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Русский язык в деловом общении

Определите свой уровень!
Уровень 1.

ТЕСТ I.1. АУДИРОВАНИЕ

19 позиций
Время выполнения - 25 минут

(1-6)
ЧАСТЬ I. ДИАЛОГИ

Инструкция к выполнению первой части теста.

Вы услышите четыре диалога. Каждый диалог Вы будете слушать два раза.
Вы слушаете диалог первый раз, читаете варианты ответов.
Вы слушаете диалог второй раз, выбираете правильный вариант ответа, отмечаете его на матрице.

 

ДИАЛОГ ПЕРВЫЙ

Мужчина: Добрый день.
Женщина: Здравствуйте. Вы представитель этой фирмы?
Мужчина: Да. Вас заинтересовала наша продукция?
Женщина: Да, мне понравилось всё, что Вы показываете здесь. Но больше всего, пожалуй, вот эти часы.
Мужчина: О да, это наша последняя модель.
Женщина: Очень красивые... Скажите, у Вас есть каталоги? Я хотела бы посмотреть...
Мужчина: Да, конечно. Вот проспект с информацией о нашей фирме, а это – каталог нашей продукции. Вы можете взять, если хотите.
Женщина: Спасибо. Я обязательно покажу коллегам. Возможно, мы в ближайшее время Вам позвоним.
Мужчина: Будем рады. Всего доброго.

Слушайте диалог первый раз.
Читайте варианты ответов к диалогу № 1.

1) Это диалог _____.
(А) в книжном магазине
(Б) на выставке часов
(В) в ремонтной мастерской
(Г) в рекламном агентстве

Слушайте диалог второй раз.
Выбирайте правильный вариант и отмечайте его на матрице.

(7-17)
ЧАСТЬ II. ВОПРОСЫ

Инструкция к выполнению второй части теста.
Вы услышите десять вопросов, которые начинают диалог. Каждый вопрос Вы будете слушать один раз.
Вы слушаете вопрос, читаете варианты ответов, выбираете правильный вариант ответа, отмечаете его на матрице.
Слушайте вопрос, читайте варианты ответов. Выбирайте правильный вариант и отмечайте его на матрице.

ВОПРОС ПЕРВЫЙ

Вы вчера взяли новый каталог?
(А) Да, взяли.
(Б) Да, вчера.
(В) Да, новый.
(Г) Да, каталог.

 

ВОПРОС ДЕВЯТЫЙ

От кого этот факс?
(А) У секретаря.
(Б) От партнёров.
(В) В филиал.
(Г) Для директора.

(18-19)
ЧАСТЬ III. ТЕКСТ

Инструкция к выполнению третьей части теста.
Вы включили автоответчик и слушаете сообщение. Вы будете слушать сообщение два раза.
Вы слушаете сообщение первый раз, читаете варианты ответов.
Вы слушаете сообщение второй раз, выбираете правильный вариант ответа, отмечаете его на матрице.

 

Слушайте текст первый раз.
Читайте варианты ответов к тексту.

Добрый день! Это Анна Ивановна Романова из агентства “Дельта”. Мы получили Ваше письмо и новый каталог Вашей продукции. Ваше коммерческое предложение нас заинтересовало. У нас есть некоторые конкретные вопросы (цены, условия поставок и т.д.), которые мы хотели бы обсудить с Вами. Мы не могли бы встретиться, например, в среду в 12? Надеюсь, что встреча будет полезной для всех нас. Жду Вашей информации. Спасибо. До свидания.

1) Это звонит сотрудник _____.
(А) Вашего агентства
(Б) агентства – Вашего партнёра
(В) рекламного агентства
(Г) транспортного агентства

2) Женщина хочет _____.
(А) получить рекламный каталог
(Б) предложить свою продукцию
(В) перенести встречу
(Г) назначить встречу

Слушайте текст второй раз.
Выбирайте правильный вариант и отмечайте его на матрице.

 

ТЕСТ I.2. ГРАММАТИКА. ЛЕКСИКА

84 позиции
Время выполнения - 50 минут

(1-41)
Сделайте правильный выбор.

	5. Господина Петрова сейчас нет, он _____.

6. Он регулярно посещает _____.

7. Завтра он хочет поехать _____.

8. Было очень интересно, и он ушёл _____ домой поздно вечером.
	(А) на выставку
(Б) выставки
(В) на выставке
(Г) с выставки

	17. – Здравствуйте! Это Гарри Смит из фирмы “Оникс”. Я звонил _____ вчера.

18. – Очень рада слышать _____.

19. Когда можно приехать _____?

20. Ждём _____ завтра, в 11.
	(А) к Вам
(Б) Вас
(В) Вам

	24. Господин директор! Приехали _____.

25. Мы пригласили _____ на ужин.

26. Мы обсудили предложение _____.

27. Мы отправили факс _____.
	(А) нашим партнёрам
(Б) наши партнёры
(В) наших партнёров

	43. – Я могу видеть господина Петрова?

Да. Он придёт ______.
	(А) за 5 минут
(Б) через 5 минут
(В) после 5 минут

	48. – Вы уже арендовали офис?

Нет. Мы несколько месяцев _____ подходящее помещение.
	(А) будем искать
(Б) ищем
(В) нашли
(Г) найдём

	55. Он обещал, что _____ из Петербурга каждый день.
	(А) позвонит
(Б) звонит
(В) будет звонить

	61. – Господин Иванов, где Вы были?

– Я _____ в банк.
	(А) хожу
(Б) ходил
(В) шёл
(Г) иду

	67. – У Вас сейчас другой адрес?

– Да, мы _____.
	(А) приехали
(Б) переехали
(В) поехали
(Г) проехали


 

Выберите все возможные варианты.

	70. Он ведет _____.
	(А) контракт на экспертизу
(Б) делегацию в зал заседаний
(В) переговоры с этой фирмой
(Г) холодильник в офис


 

Сделайте правильный выбор.

	71. Расскажите, _____ занимается Ваша фирама.
	(А) чем
(Б) что
(В) с чем

	76. Господин директор! Это письмо, _____ Вам надо подписать.
	(А) которому
(Б) которого
(В) которое
(Г) в котором

	79. Мы хотели бы, _____.
	(А) чтобы Вы посетили нас.
(Б) что Вы посетите нас
(В) если бы Вы посетите нас
(Г) что Вы посещаете нас

	81. Когда он переводит, _____.
	(А) он пользовался словарём
(Б) он пользуется словарём
(В) он будет пользоваться словарём

	84. Мы встретимся, _____.
	(А) если бы у меня было время
(Б) если у меня было время
(В) если у меня будет время


 

ТЕСТ I.3. ЧТЕНИЕ

18 позиций
Время выполнения - 45 минут

(1-7)
РЕКЛАМНОЕ ОБЪЯВЛЕНИЕ

1. Вы хотите снять помещение под офис (не менее 150 м2).
Вы читаете рекламные объявления, выбираете то, что Вам нужно, отмечаете свой выбор на матрице.

Читайте объявления. Выбирайте объявление и отмечайте правильный вариант на матрице.

	(А)

РЕГИОНАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО НЕДВИЖИМОСТИ
Юго-Запад
лицензия № 121

Продаём и предлагаем в аренду нежилые помещения:

· Ленинский пр-т, 24 – магазин

· Уральская ул., 8-а – склад

· ул. Вавилова, 79 – офис

· Ленинский пр-т, 8 – магазин

тел.: 332-41-66, 332-41-71
	(Б)

	(В)

 

 
	(Г)


 

(8)
ФАКСЫ

8. Вы – сотрудник фирмы “Глобмет”. Центральный офис фирмы находится в Москве. Вы занимаетесь связями Вашей фирмы с регионами России. Вы читаете 4 факса, выбираете факс, в котором есть информация для Вас, отмечаете свой выбор на матрице.

Читайте факсы. Выбирайте факс и отмечайте правильный вариант на матрице.

	(А)

	(Б)

Перфект Парфюм

Россия, Москва, Серпуховской вал, 2-а
тел.:234.55.67/55.68, факс:234.75.78

КОМУ:
Фирма “Глобмет”
директору
г-ну Е.В.Жихареву

 

Уважаемый господин Жихарев!

Совместно с нашими французскими партнёрами мы начали производство новой парфюмерной продукции. Наше предприятие расположено в г. Воронеже, где, как нам известно, Вы планируете открыть филиал Вашей фирмы. Мы очень заинтересованы в установлении прямых контактов с Вашей фирмой, т.к. для нашего производства нам необходима, в частности, предлагаемая Вами продукция. Мы будем благодарны, если Вы сообщите, когда и к кому из Ваших сотрудников в г. Воронеже мы можем обратиться.

Надеемся, что наше сотрудничество окажется взаимовыгодным.

С уважением

Генеральный директор
компании “Перфект Парфюм” Г.А. Топоров

	(В)

	(Г)


 

(9-11)
ЗАПИСКА

На Вашем рабочем столе Ваш коллега оставил Вам записку. Вы читаете записку, читаете варианты ответов, выбираете правильный вариант, отмечаете свой выбор на матрице. Читайте записку. Выбирайте вариант и отмечайте его на матрице.

 

Питер! Тебе звонил Михайлов, главный инженер “Салюта”. Просил передать, что они извиняются – встреча, которую планировали на понедельник, переносится на четверг, т.к. их директор возвращается из командировки только в среду вечером. Время встречи остается прежним.
Он очень ждет твоего звонка, позвони ему сегодня! Им нужно еще кое-что уточнить, потому что меняется состав участников встречи. Пока точно не известно, кто приедет из Петербурга.
Я спешу на переговоры. До завтра.
Михаил
31 июля 1999, 12.20
 

11. Питер должен позвонить, чтобы _____.
(А) извиниться
(Б) перенести встречу
(В) уточнить некоторые детали
(Г) уточнить время встречи

(12-18)
ПИСЬМО – КОММЕРЧЕСКОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ

Вы – сотрудник компании “Диана”. Вы получили 2 письма – коммерческих предложения. Вы читаете письма, читаете варианты ответов (позиции 12-18), выбираете правильный вариант, отмечаете свой выбор на матрице.

Читайте первое письмо. Выбирайте вариант и отмечайте его на матрице.

	Уважаемые господа!

Фирма “Комета” работает на российском рынке риэлторских услуг уже 5 лет. Благодаря нам многие организации переехали в новые помещения. Мы всегда идём навстречу нашим клиентам и подбираем именно те варианты, которые полностью соответствуют их пожеланиям.

Вы можете сами найти новое помещение под офис, склад или квартиры для Ваших сотрудников. При этом Вы потратите много времени и сил на поиски и оформление документов. Но Вы можете просто позвонить нам, и мы возьмём всё на себя. Вы говорите, какое помещение Вам необходимо, - мы ищем, предлагаем Вам несколько вариантов и оформляем все документы. Вы просто должны решить, что Вам нужно, позвонить нам и выбрать тот вариант, который Вас устраивает.

Наша фирма сотрудничает с российскими и зарубежными компаниями, которые строят многоквартирные дома и коттеджи, а также с фирмами, которые производят ремонт различных помещений. Если Вы захотите, мы можем подобрать Вам помещение в новом доме или оформить договор с ремонтной организацией.

Работая с нами, Вы всегда можете быть уверены в том, что получите то, что Вы хотите.

Позвоните нам - и Ваши проблемы станут нашими!

тел.: 234.45.87; 234.45.88; 247.23.17
факс: 247.49.27


 

12. Фирма “Комета” является _____.
(А) строительной организацией
(Б) юридической фирмой
(В) риэлторской фирмой
(Г) ремонтной организацией

Читайте второе письмо. Выбирайте вариант и отмечайте его на матрице.

ТЕСТ I.4. ПИСЬМЕННАЯ РЕЧЬ

3 задания
Время выполнения - 40 минут
Письменные работы проверяют экзаменаторы.

 

Вам предлагаются различные ситуации.

Вы должны написать:

· записку коллеге;

· личное письмо партнёру;

· письмо-описание деловой встречи, поездки и др.

 

ТЕСТ I.5. ГОВОРЕНИЕ

3 задания
Время подготовки - 20 минут

Проводится при участии экзаменатора.

(1)
ЗАДАНИЕ 1.

Посмотрите на визитную карточку. Расскажите, что Вы узнали о человеке, которому она принадлежит.

	Турагентство
“Золотое кольцо России”

Туманов Юрий Аркадьевич
генеральный директор
Россия, 143247 Москва тел.: 244.45.66
ул. Лесная, д.17, факс: 244.45.67
строение 2 E-mail: tumanov@goldring.ru


