Yonex» про�
должает производить технологически передовой и профессиональный
спортивный инвентарь, чтобы игроки любого уровня имели возможность
развивать свои навыки и получать удовольствие от игры. Если у Вас есть
любые вопросы, пожалуйста, напишите нам письмо по электронной по�
чте на адрес: contact@yonex.ru.

3) Гостиница для кошек «Cat’s Dream Hotel» — первая специализи�
рованная гостиница для кошек в Москве. Наши маленькие друзья часто
нуждаются в том же, что и мы: нежности и ласке, тишине и покое. У нас
они найдут все условия для полноценного кошачьего отдыха. Индивиду�
альный подход к каждому, даже самому маленькому, клиенту гарантиру�
ет высокий уровень услуг и качества обслуживания. Наши контакты:
www.cat�hotel.ru, chotel@yandex.ru, тел.: (495)960�66�63, 8(903)762�59�69.

— Это рекламное агентство?
— Совершенно верно. Здравствуйте. Что вы хотите узнать?
— Я хочу уточнить: заявку на рекламу вы принимаете по телефону,

факсу или Интернету?
— Выбирайте удобный для вас вид связи.
— А куда обращаться за справками?
— В информационный отдел.
— По каким дням он работает?
— Ежедневно, кроме выходных.
— В какое время дня вам лучше звонить?
— С 10 часов до 18.
— Благодарю вас.
— До свидания!

Задание 17 Вы обращаетесь в рекламное агентство, чтобы узнать о возмож�
ностях дать рекламу. Организуйте диалог�расспрос по следующему образцу.
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Ситуация 1. Ваш знакомый — бизнесмен из Армении хочет найти
в Москве партнёров по развитию горного туризма. Как ему быстрее
решить проблему?

Ситуация 2. Ваш партнёр по бизнесу хочет срочно поместить рекламу
в газете «Деловой мир». Однако газета выходит один раз в неделю. Что
лучше сделать в таком случае?

Ситуация 3. В спортивном клубе вы познакомились с человеком, ко�
торый хочет заниматься производством и продажей экологически чистой
косметики в России. Какой совет можно ему дать?

Ситуация 4. Ваши бывшие сослуживцы хотят открыть фирму по
транспортировке товаров. Как им найти партнёров?

Чтобы пересказать диалог (прямую речь) другому лицу, используется
косвенная речь. Прочитайте правила русского языка о том, как пере�
вести прямую речь в косвенную.
1. Если в прямой речи есть вопросительные слова где? куда? когда? и
др., они сохраняются в косвенной речи, сравните:
Я спросил помощника: «Где вы были вчера?» — Я спросил помощника,
где он был вчера.
2. Если в прямой речи нет вопросительного слова, то в косвенной речи
употребляется частица ли, которая ставится после слова, выражающе�
го вопрос, сравните:
Я спросил помощника: «Вы звонили директору фирмы?» — Я спросил
помощника, звонил ли он директору фирмы.
3. Если прямая речь — сообщение (не вопрос), то в косвенной речи
употребляется союз что, сравните:
Я сказал секретарю: «Мне нужно позвонить директору фирмы». —
Я сказал секретарю, что мне нужно позвонить директору фирмы.
4. Если прямая речь — приказ или просьба, то в косвенной речи упот�
ребляется союз чтобы, сравните:
Я прошу: «Позвоните директору фирмы». — Я прошу, чтобы вы позво�
нили директору фирмы. / Я прошу позвонить директору фирмы.

Задание 18 Что вы посоветуете своим знакомым в следующих ситуациях. 
Используйте речевые модели: могу вам порекомендовать...; предлагаю вам...

Прямая и косвенная речь
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1) Начальник отдела потребовал: «Сделайте работу в срок!»
2) Бизнесмен сообщил партнёру: «Мы сделали интересную рекламу

фирме».
3) Мы посоветовали партнёрам: «Сделайте рекламу детальной. Ука�

жите условия сделки, условия поставки».
4) Партнёр просил проинформировать: «Какие льготы есть на эти

товары?»
5) Меня попросили по телефону: «Дайте, пожалуйста, информацию

о деятельности вашей компании».
6) Организаторы выставки написали мне: «Международная выставка

пройдёт в январе в Бельгии».
7) Мы поинтересовались у клиентов: «Откуда вы знаете о выставке

в Брюсселе?»

Модель:
— Ваша фирма дала рекламу в газету?
— Я не знаю, дала ли наша фирма рекламу в газету.

1) Завтра будет презентация вашей фирмы?
2) Выставка нанотехнологий уже открылась?
3) Вы взяли у секретаря документы на подпись?
4) Вы передали ему мою записку?
5) Мой секретарь послал факс партнёрам?
6) Вы передали шефу мою просьбу об отпуске?

5. Союз что в косвенной речи употребляется после глаголов, выра�
жающих вопрос или сообщение. Союз чтобы употребляется в косвен�
ной речи при выражении просьбы, приказа, совета, желания:
спрашивать — спросить что;
говорить — сказать что чтобы;
сообщать — сообщить что чтобы;
просить — попросить чтобы;
советоваться — посоветовать чтобы;
хотеть — захотеть чтобы;
требовать — потребовать чтобы

Задание 19 Трансформируйте прямую речь в косвенную.

Задание 20 Ответьте на вопросы по образцу. Обсудите возможные варианты 
ответа.
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1) Название его фирмы.
2) Направления деятельности фирмы.
3) Условия потенциальных сделок с фирмой: цена, способы оплаты,

гарантии, льготы.
4) Условия поставки.

COCA�покупатель, шоп�прогулка, €�дети, PEPSI�настроение.

1. Самая дорогая рекламная кампания в мире. В 2002 году фирма
«Pepsi» пригласила поп�певицу Бритни Спирс для рекламирования своей
продукции. За 90�секундный ролик знаменитый производитель прохла�
дительных напитков выложил 7,53 миллиона долларов.

2. Самое дорогое путешествие в мире. Американский бизнесмен Дэ�
нис Тито и компьютерный миллионер из ЮАР Марк Шаттлворт заплати�
ли каждый по 20 миллионов долларов за то, чтобы слетать на МКС —
международную космическую станцию.

Задание 21 Используя информацию, грамматику, лексику урока, расспроси�
те вашего посетителя�бизнесмена по следующему плану:

Задание 22 Составьте рекламу вашей фирмы в разных вариантах: реклама� 
слоган, краткая реклама, детальная реклама.

Задание 23 а) Определите, какие технологии привлечения внимания 
использованы в следующих выражениях из рекламы. Прокомментируйте 
свой ответ.

б) Поделитесь своими наблюдениям: как сделать рекламу яркой, запоми�
нающейся?
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3. Самая дорогая избирательная кампания в мире. Этот рекорд при�
надлежит Майклу Блумбергу, который баллотировался на пост мэра
Нью�Йорка в 2001 году. Каждый из 744 757 поданных за него голосов
обошёлся ему в 86,10 евро.

4. Самая дорогая обувь. Поистине драгоценные туфли на высоком каб�
луке были изготовлены знаменитым ювелиром Стюартом Вайцманом.
Они украшены 642 рубинами. Цена — 1,6 миллиона евро.

5. Самый дорогой обед в мире. Дэвид Айнхорн (глава фирмы «Green�
light Capital») на торгах за 250 100 долларов приобрёл себе право отобе�
дать со своим кумиром, миллиардером Уорреном Баффетом.

6. Самая дорогая картина в мире — полотно Эдварда Мунка «Крик»
в 2012 году сменило своего владельца почти за 120 миллионов долларов.

7. Самый дорогой костюм в мире — костюм американских космонав�
тов. Он стоит 9 миллионов долларов и одновременно является самым до�
рогим предметом одежды в мире.

8. Самая дорогая гостиница в мире — гостиница «Burj Al Arab» в Ду�
бае. За самый скромный номер придётся заплатить 770 евро за ночь, а ко�
ролевские апартаменты обойдутся вам в 7700 евро.

9. Самая дорогая торговая марка в мире — «Coca�Cola». Её стоимость
оценивается в 68,9 миллиарда долларов, что составляет почти 60 процен�
тов стоимости всей фирмы.

Целью урока было научиться читать, анализировать и создавать рек�
ламу. Дилетанты могут сказать: «Это не дело бизнесмена. У него есть по�
мощники». Это так. Однако вспомните фразу Бэкона «Знание — это си�
ла». Следовательно, чтобы быть сильным бизнесменом, надо много
знать, в том числе как делать рекламу.
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Тема 4.
Урок 10

КАК ПРАВИЛЬНО ВЕСТИ
ДЕЛОВУЮ ДОКУМЕНТАЦИЮ В РОССИИ?

Контр ˆакт или догов̂ор — это докум̂ент, в кот̂ором фикс ˆируется со�
глаш̂ение дв̂ух или б̂олее стор̂он. ˜Это соглаш ˆение, как пр̂авило, устан ˆав�
ливает определённые отнош̂ения м ˆежду партнёрами, а т̂акже усл ˆовия их
выполн ˆения и регул ˆирования. Контр ˆакт им ˆеет юрид ˆическую силу. То
есть его содерж ˆание и пор ˆядок заключ ˆения регул̂ируются гражд̂анским
к ˆодексом.

Существ ˆует н ˆесколько в̂идов контр ˆактов (догов ˆоров). Соглаш ˆение
м ˆежду стр̂анами в ˆобласти эконом ˆических, полит ˆических, друг ˆих от�
нош̂ений, кот ˆорое регул ˆирует прав ˆа и об ˆязанности госуд̂арств, назыв ˆает�
ся междунар ˆодным догов̂ором.

Внешнеторг ˆовые контр ˆакты м ˆогут заключ̂аться м ˆежду прав ˆительст�
вами, отд̂ельными ф ˆирмами и л ˆицами. К ним отн ˆосятся догов ˆор к̂уп�

ТЕ
М

А 4

вступ̂ить (в силу)
гар̂антия, ж. р.
гарант ˆировать что? как? (зарплату)
догов̂ор, м. р.
заключ̂ать / заключ̂ить что? с кем? 

(сделку)
им̂еть юрид̂ическую с ˆилу
контр̂акт, м. р.
к̂упля, ж. р. — прод̂ажа, ж. р.
огов̂аривать / оговор̂ить что? (усло�

вия)

полном ˆочие, ср. р.
расторг ˆать — раст̂оргнуть что? с кем? 

(договор с компаньоном)
регул ˆировать / урегул̂ировать что? 

(разногласия)
c ˆaнкция, ж. р.
устан̂авливать / установ̂ить что? 

(отношения)

УЧИМСЯ РАБОТАТЬ С КОНТРАКТОМ

Тема 4.
Урок 10
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 1
0ли�прод ˆажи, лицензи ˆонный догов ˆор, кред ˆитный догов ˆор, б̂артерный до�

гов ˆор, догов ˆор о совм ˆестной д̂еятельности и др.
В делов ˆой пр̂актике ч ˆасто исп ˆользуется догов ˆор к ˆупли!прод̂ажи.

Он регул ˆирует так ˆие вопр̂осы, как:
1) предм ˆет догов̂ора;
2) цен ˆа;
3) срок пост̂авки;
4) усл ˆовия опл̂аты;
5) гар ˆантии к ˆачества и кол ˆичества;
6) прав ˆа и об ˆязанности продавц̂а и покуп̂ателя;
7) с ˆанкции за неисполн ˆение догов ˆора;
8) освобожд ˆение от отв ˆетственности;
9) пор ˆядок разреш̂ения возм ˆожных сп̂оров;
10) яз ˆык контр ˆакта;
11) вступл ˆение в с ˆилу;
12) ц ˆессии (уст̂упки);
13) пор̂ядок расторж ˆения догов̂ора;
14) правов ˆые посл ˆедствия.
При составл̂ении контр ˆактов ч ˆасто исп ˆользуют типов̂ые ф̂ормы.

Типов ˆой контр ˆакт сод ˆержит осн̂ову соглаш ˆения, кот̂орую в зав̂исимости
от ре ˆальных обсто ˆятельств и конкр ˆетных ситу̂аций м ˆожно измен ˆять,
дополн ˆять.

Типов ˆой контр ˆакт состо ˆит из н ˆескольких част ˆей и им̂еет чёткую
структ ˆуру. В нег̂о вх ˆодят сл ˆедующие компон ˆенты (реквиз̂иты):

1) загол ˆовок контр ˆакта и н ˆомер контр ˆакта (располаг̂аются вверх̂у);
2) д ˆата подпис ˆания (располаг ˆается в пр̂авом угл ˆу);
3) м ˆесто подпис ˆания (ук ˆазывается в л ˆевом угл̂у);
4) определ ˆение стор̂он;
5) основн ˆая часть;
6) юрид ˆические адрес ˆа;
7) б ˆанковские реквиз̂иты стор ˆон;
8) п ˆодписи и печ ˆати стор ˆон.

1) Что такое контракт — документ или устное соглашение?
2) Что устанавливает контракт между сторонами, подписавшими его?
3) Имеет ли контракт юридическую силу?
4) Как называется контракт, заключённый между странами?
5) В каком договоре обсуждается право другого государства или его

фирмы на открытие сети супермаркетов?

Задание 1 Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на во�
просы.
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 1
0 6) Что такое договор купли�продажи? Какие отношения он регули�

рует?
7) Обсуждается ли в договоре купли�продажи между партнёрами из

разных стран язык контракта?
8) Нужно ли описать в договоре купли�продажи гарантии качества

продукции и её количества?
9) С какой целью используется типовой договор?
10) Что такое реквизиты типового контракта, договора?
11) Нужно ли строго по правилам располагать реквизиты, например

дату подписания, в правом углу? Почему?
12) Зачем нужны банковские реквизиты?

1) В заключении контракта участвует более двух сторон. 
2) Контракт и договор — идентичные (аналогичные) понятия, сино�

нимы. 
3) Стороны — так называют государства, фирмы, людей, которые за�

ключают контракт.
4) В контракте описываются определённые отношения между партнё�

рами. Условия же их выполнения и регулирования даются в приложении
к контракту.

5) Контракт — не догма, его можно регулярно менять.
6) Бартер — это натуральный товарообмен, при котором одна вещь

меняется на другую без денежной оплаты, торговая сделка, осуществляе�
мая по схеме «товар за товар».

7) Договор о совместной деятельности определяет права партнёра —
инициатора данного договора.

8) В деловой практике самым распространённым является договор
купли�продажи.

9) Договор купли�продажи имеет, как правило, произвольную форму.
10) Типовой договор — основа, помощник при составлении кон�

трактов.

Определение сторон Справка

Предприятие «Электрон», Москва,
Ленинский проспект, д. 10, име�
нуемое  в  дальнейшем  «Продавец»,

именовать кого? как? 
именуемый в дальнейшем 
уполномочить кого? что сделать? 
полномочие

Задание 2 Согласитесь с данным утверждением или опровергните его.

Задание 3 Прочитайте несколько разделов контракта. Найдите в нём типич�
ные для конкретного раздела слова, которые представлены для справки
в правой колонке.
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0в лице своего уполномоченного,

директора Новикова А. Г., с одной
стороны, и организация ООО «Элек�
троторг», г. Калининград, ул. Яр�
ская, 16/1, именуемая в дальней�
шем «Покупатель», в лице своего
представителя Маева О. Ф., с другой
стороны, заключили настоящий
контракт о нижеследующем.

в лице уполномоченного 
в лице представителя 
с одной стороны 
с другой стороны 
заключать / заключить контракт 
контракт о нижеследующем

1. Предмет контракта Справка

1.1. Продавец продал, а Покупатель
купил в количестве 150 единиц сле�
дующий товар: мониторы.
1.2. Поставка товара, указанного в
п. 1.1, будет осуществлена в течение
одного месяца.
1.3. Качество товара должно соот�
ветствовать техническим условиям,
являющимся неотъемлемой частью
настоящего контракта (см. Прило�
жение).

продавать / продать
продавец
покупать / купить
покупатель
поставлять / поставить
поставщик
купить в каком количестве?
настоящий контракт 
осуществлять / осуществить поставку
поставка (какая?) в течение месяца
соответствовать
соответствие
являться неотъемлемой частью 

договора

2. Цена Справка

2.1. Цена товара, указанного в п. 2.1.
настоящего контракта, составляет
6 тысяч (шесть тысяч) рублей за еди�
ницу.
2.2. Общая стоимость проданного по
настоящему контракту товара со�
ставляет 900 000 (девятьсот тысяч)
рублей. 
2.3. В стоимость товара включается
стоимость упаковки и маркировки
товара, расходы по его погрузке и
разгрузке, транспортировке, стра�
хованию, лицензированию. Указан�
ная в п. 2.1 цена является фиксиро�
ванной и изменению не подлежит.

указывать / указать
указанный
составлять / составить
стоить
стоимость
включать / включить в стоимость
упаковывать / упаковать
упаковка
маркировать
маркировка
расходовать / израсходовать
расходы по погрузке
фиксировать / зафиксировать
фиксированная цена
(не) подлежать изменению
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1) Страховать / застраховать (что?), изменять / изменить (что?), ре�
гулировать / урегулировать (что? с кем?), исключать / исключить (что?

3. Оплата Cправка

3.1. Оплата стоимости поставляемо�
го товара будет производиться с ак�
кредитива банка «Банк Москвы»,
г. Москва, ул. Сретенка, 15.
3.2. Покупатель обязуется открыть в
течение 14 дней после подписа�
ния настоящего контракта безотзыв�
ный возобновлённый аккредитив на
общую сумму стоимости поставля�
емого по настоящему контракту то�
вара.
3.3. Оплата стоимости поставляемо�
го товара будет произведена сразу
после предоставления в банк Про�
давцом следующих документов:
1) счетов в 3 (трёх) экземплярах;
2) копий — 1 экземпляр;
3) страховых полисов;
4) копий сертификата качества;
5) копий извещений об отправке то�
вара и его маркировке.
3.4. В случае, если Покупатель про�
срочит открытие аккредитива, Про�
давцу предоставляется право рас�
торгнуть настоящий контракт.

производить оплату 
оплата с аккредитива 
открывать / открыть аккредитив 
отзывать / отозвать оплату
безотзывный аккредитив
возобновлять / возобновить
возобновляемый аккредитив
аккредитив на сумму 
просрочивать / просрочить 
предоставлять / предоставить право 
расторгать / расторгнуть договор

Задание 4 а) Составьте словосочетания с некоторыми глаголами, употреб�
ляемыми в тексте контракта.
б) Образуйте существительные от глаголов. Сделайте выводы о способах 
образования данных существительных.
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 1
0из чего?), расторгать / расторгнуть (что? с кем?), заключать / заключить

(что? с кем?), указывать / указать (что? в чём? где?), соответствовать
(чему?), включать / включить (что? во что? куда?), предоставлять / пре�
доставить (что? кому?), расторгать / расторгнуть (что?), вступать /
вступить (во что?).

2) Устанавливать / установить (что? с кем?), оговаривать/ оговорить
(что? с кем?), покупать / купить (что? у кого?), поставлять / поставить
(что? кому?), просрочивать / просрочить (что?), отправлять / отпра�
вить (что? кому?), принимать / принять (что?), упаковывать / упако�
вать (что?), маркировать (что?), транспортировать (что?).

3) Договариваться / договориться (с кем? о чём?), оплачивать / опла�
тить (что? кому?), расходовать / израсходовать (что? на что? с какой
целью?), отзывать / отозвать (что?).

Производить, осуществлять, устанавливать, организовывать, заклю�
чать, составлять, открыть, предоставлять, расторгать, фиксировать, ли�
цензировать, маркировать, согласовывать, подписать.

Справка: оплата, поставка, погрузка, цена, стоимость, договор, согла�
шение, счёт, контракт, товар, услуга, право, полномочия, транспортиров�
ка, лицензирование, срок.

1) Цена выполнение обязательства (расчёт) путём передачи 
средств от должника к кредитору

2) Стоимость экономическая категория, обозначающая количество 
денег, за которое продавец согласен продать, а покупа�
тель готов купить единицу товара

3) Оплата затраты, возникающие в процессе хозяйственной 
деятельности

4) Платёж деньги в возмещение чего�нибудь

5) Расходы количественные соотношения при эквивалентном 
обмене, купле�продаже

Задание 5 Образуйте словосочетания из данных ниже глаголов и существи�
тельных, которые используются в тексте контрактов (см. справку).

Задание 6 Подберите к данным слева терминам определения, данные спра� 
ва.
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Цена одного барреля нефти, цена услуги, фиксированная цена постав�
ки товара, низкая цена транспортировки, гибкая цена доставки, рыноч�
ная цена погрузки товара, биржевая цена одного килограмма мяса, ры�
ночная цена российских автомобилей.

Запомните: цена чего? за что? — стоимость чего?

Именуемый, уполномоченный, указанный, являющийся, составлен�
ный, проданный, фиксированный, поставляемый, возобновляемый.

Составлять, являться, включать, соответствовать, обеспечивать, под�
тверждать, требовать, содержать, обозначать.

Модель:
Товар, который указали Покупатель и Продавец. — Товар, указанный

Покупателем и Продавцом. — Указанный Покупателем и Продавцом то�
вар.

1) Предприятие «Электрон» и организация «Электроторг», которые
являются Покупателем и Продавцом.

2) Директор Новиков А. Г., который уполномочен заключать конт�
ракт.

3) Организация «Электрон», которая именуется в дальнейшем Поку�
патель.

4) Товар, который указан в п. 1.1 настоящего контракта.
5) Стоимость товара, который продан по настоящему договору.
6) Товар, который поставляется Покупателю.

Задание 7 Замените данные словосочетания синонимичными по образцу: 
цена (чего?) товара — цена (за что?) за товар — стоимость (чего?) товара.

Задание 8 а)   Скажите, от каких глаголов образованы данные причастия.

б) Образуйте от данных глаголов все возможные формы причастий.

Замена причастных оборотов 
на придаточные предложения со словом который

Задание 9 Трансформируйте конструкцию со словом который в причастный 
оборот. Обратите внимание на место причастного оборота.
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 1
07) Аккредитив, который возобновляется на счёте банка.

8) Настоящий контракт, который расторгнут Продавцом.
9) Предложение, которое является частью контракта.
10) Программа транспортировки, которая подлежит согласованию.
11) Технические условия, которые указывает поставщик.

1) Датой ... контракта считается 
дата, поставленная на документе 
и зафиксированная печатью.

а) начала действия
б) вступления в силу

2) Договор заключается, с одной 
стороны, предприятием «Элект�
рон» ... в дальнейшем Продавец.

а) именуемым
б) называемым

3) Организация «Электрон» ..., 
с другой стороны, заключили 
контракт о поставке оборудова�
ния.

а) в лице своего представителя 
б) через своего представителя

4) ... контракт имеет юридиче�
скую силу и изменению не подле�
жит.

а) Данный
б) Настоящий 
в) Этот

5) Настоящий договор заключён 
предприятием «Электрон», ..., 
и организацией «Электроторг», ... .

а) с одной стороны, 
с другой стороны
б) во�первых,
во�вторых

6) Поставка товара, указанного в 
п. 1.1, ... в течение месяца.

а) осуществится
б) произойдёт
в) будет осуществлена

7) Качество товара должно соот�
ветствовать Техническим услови�
ям, ... настоящего контракта.

а) которые являются
б) являющиеся
в) главным компонентом
г) неотъемлемой частью

8) Цена товара, указанного в 
п. 1.1, ... 6 тысяч рублей за еди�  
ницу.

а) равна
б) составляет

9) Общая ... проданного по на�
стоящему контракту товара 
составляет 18 тысяч рублей.

а) стоимость
б) сумма

Задание 10 Выберите нужное слово, учитывая стиль деловой речи.
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Аккредитив — условное денежное обязательство банка, используе�
мое в расчётах по внешнеторговым сделкам.

Цессии — особый вид договора (при уступке права, требования).
Полномочия — право, официально предоставленное кому�либо на

совершение чего�либо.
Санкция — мера воздействия, важнейшее средство контроля, нака�

зания.
Коносамент — документ, сопровождающий товар и содержащий

условия договора морской перевозки груза.
Правовые последствия — нежелательные результаты, возникающие

вследствие нарушения договора, соглашения.
Вступление в силу — начало действия закона, договора и т. п.
Гражданский кодекс — систематизированный сборник законов,

определяющий а) права участников гражданского взаимодействия,

Цена

Определение
сторон

Предмет
контракта

Оплата

1) Фирма «Оптика», именуемая в дальнейшем Прода�
вец, в лице своего уполномоченного г�на Мо�
розова П. А., с одной стороны, и предприятие «Медим�
порт», именуемое в дальнейшем Покупатель, в лице
своего представителя г�на Ветрова А. П., с другой сто�
роны, заключили настоящий контракт о нижесле�
дующем.

2) В случае если Покупатель отсрочит открытие аккре�
дитива, Продавцу предоставляется право расторгнуть
настоящий контракт.

3) В стоимость товара включается стоимость упаковки
и маркировки товара.

4) Продавец продал, а Покупатель купил в количестве
1000 единиц следующий товар.

5) Поставка товара будет осуществлена в течение
30 дней.

Задание 11 Соотнесите названия разделов контракта с фрагментами их 
содержания.

Задание 12 Прочитайте и запомните термины, употребляемые в тексте кон�
тракта, и их определения.
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 1
0б) порядок осуществления права собственности, в) право на результаты

интеллектуальной деятельности (интеллектуальной собственности).

4. Упаковка и маркировка Справка

4.1. Упаковка поставляемого товара
должна соответствовать установ�
ленным стандартам (или техниче�
ским условиям) и гарантировать со�
хранение товара при транспорти�
ровке.
4.2. На каждой коробке должна быть
нанесена следующая маркировка:
— наименование пункта назначе�
ния, адрес Покупателя;
— наименование и адрес Продавца;

— номер места;
— вес брутто;
— вес нетто.

упаковывать / упаковать что?
упаковка
гарантировать что?
гарантии
сохранять / сохранить что? при каких 

условиях?
сохранение при транспортировке
наносить / нанести что? куда?
пункт назначения
вес брутто
вес нетто

5. Права и обязанности Справка

5.1. Продавец обязан:
а) предоставить товар Покупателю в
срок, указанный в п. 1.2 настоящего
контракта;
б) обеспечить за свой счёт упаковку
товара, оговорённую в настоящем
контракте;
в) уведомить Покупателя о време�
ни, когда товар будет предоставлен в
его распоряжение, не менее чем за
14 дней;
г) нести расходы по проверке ка�
чества товара;
д) заключить договор страхования
на период его транспортировки;

оговаривать / оговорить что? уведом�
лять / уведомить кого? в связи с чем?

уведомление
распоряжаться / распорядиться чем?
распоряжение по поводу чего?
расходы по погрузке по проверке
страхование на период
с момента, когда риски

Задание 13 Продолжаем изучать разделы контракта купли�продажи. Выдели�
те в них типичные слова и конструкции. Проверьте себя по справочным мате�
риалам в правой колонке.
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1) Как называются обязательные статьи, компоненты контракта?
2) Почему необходимо обговаривать в тексте контракта упаковку това�
ра? 3) Должна ли упаковка товара соответствовать определённым крите�
риям? 4) Из какой информации состоит маркировка? 5) Почему важно в
статье «Права и обязанности сторон» оговорить поставку товара По�
купателю в срок? 6) За что конкретно, согласно контракту, отвечает Про�
давец? 7) Почему он должен заранее, за 14 дней, предупредить Покупате�
ля о поступлении товара? 8) Кто должен нести расходы по проверке каче�
ства? Почему? 9) Почему необходим при транспортировке товара

е) оплатить расходы по погрузке и
разгрузке.
5.2. Покупатель обязан:
а) принять товар в месте и в срок,
указанные в настоящем контракте;
б) оплатить стоимость товара в по�
рядке, предусмотренном настоя�
щим контрактом;
в) нести расходы и риски, которым
может подвергаться товар с момента,
когда он предоставлен Покупателю.

6. Санкции Справка

6.1. Если Продавец не поставит
товар в установленный в п. 1.2 на�
стоящего контракта срок по при�
чинам, за которые несёт ответст�
венность, он платит Покупателю
штраф. 
6.2. Штраф начисляется начиная с
первого дня по истечении установ�
ленного в п. 1.2 настоящего контр�
акта срока, в размере 0,5% от стои�
мости товара за каждую неделю в
течение первых четырёх недель и
1% — за каждую последующую не�
делю.
6.3. Штраф будет удерживаться с
суммы, предназначенной для опла�
ты стоимости товара.

нести ответственность за что? 
платить / оплатить что? 
оплата штрафа 
начисление штрафа 
удерживать / удержать что? 
удержание чего? 
удержание штрафа 
предназначать / предназначить для че�

го?
предназначение товара 
по истечении срока 
в размере каком? 
в течение чего?

Задание 14 Проверьте себя, как вы поняли новые статьи контракта.
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0договор страхования? 10) Должен ли Продавец, согласно договору, опла�

тить расходы по погрузке и разгрузке товара? 11) Почему Покупатель
обязан принимать товар в строго оговорённом месте? 12) Кто несёт
расходы и риски с того момента, когда товар доставлен Покупателю?
13) В каком случае Продавец платит штраф Покупателю? 14) Из какой
суммы начисляется штраф — из суммы Покупателя или Продавца?
15) Как устанавливается сумма штрафа? Она постоянна или меняется?

Сравните:

Активные конструкции (НСВ) Пассивные конструкции (НСВ)

Русские ценят умение американ�
цев или японцев улыбаться.

Умение улыбаться ценится 
русскими, но они сами не следуют 
примеру американцев, японцев.

Активные и пассивные конструкции

Активные конструкции

субъект — 
производитель

действия
действие

объект
действия

подлежащее
И. п.

переходный
глагол

прямое
дополнение

В. п.

Пассивные конструкции

реальный
объект

действия
действие

реальный
производитель

(субъект действия)

подлежащее
И. п.

несовершенный вид —
переходный глагол + !ся

косвенное дополнение
Т. п.

совершенный вид — краткое страдательное причастие
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Используются, создаются, принимаются, готовятся, организуются,
показываются, характеризуются, нарушаются, понимаются.

Освобождён, куплены, открыт, принят, замечен, закрыто, найдены,
установлены, устроен, исследована, оценена, выражен, поняты, рас�
ценён, не рекомендовано, заинтересованы.

1) Компания была основана в 1976 году.
2) Первый магазин этой компании был открыт 100 лет назад.
3) Компанией «Прима» был куплен основной пакет акций конку�

рентов.
4) Новый офис будет открыт в ближайшие сроки.
5) Переговоры будут закончены компаньонами в ближайшее время.
6) Договор будет подписан директорами фирм через неделю.
7) Ваши документы будут подготовлены секретарём завтра.
8) Товар будет отгружен нами послезавтра.
9) Вопрос может быть решён директором через месяц.
10) Компания будет зарегистрирована Информрегистром после про�

верки документов.

Окончание табл.

Активные конструкции (НСВ) Пассивные конструкции (НСВ)

Русские своеобразно понимают 
свободу: для них это не реализа�
ция политических прав, а возмож�
ность «быть самому себе хозяи�
ном».

Свобода понимается русскими 
своеобразно: для них это не 
реализация политических прав, 
а возможность «быть самому 
себе хозяином».

Европеец считает такие действия 
отсутствием «хороших манер», но 
в действительности — это иные 
традиции бытового поведения.

Такие действия считаются 
отсутствием «хороших манер», но 
в действительности — это иные 
традиции бытового поведения.

Задание 15 Замените глаголы в пассивной форме (страдательный залог) на 
глаголы в активной форме (действительный залог). Назовите глаголы, от ко�
торых образованы пассивные формы.

Задание 16 Назовите глаголы, от которых образованы пассивные формы.

Задание 17 Замените пассивную конструкцию активной.
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Произвести (расчёт, оплату);
нанести (маркировку, адрес);
заключить (договор, сделку);
указать (адрес, вес брутто, место назначения);
уплатить (штраф, неустойку);
начислить (штраф, пени, мн. ч.);
удержать (штраф, проценты);
поставить (товар в пункт назначения);
осуществить (поставку, оплату);
включить (стоимость упаковки в цену товара);
зафиксировать (цену);
открыть (аккредитив, счёт);
расторгнуть (контракт, соглашение);
предоставить (документы в банк).

1) Штраф начисляется, (начинать / начать) с первого дня по истече�
нии установленного срока.

2) Продавец обязан предоставить товар Покупателю в срок, (уведом�
лять / уведомить) об этом за 14 дней.

3) Продавец, (отправлять / отправить) товар, должен уведомить об
этом Покупателя.

4) Продавец обязан обеспечить сохранность товара, (заключать / за�
ключить) договор страхования.

5) Покупатель обязан принять товар, (оплачивать / оплатить) его
стоимость в порядке, предусмотренном контрактом.

6) Не (поставлять / поставить) товар в установленный срок, Прода�
вец платит Покупателю штраф.

7) Упаковка товара должна соответствовать стандартам, (гарантиро�
вать) сохранение товара.

1) Поставка будет осуществлена (в течение, с) одного месяца.
2) Оплата стоимости поставленного товара будет произведена сразу (до,
после, в течение) предоставления в банк необходимых документов.

Задание 18 Образуйте от глаголов из текста контракта краткие страдатель�
ные причастия. Образуйте словосочетания с существительными, данными 
в скобках, например: подписать (контракт) — контракт подписан.

Задание 19 Вставьте в предложения деепричастия, образованные от одного 
из данных в скобках глаголов.

Задание 20 Обозначьте с помощью данных в скобках предлогов временные 
отношения.
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0 3) Продавец обязан предоставить товар (в, на, в течение) срок, указан�

ный в контракте. 4) Покупатель обязуется открыть (после, в течение, с)
14 дней безотзывный аккредитив. 5) Продавец обязан уведомить Покупа�
теля о поставке товара не менее чем (за, до, с) 14 дней. 6) Покупатель
обязан нести расходы и риски, которым может подвергаться товар (с, до,
после) момента, когда он предоставлен Покупателю. 7) Штраф начисля�
ется (с, на, до) первого дня (по, в, до) истечении установленного срока.

Аббревиатуры

1) ДАФ (DAF — DELIVERED AT FRONTIER) — поставка до границы;
2) Франко!завод;
3) ФОБ (FOB — FREE AND BOARD) — франко�борт;

Продавец продал, а Покупатель 
купил...

6 тысяч рублей за единицу.

Поставка товара будет 
осуществлена...

установленным стандартами 
техническим условиям.

Цена товара составляет... в течение 14 дней после подписа�
ния настоящего контракта.

Покупатель обязуется открыть без�
отзывной аккредитив...

расходы по проверке количества 
товара.

В случае если Покупатель отсрочит 
открытие аккредитива...

продавцу предоставляется право 
расторгнуть настоящий контракт.

Упаковка поставляемого товара 
должна соответствовать...

следующий товар в количестве 
250 единиц: мониторы.

Продавец обязан нести... в месте и в срок, указанный в 
настоящем контракте.

Покупатель обязан принять товар... в течение одного месяца.
Покупатель обязан нести расходы 
и риски...

стоимость упаковки и маркировки 
товара, расходы по его загрузке 
и разгрузке.

Оплата стоимости поставляемого 
товара...

которым подвергается товар с мо�
мента, когда он предоставлен По�
купателю.

В стоимость товара включается... будет производиться с аккредитива 
банка.

Задание 21 Составьте высказывания, соединив по смыслу левую и правую 
части.

Задание 22 Установите соответствия между терминами�аббревиатурами, 
которые называют виды условий поставок, и их описанием.
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04) СИФ (CIF — COST, INSURANCE AND FREIGHT) — стоимость, стра�

хование, фрахт.

Расшифровка аббревиатур

а) Термин означает, что Продавец выполнил поставку, когда товар
в порту отгружен и размещён вдоль борта судна на причале. Продавец
обязан оплатить расходы по доставке товара в порт. Риск и потери
при повреждении товара переходят на Покупателя.

б) Термин означает, что Продавец выполнил поставку, когда он предо�
ставил неразгруженный товар Покупателю в назначенном месте на
границе до поступления товара на таможенную границу сопредель�
ной страны.

в) Термин применяется при перевозке товара морским / речным транс�
портом, когда товар Покупателя перешёл через поручни судна. С это�
го момента расходы и риски по потере и повреждению товара несёт
Покупатель.

г) Термин означает, что Продавец считает выполнившим свои обязан�
ности по поставке, когда он предоставил товар в распоряжение Поку�
пателя на своём предприятии или в другом месте (на заводе, фирме
и др.). Продавец не отвечает за погрузку товара на транспортное
средство.

1. Для того чтобы обозначить условие действия в простом предложе�
нии, в деловой речи используются предлоги при + существительное в
П. п., в случае + Р. п.: При просрочке открытия Покупателем аккре�
дитива Продавцу предоставляется право расторгнуть контракт. —
В случае отсрочки открытия Покупателем аккредитива Продавцу
предоставляется право расторгнуть контракт.

2. Для того чтобы обозначить условие действия в сложном предложе�
нии, в деловой речи используются союзы если (если ..., то ...), в случае
если: В случае если Покупатель отсрочил открытие аккредитива,
Продавцу предоставляется право расторгнуть контракт.

Ключи: 1— б, 2— г, 3— в, 4— а.

Выражение условных отношений
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1) Предоставлены не все документы — Покупатель имеет право рас�
торгнуть контракт. 2) Обе стороны согласовали сроки поставки товара —
Утверждаются новые сроки поставки товара. 3) Товар не соответствует
по качеству пунктам контракта — Покупатель имеет право заявить санк�
ции. 4) Поставка товара задерживается — Продавец обязан оплатить
штраф в соответствии с условиями контракта. 5) Товар не соответствует
условиям контракта — Продавец обязан устранить все дефекты или
заменить дефектное оборудование новым. 6) Товар не поставлен в ука�
занный контрактом срок — Штраф удерживается с суммы, предназначен�
ной для оплаты стоимости товара. 7) Упаковка товара не соответствует
техническим условиям контракта — Покупатель вправе заявить пре�
тензии.

а) Упаковка должна быть стандартной, соответствовать техническим
условиям, сохраняться при транспортировке, иметь ряд необходимых
обозначений.

б) Обязанности Продавца: передать товар в срок, сохранить упаковку,
сообщить Покупателю время доставки товара, следить за качеством това�
ра, его погрузкой и разгрузкой.

Обязанности Покупателя: получить товар, заплатить за него, отвечать
за него в дальнейшем.

в) Продавец не поставил товар в срок; размер штрафа равен сначала
0,5% от стоимости товара за первые 4 недели, затем — по 1% за каждую
последующую неделю; сумма штрафа не превышает 20% от стоимости
товара; Покупатель при определённых условиях может отказаться от то�
вара; штраф берётся из суммы, которая предназначена для оплаты
стоимости товара.

3. Для того чтобы обозначить не реальные, а возможные условия дей!
ствия (из�за отсутствия которых это действие не состоялось или не со�
стоится), в устной деловой речи используется союз если бы: Если бы
Покупатель открыл аккредитив в установленном порядке, Продавец
не расторгнул бы контракт.
Запомните: глагол употребляется в форме прошедшего времени. Час�
тица бы ставится, как правило, после глагола.

Задание 23 Составьте простые и сложные предложения, используя все спо�
собы выражения условия.

Задание 24 Составьте статьи контракта: а) упаковка и маркировка, б) права 
и обязанности сторон, в) санкции, если известно, что:
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Договор
на закупку оборудования

г._________«__»_______201_г.

Фирма , в дальнейшем Поставщик, в

лице , с одной стороны, и организация

, в дальнейшем Покупатель, в лице

, с другой стороны, заключили договор о ни�

же�следующем:
Статья 1

1.1. Общая цена поставляемого по настоящему договору оборудова�
ния, включая цену упаковки и маркировки, цену гарантийного обслужи�

вания, составляет .

Статья 2

2.1. Срок поставки . 

2.2. Адрес грузополучателя .
Статья 3

3.1. На каждое грузовое место Поставщик составляет подробный упа�
ковочный лист, в котором указывается:

Задание 25 Фирма «Оптика» заключила договор в г. Москве с организацией 
«Медоборудование». Заполните статьи договора.

(наименование участника)

(должность, Ф. И. О.)

(наименование участника)

(должность, Ф. И. О.)

(сумма прописью, в рублях)

(перечень упакованных предметов)

(количество)

(модель)

(номер договора)

(адрес грузополучателя)
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Ситуация 1. Попросите партнёра подтвердить заключение договора
(Хотелось бы получить подтверждение о...).

Ситуация 2. Уточните количество поставляемого товара и сроки по�
ставки (Давайте ещё раз обсудим...; Согласно будущему договору...).

Ситуация 3. Напомните партнёру требования по количеству товара
(Можем ли мы быть уверены, что...).

Ситуация 4. Сообщите ваши условия по цене единицы товара, его об�
щей стоимости, которые не подлежат изменению (Мы считаем, что...).

Ситуация 5. Обсудите с партнёром вопрос об упаковке и маркировке
товара (Мы полагаем, что...; Мы надеемся на то, что...).

Ситуация 6. Обратите внимание партнёра на сроки открытия аккре�
дитива (Позвольте Вам напомнить, что...).

Ситуация 7. Подтвердите, что вы готовы предоставить в банк необхо�
димые документы для своевременной оплаты партнёром стоимости това�
ра (Мы заверяем Вас в том, что...).

Ситуация 8. Попросите партнёра подтвердить его согласие нести рас�
ходы и риски, когда ему будет предоставлен товар (Мы надеемся, что
у Вас нет возражений по поводу того, что...).

Ситуация 9. Отрегулируйте с партнёром вопрос о санкциях в случае
невыполнения ряда условий контракта (Позвольте Вам напомнить,
что...).

1. Предмет контракта, наименование товара, его количество, сроки
поставки, соответствие качеству.

2. Цена единицы товара, общая стоимость товара, дополнительные
расходы.

Задание 26 Вы (Продавец) готовитесь к обсуждению с партнёром (Покупа�
телем) контракта. Спланируйте свой диалог с партнёром, опираясь на содер�
жание статей контракта.

Задание 27 Составьте диалоги между партнёрами из 5—7 реплик по пред�
ложенным ниже темам. Пригласите ваших коллег принять в них участие.
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03. Способ и сроки оплаты, перечень необходимых для оплаты доку�

ментов, возможные причины расторжения контракта.
4. Причины штрафных санкций, условия и сроки начисления штрафа.

1) совокупность постоянных, длительных по времени факторов, при
которых что�либо происходит;

2) временные факторы, сопровождающие определённые события;
3) моральные факторы, общую атмосферу;
4) указание на то, как обстоит дело с чем�нибудь.

Справка:

Исторические условия, условия жизни, в условиях экономического
подъёма.
Затруднительные, непредвиденные обстоятельства, стечение обсто�
ятельств, в подобных обстоятельствах, если позволят обстоятельства.
Деловая, напряжённая обстановка, обстановка доверия (недоверия),
взаимопонимание, обстановка на работе, переменить обстановку.
Критическое положение, исправить положение, найти выход из положе�
ния, поставить кого�либо в затруднительное положение.

Кивать головой, покачать головой, схватиться за голову, развести ру�
ками, прижать руку к груди, похлопать по плечу, пожать плечами, погро�
зить пальцем, сморщить нос, скривить губы, почесать затылок, махнуть
рукой (на всё).

1) согласие 
2) несогласие 
3) одобрение 
4) неодобрение 
5) удовольствие

6) неудовольствие 
7) благодарность 
8) дружеское расположение
9) недоумение
10) отчаяние

11) незнание 
12) бесполезность 
13) угрозу 
14) раздумье

Задание 28 В деловом общении часто используются близкие по значению 
слова условия, обстоятельства, обстановка, положение. Выясните, опираясь 
на сочетания этих слов, какое из них обозначает:

Задание 29 В деловом общении русских бизнесменов используются раз�
личные жесты. Какие из перечисленных ниже жестов выражают:
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Контракт — один из основных документов, с которыми часто имеет
дело бизнесмен. У каждого языка — английского, немецкого, француз�
ского, китайского — существуют свои формы написания контракта. Если
вы поняли и научились читать контракт на русском языке и даже умеете
его составлять, то вы — человек, который умеет преодолевать проблемы
и трудности. Вы — успешный человек.

Что так ˆое реклам̂ация? Сам ˆо сл ˆово происх ˆодит из лат ˆыни и оз�
нач̂ает «неодобр ˆение, гр ˆомкое возраж̂ение». В делов ˆой б̂изнес�сф ˆере ˆэто

возд ˆерживаться / воздерж̂аться от че�
го? (от комментариев)

возмещ ˆать / возмест̂ить что? (убытки)
зак̂аз, м. р.
зак̂азывать / заказ̂ать что? (дубликат 

документа)
кли̂ент, м. р.
м̂енеджер, м. р.
нал ˆичие, ср. р.
отклон̂ять / отклон ˆить что? (предложе�

ние)
отст̂аивать / отсто ˆять что? (точку зре�

ния) кого? какую? (директора, свою)

подр ˆяд, м. р.
подр ˆядчик, м. р.
предъявл ˆять / предъяв̂ить что? кому? 

(претензию партнёру)
прет ˆензия, ж. р.
соверш ˆенствовать / усоверш ˆенствовать 

что? (договор)
содерж̂аться в чём? где? (в документах)
уб ˆыток, м. р.
успок̂аивать / успок ˆоить кого? что? 

(партнёра, нервы)

ИЗУЧАЕМ ЯЗЫК РЕКЛАМАЦИИ

Урок 11
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1прет̂ензия покуп̂ателя (т. е. зак ˆазчика), предъявл̂яемая продавцу (т. е. по�

ставщик ˆу, подр ˆядчику) по п̂оводу ненадлеж ˆащего к ˆачества в̂ещи. Но не
т ˆолько к ˆачество сл ˆужит основ ˆанием для реклам ˆации. В ней м̂ожет со�
держ ˆаться тр ˆебование об устран ˆении недост ˆатков, сниж̂ении цен̂ы,
возмещ ˆении уб̂ытков. Реклам ˆация предъявл̂яется в сл̂учае, если к ˆачество
в ˆещи, тов ˆара не соотв ˆетствует а) усл̂овиям догов ˆора, б) госуд ˆарственным
станд ˆартам, в) техн ˆическим усл ˆовиям, образц ˆам.

Реклам ˆация представл ˆяет соб̂ой п ˆисьменный докум ˆент. Одн ˆако
кли ˆент, наряд ˆу с реклам ˆацией�письм ˆом, м ˆожет ˆустно излож ˆить сво ˆи
прет̂ензии м ˆенеджеру. При ̂этом кли̂ент м ˆожет «попл ˆакаться» м̂енеджеру,
а м ˆожет и «в̂ыпустить пар». И в п ˆервом, и во втор ˆом сл ˆучае м ˆенеджеру
в ˆажно вним ˆательно в ˆыслушать кли ˆента, успок ˆоить ег ˆо, прин̂ять м ˆеры к
т ˆому, чт ˆобы реш ˆить пробл ˆему. Иногд ˆа быв ˆает необход ˆимо отклон ˆить
зав ˆышенные тр ˆебования кли̂ента.

Пр̂ежде чем прин ˆять реклам̂ацию и в ˆыразить своё мн ˆение, м̂енедже�
ру сл ˆедует п ˆомнить: прав ˆа и об ˆязанности продавц̂а (поставщик̂а) и по�
куп ˆателя (кли ˆента) огов ˆариваются зак ˆоном. Продав̂ец впр̂аве отст̂аивать
сво ˆю т̂очку зр̂ения и поз̂иции ф̂ирмы, комп̂ании при усл̂овии, что уч ˆиты�
ваются все полож̂ения, регламент ˆированные зак ˆоном.

Реклам ˆация — ˆэто хорош̂о ˆили пл ˆохо? Счит ˆается, что нал ˆичие рек�
лам ˆации свид ˆетельствует о том, что комп ˆания б ˆудет посто ˆянно д ˆумать о
соверш ˆенствовании сво̂ей д ˆеятельности. Х ˆуже, ˆесли недов̂ольный кли̂ент
не подаёт реклам̂ацию, а ух ˆодит к друг ˆому поставщик̂у. При ˆэтом он
м ˆожет распростран ˆять информ ˆацию о недораб̂отках, ош ˆибках комп ˆании.
Изв ˆестно, что така̂я информ ˆация р ˆезко сниж̂ает авторит ˆет люб ˆой б̂из�
нес�структ̂уры. По ˆэтому в ˆажно быть вним ˆательным к к ˆаждому кли̂енту,
кот ˆорый ук ˆазывает на недост̂атки в раб̂оте ф̂ирмы, комп̂ании.

Ит ˆак, что даёт реклам̂ация продавц ˆу и покуп ˆателю? Во�п̂ервых,
реклам ˆация — бесц̂енный ист̂очник информ ˆации по усоверш̂енствова�
нию раб ˆоты ф ˆирмы�продавц̂а. Во�втор̂ых, реклам ˆация ук ˆазывает сл ˆабые
з ˆоны в произв ˆодстве тов ˆаров, ˆуслуг, сл ˆедовательно, их л̂егче контрол̂иро�
вать. В�тр ˆетьих, кли ˆент, кот ˆорый излож ˆил сво ˆи прет̂ензии и эм ˆоции в
реклам ˆации, ч ˆувствует себ̂я не постор̂онним, не л ˆишним, а зн ˆачимым.
Н ˆекоторым л ˆюдям это прин ˆосит удовлетвор ˆение. В�четвёртых, разре�
ш ˆение пробл ˆемы раб ˆотает на ˆимидж комп̂ании. Ум ˆение признав ˆать сво̂и
ош ˆибки говор̂ит не о сл ˆабости, а о с̂иле ф ˆирмы, комп̂ании.

Раб ˆота с реклам ˆацией должн̂а быть спок ˆойной и конструкт̂ивной.
Вест ˆи перегов̂оры с кли ˆентом сл ˆедует так, чт̂обы укреп ˆить с ним от�
нош ˆения и сохран̂ить «лиц̂о» комп ˆании. ˜Если необход ˆимо отказ ˆать в рек�
лам ˆации, н ˆужно д ˆелать ˆэто так, чт̂обы сохран ˆить отнош ˆения с кли ˆентом
и кан ˆалы сотр̂удничества.

Как сплан ˆировать страт ˆегию отк̂аза от реклам ˆации? Гл ˆавная зад ˆача
п ˆисьменного отк ˆаза — побуд̂ить кли ˆента прочит̂ать отк̂аз целик ˆом,
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 1
1 чт̂обы узн ˆать все объект̂ивные прич ˆины отк ˆаза и воздерж̂аться от

скоросп̂елых в ˆыводов. М ˆенеджер, реш ˆающий д ˆанную пробл ˆему, д ˆолжен
основ̂ательно изуч ˆить ф ˆакты и разраб ˆотать л̂инию убежд ˆения кли̂ента.

В ˆэтом сл ˆучае л ˆучше в̂ыбрать нейтр ˆальное нач ˆало. Он ˆо м ˆожет
содерж̂ать част ˆичное согл ˆасие с кли̂ентом (Вы, безусл̂овно, пр ˆавы, что
ожид̂али обсл̂уживания / к̂ачества выс ˆокого ˆуровня). Нач̂ало не долж�
н ˆо выраж ˆать неудов ˆольствие, намёк на отк̂аз. Он ˆо должн ˆо быть
объект̂ивным, нап ˆисанным в позит ˆивном ключ ˆе. Сл̂едует п ˆомнить, что
слов̂а однˆако, вм ˆесте с тем, всё же, тем не м ˆенее предупрежд ˆают
об отк ˆазе.

Д ˆалее необход ˆимо объясн ˆиться в позит ˆˆивной ман ˆере. В объясн ˆении
не рекоменд̂уется подчёркивать негат ˆивное, употребл ˆять словосочет̂ания
т̂ипа пол ˆитика комп ˆании (̂это ук ˆазывает, что продав ˆец и покуп ˆатель
нах̂одятся по р ˆазные ст ˆороны). Из пр̂авильно и конструкт ˆивно изл ˆожен�
ных прич̂ин лог̂ично вытек ˆает отк ˆаз. По ˆэтому ˆочень акцент ˆировать на
нём вним ˆание не сл̂едует. П̂осле отк ˆаза в ˆажно сн ˆова завоев̂ать дов ˆерие
кли̂ента: в̂ысказать альтернат ˆивное предлож̂ение, пол ˆезное для кли ˆента.

Цель заключ ˆения — продемонстр̂ировать кли̂енту ваш интер̂ес к нем ˆу
и жел ˆание прилож ˆить все ус ˆилия для разв ˆития отнош̂ений.

1) Что означает слово рекламация? Какое значение оно имеет в дело�
вой сфере?

2) В каких случаях покупатель (клиент) может предъявить продавцу
(поставщику) рекламацию?

3) В каких документах описываются основания для предъявления
рекламации?

4) Какими бывают рекламации — только письменными, только уст�
ными, теми и другими?

5) Как может повести себя клиент при устном предъявлении претен�
зий?

6) Каким должно быть при этом поведение менеджера?
7) Всегда ли нужно соглашаться с клиентом? Почему?
8) Почему менеджеру важно серьёзно изучить факты, послужившие

основой для рекламации?
9) О чём свидетельствует факт предъявления рекламации: о не�

надёжности продавца, о случайной его недоработке?
10) Может ли рекламация способствовать улучшению, усовершенст�

вованию деятельности компании? Почему?
11) Правильно ли утверждение о том, что иногда рекламация работа�

ет на имидж компании?

Задание 1 Проверьте, правильно ли вы поняли текст, ответьте на вопросы.
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1

1) Рекламация — это обращение покупателя к продавцу в связи с пло�
хим качеством товара. 2) Главное в рекламации — претензии по качест�
ву. 3) Рекламации предъявляются тогда, когда существуют разногласия
в цене, упаковке, транспортировке товара и его сохранности. 4) Требова�
ния к качеству товара, услуги описываются в стандартах, технических
условиях. 5) Письменная рекламация может сопровождаться устной
формой её предъявления. 6) Клиент предъявляет устно претензии сотруд�
нику, отвечающему в компании за выполнение условий контракта.
7) Менеджер должен объективно отнестись к требованиям клиента.
8) Иногда претензии покупателя слишком высокие и не отвечают услови�
ям договора. 9) Интересно мнение о том, что рекламация способствует
улучшению работы фирмы, компании. 10) Положительный результат от�
сутствует, если клиент отказывается от партнёрства. 11) Рекламация даёт
возможность администрации фирмы осуществлять контроль за деятель�
ностью её отделов и служб. 12) Клиент, чьи претензии приняты к рас�
смотрению, может чувствовать себя причастным к улучшению деятель�
ности фирмы. 13) Только уверенная в своём развитии компания готова
объективно рассматривать претензии. 14) В работе с клиентом над пре�
тензиями важно сохранить авторитет фирмы. 15) В письменном отказе
на рекламацию следует не выбирать прямой стратегии отказа. 16) Отказ
должен быть таким по форме и содержанию, чтобы клиент был им удов�
летворён.

Уважаемый Игорь Павлович!
Вы, безусловно, правы в том, что ожидали обслуживания в соответ�

ствии с условиями договора.
В договоре на обслуживание указано, что оплачиваются все необходи�

мые виды ремонта двигателя, пока машина проходит техосмотр каж�
дые 6 месяцев. Если техосмотр не был пройден, договор прекращает своё
действие. В этом случае клиент возмещает стоимость ремонта само�
стоятельно.

Задание 2 Выразите ту же мысль другими средствами и способом.

Задание 3 Прочитайте текст письма�отказа. Выделите в нём структурные 
компоненты: начало, объяснение причин, вывод, перспективы. Оцените 
тональность письма и языковые средства достижения результата.



Те
м

а
 4

. К
А

К
 П

Р
А

В
И

Л
Ь

Н
О

 В
Е

С
ТИ

 Д
Е

Л
О

В
УЮ

 Д
О

К
УМ

Е
Н

ТА
Ц

И
Ю

 В
 Р

О
С

С
И

И
?

116

Ур
ок

 1
1 Ваше заявление на возмещение стоимости ремонта отклонено.

Как постоянному клиенту, Вам предоставляется скидка в 10% на ре�
монт двигателя. Ждём Вас на нашей станции в любое время.

С уважением, Андрей Федоренков,
начальник станции технического обслуживания автомобилей

1) Мы указали в рекламации количество и наименование товаров,
имеющих претензии по качеству.

2) Продавцу предоставляется право обосновать через своего предста�
вителя правомерность рекламации.

3) Вы, как Покупатель, не приняли товар в месте и в срок, указанный
в совместном договоре.

4) В договоре на обслуживание мы указали, что оплачиваются все не�
обходимые виды ремонта, если автомобиль проходит техосмотр каждые
полгода.

5) Договор прекратил своё действие, так как Вы не прошли техос�
мотр.

6) Тем не менее мы предоставляем Вам большую скидку как нашему
постоянному клиенту.

7) Вы не выполнили таможенные формальности.

Бесценный, хороший, отличный, прекрасный, неплохой, удовлетво�
рительный, замечательный (предложение, решение).

Обратите внимание!

В деловой коммуникации конструкции с действительным залогом счи�
таются сильными, категоричными. Страдательный залог позволяет не
акцентировать внимание на негативных моментах.

Задание 4 Замените в предложениях выражение действия действительным 
залогом на выражение действия страдательным залогом, например: Мы 
отклонили Ваше предложение. — Ваше предложение нами отклонено.

Задание 5 Расположите данные ниже слова по степени нарастания признака. 
Аргументируйте свой выбор.
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 1
1Совершенствовать, изменять, улучшать, повышать качество, дости�

гать наивысшего качества.
Завышенные, наивысшие, низкие, минимальные, высокие, макси�

мальные, стандартные (требования, цены).

По поводу чего?, потерять что?, необдуманное (решение), ненуж�
ный, посторонний, обсуждать условия, авторитет, иметься, разрешить
проблему, вместе с чем?, в отношении чего?, скороспелое (решение),
лишний, устранить недостатки, недоработка, следовательно, быть (в на�
личии), позитивный в связи с чем?, лишиться чего?, оговорить условия,
имидж, ликвидировать (недостатки), поэтому, найти решение, наряду
с чем?, конструктивный, правильный, ошибка.

Предъявить иск; недостаток, совершенствоваться, сохранять условия,
успокоить, заказчик, прибыль, содержаться в чём?, утратить, косвенные
расходы, убыток, нарушать договор; достоинство, отозвать иск, ухуд�
шаться, рассердить, продавец, отсутствовать в чём? где?, возместить, не�
посредственные (прямые) расходы.

Целый — целиком, уцелеть, в целом, целостный.
Основа — основываться, основательный, обосновывать, основной,

основатель, основоположник, основополагающий.
Лицо — налицо, наличные, наличествовать, лично, личный.
Правило — правильный, исправить, исправность (упаковки), ис�

правление.

1. Рекламация
При обнаружении _________ товара по качеству и количеству пунктам

настоящего контракта рекламация ______________ в следующих случаях:
1) Претензии в отношении количества.
В случае несоответствия количества поставленного товара количест�

ву, ________ в упаковочном листе, при исправности упаковки, экспертиза
________ представителем организации товарных экспертиз данной мест�
ности или пограничной станцией Покупателя. Покупатель имеет право
____________ претензии.

Задание 6 а)   Найдите синонимы среди перечисленных ниже слов.

б) Найдите антонимы среди перечисленных ниже слов.

в) Определите значения однокоренных слов по ключевому слову.

Задание 7 Восстановите текст рекламации с помощью подходящих по смыслу 
слов и словосочетаний и в соответствии с логикой текста.
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 1
1 2) Претензии в отношении качества.

В случае несоответствия качества поставленного товара ___________
настоящего контракта, экспертиза ______________ представителем орга�
низации товарных экспертиз данной местности. Покупатель ______
предъявить претензии.

Рекламация должна быть __________ в письменном виде в течение
3 месяцев ______ доставки товара до места назначения.

Если после получения претензии Продавец не ________ ответа в тече�
ние 2 месяцев, то рекламация считается ____________ Продавцом.

При возврате товара все непосредственные расходы и потери _______
Продавец.

2. Арбитраж
Все споры и разногласия, связанные с _______ условий контракта,

должны быть ______, по возможности, с _________ переговоров. Если сто�
роны не могут __________ согласия, то их претензии следует передать на
___________ арбитражного органа.

Продавец освобождается от ответственности в _________ неисполне�
ния или неподлежащего ________ сроков поставки товара по настоящему
контракту, если это произошло в _________ действии обстоятельств
непреодолимой силы. При этом Продавец обязан письменно уведомить
Покупателя в том, что на исполнение обязательств по контракту
непосредственно _______ форс�мажорного обстоятельства.

1) Рекламации пишутся о качестве товара в случае несоответствия
его качеству, означенному в контракте.

2) Покупатель имеет возможность написать Продавцу рекламацию
после двух месяцев с момента доставки товара.

3) В рекламации необходимо написать количество и название това�
ров, основание (причины) рекламации. Рекламация приносится Продав�
цу с приложением всех полезных для этого документов, подтверждаю�
щих обоснованность рекламации.

4) Продавцу даётся право проверить через своего человека обосно�
ванность рекламации.

5) По истечении определённых дней и месяцев никакие рекламации
не берутся на рассмотрение.

Предъявить рекламацию,
направить претензии,

Задание 8 Исправьте в тексте рекламации ошибки, выделенные курсивом.

Задание 9 Составьте краткие рекламации, используя следующие словосоче�
тания.
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 1
1товар не соответствует по качеству,

при приёмке товара было обнаружено,
товар оказался дефектным,
товар прибыл в повреждённом состоянии,
партия товара оказалась некомплектной,
обнаружен недогруз,
возвратить товар обратно,
обратиться в арбитражный суд.

Исковое заявление о ___________
Согласно договору № 245 от 15 сентября 2009 г., ответчик поставил

истцу мужские костюмы в количестве 500 штук на сумму 45 тысяч (сорок
пять тысяч) рублей.

При приёмке товара по качеству установлено, что одежда не отвечает
требованиям качества (устаревшая модель, низкого качества ткань, туск�
лая расцветка), что подтверждается актом № 465 от 17 сентября 2009 г.,
составленным с участием представителя фабрики�салона «Космос», дей�
ствующего на основании удостоверения № 125/41 от 19 апреля 2006 г.

Заявленную нами претензию № 35 от 18 сентября 2009 г. ответчик от�
клонил по следующим мотивам: выбрана классическая модель мужских
костюмов, сочетающаяся с тёмной цветовой гаммой ткани, ткань отвеча�
ет нормам и условиям договора.

Считаем отказ ответчика от удовлетворения претензий необоснован�
ным. Стороны заключили договор, и по условиям договора фирма
«Галант» должна поставлять качественный товар согласно специфика�
ции.

На основании изложенного и руководствуясь п. 2 Положения о по�
ставках продукции, просим взыскать с ответчика в пользу истца штраф
в сумме 9 тыс. рублей.

Директор Торгового дома «Сударь»
Гавриил Попов

1) Как называются Продавец и Покупатель, если рекламация Продав�
цом отклонена, а Покупатель обратился в арбитражный суд?

2) О чём заявляет Покупатель?
3) Какие причины иска он указывает?
4) Насколько объективен и убедителен ответ Продавца, отклонивше�

го иск?
5) Чем руководствуется истец, заявляя о взыскании штрафа?

Задание 10 Прочитайте исковое заявление. Определите тему / проблему 
искового заявления. Дайте наименование иску. Ответьте на вопросы по 
тексту.
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1

Поставлять товар, принимать продукцию, отвечать заявителю, со�
ставлять акт, заявлять претензию, отклонять рекламацию, заключать до�
говор, взыскивать штраф.

1) Непреодолимая сила, а именно: наводнение, авария, 
военные действия, пожар

санкции

аккредитив

сертификат

бартер

форс�мажор

арбитраж

гарантия

лицензия

2) Разрешение спорных вопросов третейским судьёй, 
а также государственными органами

3) Мероприятия против стороны, нарушившей условия 
договора

4) Обмен товара на товар без денежных расчётов

5) Документ�поручение одного банка другому оплатить 
товар из специально забронированных средств

6) Специальное разрешение государства на ввоз, вывоз, 
транзит товаров

7) Письменное удостоверение

1. В зависимости от последовательности действий в русском языке,
в том числе в деловой коммуникации, используются разные способы
выражения времени.
2. Параллельные действия выражаются: а) в простом предложении с
помощью предлогов при + П. п., в процессе + Р. п., в ходе + Р.п., во
время + Р. п., в течение + Р. п.; б) в сложном предложении — с по�
мощью союзов в течение времени когда; когда: При поставке
товара Продавец не имеет права менять условия транспортировки. —

Задание 11 Поставьте глаголы в словосочетаниях в форму совершенного 
вида.

Задание 12 Установите соответствия между терминами в правой колонке 
и их определениями, данными в левой колонке.

Выражение времени 
в простом и сложном предложениях
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1) При отгрузке товара все непосредственные расходы и потери несёт
Продавец. 

2) До заключения сделки партнёры оговорили все необходимые усло�
вия. 

3) После того как транспортировка товара завершена, Покупатель
осуществляет проверку его качества и соответствия надлежащим услови�
ям.

4) Товары могут быть отправлены с таможни только после их пере�
упаковки.

5) Оплата стоимости товара будет произведена после получения всех
оговорённых контрактом документов.

6) До получения информации от должника руководство фирмы обсу�
дило связанные с этим риски и потери.

7)  Когда мы получим подтверждение Вашего банка о переводе суммы
за заказ, мы немедленно его выполним.

В течение времени когда поставляется товар, Продавец не имеет
права менять условия транспортировки.
3. Если одно действие предшествует другому, то: а) в простом предло�
жении используются предлоги до + Р. п., перед + Р. п.; б) в сложном
предложении — союзы до того как, перед тем как, прежде чем как:
Перед поставкой товара Продавец имеет право обсудить с клиентом
условия транспортировки. — Перед тем как поставить товар Продав�
цу, Продавец имеет право обсудить с клиентом условия транспорти�
ровки.
4. Если одно действие совершается вслед, после другого: а) в простом
предложении используются предлоги после + Р. п., вслед за + Т. п.;
б)  в сложном предложении — союзы после того как, с тех пор как:
После поставки товара Покупатель обязан оценить сохранность
товара. — После того как товар поставлен, Покупатель обязан оце�
нить сохранность товара.
5. Для указания: а) на период и интервалы действия используются
предлоги на + В. п. (как долго? — на два месяца), за + В. п. (как
долго? — за два месяца); б) на начало действия — предлог с + Р. п.
(с каких пор? — с момента действия контракта); в) на результат дей�
ствия предлог до + Р. п. (до какого времени? — до окончания действия
договора), по + Д. п. (когда? — по истечении действия договора).

Задание 13 Замените сложные предложения на простые и наоборот, исполь�
зуя необходимые предлоги и союзы.
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1 8) После того как Покупатель предъявил претензии к упаковке това�

ра, он может возвратить забракованный товар.

1) В течение 24 часов (до, после, с) отгрузки товара Продавец должен
сообщить об этом Покупателю.

2) Мы не сможем оплатить Ваш счёт (перед, до, в течение) получения
разъяснения по возникшим спорам.

3) Просим предоставить нам кредит сроком (за, на, до) 1 год.
4) (На, в течение, за) последний год нами создан определённый ры�

нок сбыта.
5) Если Ваш товар поступит (до, в течение, после) конца года, штраф�

ные санкции будут отменены.
6) В Вашей рекламации (на, за, от) 18 сентября не указаны объектив�

ные причины претензий.
7) (Прежде, после, до) выяснения причин разногласий просим приос�

тановить дальнейшие поставки.
8) Объём выпущенной (во время, в, за) текущий год продукции пре�

высил плановые показатели.
9) Ваш иск (за, до, от) 18 сентября принят арбитражным судом.
10) Покупатель вправе предъявить иск об устранении дефекта (за, в

течение, в) 30 дней.
11) Просим перенести срок поставок (в, через, на) конец следующего

месяца.

1. Представьтесь.
2. Выразите сожаление, что у вас неприятное сообщение.
3. Отметьте, что доставка товара произведена по правилам.

Задание 14 Выберите нужный предлог для выражения временных отношений.

Задание 15 Представьте, что вы менеджер торгового дома «Галант». Ваша 
организация получила некачественный, на ваш вгляд, товар, не отвечающий 
техническим условиям договора. Вы звоните Продавцу, поставившему бра�
кованные мужские костюмы (фабрика�салон «Космос»). Организуйте теле�
фонный разговор с партнёром, нарушившим обязательства, по следующей 
программе.
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 1
14. Объясните имеющиеся претензии к товару, ссылаясь на статьи за�

ключённого договора.
5. Выскажите желание вернуть товар.
6. Согласитесь с предложением партнёра в присутствии представите�

ля обсудить проблемы Продавца.
7. Выразите надежду на оперативное решение проблемы с учётом

претензий Заказчика.
8. Попрощайтесь. 

1) в ваш офис поступили из интернет�магазина фирмы «М.видео»
повреждённые холодильники;

2) вы встречаетесь с заказчиком интеллектуальных компьютерных
игр, который не согласен с дизайном проекта, количеством игр в системе
и т. д.;

3) на базу отдыха вашей компании доставили некоплектную мебель,
которая пострадала также при доставке, разгрузке.

Необычные ситуации, связанные с заключением договоров, страхова�
нием, рекламациями, многие компании охотно используют в целях рек�
ламы.

Британские туркомпании стали собирать необычные жалобы турис�
тов. Уже появилась целая коллекция забавных претензий на отдых. Свое�
образный рейтинг курьёзных рекламаций возглавил турист, который по�
ехал в аквапарк, но не взял с собой плавки. Без них его не пустили в зону
отдыха. В испорченной поездке мужчина обвинил турагента, который, по
его словам, должен был предупредить об обязательности ношения в
аквапарках плавок.

На втором месте хит�парада, составленного изданием, оказалась пре�
тензия от путешественников в Испанию. Они упрекнули туроператора в
том, что в этой стране слишком много испанцев.

Необычные претензии предъявляют операторам также любите�
ли пляжных курортов. Одним не понравилось то, что песок на побе�

Задание 16 Организуйте диалог — деловую коммуникацию, если известно, 
что:
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2 режье слишком белый. Других возмутило, что в море плавало слишком

много рыб.
Шестую строчку занимает турист, который купил на заграничном ку�

рорте подделку. Один уличный продавец привлёк его очками Ray Ban все�
го за пять долларов. Вот турист и позарился на такую дешевизну. Позже
выяснилось, что очки вовсе не фирменные. Тогда турист, ставший жерт�
вой неосмотрительного шопинга, обвинил во всём своего туроператора,
ведь из�за такой неудачи весь отдых пошёл насмарку.

Теперь вы знаете, что такое рекламация, нужно ли негативно воспри�
нимать ситуации и факты предъявления вам претензий Заказчиком. В то
же время рекламация — не повод, чтобы почивать на лаврах (быть счаст�
ливым). Главное — теперь вам понятны возможные причины претензий
и вы будете внимательно контролировать проблемные зоны вашей фир�
мы. Выразите согласие / несогласие с этой информацией.

дов̂еренность, ж. р.
докум̂ент, м. р.
документ̂ация, ж. р.
должностн̂ое лиц̂о
зап̂иска, ж. р. (служебная, докладная)
издав̂ать / изд̂ать что? (приказ)
инвентариз̂ация, ж. р.
прик̂аз, м. р.
предп ˆисывать / предпис̂ать что? кому? 

(выполнение заказа предприятию)
предпис̂ание, ср. р.
проток ˆол, м. р.

распоряж̂ение, ср. р.
регистр̂ировать / зарегистр ˆировать ко�

го? что? где? (предприятие, в налого�
вой инспекции)

регистр̂ация, ж. р.
резюм ˆе, ср. р.

ВЕДЁМ ДЕЛОВУЮ ДОКУМЕНТАЦИЮ

Урок 12
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2

Деятельность учреждений в России отражается в разной документа�
ции. С её помощью осуществляется управление учреждением.

Несмотря на то что существует достаточно большое количество дело�
вых бумаг, их можно объединить в три группы.

Первая группа — это организационно!распорядительная докумен!
тация. Название говорит само за себя. Эти документы организуют дея�
тельность учреждений и устанавливают порядок решения оперативных
вопросов (распоряжение).

Вторая группа — информационно!справочные документы. Они со�
держат необходимую информацию, справочный материал, который слу�
жит основанием для создания документов первой группы — организаци�
онно�распорядительных.

Наконец, третья группа — это документы личного характера:
о приёме сотрудников на работу, отпусках, поощрениях. Это также авто�
биографии, заявления, доверенности.

Представим всю совокупность документов в таблице.

Рассмотрим и проанализируем те документы, с которыми обязатель�
но приходится иметь дело сотруднику или руководителю бизнес�учреж�
дения.

Приказ — это правовой документ, издаваемый руководителем уч�
реждения на принципах единоначалия. Приказ издаётся в целях решения
основных оперативных задач конкретного учреждения.

Виды документов

Организационно!
распорядительные 

документы

Информационно!
справочные документы

Частные 
документы

Закон 
Постановление 
Приказ 
Распоряжение 
Положение 
Устав 
Контракт

План работы 
Отчёт 
Акт
Протокол
Выписка из протокола 
Справка 
Служебная записка 
Деловые письма

Заявление 
Автобиография 
Характеристика 
Резюме 
Доверенность 
Расписка
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Как мы видим, в приказе отражено его название, есть констатирую�
щая часть, объясняющая, в связи с какой причиной издаётся приказ. Са�
мая насыщенная информация — распорядительная часть, которая начи�
нается со слова «ПРИКАЗЫВАЮ». В каждом пункте этой части указывает�
ся исполнитель, срок исполнения приказа. Предписываемое действие
выражается в тексте приказа инфинитивом глагола: разработать,
осуществить сбор информации и т. д.

Приказ вступает в силу с момента его подписания и регистрации,
т. е. приказ получает регистрационный индекс.

Акт — это документ, составляемый группой лиц (комиссией) к под�
тверждающий установленные ими факты. Акт составляет должностное
лицо при ревизиях, обследовании деятельности структуры, инвентариза�
ции, при проверке финансово�хозяйственной деятельности. В акте указы�
вается:

— краткое содержание факта, события;
— распоряжение, послужившее основанием для проверки и составле�

ния акта;
— выводы, заключение комиссии, предложения.

Производственное объединение «Эколог»
Приказ № 395/в
от 02.06.2010 Москва
О МЕРОПРИЯТИЯХ ПО ПОДГОТОВКЕ К МЕЖДУНАРОДНОЙ ВЫСТАВКЕ�ЯРМАРКЕ 
«НАНОТЕХНОЛОГИИ — XXI ВЕК».

В соответствии с распоряжением Генерального директора компании «Агротех�
нологии» от 01.06.2010 № 251 «Об участии научных, производственных, торговых 
учреждений компании «Агротехнологии» в Международной выставке�ярмарке 
«Нанотехнологии — XXI век»,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Заместителю директора Дроздову Ф. А. до 15.06.10 разработать детальный 
план подготовки к участию в Международной выставке с указанием лиц, ответст�
венных за отдельные направления подготовки и сроки исполнения.

2. Начальнику информационного отдела Дуке Н. И. в срок до 15.06.10 организо�
вать сбор необходимой информации о деятельности и достижениях Производст�
венного объединения «Эколог», подготовить стендовые материалы для представле�
ния на выставке.

3. Начальнику аналитического центра Черных Н. А. в срок до 15.06.10 подгото�
вить электронную презентацию о динамике развития учреждения.

4. Начальнику производственного отдела Кулику Ю. Н. в срок до 15.06.10 под�
готовить образцы новейшей продукции объединения, связанной с тематикой вы�
ставки.

5. Пресс�секретарю Роговой Д. А. в срок до 15.06.10 разработать дизайн�проект 
участия объединения в выставке�ярмарке, распространить пресс�релизы об инно�
вационной деятельности объединения в профильные СМИ.

6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Директор Подпись                Зубов И. И.
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Объснительная записка — документ, который либо объясняет (по�
ясняет) содержание основного документа (отчёта, плана и т. д.), либо
объясняет причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения по�
ручения.

К частным деловым документам относится заявление — письменная
просьба об отпуске, о приёме на работу и т. д. Как и во многих деловых
документах, в заявлении используются клише:

Министерство экономического развития РФ
УТВЕРЖДАЮ
Начальник фирмы
Подпись А. И. Круглов
05.07.2010

Курская оптово�торговая фирма
АКТ
02.07.2010 № 35
Курск
О ревизии кассы Курской оптово�торговой фирмы.
Основание: приказ начальника конторы от 01.07.2010 № 47 «О ревизиях кассы

Курской оптово�торговой фирмы».
Составлен комиссией в составе:
Председатель — заместитель главного бухгалтера И. Н. Носов.
Члены комиссии: старший бухгалтер И. К. Умнов, бухгалтер Л. И. Воробьёв.
Присутствовали: главный бухгалтер Г. Н. Ковалёв, кассир Т. А. Федь.

В период с 01.07. по 03.07.2010 г. комиссия провела ревизию кассы Курской   
оптово�торговой фирмы по состоянию на 01.07.2010.

В ходе ревизии комиссия установила следующее:
1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 01.07.2010 г. — 6 810 000 

руб.
2. Фактический остаток наличных денег — 6 810 000 руб.
3. Недостачи наличных денег по вине кассира не обнаружено.
Акт составлен в 2 экземплярах.
1�й экземпляр направлен директору.
2�й — главному бухгалтеру.

Председатель   Подпись   И. Н. Носов
Члены комиссии    Подпись   И. К. Умнов
Подпись   Л. И. Воробьёв

Руководителю отдела продаж
Рождественскому А. В.
от менеджера Тимошенко К. К.

Объяснительная записка
В связи с острой формой гриппа я отсутствовал на переговорах с партнёрами из 

Вологды 2 октября 2009 г. Справка от врача прилагается.
____12.10.09   Тимошенко____
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 1
2 1) для выражения просьбы: прошу разрешить (что?), прошу вашего

разрешения (на что?);
2) для аргументации: ввиду того, что (в связи с тем, что..., потому

что, так как, учитывая то, что).

Доверенность — документ, с помощью которого одно лицо пре�
доставляет другому лицу полномочия, чтобы осуществить какое�либо
действие (чаще всего получить деньги, документы, книги и т. д. за
кого�либо).

1) Почему в деловой сфере используется большое количество разно�
образных документов?

2) На какие группы их можно разделить?
3) Что такое организационно�распорядительные документы и какие

конкретные их виды входят в эту группу?
4) Что такое приказ? Какие компоненты входят в его содержание?
5) Что такое информационно�справочные документы и каковы их

разновидности?
6) На основании каких причин составляются акты?
7) Какие документы относятся к разряду частных?

Директору компании
«Дорстрой»
г�ну Рыбкину И. Ф.
от Зыковой Н. И., кандидата
экономических наук
Адрес проживания: г. Орёл,
ул. Тургенева 17, кв. 40

Заявление
Прошу принять меня на работу в должности эксперта в финансово�хозяйствен�

ный отдел с 25.08.2009 г.
20.08.2009                                                                                                             Зыкова

Доверенность
Я, Гусева Ирина Петровна, помощник управляющего отделом сбыта, доверяю 

секретарю руководителя АО «Престиж» Сорокиной Галине Ивановне получить мои 
документы в отделе кадров дирекции.
01.11.09                                                                                                                     Гусева

Подпись Гусевой И. П. удостоверяю.
01.11.09  Управляющий отделом сбыта Рысин И. К.

Задание 1 Проверьте, правильно ли вы поняли информацию. Ответьте на во�
просы.
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 1
28) Какова цель заявления, доверенности, автобиографии, резюме со�

искателя (на должность) и т. д.?
9) Все ли эти документы используются в вашей стране?
10) Охарактеризуйте наиболее важные из ваших национальных дело�

вых бумаг.

1) Я прошу Вас устроить меня в компанию менеджером. (Из текста
заявления)

2) Будучи больным, я не смог посетить переговоры. (Из текста объяс�
нительной записки)

3) Хотелось бы доверить сотруднику отдела сбыта Сорокиной Г. И. по�
лучить в отделе кадров мои документы. (Из текста доверенности)

4) Я приказываю всем готовиться к проведению Международной вы�
ставки, особенно заместителю директора Дроздову Ф. А. (Из текста при�
каза)

5) Дроздов Ф. А. должен срочно разработать детальный план участия
сотрудников Производственного объединения «Эколог» в Международ�
ной выставке. (Из текста приказа)

6) Пресс�секретарь Рогова Д. А. лично отвечает за разработку ди�
зайн�проекта представления нашей организации на Международной вы�
ставке. (Из текста приказа)

7) Позвольте обратиться к вам с просьбой взять меня на работу в ваше
уважаемое учреждение. (Из текста заявления)

— Я хотел бы уточнить...
— Вы советуете написать... Не так ли?
— Я вас правильно понял? Здесь нужно написать...
— Разрешите уточнить...
— Если я не ошибаюсь, то в тексте...

Задание 2 Исправьте ошибки во фрагментах деловых документов. Объясните 
ваши исправления.

Задание 3 Ситуация: вы должны написать а) доверенность, б) объяснительную
записку, в) акт, г) заявление. У вас возникли вопросы по оформлению 
делового документа. Узнайте нужную вам информацию у опытного коллеги с 
помощью уточняющих вопросов, предположений.
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2

Единовластие (власть), единомыслие (мысль), единообразие (об�
раз), единодушие (душа), единомышленник (мыслить), многовластие
(власть), многодетный (дети), многозначный (значить), многолетний
(лета / годы), многолюдный (люди), многообразный (образ), многосло�
вие (слово), многоточие (точка).

Наличные (деньги), совокупность, издавать (приказ), предписывать,
в целях чего, должностное лицо, официально предложить, напечатать
(обнародовать) для того чтобы, регистрировать, инвентаризация, ре�
ально имеющиеся (деньги), соединение, занимающий должность (вы�
полняющий обязанности), учитывать (отмечать для учёта), подробная
опись (описывать) для всех предметов (в учреждении), доверенность,
документ на право действовать от чьего�то имени.

Автобиография, автограф (подпись), автобус, автобаза, автопилот,
автопортрет, автореферат, авторучка, автомашина.

Производить оплату, осуществлять транспортировку, проводить конт�
роль, проводить анализ, сделать предупреждение, дать информацию, сде�
лать регистрацию, сделать предписание (распоряжение).

Задание 4 Объясните значения слов, опираясь на значения их компо�       
нентов.

Задание 5 Найдите пары синонимов среди перечисленных ниже слов и слово�
сочетаний.

Задание 6 Компонент авто� имеет значения: 1) автоматический, 2) авто�мо�
бильный, 3) самодвижущийся, 4) свой, само. Определите, какое из значений 
компонента реализуется в данных ниже словах.

Задание 7 Выразите значение словосочетаний одним словом, например:      
вести спор — спорить.
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1. Кроме универсальных конструкций, выражающих причину с союза�
ми потому что и так как, в русском языке используются конструк�
ции, выражающие благоприятную (позитивную) и нежелательную
(негативную) причины в простом и сложном предложении.
2. Для выражения позитивной причины а) в простом предложении ис�
пользуется предлог благодаря кому? чему?; б) в сложном — союз бла�
годаря тому что: Благодаря вашему участию мы представили нашу
продукцию на международной выставке. — Благодаря тому что вы
нам оказали содействие, мы представили нашу продукцию на междуна�
родной выставке.
3. Для выражения негативной причины а) в простом предложении ис�
пользуется предлог из�за кого? чего?; б) в сложном — союз из�за того
что: Из�за ваших претензий мы не смогли представить нашу продук�
цию на международной выставке. — Из�за того что ваша фирма
предъявила нам претензии, мы не смогли представить нашу продук�
цию на международной выставке.
4. Если причиной действия являются внешние факторы, которые ведут
к негативным изменениям: а) в простом предложении используются
предлоги от, ввиду, в силу, по причине + Р. п.; б) в сложном — союз
по причине того что, в силу того что, оттого что: Продукция не
принята Покупателем по причине повреждения упаковки. — По причи�
не того что упаковка была повреждена, Покупатель отказался при�
нять товар.
5. Если причина действия вытекает из самого действия, использу�
ется: а) в простом предложении предлог в результате + Р. п.;
б) в сложном — союз в результате того что: В результате некомпе�
тентности менеджера в тексте договора допущена серьёзная ошиб�
ка. — В результате того что с текстом договора работали некомпе�
тентные сотрудники компании, в нём есть серьёзные недочёты.

Выражение причины
в простом и сложном предложении

Задание 8 Замените простые предложения сложными и наоборот, используя 
нужную по смыслу конструкцию выражения причины.
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 1
2 1) Деловые документы правильно оформлены 

благодаря компетентности организаций�соста�
вителей.
2) Из�за нарушений в хранении воспламеняю�
щихся предметов заведующему складом 
Сидоренко Н. П. объявляю выговор.
3) По причине аварийного состояния помеще�
ния № 35 обязываю произвести в нём ремонт�
ные работы в срок до 15 ноября текущего года 
(из распоряжения).
4) Из�за того что работа рекламного отдела на 
выставке была плохо спланирована, продукция 
компании вызвала слабый интерес посетителей 
(из протокола).
5) В силу отсутствия совместных компьютерных 
разработок фирма «Алгоритм» не представила 
на презентации программы автоматизирован�
ного поиска информации.
6) Благодаря тому что нами создан аналитиче�
ский отдел, мы владеем полной информацией 
о ситуации на рынке сырья.

благодаря 

благодаря тому что

из�за

из�за того что

от 

оттого что

по причине 

по причине того что

в результате 

в результате того что

в силу

в силу того что

ввиду 

вследствие

1) Почему отстранён от работы над 
проектом данный сотрудник? 

2) Почему этот человек рекомендует�
ся в секретари�референты?

3) Почему в заявлении в правом верх�
нем углу следует указывать долж�
ность, фамилию, имя, отчество лица, 
кому пишется заявление?

4) Почему сотрудники лишены пре�
мии?

5) Почему арбитражный суд приоста�
новил рассмотрение вопроса? 

6) Почему фирма была вынуждена от�
казаться от этого предложения?

отсутствие специальной подго�
товки 

имеет опыт скоростного
печатания, коммуникабельна 

сложившаяся традиция, 
лёгкость регистрации 

брак в работе

примирение участников спора

высокая цена, неконкретные
условия поставок

Задание 9 Ответьте на вопросы, используя данные справа слова и словосо�
четания, а также конструкции, выражающие причины.
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2

Приглашение
Просим представителя Вашего предприятия посетить нас в удобное

для Вас время по предварительной договорённости, чтобы обсудить во�п�
рос о возможностях заключения контракта на следующий год, а также
проведение мероприятий по дальнейшему углублению и совершенство�
ванию нашего сотрудничества.

1) Составьте текст приказа о подготовке делегации вашей компании
к участию в международном экономическом форуме «Экология и эконо�
мика».

2) Предложите проект акта проверки эффективности работы линии
по производству обуви.

3) Составьте докладную записку на имя вышестоящего должностно�
го лица, до сведения которого вы хотите довести результаты проверки ва�
шей фирмы налоговой инспекцией. Используйте клише: Довожу до ваше�
го сведения, Прошу разрешить вынести благодарность (взыскание) со�
трудникам...

1. Поздоровайтесь и представьтесь.
2. Покажите своё резюме, прокомментируйте его: ваше образование,

предыдущее место работы, семейное положение, деловые и коммуника�
тивные умения и навыки.

3. Расскажите об опыте работы в области закупок, покажите рекомен�
дации с прежней работы.

4. Объясните, почему обратились в эту фирму, поинтересуйтесь:
а) объёмом и режимом работы, б) особенностями коллектива сотрудни�
ков этого отдела, в) размером возможной зарплаты и льготами.

Задание 10 Прочитайте официальное приглашение. Каким должен быть ваш 
ответ, если вы: а) приняли это соглашение, б) отказываетесь его принять?

Задание 11 Составляем деловые документы.

Задание 12 Вы хотите устроиться в известную вам фирму в отдел закупок и 
подготовили резюме. Вам предстоит беседа с начальником отдела. Примите 
участие в собеседовании по следующей программе.
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 1
2 5. Примите решение (Подумаю; Желаю, не раздумывая, работать

и т. д.) и скажите о нём собеседнику.
6. Попрощайтесь.

Знаете ли вы, что 70% имиджа компании составляет деловая перепи�
ска. Деловой документ оказывает воздействие на людей, координирует
деятельность сотрудников организации. Фирменные бланки, на которых
вы пишете, стиль, язык, который вы используете, — это тоже способ за�
ставить ваших партнёров думать о вас хорошо.

Психологами установлено, что мнение о получаемой информации на
70% зависит от формы и на 30% — от содержания.

Психологи говорят, что первое впечатление формируется в течение
секунд, а живёт годами. Немало случаев, когда важные, интересные пред�
ложения отправлялись в мусорную корзину быстрее чем были прочита�
ны. Внешний вид письма составляют: бумага, на которой напечатано со�
общение, соответствие стандартам оформления (реквизиты письма и их
расположение), шрифт, расположение и размер текста.

Следует обратить внимание на способ структурирования информа�
ции: крупный или мелкий масштаб. Это два разных способа структуриро�
вания информации, один — «в общем, в целом», другой — «в деталях».
Замечено, что люди, принимающие решения (топ�менеджеры), как пра�
вило, мыслят большими категориями. А исполнители выбирают мень�
ший масштаб структурирования информации.

Вы с большим желанием изучали новый материал и достигли успехов.
1) Скажите, зачем деловому человеку знать, что такое приказ, акт, про�
токол, заявление. Может ли человек понять смысл делового документа,
если не знает специфики, структуры, языковых свойств определённого
докумета? 2) Вы работали над новыми словами. Запомнили ли вы су�
ществительные и глаголы, необходимые для деловой коммуникации?
3) В русском языке много способов выражения причины. Что нового вы
узнали из этого раздела? Можете ли вы теперь точнее выразить причину:
позитивную, негативную, внешнюю и др.? Станет ли вам понятнее смысл
речи партнёров?
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3КАК ПРАВИЛЬНО ВЕСТИ 

УСТНОЕ ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ?

Жизнь делов ˆого челов̂ека св̂язана с общ ˆением. По д ˆанным америк̂ан�
ского специал ˆиста Фр̂энка Сн ˆелла, представ ˆитель делов̂ого м ˆира за день
произн ˆосит до 30 т̂ысяч слов. Без речев̂ого общ ˆения невозм̂ожны делов ˆые
конт ˆакты: перегов ˆоры, бес ˆеды, выступл ˆения на совещ ˆаниях и пре�
зент ˆациях.

Уч ˆаствуя в бес ˆеде, делов̂ой челов ˆек д ˆолжен ум̂еть:
— ст̂авить вопрˆосы и конкр ˆетно отвеч ˆать на них;
— влад ˆеть страт ˆегиями и т̂актиками общ̂ения;
— вест ˆи делов ˆой разгов̂ор, аргумент̂ируя, убежд ˆая, достиг ˆая согл ˆасия

и реш ˆений, анализ̂ируя конфл ˆикты и разреш̂ая их.
В делов ˆой бес ˆеде к̂аждый из её уч̂астников д ˆолжен на ˆучиться ори�

ент ˆироваться на сво̂и ц̂ели и ц̂ели партнёров. В зав ˆисимости от ̂этого раз�
лич ˆают сл ˆедующие страт̂егии повед ˆения:

1) сотр̂удничество, т. е. максим ˆальное достиж ˆение ц ˆелей взаимо�
д ˆействия;

2) противод̂ействие, т. е. ориент̂ация лишь на сво ˆи ц ˆели, без учёта
ц ˆелей партнёра;

3) компром̂исс, т. е. промеж ˆуточная, нер̂едко временн̂ая ориент ˆация
на ц̂ели партнёров р ˆади сохран̂ения отнош ˆений;

ТЕ
М

А 5

компром ˆисс, м. р.
уст ˆупка, ж. р.
отк̂аз, м. р.
уклон ˆение, ср. р.

вник̂ать / вн̂икнуть во что? (в детали)
надел̂ять / надел ˆить кого? какими каче�

ствами? (партнёра качествами от�
ветственности, организованности)

ГОТОВИМСЯ К ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЕ,
ДЕЛОВОМУ РАЗГОВОРУ

Тема 5.
Урок 13
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 1
3 4) уст ˆупка (уст̂упчивость), т. е. отк ˆаз от достиж ˆения с̂обственных

ц̂елей и ориент̂ация на ц̂ели партнёров;
5) избег ˆание ̂или уклон ˆение от конт ˆактов.
В делов ˆой бес̂еде, делов̂ом разгов̂оре в ˆажно предусмотр̂еть вопр̂осы,

рацион ˆально организ̂ующие бес ˆеду: 1) цель её провед ˆения (зач ˆем?),
2) характер̂истика уч̂астников (кто? с кем? для ког̂о?), 3) регл ˆамент (как
дˆолго?), 4) коммуникат ˆивные ср̂едства достиж̂ения ц̂елей (как? как ˆим ̂об�
разом?), 5) организ̂ация простр̂анства (где?), 6) ожид ˆаемый результ ˆат
(что конкр ˆетно?).

Цель делов ˆой бес ˆеды св ˆязана об̂ычно с обм ˆеном информ ˆацией,
обм ˆеном мн ˆениями по п̂оводу этой информ ˆации. Уч ˆастников бес ˆеды как
м ˆинимум дв ˆое. Регл ˆамент зав̂исит от ст ˆепени в̂ажности предм ˆета об�
сужд̂ения и от возм ˆожностей уч ˆастников бес ˆеды в отнош̂ении вр̂емени.
Коммуникат̂ивные ср̂едства тип̂ичны для люб̂ой бес ˆеды: обм ˆен р̂еплика�
ми, вопр̂осами и отв ˆетами, мн ˆениями и оц̂енками.

Делов ˆой конт ˆакт м ˆожет состо̂ять из сл̂едующих компон ˆентов: 
1) обм ˆен прив ˆетствиями;
2) введ ˆение в т̂ему бес ˆеды, опис ˆание кр ˆуга пробл ˆем для обсужд ˆения

ситу ˆации;
3) вопр̂осы к уч̂астникам, запр ˆос их мн ˆения (уточн̂ение мн ˆения,

пр̂осьба привест̂и аргум ˆенты, прим̂еры);
4) обсужд ˆение альтернат ˆивных мн̂ений;
5) согласов ˆание мн ˆений;
6) подвед ˆение ит ˆогов, прин ˆятие реш̂ений ̂или план̂ирование б ˆудущих

обсужд̂ений и встреч.
Устан ˆовлено, что пр ˆавильное провед ˆение делов ˆых бес ˆед внутр̂и

одн̂ой организ ˆации с её сотр ˆудниками, а т̂акже с партнёрами во вн ˆешней
сред̂е спос ˆобствует повыш ˆению производ ˆительности труд ˆа на 20—30%.
Не случ̂айно н ˆекоторые заруб ˆежные ф ˆирмы им ˆеют в своём шт ˆате специ�
ал̂истов�бес ˆедчиков, иде̂ально влад ˆеющих иск ˆусством делов ˆой бес ˆеды.

Иде ˆальная делов ˆая бес̂еда стр ˆоится на пят ˆи пр ˆинципах.
П ˆервый пр̂инцип — привл ˆечь вним ˆание собес ˆедника (нач ˆало бе�

с ˆеды).
Втор ˆой пр̂инцип — заинтересов ˆать собес̂едника в пол̂езности бес ˆеды

(эт̂ап перед ˆачи информ ˆации, опис̂ания кр̂уга пробл ˆем и вари̂антов их
возм ˆожного реш ˆения).

Тр ˆетий пр ˆинцип — убед̂ить партнёра соглас ˆиться с в̂ашими ид̂еями,
предлож ˆениями, так как их реализ ˆация принесёт п ˆользу д ˆелу (эт ˆап аргу�
мент̂ации).

Четвёртый пр ˆинцип — в̂ыявить интер̂есы и устран ˆить сомн ˆения
партнёра (эт ˆап выясн ˆения, нейтрализ ˆации замеч ˆаний).

П ˆятый пр̂инцип (основн ˆой) — преобразов ˆать интер̂есы партнёра в
оконч̂ательное реш ˆение (эт ˆап прин ˆятия реш̂ений).
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3

Полож ˆительный результ ˆат делов̂ой бес̂еды ч ˆасто зав ˆисит от ум ˆения
спок ˆойно в ˆыслушать собес ˆедника, вн̂икнуть в с ˆущность тог ˆо, что го�
вор ˆится. ˜Этим ум ˆением облад ˆает не б ˆолее 10% люд̂ей. Изв̂естна ист ˆория
о том, как к Сокр ˆату в Аф ˆины при ˆехал издалек̂а молод ˆой челов ˆек,
гор̂ящий жел̂анием овлад ˆеть иск̂усством краснор̂ечия. Поговор ˆив с ним
н ˆесколько мин̂ут, Сокр ˆат потр ˆебовал за обуч̂ение ег ˆо ор ˆаторскому иск̂ус�
ству двойн ˆую пл ˆату. Удивлённый учен̂ик з ˆадал вопр̂ос: «Почем ˆу?»
«Потом ˆу, — отв ˆетил фил̂ософ, — что мне придётся обуч ˆать теб ˆя не т̂олько
говор ˆить, но и том̂у, как н̂ужно молч ˆать и сл ˆушать».

Ум ˆение сл ˆушать исп ˆользуется в делов ˆом общ ˆении немн ˆого ч ˆаще, чем
ум ˆение чит ˆать и пис ˆать: сл ˆушание заним ˆает 40% раб ˆочего вр̂емени де�
лов ˆого челов̂ека, говор ˆение — 35%, чт̂ение — 16%, письм ˆо — 9%. Одн ˆако
не вс̂якое сл ˆушание в делов ˆой бес̂еде эффект̂ивно. Так, в ˆежливое сл ˆуша!
ние нац ˆелено на соблюд̂ение св̂етских пр̂авил, когда говор ˆящего не
сл ˆушают, а лишь ждут сво̂ей ˆочереди заговор̂ить, м ˆысленно репет̂ируя
сво ˆи выск̂азывания. НаступаQтельное слуQшание — ˆэто поп ˆытка пойм ˆать
говор ˆящего в лов̂ушку, сбить с т ˆолку с п ˆомощью ег̂о с ˆобственных слов.
Оборон ˆительное сл ˆушание осн ˆовывается на предполож ˆении, что
бес ˆеда не м ˆожет быть результат̂ивной, в ней искаж ˆаются ф̂акты. При эм!
пат ˆическом сл ˆушании собес ˆедника б ˆольше интерес ˆует не факт ˆическая
сторон ˆа д̂ела, а ч̂увства, скр̂ытые в слов ˆах. Након ˆец, акт ˆивное (эф!
фект ˆивное) сл̂ушание предполаг ˆает так ˆую организ̂ацию бес ˆеды, когд̂а
её уч ˆастники совм ˆестно выясн ˆяют пробл ˆему, уточн ˆяют своё поним ˆание.
Ум ˆение сл ˆушать помог ˆает сн ˆизить эмоцион ˆальное напряж ˆение, ощут̂ить
надёжность партнёра, интер ˆес к мн̂ению друг ˆого, развив ˆает ув̂еренность
в целесообр̂азности бес ˆеды.

Эффект ˆивность сл̂ушания во вр ˆемя бес ˆеды зав̂исит от мн ˆогих
ф ˆакторов:

1) отключ ˆение вним ˆания от основн ˆого предм ˆета разгов ˆора. Одн̂а из
прич ˆин состо̂ит в том, что мы д̂умаем в 4 р ˆаза быстр̂ее, чем говор ˆим.
По ˆэтому, когд ˆа собес̂едник говор̂ит, мозг сл ˆушающего б ˆольшую часть
вр̂емени своб̂оден и отвлек ˆается от р ˆечи говор ˆящего;

2) избир̂ательность вниман ˆия. Сл̂ушающий м ˆожет зап̂омнить опре�
делённое кол̂ичество ф ˆактов, по ˆэтому нельз̂я стр ˆоить бес ˆеду на больш ˆом
кол ˆичестве «г ˆолых» ф ˆактов, без аргумент ˆации, коммент ˆирования их
с ˆути. Сл̂едует т̂акже удел ˆять вним ˆание р ˆазным объ ˆектам воспри ˆятия:
слов̂ам, м̂имике, ж ˆестам, п̂озе, интон̂ации;

3) потр̂ебность р̂еплики, т. е. жел ˆание отв ˆетить, переб̂ить, отвлек̂а�
ет от сл ˆушания; кр ˆитика вызыв̂ает отриц̂ательные эм ˆоции, утр̂ату
вним ˆания;

4) антип ˆатия к чуж ˆим м̂ыслям.
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 1
3 Иде ˆальный сл̂ушатель — челов ˆек, ум ˆеющий восприним̂ать н ˆовые

ид̂еи, ум ˆеющий сл ˆушать с ˆердцем и сопережив̂ать, ум ˆеющий отказ̂аться
сл ˆепо «сл ˆедовать за толп ˆой», скл ˆонный к крит ˆической пров ˆерке с ˆобствен�
ных зн̂аний и поз ˆиций.

1) Без каких форм делового общения невозможно развивать бизнес,
находить новых партнёров?

2) Почему оптимальная стратегия поведения в деловой беседе — со�
трудничество?

3) Какие из пят ˆи базовых компонентов структуры деловой беседы
связаны с введением партнёров в тему обсуждения?

4) Как достигается реализация одного из принципов деловой бе�
седы — привлечение внимания собеседников?

5) С помощью каких коммуникативных средств и какой информации
можно объяснить, что намеченная беседа должна стать полезной?

6) Почему важно выявлять интересы партнёра и устранять его со�
мнения?

7) Почему окончательное решение по беседе следует связать с интере�
сами партнёров, а не только своей фирмы?

8) Почему умение слушать считается одним из методов общения?
9) Все ли люди обладают умением слушать?
10) Как в процентном отношении выражается важность слушания по

отношению к другим видам речи?
11) Почему вежливое слушание не считается эффективным?
12) Какие цели — негативные или позитивные — имеет наступатель�

ное слушание?
13) Является ли результативным оборонительное слушание? Почему?
14) Что имеется в виду, когда говорят об эффективном, активном слу�

шании?
15) Почему при эффективном слушании внимание может снижаться?

Свидетельствует ли это об утрате интереса к обсуждаемой проблеме?
16) Почему утрачивается внимание при возникновении желания воз�

разить, изменить ход беседы?

1) В уроках для политических деятелей есть такое правило: «Вспом�
нить имя избирателя — это государственная мудрость. Забыть его — зна�
чит обречь себя на забвение». Имеет ли такое же значение в деловой бе�

Задание 1 Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на воп�
росы по тексту.

Задание 2  Согласны ли вы со следующими утверждениями? Аргументируйте 
свою точку зрения.
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3седе способность запоминать и использовать имена участников встречи,

людей, уважаемых в деловых кругах?
2) Древние китайцы владели одной мудростью. Сейчас она звучала

бы так: «Человек без улыбки на лице не должен открывать магазин». Свя�
зано ли умение улыбаться с умением управлять своим поведением в ходе
деловой беседы?

3) Хорошим ораторам большинство людей предпочитают хороших
слушателей.

4) Умение слушать встречается гораздо реже, чем любое другое каче�
ство.

5) Практика считается лучшим учителем. Имеет ли это высказывание
отношение к деловой беседе?

6) Вольтер утверждает, что «секрет быть скучным состоит в том, что�
бы рассказывать всё». Должны ли в деловой беседе существовать границы
объёма информации?

7) Разумно ли строить деловую беседу с использованием метода ут�
вердительных ответов: вначале задавать воросы, на которые собеседник,
скорее всего, ответит утвердительно, далее следить за тем, чтобы разго�
вор шёл по пути «накопления согласия»?

8) Согласны ли вы с мнением К. Дейвиса о том, что впечатление о че�
ловеке формируется в первые 4 минуты общения с ним? В этот промежу�
ток активно работают все органы чувств, с помощью которых создаётся
целостное представление о собеседнике.

1) Для достижения результата в бизнесе деловой человек должен
уметь общаться с партнёрами.

2) Деловая беседа предполагает умение аргументировать, убеждать в
правильности определённой позиции, соглашаться с мнением партнёра,
анализировать причины несогласия и достигать положительных реше�
ний.

3) В деловой беседе важно учитывать не только свои интересы, но и
интересы собеседников.

4) Стремление найти общий путь в решении делового вопроса есть
путь сотрудничества.

Задание 3  Опираясь на материал текста, выразите данные ниже высказы�
вания иными средствами.
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3 5) Если каждый из общающихся понимает важность только своих це�

лей, это ведёт к противодействию.
6) Тактики деловой беседы иногда бывают связаны с временной ори�

ентацией на цели партнёра, иногда — с отказом от собственных целей.
7) Дело будет стоять на месте, если стороны не идут на обсуждение

проблемы.
8) При подготовке беседы следует поставить перед собой ряд вопро�

сов — зачем? кто? с кем? как долго? каким образом? где? что конкретно
должно получиться? — и заранее ответить на них.

9) Чтобы деловая беседа имела результат, следует соблюдать ряд пра�
вил её проведения: привлечь внимание партнёров, заинтересовать их и
убедить в необходимости определённого решения вопроса, нейтрализо�
вать критику, учесть в окончательном решении интересы собеседни�
ков�парнёров.

10) Ключевой приём делового общения — умение слушать.

Подготовка необходимых документов и аналитических материалов.
Определение желаемого результата.
Отработка хода беседы.
Установление регламента.
Определение предмета обсуждения.
Приглашение партнёров к участию в беседе.
Определение стратегий и тактик беседы.
Установление места проведения.
Выявление круга вопросов для постановки их перед партнёрами.

Деловая беседа по телефону представляет собой самый быстрый дело�
вой контакт и особое умение. Владение беседой по телефону рассматри�
вается как неотъемлемая часть современного образования «белых ворот�
ничков».

Задание 4  Расположите в правильной последовательности этапы 
подготовки деловой беседы. Аргументируйте свой выбор.

Задание 5 Прочитайте и обсудите текст «Деловая беседа по телефону».
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3Подсчитано, что каждый разговор по телефону длится в среднем от

3 до 5 минут. В этой связи требуется умение не только вести короткий
разговор, но и мгновенно перестраиваться, мобильно реагируя на раз�
ных партнёров и разные темы.

Попробуем составить план короткого трёхминутного телефонного
разговора:

— взаимное представление — 20 + 5 секунд;
— введение собеседника в курс дела — 40 + 5 секунд;
— обсуждение ситуации, проблемы — 100 + 5 секунд;
— заключение — 20 + 5 секунд.
Эти позиции могут стать планом телефонного разговора. При необхо�

димости записать информацию разговора следует иметь блокнот для
записей.

Рекомендации для ведения делового разговора по телефону могут
быть следующими.

Следует Не следует

1) Поднять трубку до четырёх 
звонков телефона

1) Долго не поднимать трубку

2) Сказать «Добрый день, вас 
слушают», либо представиться, 
назвать свой отдел

2) Говорить «Привет!»,  «Да», 
когда начинается разговор

3) Спросить: «Чем я могу вам 
помочь?»

3) Спрашивать: «Разве я не смогу 
вам помочь?»

4) Сконцентрироваться на разго�
воре и внимательно слушать

4) Вести две беседы сразу

5) Предложить перезвонить, если 
для уточнения деталей нужно  
время

5) Оставлять телефон во время  
поиска информации для звоня�
шего

6) Использовать бланки для запи�
сей телефонных разговоров

6) Использовать случайные листы 
для записи информации

7) Записать номер звонящего и 
перезвонить ему

7) Передавать трубку разным со�
трудникам для уточнения вопроса

8) Записать информацию и по�
обещать перезвонить в случае 
необходимости

8) Отказывать в разговоре: «Все 
обедают», «Никого нет» и т. д.
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1) Сняв трубку, следует представиться.
2) Говорить следует чётко и громко, чтобы не скрывать разговор от

других сотрудников.
3) Следует узнать, есть ли у собеседника время на разговор.
4) Следует настроиться на положительный тон.
5) Стараться не перебивать собеседника возражениями.
6) Держать паузы.
7) Интонацией показывать ваше неудовольствие.
8) Терпеливо пояснять сказанное, непонятное.
9) Прямо выяснять: «С кем я разговариваю?», «Что вам нужно?». 
10) В случае высказывания жалобы, рекламации отвечать, что это не

ваша ошибка либо что вы этим не занимаетесь.

1) Краткость — сестра таланта. (А. Чехов)
2) Слово не воробей, вылетит — не поймаешь. (Пословица)
3) Я написал длинное письмо, потому что у меня не было времени на�

писать короткое. (Б. Паскаль)

Владение культурой делового разговора означает следующее:
1) вы готовитесь к деловому телефонному разговору, добиваясь его
краткости, ясности, логичности;
2) перед ответственным телефонным разговором делаете нужные за�
писи;
3) если предстоит долгий разговор, спрашиваете у собеседника, распо�
лагает ли он достаточным временем; если нет, разговор переносится
на другой согласованный день и час;
4) соединившись по телефону с нужным учреждением, лицом, пред�
ставляетесь и представляете своё учреждение;
5) извиняетесь, если набрали по ошибке другой номер;
6) если вам позвонили по ошибке, вежливо отвечаете: «Вы ошиблись
номером»;
7) не следует выражать по телефону негативных эмоций;
8) следует поддерживать продолжительный монолог собеседника ко�
роткими репликами;
9) завершая деловой разговор, необходимо поблагодарить собеседни�
ка, пожелать ему успеха.

Задание 6  Согласитесь с данными ниже высказываниями или опровергните 
их.

Задание 7  Прокомментируйте следующие высказывания и их современную 
роль, в частности, при ведении делового разговора по телефону.
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 1
34) Хочешь быть умным, научись разумно спрашивать, внимательно

слушать, спокойно отвечать и переставать говорить, когда нечего больше
сказать. (И. Лафатер)

Действие, действовать, естественный, законный, поставить, ракет�
ный, стоять, показания (показать).

Противник, противиться, противоположный, противопоставление,
противоречие, противоречить, противоядие.

Аргумент, убеждение, рекомендация, уступка, отказ, достижение,
избежание, уклонение, репетиция, наступление, оборона, ожидание,
неожиданность, избрание.

сводить / свести что�л. на нет

сбивать / сбить кого�л. с толку

поймать кого�л. в ловушку

гореть желанием что делать?

утратить значение

обрекать / обречь себя на что�л.

испытывать сильное чувство

выбрать для себя какую�л. (обыч�
но тяжёлую) миссию, участь

поставить кого�л. в неприятное,
безвыходное положение 

направить по ложному пути, запу�
тать, усложнить решение пробле�
мы

утратить значение

Задание 8 а)   Образуйте новые слова с помощью компонента противо�. Объяс�
ните их значение.

б) Установите значения слов с помощью словообразовательного анализа.

Задание 9 Образуйте глаголы от данных существительных.

Задание 10 Установите соответствие между устойчивыми выражениями и их 
значениями. Составьте с данными устойчивыми сочетаниями фразы, харак�
теризующие процесс деловой беседы.
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Водить кого�л. за нос, идти (плыть) против течения, время летит, хо�
дить вокруг да около, плыть по течению, ни себе ни людям.

Выражения уступки в простом и сложном предложении

1. В простом предложении значение уступки выражается с помощью
предлогов несмотря на что, независимо от чего, вопреки чему: Во�
преки трудным обстоятельствам я встретился с партнёрами по биз�
несу. 
2. В сложном предложении значение уступки выражается с помощью
союзов: несмотря на то, что..., независимо от того, как..., вопре�
ки тому, что...: Вопреки тому, что в назначенный для деловой беседы
день открывалась большая международная выставка, мы встретились
с нашими новыми партнёрами по бизнесу.
3. В неофициальной деловой (устной) речи можно использовать сою�
зы: хотя..., но; пусть..., но; сколько ни..., но; как ни..., но: Как ни ин�
тересен наш разговор, нам пора ехать на выставку (Хотя наш разговор
интересен, но нам пора ехать на выставку).

Задание 11 Прочитайте фразеологизмы (устойчивые выражения), установите 
их значения, подумайте, какие ситуации в деловой беседе можно оценить с 
помощью этих фразеологизмов.

Характеристика объекта, понятия, явления

В русском языке для характеристики объекта, понятия, явления ис�
пользуются конструкции.

что представляет собой
характерно
свойственно
присуще

что?
для чего?
чему?

Задание 12 Используя эти конструкции, дайте определение деловой беседы, 
оборонительного слушания, приёма сотрудничества в деловой беседе, 
идеального партнёра�слушателя, делового разговора по телефону.
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1) Независимо от срока прибытия товара датой его поставки считает�
ся дата штемпеля (печати) пограничной станции страны Покупателя.

2) Хотя в газете «Деловой мир» я увидел рекламу ряда фирм, ваша ин�
формация привлекла моё внимание.

3) Как ни высока цена на нашу продукцию, но она отличного качества
и никогда не вызывает нареканий.

4) Несмотря на требования вышестоящей организации, новый дирек�
тор не решил вопроса по набору персонала.

5) Вопреки высказанному мнению я считаю, что данный вопрос надо
тщательно проработать.

6) Хотя фирма «Новая заря» была создана 5 лет назад как общество с
ограниченной ответственностью, она стала сразу расширяться и в на�
стоящее время является самостоятельной фирмой�производителем.

— Добрый день. Мы договорились о встрече. Моя фамилия Флинг.
— Да�да, господин Флинг. Проходите, садитесь. Мы ждём вас.
— Я с удовольствием познакомился с вашей новой продукцией. У ме�

ня хорошее впечатление.
— Благодарим вас за добрые слова. Мы действительно много делаем

для того, чтобы не отставать от европейского рынка, и постоянно учиты�
ваем пожелания наших партнёров, покупателей.

— Не могу с этим не согласиться. Продукция вашего предприятия не
один раз представлялась на выставке. Мне интересно было наблюдать,
как меняется качество вашей мебели для ванн, её дизайн, цветовая гам�
ма. У вас появились новые модели кабин для душа.

— Да, если вы обратили внимание, они изготовлены из нового
материала — цветного акрила.

— Думаю, что мягкая гамма, надёжный материал привлечёт покупа�
телей.

Задание 13 Выразите уступительные отношения всеми возможными спосо�
бами, заменив простые предложения на сложные, и наоборот.

Задание 14 Прослушайте фрагмент деловой беседы партнёров по бизнесу и 
выполните задания на выбор правильного ответа.
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3 — Спасибо. Ваша оценка, господин Флинг, нам приятна. Безусловно,

мы надеемся, что вы станете заказчиком наших новых моделей.
— Признаться, их стоимость довольно высока. Из�за этого мы пока

сомневаемся.
— Ну, г�н Флинг, мы же старые партнёры и — добавлю — добрые то�

варищи. Договоримся о снижении базовой цены. Однако для нас также
важны некоторые моменты. К примеру, объём вашего заказа...

— Г�н Никонов, моя фирма работает с большими заказами. Вы это
знаете.

— Замечательно. Есть предложение обговорить детали контракта
сразу после закрытия выставки. Не возражаете?

— Думаю, это целесообразно — не откладывать дела в долгий ящик.
— Ну вот и хорошо. Рад встрече и беседе.
— До свидания. Как говорят русские, до скорого свидания.

1) Между кем происхо�
дила деловая беседа?

а) финансовыми партнёрами
б) изготовителем и покупателем
в) директором выставки и посетителем
г) менеджерами фирм

2) Что было целью 
встречи?

а) знакомство
б) подписание контракта
в) организация выставки
г) обсуждение перспектив

3) Что стало главной 
темой разговора?

а) качество продукции
б) цена товара
в) дальнейшее партнёрство
г) детали контракта

4) Какую оценку про�
дукции даёт г�н Флинг?

а) критическую
б) удовлетворительную
в) уклоняется от прямой оценки
г) признаёт высокое качество

5) Какой аспект беспо�
коит покупателя?

а) объём заказа
б) задержка подписания контракта
в) снижение стоимости
г) личностные качества продавца

6) К какому согласию 
пришли участники де�
ловой беседы?

а) встретиться после закрытия выставки
б) отложить дело в долгий ящик
в) обменяться намерениями о цене товара
г) изменить цветовое решение продукции
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Ситуация 1. Встреча президента компании «Далян» г�жи Чао Нинкин
с директором российской фирмы «Грант» Игорем Козловским.

Ситуация 2. Сотрудничество в области поставки мягкой мебели из
Китая и атрибутов интерьера гостиных.

1. Представьтесь.
2. Назовите дату и время вашего звонка.
3. Сформулируйте цель вашего звонка.
4. Оставьте вашу просьбу.
5. Оставьте номер телефона для связи.
6. Завершите разговор.

7) Какой характер име�
ла деловая беседа?

а) конфронтации
б) уклонения
в) уступки
г) компромисса

8) Какие компоненты 
отсутствовали в дело�
вой беседе?

а) обмен приветствиями
б) вопросы к партнёру
в) обсуждение альтернатив
г) планирование будущих встреч

9) Какой из принципов 
идеальной деловой бе�
седы был продемонст�
рирован в наибольшей 
степени?

а) 1�й — привлечение внимания собеседника
б) 5�й — преобразование интересов партнёра   
в решение
в) 2�й — заинтересованность в теме беседы
г) 3�й — убеждение партнёра согласиться с 
мнением собеседника

10) Как вели себя собе�
седники (по отноше�
нию друг к другу)?

а) перебивали друг друга
б) строили беседу на голых фактах
в) искажали факты
г) проявляли интерес к мнению другого

Задание 15 Спланируйте деловую беседу и примите в ней участие, опираясь  
на информацию урока.

Задание 16 Вы позвонили вашему партнёру. Его нет на месте во время ваше� 
го звонка. Запишите своё сообщение на автоответчик, опираясь на примерную
программу.
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Для выражения согласия, несогласия, просьбы, неопределённого от�
вета, отказа можно использовать следующие выражения:

— С удовольствием (согласие с выражением удовольствия);
— Да, действительно. Ах да, правильно. Конечно! Совершенно верно!

Да, я думаю. Обязательно. Я согласен. Ну что ж! (согласие с подтвержде�
нием);

— Вы не возражаете? (вопрос, выявляющий согласие собеседника);
— Нет, что вы! (ответ, подтверждающий согласие).
Выражение просьбы должно быть вежливым, деликатным, но без из�

лишнего заискивания:
— Сделайте одолжение...
— Если вам не трудно (если вас это не затруднит)...
— Будьте любезны...
— Не могу ли попросить вас...
— Очень вас прошу...
В цивилизованном обществе хорошо разработанный этикет предлага�

ет большой выбор речевых формул, которые в любой ситуации помогают
адресанту (отправителю) оставаться вежливым, заботящимся о сохране�
нии чувства собственного достоинства получателя в любой ситуации. Це�
лый ряд ситуаций, таких, например, как ситуации отказа, задержки поло�
жительного решения несогласия предполагает использование в начале
ключевой фразы, слов, выражающих сожаление. Формулировка отказа в
выполнении просьбы может быть следующей:

— (Я) не могу (не в силах, не в состоянии) помочь (разрешить, ока�
зать содействие).

— В настоящее время это (сделать) невозможно.
— Поймите, сейчас нам трудно давать гарантии.
— Простите, но мы (я) не можем выполнить вашу просьбу.
— Я вынужден взвесить за и против.
— К сожалению, мы не можем согласиться на ваши условия.
— К сожалению, проблемы с ... не позволяют нам воспользоваться ва�

шим предложением в ближайшее время.
— С сожалением вынуждены сообщить о сложности принятия этого

решения.

Как выразить согласие, несогласие, просьбу, 
неопределённый ответ, отказ
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Я не знаю. — Такой ответ подрывает доверие к вам и вашей фирме.
Лучше попросить разрешения подождать и уточнить необходимую ин�
формацию, например: «Разрешите, я уточню это для вас».

Мы не сможем этого сделать. — Из�за такой фразы вы можете поте�
рять клиента или партнёра. Попытайтесь найти возможное решение про�
блемы собеседника. Думайте о том, что можно в этой ситуации сделать,
а не о том, чего нельзя.

Нет. — «Нет» в начале предложения не способствует конструктивно�
му решению проблемы. Используйте приёмы, не позволяющие клиенту
или партнёру ответить «нет», например: «Мы не в состоянии выплатить
вам компенсацию, но готовы предложить дополнительную услугу. Это
вас устроит, не так ли?»

Вы познакомились с тем, как организовать и провести деловую бесе�
ду, в том числе по телефону. Поделитесь с коллегами: какие формы и ме�
тоды ведения деловой беседы вы предпочитаете?

Являетесь ли вы идеальным деловым собеседником или нет? В чём
это выражается?

Какие деловые беседы предпочитаете: короткие или обстоятельные,
беседы�согласия или беседы�споры? Сколько вашего рабочего времени
уходит на разговоры по телефону?

Оказывает ли влияние национальная принадлежность ваших партнё�
ров на ход деловой беседы?

Мы надеемся, что урок помог вам стать более внимательным, инте�
ресным, компетентным собеседником.

Выражения, которых следует избегать
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Для тог ˆо чт̂обы вест̂и перегов̂оры, необход̂имо знать, что он̂и соб ˆой
представл ˆяют.

Перегов ˆоры — ˆэто вид совм̂естной с партнёром д̂еятельности,
напр̂авленной на реш̂ение пробл ˆемы. Перегов̂оры всегд ˆа предполаг ˆают
не м̂енее двух уч ˆастников, интер̂есы кот ˆорых част̂ично совпад ˆают,
а част̂ично — расх̂одятся. Перегов ˆоры — факт повседн̂евной делов ˆой
ж ˆизни, основн ˆое ср̂едство получ ˆить от друг ˆих люд ˆей то, что вы хот ˆите.
К перегов̂орам прибег ˆают тогд ˆа, когд ˆа реш ˆить пробл ˆему в одностор̂он�
нем пор ˆядке невозм ˆожно л ˆибо ˆэто св ˆязано с больш ˆими затр̂атами.

Вест ˆи перегов̂оры нелегк ˆо. Мн ˆогие в ˆидят две возм ˆожности вед̂ения
перегов̂оров: быть м ˆягким, под̂атливым ˆили жёстким. Есть ещё и ср ˆед�
ний подх ˆод — ˆэто поп ˆытка так ˆой сд ˆелки, когд ˆа челов̂ек стрем ˆится
дост̂ичь жел ˆаемого и л ˆадить с партнёрами. Поз ˆиция вед ˆущего в этих пе�
регов̂орах (они назыв ˆаются принципи ˆальными) — исход ˆить из с ˆути
вопр̂оса, а не торгов ˆаться по п ˆоводу тог ˆо, на что не м ˆожет пойт ˆи одн ˆа из
стор̂он.

Перегов ˆоры м̂огут выполн ˆять р̂азные ф ˆункции. ˜Если ст ˆороны заинте�
рес ˆованы в обм ˆене т̂очками зр ˆения, но не гот ˆовы к совм ˆестным реш ˆени�
ям, д̂ействиям, то ф ˆункция так ˆих перегов̂оров информаци ˆонная. Их
нерˆедко назыв ˆают предперегов ˆорами. К числ ˆу друг ˆих ф ˆункций отн ˆосят�
ся: регул̂ирование, координ ˆация д ˆействий, контр̂оль.

С ˆамыми др̂евними перегов ˆорами счит ˆаются торг ˆовые. Одн ˆако пер�
вонач ˆально под усп̂ешной торг̂овой сд̂елкой поним̂алось ум ˆение об�

администрат ˆивно�ком ˆандная сист̂ема, 
ж. р.

зат̂ягивание, ср. р.
пак̂ет предлож̂ений, м. р.

прецед ˆент, м. р.
сбой, м. р.
уб ˆытки, мн. ч.
ул ˆовка, ж. р.

ОРГАНИЗУЕМ И ПРОВОДИМ ДЕЛОВЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ

Тема 5.
Урок 14
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4ман ˆуть, «над ˆуть» партнёра. Вызыв ˆал уваж ˆение тот, кто ум ˆел изб ˆавиться

от плох ˆого тов ˆара, получ ˆив при ˆэтом изр ˆядную с ˆумму д ˆенег. Сейч̂ас
усп̂ешными счит̂аются перегов̂оры, в х ˆоде к ˆоторых приним ˆаются взаи�
мов ˆыгодные реш̂ения.

В проц̂ессе перегов ˆоров м ˆожно в̂ыделить три основн ˆые стˆадии:
1) подгот ˆовку, 2) проц̂есс вед ˆения, 3) ан ˆализ результ̂атов и выполн ˆение
дост ˆигнутых договорённостей.

Исх ˆодный пункт подгот ˆовки перегов ˆоров — определ ˆение ц̂ели: «Чег ˆо
х ˆочет дост̂ичь н ˆаша организ̂ация наил ˆучшим ˆобразом?» Ошиб ˆается тот,
кто в к ˆачестве ц ˆели перегов̂оров ст̂авит безогов̂орочное прин ˆятие сво ˆей
т ˆочки зр ˆения.

Втор ˆая ступ ˆень практ ˆического м ˆенеджмента при подгот ˆовке пере�
гов ˆоров — план ˆирование. Ин̂ыми слов ˆами, ˆэто п ˆоиск л ˆучшего пут̂и
и ег ˆо обстоˆятельное изуч ˆение: изуч ˆение фин ˆансовых, матери ˆальных
рес ˆурсов — с̂обственных и партнёра. ˜Это т ˆакже отв̂ет на ряд вопр̂осов:
нет ли правов ˆых противопоказ ˆаний? Есть ли прецед ˆенты? Как ˆие возм ˆож�
ны посл ˆедствия? По всем ˆэтим п̂унктам к нач ˆалу перегов ˆоров должн ˆа
быть ̂ясность.

Хорош ˆо подгот̂овленным к перегов ˆорам ок ˆазывается тот, кто за�
д ˆумался над вопр̂осами:

Наск ˆолько цель партнёров отлич ˆается от в ˆашей?
Наск ˆолько пут ˆи, кот ˆорые м ˆожет в ˆыбрать партнёр, отлич ˆаются от
в ˆаших?
На что б ˆудет опир ˆаться партнёр и вы (ср ˆоки, ср ˆедства, л ˆюди)?
Располаг ˆаете ли вы пропорцион̂альной с партнёром информ ˆацией?
И т. д.
Уж ˆе на ст ˆадии подгот ˆовки перегов̂оров происх̂одит установл ˆение

раб ˆочих отнош ˆений с партнёром. Ст̂ороны м ˆогут обсужд̂ать пов ˆестку дня
и процед ˆурные вопр ˆосы, потом ˆу что ч ˆисто техн ˆические сб ˆои м ˆогут не�
гат ˆивно сказ̂аться на х ˆоде перегов̂оров.

Проц ˆесс перегово̂ров м̂ожно разб ˆить на н̂есколько эт ˆапов:
1) вза ˆимное уточн ˆение интер ˆесов, т ˆочек зр̂ения, конц ˆепций и поз ˆиций
уч ˆастников; 2) их обсужд̂ение, выдвиж ˆение аргум ˆентов в подд̂ержку
сво ˆих взгл ˆядов, их обоснов ˆание; 3) согласов ˆание поз ˆиций и прин ˆятие
реш ˆений. Несоблюд ˆение так̂ой посл ˆедовательности м ˆожет привест̂и к
знач ˆительному зат ˆягиванию перегов̂оров.

На ход перегов ˆоров вли̂яет сп ˆособ представл ˆения партнёрами сво ˆих
поз̂иций:

откр ˆытые поз ˆиции;
закр ˆытые поз ˆиции;
подчёркивание ˆобщности в поз ˆициях;
подчёркивание разл̂ичий в поз ˆициях.
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4 Подчёркивание ˆобщности и откр̂ытая поз ˆиция — свид ˆетельство м ˆяг�

кого, корпорат̂ивного поведе̂ния, а подчёркивание разл̂ичий и закр ˆытые
поз̂иции — прим̂ер жёсткого, конкур ˆентного т ˆипа вед ˆения перегов̂оров.
Ситу̂ация подск ˆазывает, как̂ую сл̂едует в ˆыбрать страт ˆегию.

Заверш ˆение перегов ˆоров. Ч ˆасто на ан ˆализ перегов̂оров не остаётся
вр̂емени, хот̂я сл ˆедует рассмотр ˆеть, как б ˆыли дост ˆигнуты те ˆили ин ˆые
результ̂аты: 1) что, как ˆие д̂ействия спос ˆобствовали усп ˆеху перегов ˆоров;
2) как̂ие возник ˆали тр ˆудности, как он̂и преодолев ˆались; 3) что н ˆе было
учтен̂о при подгот ˆовке к перегов ˆорам, почем ˆу; 4) как ˆие неож̂иданности
возн ˆикли в х ˆоде перегов ˆоров; 5) как вел ˆи себ ˆя на перегов̂орах партнёры.

В отл ˆичие от заруб̂ежных бизнесм ˆенов, кот̂орые с ̂юности овладев̂ают
перегов̂орным проц̂ессом (без чег ˆо невозм ˆожен б ˆизнес), для росс ˆийских
предприним̂ателей ˆэто соверш̂енно н̂овая ˆобласть д̂еятельности. Отс ˆюда
и соотв̂етствующее отнош̂ение к перегов̂орам. В одн ˆих сл̂учаях — ˆэто
раст̂ерянность, в друг̂их — н ˆаши предприним̂атели прибег ˆают к м ˆетодам
администрат̂ивно�ком ˆандной сист ˆемы. В результ ˆате перегов̂оры «не
идут», партнёры т ˆерпят уб ˆытки.

Гот ˆовых рец ˆептов в ˆэтом вопр ˆосе нет. Л ˆучше всег ˆо стр̂оить пере�
гов̂оры так, чт̂обы совм ˆестно анализ ˆировать пробл̂емы. В сл ˆучае ˆесли
партнёр достиг̂ает сво ˆих интер̂есов, с ˆобственные интер̂есы реализ̂уются
полн̂ее. Так ˆой подх̂од назыв ˆается партнёрским. Делов̂ой мир ориент ˆиру�
ется сейч̂ас всё б̂ольше на партнёрские отнош ˆения.

Одн ˆако в ре ˆальной пр̂актике перегов̂оров нер ˆедки р ˆазного р̂ода ул ˆов�
ки. ̃Эти приёмы необход̂имо знать и нейтрализов ˆать.

Приём�ул ˆовка максим ˆального завыш̂ения нач ˆального ˆуровня за�
ключ̂ается в том, что од ˆин из партнёров стрем ˆится как м̂ожно д ˆольше
отст̂аивать сво ˆю кр ˆайнюю поз ˆицию.

Приём�ул ˆовка расстан ˆовка л̂ожных акц ˆентов в с̂обственной по!
зˆиции означ ˆает внес ˆение непри ˆемлемых для партнёра предлож ˆений.
Одн ˆа из стор̂он демонстр ˆирует при ˆэтом больш ˆую, кр ˆайнюю заинте�
рес ˆованность в реш̂ении определённого вопр̂оса. На с ˆамом д ˆеле ˆэтот
вопр̂ос м ˆожет оказ ˆаться второстеп ˆенным.

Приём выдвиж ˆения тр ˆебований в посл ˆеднюю мин ˆуту рассч̂итан на
то, что заинтерес ˆованный в определённом реш ˆении партнёр пойдёт на
уст̂упки при объявл ˆении н ˆовых тр̂ебований.

Приёмы постан̂овка партнёра в безв ˆыходную ситу ˆацию и ульти!
мат ˆивные тр ˆебования св̂язаны с давл ˆением на партнёра: л ˆибо вы со�
глаш̂аетесь с н̂ашим предлож̂ением, л ˆибо мы ух ˆодим с перегов ˆоров.

Выдвиж ˆение нараст̂ающих тр ˆебований (приём сал ˆями) исп ˆользу�
ется тогд ˆа, когд ˆа од ˆин из партнёров соглаш ˆается с неож̂иданным пред�
лож̂ением, но при ˆэтом выдвиг ˆаются друг ˆие — всё н ˆовые и н ˆовые.

Наряд ˆу с приёмами, кот̂орые затрудн̂яют вед ˆение перегов ˆоров,
исп̂ользуются т ˆактики, их облегч ˆающие. ˜Это постеп ˆенное повыш ˆение
сл ˆожности обсужд ˆаемых вопр ˆосов, т. е. снач ˆала обсужд ˆаются вопр̂осы,
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4кот ˆорые позвол ˆяют дост̂ичь договорённостей, что д ˆелает перегов ˆоры

продукт ˆивными. ˜Это п̂оиск ˆобщей з̂оны реш ˆений, т. е. обсужд ˆение тех
вопр ˆосов и дет ˆалей, кот̂орые взаимов̂ыгодны для стор̂он. Пол ˆезно
раздел ˆить пробл ˆему на составл̂яющие, на элем̂енты. Зат̂ем обсужд ˆать по�
элем ˆентно вопр ˆосы и вынос ˆить за ск ˆобки те пробл ˆемы, где согл ˆасие не�
возм ˆожно, т. е. не обсужд ˆать зав ˆедомо сп ˆорные вопр ˆосы.

Интер ˆесен приём пакет ˆирования, когд ˆа вопр ˆосы обсужд ˆаются не
отд ˆельно, а в сист ˆеме, в в̂иде пак̂ета, к ˆомплекса. Возм̂ожность по�
лож ˆительно реш ˆить часть вопр ˆосов пак̂ета м ˆожет вли ˆять на позит ˆивное
отнош ˆение к друг̂им, сп̂орным вопр̂осам.

Результат ˆивному разв ˆитию перегов ˆоров помог ˆают апелл ˆяция к ар!
гум ˆентам, апелл ˆяция к длительн ˆым истор̂ическим отнош ˆениям парт!
нёров, апелл̂яция к б̂удущим отнош ˆениям.

Д. К ˆарнеги счит ˆает, что с̂амое в̂ажное — ум ˆеть сл̂ушать собес̂едника,
вним ˆательно относ ˆиться к нем ˆу, подд ˆерживать ег̂о сво̂ей заинтерес̂ован�
ностью.

1) Что такое переговоры?
2) Какова стандартная цель переговоров?
3) Какие имеются подходы к ведению переговоров?
4) Что такое информационная функция переговоров?
5) Какие ключевые функции могут реализовываться в ходе переговоров?
6) Какие стадии можно выделить в переговорах?
7) Какой ключевой момент характеризует стадию предпереговоров?
8) Как лучше планировать переговоры?
9) Какие вопросы стороны могут обсуждать на стадии подготовки пе�

реговоров?
10) Из каких этапов состоит процесс переговоров?
11) Что происходит на стадии завершения переговоров?
12) Почему поведение российских бизнесменов на переговорах ха�

рактеризуется применением административно�командных методов?
13) Что такое партнёрский подход к переговорам?
14) Какие трудности возникают в ходе переговоров? С какими приё�

мами�уловками одной из сторон они связаны?
15) В чём главная цель приёма�уловки максимального завышения на�

чального уровня?
16) Что такое расстановка ложных акцентов в собственной позиции?
17) Какие цели преследует уловка выдвижение требований в послед�

нюю минуту?
18) Какие приёмы направлены на сотрудничество в ходе перего�

воров?

Задание 1  Проверьте себя, правильно ли вы поняли текст. Ответьте на во�
просы.
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1) Переговоры представляют собой путь сотрудничества партнёров
по бизнесу.

2) Утверждают, что для ведения переговоров можно выбрать один из
путей: уступку, конфронтацию, разумную гибкость (разумный эгоизм).

3) Информационными считаются переговоры, в процессе которых
стороны лишь обмениваются мнениями по конкретным вопросам.

4) Целью переговоров могут стать: регулирование сложных вопросов,
обсуждение возникших обстоятельств, согласование действий, отчёт о
выполнении соглашений, обязательств.

5) Торговая сделка признавалась удачной, если один торговец мог
продать за большие деньги не очень качественный товар, т. е. мог обма�
нуть покупателя.

6) Сейчас путь обмана не считается удачным, так как ценятся дли�
тельные и надёжные контакты между партнёрами.

7) На этапе предпереговоров взвешиваются финансовые, правовые,
организационные вопросы будущих решений.

8) При планировании переговоров нужно хорошо изучить не только
свои перспективы, но и цели партнёров.

9) Нередко обмен мнениями по организации переговоров, т. е. по
процедуре их проведения, начинается задолго до самих переговоров.

10) О том, что стороны готовы к сотрудничеству, свидетельствуют от�
крытые позиции в переговорах и стремление подчеркнуть общие в них
проблемы и пути их решения.

11) На переговорах могут возникать трудности из�за неправильно
выбранных стратегий, тактик, методов нечестной борьбы за свои ин�
тересы — уловок.

12) Среди приёмов, которые ведут к успешным результатам, можно
отметить постепенное усложнение проблемы в ходе её обсуждения, об�
суждение проблемы по частям, с учётом в начале тех моментов, по кото�
рым можно достичь согласия, и т. д.

1) Дай мне то, что хочу я, и ты получишь то, что хочешь ты. (А. Смит)
2) Если переговоры происходят на вашей территории, то дома и сте�

ны помогают.

Задание 2  Найдите в тексте предложения, которые выражают ту же мысль 
другими словами.

Задание 3  Дайте свои суждения по поводу высказываний, имеющих отно�
шение к деловым переговорам.
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43) Когда человек не знает, куда он держит путь, для него ни один ве�

тер не будет попутным. (Сенека)
4) Лучшим символом здравого смысла для меня всегда был мост.

(Ф. Рузвельт)
5) Самым трудным в строительстве моста считается начало.

(Р. Бенгли)
6) Нетерпеливые часто дорого платят за то, что терпеливым достаётся

бесплатно. (Французская пословица)

1) Возражение: «Вы меня неправильно понимаете».
2) Внимательное слушание: «Из ваших аргументов стало ясно...»
3) Игнорирование: «Вы теоретик, но не практик...»
4) Настаивание на своём: «Мы по�прежнему считаем...»
5) Ирония: «За вами трудно уследить... У вас семь пятниц на не�

деле...»
6) Аргументация: «Позвольте напомнить о ваших гарантиях, ко�

торые даёт позитивное решение проблемы».
7) Убеждение: «Мы давно с вами выбрали позицию толерантного изу�

чения...»
8) Постановка вопросов: «Надеемся, вы не против, если...?»

1) Вы должны быть подготовлены к переговорам.
2) Решите, какую тактическую позицию за столом вам лучше занять:

сесть рядом, напротив, по диагонали.
3) Регулярно проверяйте мнение противоположной стороны с по�

мощью вопросов.
4) Внимательно слушайте партнёра, демонстрируя, если необходимо,

свою реакцию.
5) Излагайте информацию кратко, но ясно.
6) Заранее разработайте альтернативные решения и способы убежде�

ния партнёра.
7) Заранее подготовьте документ о результатах переговоров, прото�

кол о намерениях.
8) Спокойно реагируйте на критику в адрес ваших предложений: Спа�

сибо, мы обдумаем это предложение...
9) Ищите позитивное во мнении партнёра, поворачивая оценку его

высказываний на пользу дела: Ваше предложение — неплохое решение
проблемы, вместе с тем...

Задание 4  Выберите способ решения коммуникативных задач в случае их 
ориентации а) на конфликт, б) на согласие в переговорах.

Задание 5  Прочитайте практические советы по ведению переговоров. Выбе�
рите из них целесообразные для вас. Аргументируйте свой выбор.
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1) Как вы хотите добиться этого?
2) Мы оцениваем эту ситуацию следующим образом...
3) Ваши аргументы убедительны.
4) Позвольте изложить вам наши предложения и пути их решения...
5) Считаем преждевременной такую точку зрения.
6) Разрешите уточнить вашу позицию.
7) Предлагаю согласиться с таким решением проблемы.
8) Не нужно тянуть одеяло только на себя.
9) Не принимаю ваших возражений, я ясно изложил позицию моей

компании.
10) Это сотрудничество взаимовыгодно.
11) Что вы имеете в виду?
12) Это позволит продвинуть вперёд решение проблемы.

Мягкий подход в ведении 
переговоров

Жёсткий подход в ведении 
переговоров

участники — противники

цель — победа любой ценой

требовать уступок

жёсткий курс в общении 
с партнёрами

не доверять собеседникам

твёрдо придерживаться своей 
позиции

искать решение, на которое 
пойдёте вы

применять давление

Задание 6  Опираясь на материал текста и собственный опыт, заполните  
левую колонку таблицы. Соотнесите её содержание с информацией правой 
колонки.

Задание 7  Выберите реплики, с помощью которых вы хотите на перегово�     
рах: а) сообщить информацию, б) дать её оценку, в) высказать аргументы, 
г) высказать несогласие, д) запросить информацию, аргументы.
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1) дать понять, что эти условия выгодны для вашей компании и не
требуют обсуждения;

2) вежливо попросить договорить до конца;
3) объяснить ваши ключевые позиции в данном вопросе;
4) получить время на то, чтобы оценить новое предложение парт�

нёра;
5) настойчиво попросить партнёра предоставить, описать гарантии;
6) охарактеризовать проблему как взаимовыгодную;
7) запросить мнение партнёра;
8) уйти от прямого ответа на вопросы партнёра;
9) указать на завышенные требования партнёра;
10) ускорить темп переговоров;
11) подвести промежуточные итоги и перейти к обсуждению следую�

щей проблемы.

Равный, изрядная сумма, обмануть, согласие с партнёром, жёсткий
путь, главный, одинаковый, расходиться во взглядах, ключевой, безого�
ворочный, ультиматум, кооперативный приём обмана, пропорциональ�
ный, надуть (разг.), конкурентный путь, большая сумма, первостепен�
ный, прецедент, иметь разные точки зрения, не требующий обсуждений,
твёрдое представление собственных позиций, партнёрский, отстаивание,
случай, уловка, уступка;

Первостепенный, мягкий, результативный, продуктивный, успех,
гибкость, правдивый, различный, предстоящий, растерянность, жёсткий,
второстепенный, безрезультатный, сбой, жёсткость (прямолинейность),
ложный, одинаковый, бывший, собранность.

Задание 8  Выберите тактики реагирования в переговорах и выскажите ваши 
намерения, если вам нужно:

Задание 9 а)  Среди перечисленных ниже слов найдите синонимы.

б) Среди перечисленных слов найдите антонимы.
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Позиция — оппозиция, позиционирование, оппозиционный.
Конкурент — конкурентность, конкурировать, конкурентоспособ�

ность, бесконкурентный, конкурирующий, конкуренция.
Сказать — подсказать, подсказка, подсказанный.
Оговорить (обсудить) — оговориться, оговорка, безоговорочный.
Видеть — свидетельство, свидетель, свидетельствовать.

Гибкий — аргумент, позиция, ..., ... .
Мягкий — поведение, точка зрения, ..., ... .
Безоговорочный — решение, мнение, ..., ... .
Продуктивный — путь, сотрудничество, ..., ... .
Изрядный — расходы, количество, ..., ... .
Принципиальный — предложение, согласие, ..., ... .
Конкурентный — борьба, позиция, ..., ... .

1) Не говори, что думаешь, а думай, что говоришь.
2) Доверяй, но проверяй.
3) Сам себя не похвалишь — никто не похвалит.
4) Делаешь дело, думай о деле.
5) Не говори гоп, пока не перепрыгнешь.

1) Сообщаем вам, (что, чтобы) нами разрабатывается процедурная
часть переговоров.

2) (В связи с тем, несмотря на то, что) срок поставки истекает, мы
не получили от вас никаких сведений по отгрузке товара.

3) Следует детально разработать этап начала переговоров, (поэтому,
так как) это во многом определяет их дальнейшую атмосферу и резуль�
таты.

Задание 10 Объясните значение слов в группах, опираясь на выделенное 
ключевое слово.

Задание 11 Образуйте словосочетания, продолжив ряды слов. При необхо�
димости обращайтесь к тексту урока.

Задание 12 Расскажите, кому бы вы дали следующие советы и по какой при�
чине.

Задание 13 Выберите нужный союз и поставьте его в предложение на место 
пропусков.
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44) Наше руководство будет готово подписать новое соглашение с ва�

ми только (до того как, после того как) получит подтверждение финан�
совой состоятельности вашего предприятия.

5) Мы согласуем с вами стоимость сделки, (если, когда) определим ко�
личество необходимого нам товара.

6) (В процессе того как, для того чтобы) иметь возможность точ�
но ответить на данный вопрос, нам необходимо выяснить некоторые
сведения.

7) (Если, когда) вы не согласны заменить товар, мы будем вынуждены
передать дело в арбитраж.

8) Мы хотим, (что, чтобы) поставка была произведена в течение
ближайшего месяца.

9) (Потому что, так как) я связан контрактом с другой фирмой, я не
могу принять ваши предложения о трудоустройстве.

1. Подготовка переговоров
1.1. Анализ проблемы, определение предмета переговоров.
1.2. Сбор необходимой информации о партнёре (его надёжности,

опыте участия в аналогичных переговорах, финансовых делах и др.).
1.3. Определение (вместе с экспертами) области совпадения и рас�

хождения интересов.
1.4. Проведение экономических и финансовых расчётов.
1.5. Выработка возможных вариантов решения.

2. Этап предпереговоров
2.1. Установление рабочих отношений с партнёром, согласование ор�

ганизационных моментов (место проведения, состав делегации, количе�
ство участников).

2.2. Предложения по повестке дня (последовательность обсуждения
вопросов).

Задание 14 Вам предстоит познакомить новых сотрудников — участников 
предстоящих переговоров с разработанной вами инструкцией. Организуйте 
профессиональный разговор на эту тему, опираясь на пункты инструкции для 
участников переговоров.
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4 3. Этап ведения переговоров

3.1. Соблюдение протокола (рассадка: глава делегации садится в
центре, напротив — глава партнёрской делегации, справа от главы —
второе лицо делегации, слева — переводчик).

3.2. Требования к характеру беседы (спокойный тон, необходимость
выслушивать собеседника до конца, не перебивая).

3.3. Общие сведения (через 7 минут после начала подаётся чай, кофе;
через час — чай, кофе предлагается вторично; по окончании устраивает�
ся протокольное мероприятие — приём).

3.4. Технологии ведения переговоров.
3.4.1. Уточнение интересов, позиций, целей.
3.4.2. Обсуждение позиций, аргументация.
3.4.3. Согласование позиций (выработка общей формулы, затем —

обсуждение деталей).
3.4.4. Редактирование текста соглашения.

4. Этап завершения переговоров
4.1. Анализ переговоров (какие действия способствовали их успеху /

неуспеху, какие возникли трудности, как они преодолевались, что не бы�
ло учтено при подготовке переговоров и почему; какие возникли неожи�
данности; какие принципы ведения переговоров целесообразно исполь�
зовать).

4.2. Выполнение договорённостей (сообщение партнёру о дальней�
ших действиях по реализации соглашения, другие контакты�напомина�
ния).

Вы узнали об особом виде деловой коммуникации — переговорах. Ка�
кой теперь подход к переговорам вы выберете: конфронтацию или парт�
нёрство? Как вы считаете, являются ли переговоры условием успешного
бизнеса или имеют также нравственно�этическое значение? Какие зна�
ния требуются, чтобы чётко сформулировать цели переговоров, не затя�
нуть ход переговоров? Может ли жёсткая / мягкая постановка цели при�
вести к провалу переговоров? Нужно ли для подготовки переговоров со�
здавать команду или для участия в них достаточно одного человека —
руководителя? Каковы преимущества в том и другом случае? Нужно ли
детализировать инструкцию по ведению переговоров?



Те
м

а
 5

. К
А

К
 П

Р
А

В
И

Л
Ь

Н
О

 В
Е

С
ТИ

 У
С

ТН
О

Е
 Д

Е
Л

О
В

О
Е

 О
Б

Щ
Е

Н
И

Е
?

161

Ур
ок

 1
5

Утвержд ˆают, что нет ничег ˆо пр ˆоще и ничег ˆо сложн ˆее, чем объясн̂ить,
что так ˆое в ˆыставка. Очев ˆидно, что ˆэто ф̂орма конт̂акта предпри ˆятия с
целев ˆой аудит̂орией и потенци̂альными партнёрами, публ̂ичная де�
монстр ˆация достиж̂ений. Сл ˆово в ˆыставка обознач ˆает как сам ˆо меро�
при ˆятие, так и м ˆесто ег ˆо провед ˆения. Различ̂ают в ˆыставки: м ˆестные, на�
цион̂альные, междунар ˆодные, всем̂ирные. В ˆыставки, кот ˆорые охв ˆатывают
все ˆотрасли челов ˆеческой д ˆеятельности, имен̂уют все̂общими (к прим ˆеру,
В ˆыставка достиж̂ений нар̂одного хоз ˆяйства СССР — ВДНХ откр̂ылась в
1939 год ˆу). В ˆыставки, кот̂орые посвящен ˆы конкр ˆетной д̂еятельности,
назыв ˆаются специализ ˆированными. К посл ˆедним отн ˆосятся пром ˆышлен�
ные, сельскохоз ˆяйственные, худ̂ожественные.

Счит̂ается, что своё нач̂ало в ˆыставки вед ˆут от франц ˆузских муз ˆеев
(в ˆыставки времён Мазар̂ини, Кольб ˆера). П ˆервой худ ˆожественной в ˆыстав�
кой, напомин ˆающей соврем ˆенные, был ˆа в̂ыставка «Ecole des beaux arts»
(1763 год).

Иници ˆатором офици ˆального пок̂аза пром ˆышленных изд ˆелий ст̂ала
˜Англия (1756 год). П̂ервая всем ˆирная в ˆыставка откр ˆылась ч ˆерез 100
лет — в 1851 год ˆу в Л̂ондоне, когд ˆа ст̂ало очев ˆидным, что необход ˆимо
расшир ˆять р̂ынок и иск̂ать покуп ˆателей для стрем̂ительно раст̂ущей
пром ˆышленности. Для в̂ыставки был специ ˆально постр ˆоен гранди̂озный
двор ˆец из стекл ˆа и ст ˆали — Крист ˆалл�пал ˆас (Хруст ˆальный двор̂ец).

взнос, м. р.
выставл ˆять / в̂ыставить что? где? (про�

дукцию на выставке)
демонт ˆаж, м. р.
демонстр ˆация, ж. р.
монт ˆаж, м. р.

окуп̂аться / окуп̂иться
экспоз̂иция, ж. р.
экспон̂ент, м .р.
экспон̂ировать что? где? (товары на вы�

ставке)

ГОТОВИМСЯ К УЧАСТИЮ В ВЫСТАВКЕ

Тема 5.
Урок 15
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5 ˜Эйфелева б̂ашня был ˆа сооружен̂а к Всем ˆирной в ˆыставке 1889 г̂ода и

служ̂ила её входн̂ой ˆаркой.
В насто ˆящее вр ˆемя по всем̂у м ˆиру д ˆействует отраслев̂ая организ̂ация

в̂ыставочной индустр ˆии — Всем̂ирная ассоци̂ация в ˆыставочной индуст�
рˆии (UFI). Она объедин ˆяет 543 чл ˆена в 206 город̂ах, 84 стр ˆанах, 5 кон�
тин ˆентах. Ежег̂одно с уч ˆастием Ассоци ˆации (UFI) организ ˆуется св ˆыше
4500 меропри̂ятий, кот ˆорые привлек ˆают б ˆолее 1 милли̂она экспон ˆентов
и 150 милли̂онов посет ˆителей.

Возник ˆает конкр ˆетный вопрˆос: зач ˆем ф ˆирмы, комп̂ании уч ˆаствуют в
в̂ыставках? Изв ˆестные производ ˆители отвеч ˆают на нег ˆо так: « ˜Если мен̂я
нет на ˆэтой в ˆыставке, то мен ˆя нет на ˆэтом р ˆынке». Ст ˆоит отм ˆетить так ˆие
ос̂обенности уч̂астия в в̂ыставке, как возм ˆожность: 1) изуч ˆить ситу̂ацию
и предлож̂ения конкур̂ентов; 2) беспл̂атно поп ˆасть в репорт̂ажи СМИ,
раб̂отающих на в ˆыставке; 3) возм̂ожность конт̂акта с ˆорганами госуд̂ар�
ственной вл̂асти, профессион ˆальными объедин ˆениями, изд ˆательствами,
раб̂отающими в конкр̂етной сф̂ере б ˆизнеса; 4) пов ˆысить узнав ˆаемость
комп̂ании.

О чём свид ˆетельствует стат̂истика?
50% посет̂ителей ид ˆут на в̂ыставку за н ˆовой прод̂укцией и дости�

ж ˆениями;
57% отв ˆетственных за зак̂упки лиц приобрет̂ают тов ˆары и усл ˆуги на

в̂ыставках;
60% посет̂ителей приним̂ают реш ˆение о пок ˆупке, воспроизвод ˆя в

п̂амяти визу ˆальную карт ˆинку образц ˆа;
81% посет ˆителей исп̂ользует в̂ыставку для сб ˆора тек̂ущей инфор�

м ˆации о посл ˆедних достиж̂ениях и тенд ˆенциях разв̂ития отр̂асли;
90% посет̂ителей исп ˆользуют информ ˆацию, пол ˆученную на в̂ыстав�

ках, чт̂обы прин ˆять реш̂ение, как ˆой тов ˆар ˆили усл ˆугу куп̂ить.
Сег ˆодня уч ˆастие в в ˆыставке — ˆэто широкомасшт̂абная, целенапр̂ав�

ленная и ̂очень эффект ˆивная рекл ˆамная комп̂ания.
Для оформл ˆения уч ˆастия в в̂ыставке уч ˆастнику�экспон ˆенту необ�

ход̂имо напр ˆавить организ̂атору за̂явку. За ˆявка определённой ф̂ормы по�
даётся с к̂опией свид ˆетельства о регистр ˆации ф ˆирмы. Об̂ычно приём
за̂явок начин ˆается за год и заверш̂ается за 3—4 м ˆесяца до нач ˆала в̂ыстав�
ки. В̂ажно, чт ˆобы регистр ˆация за ˆявки б ˆыла подтвержден̂а.

Организ̂аторы в̂ыставки определ̂яют и публик ˆуют в офици ˆальных ин�
формаци̂онных матери ˆалах:

д ˆаты монтаж̂а, раб̂оты и демонтаж ˆа в ˆыставки;
срок оконч ˆания приёма за̂явок;
ст ˆоимость ар ˆенды площад ˆей;
разм ˆер регистраци̂онного сб̂ора (взн ˆоса).
˜Эти д ˆанные в с ˆилу р ˆазных обсто̂ятельств м ˆогут измен ˆяться.
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 1
5П ˆосле согласов ˆания всех усл ˆовий уч ˆастия м ˆежду организ̂аторами и

экспон ˆентом заключ ˆается догов̂ор (контр ˆакт) на уч ˆастие в в ˆыставке за
90 дней до нач ˆала монтаж ˆа.

На в ˆыставке допуск ˆается организ̂ация коллект̂ивных экспоз̂иций.
Посет̂ителями в̂ыставок, ̂ярмарок явл ˆяются б̂изнес�пр̂актики — л ˆюди,

им ˆеющие соотв̂етствующую подгот ˆовку и спос ˆобные без труд ˆа сост ˆавить
мн ˆение о серьёзности экспон ˆентов.

Ср ˆедний посет ˆитель�коммерс ˆант претенд̂ует на то, чт ˆобы экспон ˆен�
том для нег ˆо б̂ыли обесп ˆечены: 1) своб ˆодная простр̂анственная з̂она ˆоко�
ло ст ˆенда, 2) получ ˆение достов̂ерной информ ˆации, 3) бес ˆеда�разгов ˆор
в соотв ˆетствии с пр̂авилами комм ˆерческой коммуник̂ации и этик ˆета.
По ˆэтому экспон̂енту в ˆажно им ˆеть информ ˆацию о тех л ˆюдях, кот̂орых он
б ˆудет стар ˆаться привл ˆечь на свой стенд, спрогноз ˆировать возм ˆожные
тр ˆебования — ожид ˆания к̂аждого из них, их индивиду̂альные ос ˆобеннос�
ти. Т ˆолько так ˆим ˆобразом м ˆожно сплан ˆировать мет̂одику общ ˆения с
н ˆими.

Посет̂ители в̂ыставок м ˆогут усл ˆовно дел ˆиться на рационал ˆистов —
люд ˆей, кот̂орые план̂ируют, что им посет̂ить. Он̂и перемещ ˆаются по тер�
рит ˆории в ˆыставки со сво̂им «распор ˆядком дня» в рук̂ах. Посет̂ители ˆэтого
т ˆипа — профессион̂алы. Подх ˆод к ним тр ˆебует чёткости, выс ˆокого ˆуров�
ня информат ˆивности. Посет ˆители!фл ˆанеры л ˆюбят посещ ˆать мно�
гол ˆюдные ст̂енды. Он̂и л ˆюбят быв ˆать там, где пров̂одятся разл̂ичные ме�
ропри ˆятия и где их прив̂етливо встреч ˆают. Неувер ˆенные в себ ˆе
предпочит̂ают ст̂енды, кот̂орые собир ˆают мн ˆого посет̂ителей. Им
необход ˆимо вр̂емя, чт̂обы в ˆыразить сво ˆи нам ˆерения.

В отл ˆичие от них нов̂аторы ˆищут нов̂инки и нужд ˆаются в доказ̂атель�
ствах. Ч ˆасто он̂и им ˆеют с ˆобственные взгл ˆяды на конкурентоспос̂обность
представл ˆяемых на экспоз ˆиции тов ˆаров и усл ˆуг. Коммуник ˆация с так ˆими
посет̂ителями тр̂ебует уваж ˆения к их зн̂аниям.

Консерв ˆаторы — тр̂удный и не т̂ерпящий давл ˆения тип посет̂ителей.
Их устр ˆаивает аргумент ˆация по техн ˆическому ˆили ин ˆому н ˆовшеству,
сформул ˆированная в т ˆерминах, к кот ˆорым он ˆи прив ˆыкли.

Случ ˆайные посет̂ители и так назыв ˆаемые тур̂исты огран ˆичиваются
пов ˆерхностной информ ˆацией, одн ˆако пр ˆавильная мет̂одика общ̂ения по�
звол ˆяет заинтересов ˆать их в преим̂уществе тех ̂или ин ˆых экспон ˆатов.

Зн ˆание т ˆипов посет ˆителей и ос̂обенностей их повед ˆения облегч ˆает
экспон ˆентам в ˆыбор наиб ˆолее эффект̂ивных реш ˆений для оптим̂ального
уч ˆастия в в ˆыставке, для гра̂мотной организ ˆации экспоз ˆиции, подгот ˆовки
рекл ˆамно�сувен̂ирной прод ˆукции, консульт ˆирования персон ˆала комп̂а�
нии о в ˆыставочном этик ˆете.

Уч ˆастие в в ˆыставке отлич ˆается от друг̂их в ˆидов рекл̂амы как сво ˆими
возм ˆожностями, так и кол ˆичеством рес ˆурсов для реализ ˆации возм ˆожнос�
тей. Уч ˆастие в изв̂естной в̂ыставке м ˆожет обойт ˆись экспон ˆенту в 50 т ˆысяч



Те
м

а
 5

. К
А

К
 П

Р
А

В
И

Л
Ь

Н
О

 В
Е

С
ТИ

 У
С

ТН
О

Е
 Д

Е
Л

О
В

О
Е

 О
Б

Щ
Е

Н
И

Е
?

164

Ур
ок

 1
5 д ˆолларов и в̂ыше. Дост ˆаточно сказ̂ать, что ар ˆенда квадр ˆатного м ˆетра на

серьёзной в̂ыставке составл̂яет 500 д ˆолларов. Необход ˆимо приб ˆавить к
ˆэтому ст̂оимость в̂ыставочного ст ˆенда, расх ˆоды на транспортир ˆовку и по�
лиграф ˆию.

Одн ˆако в̂ыгоды от эффект ˆивного уч ˆастия в в ˆыставке прин̂осят
комп̂ании б̂ольшую пр ˆибыль, чем люб ˆой друг̂ой вид рекл ˆамы. По ˆэтому,
пр̂ежде чем уч̂аствовать в в ˆыставке, л̂учше предвар ˆительно оцен ˆить её
рент̂абельность для экспон ˆента.

1) Что такое выставка? Когда была организована первая выставка?
2) Какие бывают выставки по статусу? 3) Как называют выставки, где
представлены достижения различных сфер деятельности? 4) Что такое
специализированная выставка? Приведите примеры. 5) Почему проведе�
ние крупных мировых выставок связано со строительством уникальных
архитектурных сооружений? Каких? 6) Какая крупная организация зани�
мается в настоящее время подготовкой и проведением масштабных
выставок? 7) Зачем бизнес�структуры проводят выставки и участвуют
в них? 8) Что прежде всего должна сделать фирма, получив информацию
о проведении выставки? 9) Какие документы необходимы для участия
в бизнес�выставке? 10) Какую информацию должны иметь экспоненты
об участии в конкретной выставке? 11) Что такое коллективная экспо�
зиция? 12) Чем различаются деловые люди, посещающие выставку?
13) Что необходимо так называемому среднему посетителю? 14) Выстав�
ку называют интегрированным коммуникативным средством. Коммуни�
кацию каких сфер деятельности интегрирует выставка? 15) Если у компа�
нии нет опыта представления своего бизнеса на выставке, какие структу�
ры ей могут помочь в этом? 16) Если выставка — один из видов рекламы,
каковы её преимущества перед другими аспектами рекламирования
конкретного бизнеса или услуг? 17) Какими должны быть ожидания от
участия в выставке: просто приобретение опыта или желание окупить
своё участие в этом мероприятии?

1) Выставка включает в себя взаимодействие с будущими партнёра�
ми�производителями и покупателями товаров и услуг. Она позволяет
продемонстрировать посетителям успехи компании.

2) Чтобы вызвать интерес у населения, устроители первых всемирных
выставок не только продумывали детали, но и заказывали проекты зда�
ний для выставок, которые стали произведениями архитектурного искус�
ства.

Задание 1  Проверьте себя, как вы поняли текст. Ответьте на вопросы.

Задание 2  Выразите ту же мысль другими средствами. Используйте с этой 
целью текст урока.
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53) Бизнесмены понимают важность такого мероприятия, как выстав�

ка. Они считают, что есть прямая связь между успехами на рынке и учас�
тием в выставках.

4) Необходимость участия в выставках объясняется рядом причин.
Это и знакомство с возможностями конкурентов, разного рода контакты
с представителями власти, СМИ, издательствами.

5) Многие посетители любят увидеть всё своими глазами, чтобы со�
риентироваться, покупать или не покупать товар, услугу.

6) Среди посетителей есть и те, кто интересуется всем новым, чтобы
использовать интересные идеи и решения в своей бизнес�деятельности.

7) Если компания желает принять участие в выставке, она должна об�
ратиться к организатору с заявкой.

8) Важно не только вовремя подать заявку, но и официально зарегист�
рировать своё участие.

9) Если фирма согласна на условия организаторов выставки, то между
сторонами заключается договор.

1) Эффект от посещения выставки подтверждает пословица «Лучше
один раз увидеть, чем сто раз услышать».

2) Один из философов Древней Греции утверждал, что «на войне по�
беждает железо, а в мирной жизни — слово».

3) Умение общаться подобно оправе для бриллианта.
4) Люди в большинстве случаев «играют» необходимые роли в соот�

ветствии с ситуацией, надевают «маски».
5) Выставка есть не что иное, как умение настроить людей на труд.

(Ли Якокка)
6) Бывают люди, которых надо очень удивить, ошеломить, для того

чтобы убедить.

Ситуация 1. Аргументируйте необходимость участия вашей органи�
зации в выставке.

Задание 3  Согласитесь с высказываниями или опровергните их. Аргументи�
руйте свой ответ, соотнесите его с темой «Выставки и бизнес».

Задание 4  Распределите роли ваших сотрудников на выставке. Проведите 
рабочее совещание по следующему плану.
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5 Ситуация 2. Поручите вашему коммерческому директору сделать

расчёт расходов на выставку.
Ситуация 3. Поручите менеджеру по развитию организации опреде�

лить плюсы и минусы участия в выставке.
Ситуация 4. Дайте задание вашему заместителю связаться с органи�

заторами выставки и узнать всю необходимую информацию об условиях
участия в выставке.

Ситуация 5. Дайте задание вашему менеджеру по продажам проду�
мать, как наилучшим образом представить на выставке товар (услуги).

Ситуация 6. Дайте поручение секретарю разработать информацию
для сайта о продукции вашей организации, которую вы представите на
выставке.

Ситуация 7. Подведите итог рабочего совещения и ближайшие перс�
пективы деятельности по участию вашей организации в выставке.

1) В столице Республики Татарстан Казани ... традиционная выставка
сельскохозяйственной продукции (проходить).

2) В работе выставки ... более 50 фермерских хозяйств (принимать
участие).

3) Интерес к выставке ... за последние годы, причём не только у отече�
ственных, но и зарубежных предпринимателей (вырастать).

4) Выставка ... формой контакта бизнеса с целевой аудиторией (яв�
ляться).

5) Участие в выставках ... расширение рынка и поиск новых покупате�
лей (предполагать).

6) Всемирная ассоциация выставочной индустрии ... по всему миру
(действовать).

7) В настоящий момент она ... 543 члена (объединять).
8) Выставки ... изучить ситуацию и предложения конкурентов (давать

возможность).
9) Выставка — один из путей, с помощью которого ... узнаваемость

компаний (повышаться).
10) Для участия в выставке экспонент ... организаторам заявку (на�

правлять).
11) Вместе с заявкой ... копии свидетельства о регистрации фирмы

(подаваться).
12) Приём заявок ... за 3—4 месяца до открытия выставки (завершать�

ся).
13) Задолго до открытия организаторы выставки ... официальные

информационные материалы (публиковать).

Задание 5  Вставьте в предложения вместо пропусков глагол в нужной 
форме.
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 1
514) На выставке ... организация коллективных экспозиций (допус�

каться).
15) Между организаторами и участниками ... договор, определяющий

условия участия в выставке (заключаться).

1) Поезд стоит на этой станции долго.
2) Стоимость данного товара не соответствует его качеству.
3) Стоит обратить внимание на продукцию этой фирмы.
4) Стоит посетить эту выставку.
5) Книги на стенде стояли в алфавитном порядке.
6) Вам не стоит участвовать в этой выставке.
7) Мои часы стоят.
8) Нашим рекламистам стоит задуматься над использованием новых

рекламных средств.
9) Один стоит семерых.
10) У входа на выставку стоит большой рекламный стенд.
11) Время не стоит на месте.

1) Мы узнали ... регистрационного взноса на вы�
ставке.

а) насчёт
б) на счёт

2) Выставка открылась ... а) вовремя
б) во время

Задание 6  Объясните, от какого глагола образованы слова, выделенные 
курсивом: а) стоять — «находиться в вертикальном положении», «не двигать� 
ся, бездействовать»; б) стоить — «иметь определённую цену», «заслуживать 
внимания».

Задание 7  Объясните, какой из предложенных вариантов ответа 
правильный. Вставьте его в предложение.

В русском языке некоторые слова пишутся слитно или раздельно в зави�
симости от значения, например:

во время выставки — прийти вовремя (не опоздать),
на встрече с посетителями — выйти навстречу (кому?),
на счёт в банке — насчёт (относительно) выставки.
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Стремительно, демонстрация товаров, соорудить, грандиозный, рен�
табельность, (про�)будить интерес, достижение, первоначальная часть
суммы (часть цены), быстро, доход, вызывать интерес, оплата регистра�
ции, построить, положительный результат (успех), взнос, регистрацион�
ный сбор, масштабный, показ товаров.

Дамы и господа!
Прежде всего я хочу сказать несколько слов о торговой деятельности

фирмы.
Наша фирма начала свою торговую деятельность в 1978 году. Сна�

чала она вела только оптовую продажу товаров, но уже с 1985 года ста�
ла торговать и оптом, и мелким оптом, и в розницу. Фирма владеет
двумя магазинами в Европе, имеет 9 торговых точек, которые располо�
жены в разных странах мира, а также создала в Москве сервисный
центр. В 2005 году открыто представительство нашей фирмы в Рос�
сии.

Сегодня наша фирма представлена на стенде бытовой техникой. На
стенде вы можете увидеть полный спектр продукции, поставляемой на�
шей фирмой в Россию. Это газовые и электрические плиты, пылесосы,
стиральные машины, утюги и другая бытовая техника.

Все модели отвечают самым современным требованиям. Мы увере�
ны, что по дизайну и качеству они превосходят ранее известные модели.

Всё, что вы видите на стенде, в широком ассортименте представ�
лено в наших магазинах.

Добро пожаловать за товарами нашей фирмы.

3) Мы вышли ... почётным гостям выставки и попри�
ветствовали их.

а) на встречу
б) навстречу

4) ... презентации продукции нашей фирмы посетите�
ли знакомились с видеосюжетами о её использовании 
на предприятиях.

а) Во время
б) Вовремя

5) Деньги от реализованной продукции поступили в 
банк ... фирмы.

а) насчёт
б) на счёт

6) Наши сотрудники с удовольствием согласились ...    
с посетителями экспозиции.

а) навстречу
б) на встречу

Задание 8  Найдите синонимы среди данных ниже слов, объясните их зна�
чения.

Задание 9  Прочитайте фрагмент презентации фирмы на выставке. Замените  
в тексте выделенные слова с синонимами.
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1. Обращение к посетителям стенда.
2. Краткий рассказ о деятельности фирмы и её достижениях.
3. Информация о работе фирмы на российском рынке.
4. Краткое описание продукции, представленной на стенде выставки.
5. Оценка преимуществ продукции фирмы и конкретных моделей.
6. Пожелание посетителям.
7. Завершение выступления.

Многие выражения — одна ласточка весны не делает, вавилонское
столпотворение — имеют примерно одинаковое значение в разных   язы�
ках. Проанализируйте, как различаются в разных языках следующие фра�
зеологизмы:

1) русский язык — родиться в рубашке (сорочке) — быть счастли�
вым, удачливым;

английский язык — родиться с серебряной ложкой во рту; 
французский язык — родиться причёсанным;
2) русский язык — как две капли воды — очень похожие;
английский язык — как две горошины;
немецкий и чешский языки — как два яйца;
3) русский язык — когда рак на горе свистнет — никогда; 
немецкий язык — когда собаки залают хвостами; 
болгарский язык — когда свинья в шлёпанцах на грушу взберётся;
4) русский язык — утро вечера мудренее — лучше отложить приня�

тие решения на завтра;
итальянский язык — утренние часы с золотом во рту.

Задание 10 Составьте по аналогии с заданием 9 своё выступление�презен�
тацию на торговой выставке по следующей программе.

Задание 11 Известно, что фразеологизмы, крылатые выражения придают 
нашей речи яркость, выразительность, привлекают внимание слушающих, 
демонстрируют образованность человека, который умеет уместно употреблять
выразительные средства языка.

Задание 12 Проанализируйте данные ниже фразеологизмы и их значения. 
Какие из фразеологизмов вы можете употребить, чтобы:
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5 1) оценить работу на выставке самых ответственных сотрудников; 

2) отметить отличные результаты участия вашей фирмы в выставке;
3) предупредить своих сотрудников о возможных скрытых трудностях

в проведении выставки;
4) рассказать об интересе посетителей к стенду с вашей продукцией;
5) объяснить неудачу на выставке отсутствием опыта участия в вы�

ставках;
6) убедить сотрудников фирмы в необходимости учитывать тради�

ции, сложившиеся в организации выставки;
7) выразить пожелание успешно справиться с задачами участия в вы�

ставке?

Не ударить лицом в грязь (выполнить что�то наилучшим способом),
первый блин комом (о безуспешном начале деятельности), яблоку негде
упасть (о большом количестве людей, очень много), подводные камни
(неизвестные, скрытые препятствия, проблемы), золотой фонд (самое
лучшее, ценное), как по маслу (легко, без проблем), плыть против тече�
ния (действовать, не соблюдая традиций, не учитывая мнения других
людей).

1. В русском языке союзы связывают слова и предложения: Мы и наши
партнёры участвуем в выставке.
2. Союз и — самое употребительное слово в русском языке, он связыва�
ет однородные слова, обозначающие людей, предметы, события, дей�
ствия, свойства: Выставка была полезной и успешной.
3. Союз а присоединяет однородные слова (члены предложения) с от�
тенком соединения (приближается по значению к и), сопоставления,
противопоставления (приближается по значению к но), а также пере�
даёт значение «нелогично»: Сегодня открылась Международная вы�
ставка, а наша фирма не участвует в ней.
4. Союз а употребляется в диалогической речи в начале предложения,
особенно вопросительного: Отдел рекламы готов к участию в вы�
ставке. А что для участия в выставке сделано в отделе торговли?

Употребление союзов и, а, но и др.
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55. Союз но используется при ограничении, противопоставлении

различных явлений, действий, свойств и имеет значение «нелогично»,
«неестественно». У него есть синонимы�союзы однако, зато, в то
же время: Мы знаем, что вы заняты, но просим ответить на наши
вопросы.
6. Союзы или, или..., или... указывают на взаимное исключение явле�
ний, предметов, действий: Мы приглашаем вас участвовать в этой вы�
ставке или подготовить детальную рекламу своей продукции.
7. Союз то..., то... указывает на чередование действий или явлений и
используется в устном деловом общении: Участники дискуссии обсуж�
дали то бизнес�план совместных действий, то проблемы его реализа�
ции.

1) В России за последние годы приняты законы, которые 
охраняют интересы потребителей ... предусматривают 
санкции за их нарушение.

а) и
б) или

2) В тендерные компании входят не коммерческие, 
... технические эксперты.

а) а
б) и
в) или

3) Мы принимаем внешние заказы, ... при условии нали�
чия гарантии банка.

а) а
б) но

4) ... доходы фирмы выше, чем указано в документах, 
... в расчётах допущена ошибка.

а) и, и
б) или, или

5) Цена на бытовую технику выросла, ... все виды про�
дукции получили годовую гарантию.

а) а
б) но
в) или

6) Мы начали совместное производство новой продукции, 
... это выгодно для наших фирм�партнёров.

а) и
б) однако
в) или

7) Отдел  информации  отправит  вам  документы  до 
10 февраля, ... вы подтвердите факт получения документа�
ции.

а) и
б) а
в) однако

Задание 13 Выберите нужный союз.
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1) Давайте встретимся на ... месте.
2) На втором этаже «Экспоцентра» вы можете познакомиться со спор�

тивной продукцией различных фирм. На ... этаже открыта выставка раз�
ных аксессуаров для спорта.

3) Мы сталкивались с ... проблемами раньше.
4) Вы выбрали офисную мебель белорусских изготовителей. Мы зака�

жем ... .
5) Мы стали готовиться к выставке в конце апреля, в ... время мы по�

лучили документы о регистрации участия.

1. Местоимение такой с частицей же употребляется, когда речь идёт о
двух одинаковых, похожих лицах, явлениях, предметах: Подготовьте
такое же письмо�поздравление для наших партнёров.
2. Местоимение тот с частицей же употребляется, когда речь идёт об
одном предмете и усиливается местоимением самый: Принесите мне
ту же самую папку.
3. Местоимение среднего рода то в сочетании с частицей же и место�
имением самое синонимично в речи конструкции такой же + су�
ществительное: Закажите мне то же самое. = Закажите мне такие
же блюда, как и себе.
4. В сочетании с существительным, обозначающим место или время,
местоимение самый указывает на точность обозначения: Повторите
всё с самого начала.
5. Местоимение сам в предложении подчёркивает персональное учас�
тие субъекта в каком�либо действии (деятельности): Мы сами догово�
римся с партнёрами о скидках.
6. Наречие так обозначает высокую степень проявления действия, ка�
чества, состояния: Мы так надеялись на ваше участие в выставке.

Употребление местоимений такой, тот, сам, самый, 
наречия так

Задание 14 Вставьте вместо точек местоимения тот или такой с частицей же    
в нужном падеже. Укажите, где можно, варианты ответа.
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1) Газетная реклама. Сильные стороны (такой, так) типа рекламы —
оперативность, многочисленность аудитории, высокий авторитет на
местном рынке.

2) Мы (такой, сам) надеемся на эффективность вашей рекламы.
3) Мы (такой, сам) можем оценить сильные и слабые стороны нашей

продукции.
4) Просим сообщить нам ваши соображения относительно условий

(такой, так) сделки.
5) Мы (сам, так) рассчитываем на выполнение партнёрами данных

обязательств.
6) Деловое совещание — это (такой, сам) форма делового общения,

когда обсуждаются проблемы, требующие коллективного осмысления и
решения.

1) Многие бизнесмены используют в своей речи слова, обижающие
партнёра, или строят свою речь как приказ, распоряжение.

2) Нужно уметь помогать самим себе: заменять слова, разрушающие
общение, на спокойные выражения.

3) Деловой разговор желательно поддерживать выражением согла�
сия, одобрения:

Мы ничего не имеем против.
Ваши условия нас в целом устраивают.

должен
необходимо
нужно
провал
неудача
плохо

хотел бы
было бы желательно
лучше найти возможность
затруднительное положение
временные трудности
не очень продуманно и др.

Задание 15 Вставьте в предложения вместо точек необходимое по смыслу        
и в нужной форме местоимение такой, сам, наречие так.

Как избавиться от слов�разрушителей?

Задание 16 Прочитайте рекомендации и обсудите их.
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5 Этот пункт договора не вызывает возражений.

Мы разделяем вашу точку зрения на...
Это, на наш взгляд, хорошая, плодотворная идея.
Мы согласны с вашим мнением о... и др.
4) Важно позитивно завершить разговор:
Давайте подведём итоги наших договорённостей.
Сегодня мы конструктивно обсудили многие важные вопросы.
Приятно, что проблему можно считать решённой.
Позвольте от лица фирмы поблагодарить вас за участие в сегодняш�

нем обсуждении.
Мы выражаем надежду на дальнейшее плодотворное сотрудничество.
5) Важно подчёркивать коллегиальность принятия решений. Для это�

го в речи вместо я лучше использовать мы или безличные предложения:
Нам представляется...
Мы считаем...
Как показывает наш опыт...
Мы придерживаемся точки зрения о том, что...
По нашим наблюдениям...
6) Изменяя эмоциональную окраску своей речи, можно контролиро�

вать рациональное развитие делового взаимодействия.

1) При представлении постарайтесь расслышать имя посетителя стен�
да, переспросить собеседника, если он произнёс своё имя нечётко: Про�
стите, я не расслышал ваше имя. Собеседнику будет даже приятно, что
вы внимательно отнеслись к нему.

2) Повторите его про себя и попытайтесь создать ассоциации, опира�
ясь на похожие слова, манеру поведения, внешность посетителя.

3) Если вы уже общались с собеседником, но забыли его имя, скажите,
что хотели уточнить, как оно правильно произносится. Или поинтересуй�
тесь отчеством. Обычно посетитель в таком случае повторяет своё имя в
сочетании с отчеством и фамилией.

4) Максимально используйте потенциал слова Здравствуйте! В это
приветствие можно вкладывать разный смысл. Здравствуйте с интона�
цией припоминания подскажет собеседнику, что нужно представиться.

5) Обогатите свой словарный запас фразами речевого этикета для из�
винения: Прошу простить (извинить); Мне неприятно; Виноват; Прошу
прощения; Боюсь, что я утомил вас и др.

Задание 17 Во время выставки сотрудники стенда отвечают на вопросы 
посетителей. Для продолжительного разговора важно узнать имя собесед�
ника и запомнить его. Как это сделать?
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Первая всемирная выставка открылась в 1851 году в Лондоне и на�
зывалась «Великая выставка изделий промышленности всех наций
1851 года». Кристалл�палас (Хрустальный дворец) стал эпохальным со�
оружением, предвосхитившим новые методы строительства. Начиная с
Хрустального дворца, всем выставочным павильонам дальнейших выста�
вок придавали вид дворцов. Они так и назывались — Дворец сельского
хозяйства, Дворец электричества и т. д., дворцы всех видов, всех эпох, в
любом материале — от металла и стекла до злаков и овощей.

Первые экспонаты промышленных выставок представляли собой
любопытное зрелище. Инженеры, создавая опытные выставочные образ�
цы паровозов, котлов локомобилей, насосов и сенокосилок, пытались
придавать им архитектурные формы в стиле барокко, готики. В особо
большой моде были гипертрофированные экспонаты. Воздвигались ги�
гантских размеров свечи, сахарные головы, пивные бутылки, статуи из
серебра и соли, шоколада и золота. Демонстрировался монолит антраци�
та весом 65 пудов, в павильоне Круппа — пушка весом 124 тонны. В Чи�
каго на выставке 1893 года были выставлены модели ячменя с листьями
и хмеля из чистого золота, в земледельческом отделе целый фасад был
сделан из кукурузы — кукурузные скульптуры, даже знамёна и гербы, ме�
бель из гигантских натуральных тыкв и картофелин.

Уже на Первой всемирной выставке 1851 года возникла проблема
передвижения посетителей по территории выставки. Так появился пер�
вый выставочный транспорт (омнибусы). Позднее, на выставке в Чикаго
(1893), были впервые применены «подвижные тротуары», передвигав�
шие на ленте транспортёра ежедневно до 10 тысяч посетителей.

Мысль о создании детского городка развлечений «Диснейленд» в Аме�
рике родилась в середине XX века после того, как Диснею попал в руки
альбом «Парижская Всемирная выставка 1900 года».

Вы узнали из урока, зачем бизнесмены участвуют в выставках, как к
ней готовятся, как организовывают работу своей экспозиции. Вы, навер�
ное, согласитесь с тем, что выставка — одно из оптимальных средств до�
стижения известности на рынке товаров и услуг. Что вы думаете по этому
поводу? Какие плюсы и минусы вы бы отметили в организации и прове�
дении современных выставок?
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