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Введение 
 

Настоящие рекомендации предназначены студентам  заочного отделения 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) для 

выполнения домашней контрольной работы и подготовки к  зачету. 

     Обязательным элементом изучения дисциплины ОГСЭ.03 Иностранный язык в 

профессиональной деятельности является выполнение домашней контрольной работы. 

Рабочая программа учебной дисциплины ОГСЭ.03 Иностранный язык в 

профессиональной деятельности разработана в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом (ФГОС) по специальности среднего 

профессионального образования 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям). 

Формируемые компетенции:  

 
Код компетенции Формулировка компетенции 

ОК.01 

 

Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности, применительно к различным контекстам 

ОК.02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК.03 Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие 

ОК.04 Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК.06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей 

ОК.07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

ОК.08 Использовать средства физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности 

ОК.09 Использовать информационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК.10 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранных языках 

 

 

Промежуточная аттестация по дисциплине в форме  зачета. 

 



Содержание учебной дисциплины 

 
Раздел 1. Использование иностранного языка в повседневной жизни и профессиональной 

деятельности 
Тема 1.1. Компьютеры 

Тема 1.2 Образование 

Тема 1.3 Мой техникум. 

Тема 1.4 Мой рабочий день 

Тема 1.5 Речевой этикет 

Тема 1.6 Рабочий день предпринимателя  

 

Раздел 2 Деловая коммуникация в профессиональной деятельности (официально-деловой 

стиль) 

Тема 2.1 Речевой этикет при написании писем и почтовых сообщений 

Тема 2.2 Запросы и предложения (гарантийный период, вопрсы тестирования и упаковки 

оборудования) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Первым этапом выполнения контрольной работы является изучение по учебным 

пособиям теоретического материала тех разделов программы, которые включены в 

данное задание. Прежде чем приступить к выполнению контрольной работы: 1) 

прочитайте текст, постарайтесь понять общее содержание текста, затем 

проанализируйте каждое предложение; 2) ответьте на вопросы после текста; 3) 

повторите грамматический материал; 4) выполните упражнения в соответствии с 

заданиями. 

Контрольная работа выполняется в тетради, страницы которой нумеруются. На 

каждой странице тетради следует оставлять поля шириной 4 см, а в конце тетради - 2-3 

свободные страницы для написания рецензии (заключения) преподавателя. Все 

дополнительные страницы должны быть в тетради приклеены или вшиты. Работа 

выполняется в ученической тетради в клетку темными чернилами (синими, черными, 

фиолетовыми) через строчку. 

Работа должна быть выполнена аккуратно, четким, разборчивым почерком, в 

той же последовательности, в какой приведены задания. Начинать решение следует с 

записи номера задания и его полной формулировки. Зачеркивания в решении не 

допускаются. 

Работа с большим количеством исправленных опечаток (более чем на 10% от 

общего количества листов) или оформленная небрежно (мятые листы, посторонние 

помарки, грязь, разводы на листах бумаги) не проверяется и возвращается студенту 

для приведения в соответствующий вид. 

В связи с достаточно активным использованием студентами персональных 

компьютеров разрешается выполнять контрольную работу в печатном виде, однако ее 

оформление также должно соответствовать существующим стандартам.  

При использовании персонального компьютера работа распечатывается на  

листах формата А4. При наборе работы используются следующие параметры 

форматирования:  

• титульный лист установленного образца; 

• шрифт Times New Roman;  

• заголовки выделять курсивом и жирным шрифтом, размер символов 16 пт., 

выравнивание по центру; 

• размер символов основного текста 14пт., выравнивание по ширине; 

•  одинарный или полуторный междустрочный интервал; 

• отступ первой строки 1,5см. 

•  границы полей: левое - 3 см, правое - 1,5 см, нижнее и верхнее - 2,5 см; 

•  нумерация страниц – нижний правый угол страницы; 

•  общий объем не работы не должен превышать 24 страницы рукописного 

или 12 страниц печатного текста. 

В контрольной работе должны быть приведены условие задания, исходные 

данные и решение. 

В конце работы приводится список использованной литературы в алфавитном 

порядке - учебная литература и справочные пособия с указанием фамилии и 

инициалов автора, наименование источника, места и года его издания. 

Титульный лист работы должен быть оформлен в соответствии с утвержденной 



формой, подписан.  

На каждую контрольную работу преподаватель дает письменное заключение 

(рецензию) и выставляет оценки «зачтено» или «не зачтено». Не зачтенная работа 

возвращается студенту с подробной рецензией, содержащей рекомендации по 

устранению недостатков. По получении проверенной контрольной работы студент 

должен внимательно ознакомиться с исправлениями на полях, прочитать заключение 

преподавателя, сделать работу над ошибками и повторить недостаточно усвоенный 

материал в соответствии с рекомендациями преподавателя. После этого студент 

выполняет работу повторно и отсылает вместе с первой на проверку. Обучающие 

обязательно должны сдать контрольную работу на проверку не позднее, чем за 10 дней 

до начала сессии. Без выполнения контрольной работы обучающийся не допускается 

до экзамена или зачета. 

Вариант контрольной работы определяются согласно последней цифре зачетной 

книжки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЗАДАНИЯ К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ 

 

Вариант 1 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

 
 

 



 
1. What are the advantages of Windows? 

2. What is Windows? 

3. Why do we call it Windows? 

4. What is another feature of Windows? 

 

2. The Article (Артикль). Поставьте артикль “a”, “an” или “the” там, где 

необходимо. 

1. I like … chocolate and … sweets. 

2. Does he listen to … jazz music in … evenings? 

3. … bus over there is moving too fast. 

4. There is … oval carpet on … floor. 

5. I had … lunch in … café. … café was quite nice. 

6. I’d like … cup of … coffee with … sugar and … milk. 

7. … David can play … guitar but he can’t play … golf. 

8. She bought … new pair of shoes. 

9. Is there … bookstore near here? 

10. Helen has got … parrot. – What’s … parrot’s name? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 2 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

 
1. When was computer invented? 

2. What are the main disadvantages of computers? 

3. What are the relations between children and computers? 

4. Computer саn be used both for good and bad purposes, саn't it? 

 

2. The Present Simple Tense (Настоящее простое время).  

a. Сделайте предложения отрицательными. 

1. I go to work every day. 

2. Pat’s mother to teaches students. 

b. Сделайте предложения вопросительными. 

3. Our family like to watch TV in the evening. 



4. They have lectures and tutorials every day. 

c. Употребите глаголы в скобках в нужной форме Future Simple. 

4. She (like) to draw. 

5. I (not to understand) that man. 

6. ___ you (help) your mother about the house? 

d. Переведите на русский язык. 

7. He lives in a big house. 

8. I get up at seven every day. 

e. Переведите на английский язык. 

9. Наш учитель говорит по-английски и по-французски. 

10. Она не любит писать письма. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 3 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

SCHOOLING IN ENGLAND 

 

 

 

 

 

 

 



1. How many days a week is school open? 

2. What kind of secondary schools are there in England? 

3. What do the pupils receive on finishing the Grammar School? 

4. Till what age do the pupils study according to the general programme?  

 

2. The Past Simple Tense (Простое прошедшее время).  

a. Сделайте предложения отрицательными. 

1. I worked in the garden yesterday. 

2. I met him in the street last week. 

b. Сделайте предложения вопросительными. 

3. He spoke English. 

4. He got up at 7 yesterday. 

c. Употребите глаголы в скобках в нужной форме Future Simple. 

4. My mother (live) in Greece when she was a girl. 

5. The plane (not land) at 3.48. 

6. ___ they (go) to the opera last Saturday? 

d. Переведите на русский язык. 

7. When a child Alice was very plump. 

8. Tom’s father taught him how to drive when he was 17. 

e. Переведите на английский язык. 

9. Они путешествовали в Грецию прошлым летом. 

10. Он купили новую машину вчера. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 4 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

STUDENT’S LIFE 

 

 

 

 
 



 
1. What tradition is popular among the student’s at Cambridge? 

2. What are students sconced for? 

3. What do the so called “Bulldogs” do if a student whom they come up to runs away? 

4. What students’ societies are there at Cambridge and which is the most popular one? 

 

2. The Future Simple Tense (Простое будущее время).  

a. Сделайте предложения отрицательными. 

1. The Smiths will go shopping tomorrow. 

2. Frank will go to Spain for holiday. 

b. Сделайте предложения вопросительными. 

3. The students will write the test next week. 

4. Mike will speak Russian very well next year. 

c. Употребите глаголы в скобках в нужной форме Future Simple. 

4. Jessie (cook) a fruitcake on Sunday. 

5. We (not watch) TV tonight. 

6. ___ they (play) football tomorrow? 

d. Переведите на русский язык. 

7. We’ll study German next year 

8. Our family will go to the seaside in summer. 

e. Переведите на английский язык. 

9. Они будут покупать новый дом.  

10. Я не буду звонить тебе завтра. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 5 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

TELEPHONE CONVERSATION RULES 

When you speak over the telephone, it's important to know some simple but very 

useful rules, which make your communication successful. First of all, you must greet your 

listener with Good morning, Good afternoon, or Good evening. If it is not а person you want 

to speak with, please ask to call the one you want, using а polite expression. But if it happens 

that you dialled the wrong number, then you must apologize. Whenever you are calling 

anybody, ask whether the person you speak to has enough time for you. Мауbе it is not so. 

Don't speak too long. Long conversation is often а mere chattering, nothing else. Never 

forget why you are really phoning. But the matters that are very important should bе better 

discussed in person. Much information is transmitted иу our gestures, but very often we don't 

seem to realise it. Even if your interlocutor is rude to you, you shouldn't answer back. Кеер 

your emotions to yourself even if it's difficult for you. Following these rules, you саn speak 

over the telephone as naturally as in person. Telephone is а great invention, it unites people, 

but it should bе used carefully in order not to separate them. 

1. What are the typical greetings when you take the receiver?  

2. Why should you ask if the person has enough time for you?   

3. If the interlocutor is rude, what should you do?  

4. Саn these rules help you to speak over the telephone as naturally as  

in person?  

 

2. Plural of nouns (Множественное число имен существительных).  

a. Поставьте следующие существительные во множественное число. 

Branch, box, person, deer, pie, journey, man, knife, sheep, wolf, hero, daughter, goose, 

child, joke. 

b. Поставьте следующие существительные в единственное число. 

Glasses, people, shoes, ladies, teeth, keys, cargoes, children, boxes, tomatoes, bushes, 

feet, mice, leaves, umbrellas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 6 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

WHAT IS TO BE PROFESSIONAL? 

You know that it’s essential to be professional if you want to be a success. But what 

does “being professional” actually mean? For some, being professional means to dress 

smartly at work or to do a good job. For others, it means to have advanced degrees or other 

certifications, framed and hung on the office wall. So, what is professionalism, and why does 

it matter? And how can you be completely professional in your day-to-day role? First and 

foremost, professionals are known for their specialized knowledge. They develop and 

improve their skills, and, where appropriate, they have the degrees and certifications that 

serve as the foundation of this knowledge. Professionals get the job done. They’re reliable, 

and they keep their promises. Professionals don’t make excuses, but focus on finding 

solutions. Professionals demonstrate qualities such as honesty and integrity. They keep their 

word, and they are trustworthy. More than this, true professionals are humble - they’re not 

afraid to admit that they don’t know something. They ask for help when they need it, and 

they’re willing to learn from others. Genuine professionals show respect for the people 

around them, no matter what their role or situation. Professionals look the part — they don’t 

come to work untidily dressed, with uncombed hair. As you can see from these 

characteristics, professionals are the kind of people that others respect and value. This is why 

it’s so important that we work to earn a professional reputation in the workplace. True 

professionals are the first to be promoted, they get valuable projects or clients, and they are 

successful in their careers. 

1. Why is it important to be professional? 

2. What kind of knowledge do professionals have? 

3. How do professionals look? 

4. Why is it so important to earn a professional reputation at work? 

 

2. The Possessive Case (Притяжательный падеж существительных). 

Измените выражения, употребляя притяжательный падеж, переведите 

получившиеся словосочетания. 

Пример: the dress of my mother – my mother’s dress 

The name of my friend, the visit of Max, the books of her sons, the life of a student, the 

surface of the earth, a break of ten minutes, the history of Russia, the father of the boys, the 

windows of the house, the handle of the door. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 7 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

NEGOTIATION SKILLS 

“Negotiating” is a term used a great deal nowadays, in newspapers, on television and on 

radio. It often seems that only large companies or whole countries are involved in 

negotiations, not individuals. However, we all frequently have to negotiate, even though we 

may not realize it. One of the most important skills anyone can hold in daily life is the ability 

to negotiate. Negotiation is the process of discussion between two or more parties, who seek 

to find a solution to a common problem. Learning to be a skilled negotiator can help to make 

deals, solve problems, manage conflicts and preserve relationships. We enter negotiations in 

order to start or continue a relationship and resolve an issue. Even before we accept our first 

jobs or begin our careers, we all learn how to negotiate. Some people are naturally stronger 

negotiators than others. Without the ability to negotiate, people break off relationships, quit 

jobs. With this ability they can avoid conflict and uncomfortable situations. In the world of 

business, negotiating skills are used for a variety of reasons, such as to negotiate a salary or a 

promotion, to secure a sale or to form a new partnership. In order to achieve a desirable 

outcome, it may be useful to follow a structured approach to negotiation. For example, in a 

work situation a meeting may need to be arranged in which all parties involved can come 

together.The process of negotiation includes the following stages: 1. Preparation. 2. 

Discussion. 3. Clarification. 4. Bargaining. 5. Agreement. Negotiating is a skill that impacts 

on all areas of life. You can negotiate good business for your company, you can negotiate 

satisfactory terms and conditions for you and your staff, and you can negotiate to get out of 

tricky situations, for example, if working relationships aren’t going well. Don’t try to get 

your own way at all costs and take the long view. Concentrate on developing relationships 

rather than destroying them. 

1. What is one of the most important skills in daily life? 

2. What is negotiation? 

3. What areas of life does negotiating impact on? 

4. What should a negotiator concentrate on? 

 

2. Adverbs (Наречия). Образуйте степени сравнения от следующих наречий 

и переведите их на русский язык. 

 

Brightly, completely, lately, highly, much, loudly, gracefully, fast, slowly, calmly, hard, 

modern, interesting, well, badly, quickly, often, early. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 8 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

GOOD MANNERS DON’T COST A THING 

In today’s fast-paced world it is easy to forget some of the common courtesies that should be 

basic and non-negotiable. Unfortunately, many people appear to have forgotten the manners 

that were taught to them by their parents and grandparents and sadly, others do not appear to 

have ever been taught any manners at all. Basic politeness. Showing politeness is not 

difficult. It is simple to say “please”, “thank you”, “you are welcome” and “excuse me”. 

These phrases show that a person is considerate of others. Even if someone is rude and not 

your favorite person, it is better to be polite to them rather than sinking to their level. Do 

respect your coworker’s space. Offices, even if they are cubicles or open desks, should be 

respected as belonging to the “owner”. Knock on the cubicle door or otherwise announce 

yourself and refrain from leaning on someone else’s desk. Hold that door. This is a rule that 

does not just apply to men anymore. Yes, men should still hold the door for ladies and allow 

them to enter or exit first, but ladies are not exempt from holding the door for their elders or 

someone who might have their hands full. Be on time. There is nothing worse than to be kept 

waiting, and if you are the party who is late, it is just rude. If you tend to always run late, set 

your clocks ahead 10 or 15 minutes so that you will arrive on time. Do not groom yourself in 

public. If you have something that needs scratching, combing or any other form of grooming, 

please do not do it in mixed company. Take your personal needs to the restroom or wait until 

you get home. Ladies, it is okay to quickly apply a little lipstick without using a mirror. It is 

not, however, okay to pull out a compact and a suitcase full of cosmetics and start redoing 

your face. Keep gum-chewing to a minimum. If you must chew gum for a legitimate reason 

such as having bad breath or dry mouth, try to do it in your car. If it is absolutely necessary 

to chew gum in a public place, please do not smack it or blow bubbles with it. Turn the 

ringer off. When entering any public establishment, the first thing you should do is set your 

cell phone to vibrate. Remember you do not have to answer every call, that is what voice 

mail is for. If you know that it is a call of importance, excuse yourself and move to the lobby 

or another room to take the call. Keep the call time short and let your caller know that you 

will return their call at your earliest convenience. Keep the conversation polite. When 

engaging in conversation, whether it is at work or in a more social setting, never discuss 

money, religion or politics. These subjects are a powder keg waiting to explode. Simply put, 

good manners are a sign that you have consideration for others and good breeding. 

1 What is basic politeness? 

2. What should you do if you tend to always come late? 

3. What should you do if you receive an important telephone call there? 

4. What do good manners show? 

2. Plural of nouns (Множественное число имен существительных).  

a. Поставьте следующие существительные во множественное число. 

Bush, hen, zoo, roof, church, job, degree, safe, dictionary, stomach, loaf, valley, possibility, 

plant, tooth. 

b. Поставьте следующие существительные в единственное число. 

Gentlemen, zeros, chiefs, chairs, brushes, women, coats, loaves, tigers, chickens, watches,  

calves, villages, flies, tongues. 

 



Вариант 9 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

 
1. What description of the goods should be given in an enquiry? 

2. What information on the price should be given? 

3. Why is it necessary to mention the advertising campaign? 

4. What is the best way of delaing with old customers? 

 

2. The Past Simple Tense (Простое прошедшее время).  

a. Сделайте предложения отрицательными. 

1. My friends went to the theater yesterday. 

2. We went to the bus stop. 

b. Сделайте предложения вопросительными. 

3. He looked through his e­mail every morning. 

4. The scientist continued his research work. 

c. Употребите глаголы в скобках в нужной форме Future Simple. 



4. My grandmother (watch) TV every evening. 

5. He (not play) chess very well. 

6. ___ Sophia (marry) the Elector of Hanover? 

d. Переведите на русский язык. 

7. We got books from the library last week. 

8. Last Sunday his little sister didn’t sleep till ten o’clock. 

e. Переведите на английский язык. 

9. Мой друг поступил в университет в прошлом году. 

10. Студенты нашей группы посетили все лекции. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Вариант 10 

 

1. Прочитайте, переведите и ознакомьтесь с содержанием текста. Дайте 

полные развернутые ответы на вопросы с опорой на текст. 

 

MY WORKING DAY 

 
1. What time do your classes begin at? 

2. Where do you usually have lunch? 

3. Do you take part in any out­of­class activities? 

4. Ho w do you spend you r evenings? 

 

 



2. The Article (Артикль). Поставьте артикль “a”, “an” или “the” там, где 

необходимо. 

1. We are going to … beach by … car on … Friday. 

2. … weather is nasty today and … sky is gloomy. 

3. On … 14th of February … lot of people celebrate … St.Valentine’s Day. 

4. My … teacher’s name is … Robert. 

5. Do you remember … woman we saw last week? 

6. My son is … schoolboy, he goes to … school in … Manchester. 

7. Can you pass me … mustard, please? 

8. People can’t live on … moon. 

9. I really enjoyed … book you gave me. 

10. What’s … longest river in … Russia? – I don’t know. I’m not good at … 

geography. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



КРАТКИЙ ГРАММАТИЧЕСКИЙ СПРАВОЧНИК 

 

Таблица неправильных глаголов 

 
 

 

 

 



ВРЕМЕНА ГРУППЫ SIMPLE (PAST, PRESNT, FUTURE) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



МНОЖЕСТВЕННОЕ ЧИСЛО СУЩЕСТВИТЕЛЬНОГО 
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