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Вспомним!

Род имени существительного, единственное число, 

имя прилагательное

мужской род -  стол, семинар,  трамвай,  словарь , но: мужчина, юноша, дядя
женский род -   книга,   семья,   лекция,   ночь,  дверь 
средний род -   письмо,  море,  задание, но:  имя, время , пламя, бремя, племя 

несклоняемые: сред.род: 
бюро, кино, казино, такси, пальто, метро, кафе, домино, ателье, желе, резюме, жалюзи, радио,  пюре, какао,  

     муж.род:    кофе, евро

окончание прилагательного - 

- ЫЙ, - ОЙ, (ср.р.- ОЕ, 
ж.р. – АЯ)

 - ИЙ  (ср.р. – ЕЕ, 
ж.р. - ЯЯ)
Задание 1. 

Допишите окончания прилагательных.

Скучн......   лекция,  симпатичн......   юноша,  вкусн......   морковь,  редк......   имя,  интересн......   случай,  длинн......   письмо,  летн......   ночь,  опытн.....   врач,  свободн......   такси,  городск......   стадион,  горяч......   кофе,  больш......   семья,  толст......   словарь,  широк......   площадь, стар......   дедушка,  син......   море,  молодёжн......   радио,  старинн......   здание, письменн......   стол,  интересн......   экскурсия,  золот......   медаль,  крупн......   город,  цветн......   телевизор,  официальн......   лица,  удобн......   диван, постоянн...... клиент,  трудн......   задача,  дождлив......   день,  картофельн......   пюре, современн.........   офис.

Падежи и предлоги к ним

КУДА?
В   магазин, аптеку, учреждение



НА   стадион, рынок, выставку, соревнование

ГДЕ?

В   магазине, аптеке, учреждении


НА   стадионе, рынке, выставке, соревновании
ОТКУДА?
ИЗ   магазина, аптеки, учреждения


С(О)   стадиона, рынка, выставки, соревнования

КЕМ?

доктором, секретарём, учительницей 

Задание 2.

Раскройте скобки, употребите, где надо предлоги.

Мне очень хочется сходить ......................................................................... (новый Художественный музей). Мы ежедневно обедаем .................................................... ....................................... (школьная столовая). Информацию о ................................. ..................................... (расписание уроков) вы можете получить ............................ ................................. (учебный отдел). Я с детства мечтаю стать .............................. (киноактриса). После зимней сессии к нам обещали приехать студенты ................................................................................ (Тартуский университет). Они приедут на ............................................... (поезд), и мы их обязательно будем встречать ............................................................................................. (Балтийский вокзал). Туристы ночевали ............................................................................ (новый комфортабельный отель). Выпускники нашей школы будут работать .......................................................................................................................................... (юристы, менеджеры, бухгалтеры). Студенты проходят практику .......................................................................................................................... (разные организации и учреждения). Первого сентября в актовом зале выдали ..................................................... (студенты) новые зачётные книжки. 

Задание 3.

Восстановите недостающие фразы, отвечая на вопросы куда?  и  где?

ОБРАЗЕЦ:

эстрадный концерт
 - на эстрадный концерт -
на эстрадном концерте 

исторический музей 


читальный зал 






новое кафе 



школьный стадион 



центральная площадь 



городская  библиотека




морской порт 



международная выставка
Виды глагола

Образование видовых пар глагола
1. Приставка 

делать
 

сделать


писать


написать


читать


прочитать

2.Суффикс

давать

дать


вставать

встать


прыгать

прыгнуть


кричать

крикнуть
3. Новый корень


брать


взять


класть


положить


ловить


поймать


говорить

сказать

Задание 4.

Выберите подходящий глагол, прочитайте предложения и обоснуйте выбор видовой пары.

Гости (несли – принесли) много подарков.

Мне его жаль, но я не смогу ему ничем (помогать – помочь).
Оскару не (нравится – понравится) . слушать джазовую музыку.

Мне нужно (менять – обменять) доллары США на евро.

На бирже труда вчера мне (предлагали – предложили) работу! 

Обычно я (вставал – встал) рано.

Опять он (забывал – забыл) о моём дне рождения!

Я (читал – прочитал) эту книгу за один день.

Кто (писал – написал) этот замечательный роман? 

Времена глагола! 

Настоящее время


Я 
читаю 

 вижу

Ты 
читаешь

видишь

Он, она читает

видит

Мы читаем


видим

Вы читаете


видите
Они читают


видят
Задание 5. 

Образуйте форму настоящего времени от данных глаголов. 

Рисовать …………………....……..  
решать …………………........……

рекомендовать ………….....……….
звонить……………………........…

мыть …………………………......….
готовить…..…………........…...….

сидеть……………………….......…..
пить……………………........…….

чистить ……………………......……
бежать……………………….......... интересоваться ..………………….......
петь ………………..........………...

брать
………………………......…..
беседовать ………...........………...

Прошедшее время

Решил, решила, решило, решили




НО: Он вырос в городе, а она выросла в деревне

Задание 6. 

Выберите нужный глагол и поставьте его в форму прошедшего времени.

Бизнесмен (подписывать-подписать) …….......……………….вчера выгодный договор. Кассир уже (продавать-продать) ……........……. все билеты на спектакль. Он (передавать-передать) …………... мне вчера привет от моих друзей. Этот экскурсовод (проводить–провести) ........………………………. всегда очень интересные экскурсии. Работникам нашей фирмы (создавать-создать) ……………............……… хорошие условия для работы. Несколько дней по радио (передавать-передать) ………………………….. важные сообщения. Я не (успевать-успеть) ………......…………… подготовиться к семинару по туризму. В четверг  студенты (сдавать-сдать) ………………………  свой первый экзамен. Продукты питания мы ежедневно (покупать-купить) ……………….........…… в большом торговом центре. По телефону мне (сообщать-сообщить) ……………................………. важную новость. 

Будущее время

НСВ – сложное будущее время 

я буду читать 







ты будешь читать







он,она будет читать 

мы будем читать

вы будете читать

они будут читать 

СВ – простое будущее время 

я прочитаю







ты прочитаешь







он,она прочитает







мы прочитаем







вы прочитаете







они прочитают 

Задание 7.

Образуйте от данных глаголов форму будущего времени. 

Решать – решить 

смотреть – посмотреть

писать – написать 

говорить – сказать 

брать – взять

отдыхать – отдохнуть 

подписывать – подписать 

переводить – перевести 
показывать – показать 

Задание 8. 

Переведите на русский язык. 

Homme tõusen ma üles väga vara. 

Ärimees vestles oma kliendiga.

Ta tundis huvi selle projekti vastu.

Turistid ööbivad uues hotellis.

Ma kasutan tihti sõnastikku. 

Räägime sellest homme! 

Koosolekul analüüsisime töötulemusi. 

Задание 9.

Выберите подходящую форму глагола.

Туристы долго (любоваться, любуются, любовались) красивым горным пейзажем. Музыкант очень хорошо (играет, играли, играть) на флейте. Старший брат всегда ( помогала, помог, помогает ) младшему брату. Молодёжь всегда (заняться, занимается, занимались) спортом. К сожалению, я (забыл, забывал, забыла) тетрадь дома. Мы часто (ходим, ходить, хожу) в театр, а завтра (пойду, идти, пойдём) на концерт. Студенты с успехом (участвовать, участвовали, участвуют) в соревнованиях. Взрослые (торопились, спешили, торопиться) утром на работу, а дети в школу. Магазины часто (предлагают, предложат, предложили) скидки. Всем, особенно детям, полезно (пить, выпить, пьют) натуральные соки. Я сегодня очень (уставал, устал, устала). По нашим улицам (ездить, едут, ездит) много разных автомобилей. 

Запомним управление глаголов
Кому?чему?
помогать, мешать, завидовать, удивляться, радоваться, учиться, верить, доверять

Старший брат .....................................................................................................

Удачливый бизнесмен ......................................................................................

Плохой результат ..............................................................................................
Старый друг .......................................................................................................

Свои родители ..................................................................................................

Кем?чем?
интересоваться, любоваться, гордиться, восхищаться, управлять, владеть, заболеть, увлекаться, пользоваться


Зарубежная литература .....................................................................................


Последние новости ............................................................................................


Ангина, грипп ....................................................................................................


Русский язык ......................................................................................................


Телефонный справочник ..................................................................................


Красивая природа .............................................................................................

Где?
остаться, покупать, оставить, забывать

Новая аудитория ................................................................................................

Автобусная остановка .......................................................................................

Соседний класс ..................................................................................................


Большой торговый центр ..................................................................................


Спортивный зал ………………………………………………………………. 

Играть 
в(о) что?



на чём?


Футбол ...............................................................................................................


Гитара ................................................................................................................


Шахматы ...........................................................................................................


Теннис ..............................................................................................................

Флейта ..............................................................................................................

Задание 10.

Выберите правильную форму.

Помогите, пожалуйста, мне – меня. Он забыл тетрадь в класс – в классе. Моя сестра интересуется музыкой – музыку, она играет скрипку – на скрипке, а 

старший брат увлекается спорта - спортом, он играет в баскетбол –баскетболом.

Ирине нравится читать журнал – журнала, а Урмас с удовольствием читает газету – газета. Не мешай соседа – соседу по парте. Очень многие покупают продукты питания на рынке – с рынка. Радоваться об успехе – успеху своего друга. Мы восхищаемся красивую природу – красивой природой. Кто из вас пользуется мобильный телефон – мобильным телефоном?  

Задание 11.

Скажите, кто что изучает и чем интересуется.



ОБРАЗЕЦ: Виктор изучает физику, он интересуется физикой. 

Роман





социология

Лариса 




математика

Анна 





музыка

Андрес 




немецкий язык

Борис 





экономика

Яника 





литература

Сергей 




маркетинг

Глаголы движения 

1 группа – движение в одном направлении       →

2 группа – разнонаправленное движение, движение туда и обратно   ↔   ↕
Заполните таблицу глаголами 
	
	идти
	ходить
	ехать
	ездить

	Я
	
	
	
	

	Ты
	
	
	
	

	Он
	
	
	
	

	Мы
	
	
	
	

	Вы
	
	
	
	

	Они
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	вести
	водить
	везти
	возить

	Я
	
	
	
	

	Ты
	
	
	
	

	Он
	
	
	
	

	Мы
	
	
	
	

	Вы
	
	
	
	

	Они
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	нести
	носить
	бежать
	бегать

	Я
	
	
	
	

	Ты
	
	
	
	

	Он
	
	
	
	

	Мы
	
	
	
	

	Вы
	
	
	
	

	Они
	
	
	
	


Запомните! 

1.
Иду –несу, 
пойду – принесу, 
пошёл – принёс, 
ходил – принёс

Иди! – принеси! 
Пойди! – принеси! 
Сходи! – принеси!

2.
Еду – везу, 
поеду – привезу, 
ездил – привёз, 
поехал – привёз

Поезжай! – привези! 

Задание 12. 

Продолжите по образцу. 

ОБРАЗЕЦ: Студент идёт в аудиторию................................... и несёт словари.


(в руках у него словари)

Я иду в библиотеку и .................................................................................................... 

(в сумке у меня книги)

В автобусе едет женщина и ..........................................................................................

(на руках у неё ребёнок) 

По улице едет грузовик и ............................................................................................. 

(на грузовике станки и оборудование) 

Вот идёт почтальон и .................................................................................................... 

(у него в сумке письма и газеты)

Автобус едет в аэропорт и ............................................................................................ 

(в нём сидят пассажиры)

Сын идёт из школы и ....................................................................................................

(с ним его одноклассники) 

Задание 13. 

Закончите предложения

Я ходила в библиотеку и .............................................................................................. 

Если поедешь в Москву, то .......................................................................................... 

Сходи в магазин и ......................................................................................................... 

Поезжай к сестре и ........................................................................................................ 

Если пойдёшь на почту, ................................................................................................ 

Отец ездил в командировку и ...................................................................................... 

Ребята ходили в лес и .................................................................................................... 

Задание 14. 

Образуйте предложения из данных слов.

Я, приехать, автомобиль, вчера, Тарту, Таллинн, на, в, из.

Сын, читать, отец, вечер, книга, и, вместе.

Покупать, овощи, на, рынок, обычно, мы.

Сегодня, в, двор, я, свой, мыть, автомобиль.

К, наш, приехать, знакомый, мы, из, Москва, с, семья.

Позвонить, завтра, я, ты, пожалуйста, обед, после.

Словарь, со, незнакомый, читать, текст!

Где, лето, отдыхать, ты, любить, обычно?

Каждый, собака, с, вечер, он, гулять, в, парк, городской.

Мечтать, студенты, каникулы, о.

Задание 15.

Ответьте на вопросы.

1. Где ты учишься?

2. Чем ты интересуешься?

3. Какаим видом спорта занимается твой друг/твоя подруга?

4. Кем ты хотел/ла стать в детстве?

5. В каком доме ты живёшь? (частный, высотный, одноэтажный, трёхэтажный)
Задание 16.

Ответьте на вопросы утвердительно  и скажите, кто кем станет.

ОБРАЗЕЦ: 
-Твоя сестра учится в педагогическом университете?





- Да, в педагогическом, она хочет стать учителем.

Твой друг учится в музыкальной академии?

.......................................................................................................................................

Твоя знакомая учится в художественном университете?

.......................................................................................................................................

Твой брат учится в военной академии?

.......................................................................................................................................

Тоомас учится в полицейской академии? 

.......................................................................................................................................

Анника учится на юридическом факультете?

.......................................................................................................................................
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Числительные

	Сколько?
	Который?
	Которая?

	один / одна/одно
	первый
	первая

	два / две
	второй
	вторая

	три
	третий
	третья

	четыре
	четвёртый
	четвёртая

	пять
	пятый
	пятая

	шесть
	шестой
	шестая

	семь
	седьмой
	седьмая

	восемь
	восьмой
	восьмая

	девять
	девятый
	девятая

	десять
	десятый
	десятая

	одиннадцать
	одиннадцатый
	одиннадцатая

	двенадцать
	двенадцатый
	двенадцатая

	..............................
	
	

	двадцать
	двадцатый
	двадцатая

	тридцать
	тридцатый
	тридцатая

	сорок
	сороковой
	сороковая

	пятьдесят
	пятидесятый
	пятидесятая

	девяносто
	девяностый
	девяностая

	сто
	сотый
	сотая

	тысяча
	тысячный
	тысячная

	миллион
	миллионный
	миллионная

	миллиард
	миллиардный
	миллиардная

	
	
	


Сегодня пятое октября.

Мой день рождения десятого марта, а у моего друга тридцать первого июля. 

Я учусь на втором курсе, а мой друг на третьем.

Задание 17.

Ответьте на вопросы и задайте их соседу по парте.

Когда твой день рождения?

Когда день рождения твоего брата / твоей сестры?

Когда день рождения твоего отца / твоей матери?

Когда день рождения твоей подруги / твоего друга?

Который час?

Сейчас 10 часов вечера.

Сейчас  4 часа утра.

Сейчас 12 часов дня (полдень), 12.00 ночи (полночь).

Когда? Во сколько?

Собрание начнётся в 2 часа, в полпервого дня.

Конференция закончилась без 10 минут восемь вечера.

Как долго?

Совещание продлится с 9.30 (девяти тридцати / полдесятого / половины десятого) до 17.00 (пяти вечера / семнадцати) часов, а перерыв с.полвторого до полтретьего.

Обед у нас с часу до двух, а в соседней фирме с трёх до четырёх часов.

Задание 18.

Прочитайте правильно числительные.

Мой рабочий день длится с 8.00 до 17.00. Обедаем мы с13.00  до 13.30. Кассы театра работают с 11.00 до 19.30. Новый год приходит к нам 1 января, а со старым годом прощаемся 31 декабря. Первая лекция начинается в 8.30, а заканчивается в 9.15. Студенты обедают с 11.40 до 12.00. Студенты вечернего отделения начинают заниматься в 17.15, их лекции заканчиваются как правило в 20.00, а иногда и позже. 

Запомните!   
	числительное
	прилагательное
	существительное

	1 (один, одно, одна)
	муж.род. - -ый, -ой, -ий 

жен.род   .-ая, -яя

ср.род      -ое, -ее
	---, -й, -ь 

-а, -я, -ия, -ь

-о, -е, -ие

	2,3,4

(два,две)
	муж.род. - -ых, -их 

жен.род   . -ые, -ие

ср.род        -ых, -их
	-а, -я,

-ы, -и, -ии

-а, -я, -ия

	5........0

11-14

(не)много, (не)мало, (не)сколько
	муж.род. - -ых, -их 

жен.род   -ых, -их 

ср.род       -ых, -их 
	-ов, -ев, -ей

----, -ей, -ий

----, -ей, -ий


Задание 19.

Закончите предложения.

Я сегодня занималась в библиотеке 3 ........................................ (час). Друг подарил сестре 5 ......................................................(пластинка). В новом магазине несколько .......................................... (отдел). В этом автобусе есть ещё несколько ..................................................................................... (свободное место). Я изучаю английский язык уже 6 ..................................(год). В этом доме 9 ................................................ (этаж). В мебельном магазине много .......................................................................................................................................... ...................................................................................(книжный шкаф, мягкое кресло, красивая стенка). Подожди меня, пожалуйста, 10 ........................................... (минута)! На старте лыжного забега было 350 ..................................................... (лыжник и лыжница). Через 2 ............................................. (неделя) начнётся экзаменационная сессия. Моей сестре 22 ....................... (год). В этой толстой книге 186  ...................................................... (страница). В студенческой группе 24 ....................................... (человек). Эта сумка стоила 183 .......................................... ................................. (эстонская крона). В сутках 24 ............................... (час). В январе 31 ...........................(день), а в июне 30 .............................. (день). В нашей группе 25 ............................................................................ (студент). На книжной полке несколько ............................................................................(новая интересная книга).  Сколько ............................................ (крона) стоит билет на этот концерт?
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Общение

Задание 20.

Прочитайте некоторые примеры различных ситуаций общения. Какими фразами можно дополнить приведенные примеры? Выделите примеры официального, делового, фамильярно-дружеского стиля речи. 

ПРИВЕТСТВИЕ - 
Здравствуйте!




Добрый день!




Доброе утро!




Привет!




Разрешите/позвольте приветствовать ...... 




Приветствую Вас от имени .....(кого?)

ЗНАКОМСТВО -
через посредника



Разрешите представить Вам ...(кого?)




Позвольте познакомить Вас с ...(кем?)




Познакомьтесь ... 




без посредника 




Мне хотелось бы с Вами познакомиться!




Разрешите представиться ...




Давайте познакомимся!

Ответные реплики 




Я рад/рада с Вами познакомиться!




Мне очень приятно! 




Я о Вас много слышал/слышала. 

ОБРАЩЕНИЕ - 
Простите за беспокойство. 




Скажите, пожалуйста,... 




Дорогие друзья, коллеги! 




Уважаемые дамы и господа! 




Господин ....  Госпожа ... 




Сударь, сударыня!




Молодой человек! Парень! Девушка! 

ПРОЩАНИЕ -
До свидания! До скорого свидания! 




До встречи/до вечера/до воскресенья ... 




Разрешите/позвольте попрощаться! 




Всего доброго/хорошего, 




Пока! Не забывай!




Прощай!

ПОЗДРАВЛЕНИЕ - ПОЖЕЛАНИЕ 




Поздравляю Вас с ...(чем?) 




Примите мои искренние / сердечные поздравления. 




Разрешите Вас поздравить с...




Желаю всего доброго. 




От всей души/всего сердца желаю... 

БЛАГОДАРНОСТЬ 




Спасибо за... (что?)




Большое спасибо. 




Благодарю за... (что?)




Разрешите поблагодарить за... (что?)




Я Вам очень/крайне признателен за... (что?)




Ответные реплики 




Не стоит (благодарности).




Не за что. 




Мне было нетрудно/приятно это сделать. 

ИЗВИНЕНИЕ -
Извините за .... (что?)




Простите за ... (что?)




Разрешите/позвольте извиниться за ... (что?)




Приношу свои глубокие извинения. 




Ответные реплики 




Пожалуйста. 




Ничего. 




Не стоит извинения. 

ПРОСЬБА -

Дайте, пожалуйста.




Если Вам нетрудно ... 




Можно мне ... 




Я прошу Вас ... 




Могу я попросить ...

СОГЛАСИЕ -

Да, конечно/непременно/с удовольствием ...




Вы совершенно правы. 




Я полностью согласен/согласна с Вами. 




Я такого же мнения. 

НЕСОГЛАСИЕ - 
Нет, об этом не может быть и речи. 




Вы ошибаетесь. 




Я другого/иного мнения. 

ОТКАЗ, ЗАПРЕЩЕНИЕ 




Нет, нельзя. 




Это запрещено правилами/законом. 




C удовольствием бы, но ... 




Это не в моих силах. 




К сожалению, ... 




Мне жаль, но я вынужден/вынуждена отказать ...

ПРИГЛАШЕНИЕ  




Приглашаю Вас ... 




Разрешите/позвольте пригласить Вас... 




Могу я/можно мне пригласить ...




Пойдем/сходим ...




Ответные реплики 




С удовольствием! 




С радостью!




Не знаю, смогу ли. 

СОВЕТ, ПРЕДЛОЖЕНИЕ 




Я советую/предлагаю ... 




Разрешите посоветовать/рекомендовать ... 




Непременно ... 




Вам необходимо .... 




Ответные реплики 




Спасибо, я подумаю/постараюсь/попробую ... 

УТЕШЕНИЕ, СОЧУВСТВИЕ, СОБОЛЕЗНОВАНИЕ 




Успокойтесь, все уладится.




Не переживайте/не нервничайте. 




Не думайте об этом. 




Я Вам сочувствую/я Вас понимаю. 




Я Вам искренне соболезную. 




Скорблю вместе с Вами. 




Разрешите выразить свое искреннее соболезнование. 

КОМПЛИМЕНТ, ОДОБРЕНИЕ 




Вы прекрасно/хорошо выглядите. 




Вы умны/красивы/обаятельны ... 




Вы правильно поступили/сделали/сказали. 




Вам идет/к лицу ...




Вы прекрасно поете/рисуете/танцуете. 




У Вас красивые волосы/глаза/улыбка. 




Ответные реплики




Спасибо за комплимент.




Вы преувеличиваете. 




Мне приятно. 




Ну что вы!
Задание 21.

Прочитайте диалог.

- Ой, кого я вижу?! Сколько лет, сколько зим!

- Здравствуй, Анне! Мы действительно не виделись целую вечность.

- Расскажи о себе. Чем ты занимаешься? Где учишься? Или уже работаешь?

- Я уже окончила университет, устроилась на работу. Мне повезло: я нашла хорошее место и теперь работаю тренером в детской спортивной школе. А как у тебя дела? Что нового?

- Ты же знаешь, я мечтал стать журналистом, но не вышло: не поступил в университет  и пришлось искать работу. Теперь я работаю агентом по продажам в одной совместной фирме, о чём совсем не жалею.

- А как же журналистика? 

- Не знаю, проверю себя, может это и не моё призвание. Работа, которую я делаю мне очень нравится и пока я её бросать не собираюсь. Да и есть чем заниматься: ведь эта фирма совместная и надо знать иностранные языки. Вот я и вспоминаю уже немного забытый английский и начал изучать немецкий.

- А как живёт твоя сестра?

- У неё всё в порядке. Работает секретарём в одном местном самоуправлении, воспитывает сынишку, ему 6 лет. В этом году он пойдёт в школу. Кстати, мы с сестрой как раз недавно вспоминали, как мы дружно жили в нашем старом домике, как ездили летом к твоей бабушке в деревню.

- Да, это было замечательное время, но, к сожалению, детство кончилось и уже никогда не вернётся.

- Но ничего, в любом возрасте есть свои прелести!

- Да, конечно. Я очень рада была тебя видеть, передай привет сестре. А теперь извини, вот мой автобус, я должна идти. 

- Всего тебе доброго! 

- До свидания! 
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Разговор по телефону

Задание 22. 

Обратите внимание на слова и выражения, которые используются в различных ситуациях общения по телефону.

Ситуация А.
Вам нужно поговорить по телефону. Вы приглашаете нужного вам человека, используя одну из предложенных фраз.

- Попросите / пригласите, пожалуйста, к телефону г-на Иванова.

- Могу я пригласить / попросить к телефону г-жу Тихонову?

- Можно ли мне поговорить с господином Сааром?

- Соедините меня, пожалуйста, с директором. 

Ситуация Б.
Зазвонил телефон.Вы снимаете трубку. К телефону просят вашего 

коллегу, но его нет. Данные фразы помогут вам. 

- Его / её сейчас нет, что ему / ей передать?

- Перезвоните, пожалуйста, через пятнадцать минут / полчаса / час.

- Вы не могли бы позвонить / перезвонить попозже?

- Он / она вышел / вышла, придёт после обеда.

- Он / она ушёл / ушла, позвоните завтра.

- Он / она в командировке / на семинаре, вернётся через неделю / пять дней.

Ситуация В.
Человека, которому вы звоните, нет на месте. Выберите подходящую фразу из предложенных ниже.

- Передайте, пожалуйста, Смирнову, что .................................

- Не могли бы вы передать ему, что ..........................................

- Передайте ему / ей, что звонил ..................................................

- Передайте ему, чтобы он позвонил по телефону номер .........

- Извините, я перезвоню ему попозже.

Ситуация Г.
Вас попросили дать информацию по телефону, но вам необходимо время, чтобы найти нужные документы. Используйте одну из фраз.

- Не кладите, пожалуйста, трубку, я сейчас проверю / уточню / спрошу / узнаю.

- Одну минуту / минутку.

- Подождите, пожалуйста, я сейчас возьму документы / посмотрю по графику.

Ситуация Д.
Вам позвонили, но человек ошибся номером. Выберите подходящую фразу.

- Вы ошиблись ( номером ).

- Вы не туда попали.

- Какой номер вы набрали / набираете?

- Куда вы звоните?

Ситуация Е.
Вам показалось, что вы не туда попали. Используйте подходящие 

фразы.

- Извините, это 662 76 98?

- Простите, это фирма “Атлант”?

- Скажите, пожалуйста, это Мерита-банк?

Задание 23.

Дополните следующие диалоги.

1.

- Алло, добрый день!

- ..................................................................

- Будьте добры, позовите господина Соо.

- .................................................................?

- Это его бывший коллега.

- К сожалению, его сейчас нет, но он ждал вашего звонка.

- Когда он вернётся?

- ...................................................................

- Хорошо, я перезвоню через час.

- ...................................................................

- Спасибо, до свидания. 

- ...................................................................

2.

- Здравствуйте, пригласите, пожалуйста, инженера Денисова.

- Вы ошиблись номером.

- Это 673 21 09?

- .....................................................................

- Прошу прощения!

- .....................................................................

3.

- Соедините меня с директором, пожалуйста.

- .....................................................................

- А не скажете, где он?

- .....................................................................

- Когда к нему можно прийти на приём?

- ......................................................................

- Хорошо, запишите меня на вторник.

- ......................................................................

- Да, мне подходит это время.

- ......................................................................

- Моя фамилия Тамм.

- ......................................................................

- Спасибо, до свидания.

-.......................................................................

Задание 24. 

Переведите данные выражения на русский язык. 

viisakas tervitus  ........................................................................................................

meeldiv kompliment ..................................................................................................

ootamatu kohtumine ..................................................................................................

ametlik vestlus ...........................................................................................................

lahke soovitus ............................................................................................................

siiras vabandus ..........................................................................................................

meeldiv tutvus............................................................................................................

рidulik kutse ..............................................................................................................
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В офисе: документы, их заполнение.

Задание 25. 

Запомните названия  документов и их употребление в речи.

Заявление о ... ( чём? ) 


заявление об отпуске 


заявление о приёме на работу 


заявление о предоставлении учебного пособия 


заявление об  академическом отпуске 

Ходатайство 


ходатайство  о предоставлении материальной помощи


представить ходатайство 

Автобиография 


написать ( что? ) автобиографию разборчиво


представить автобиографию 

Резюме 


написать, составить резюме


представить резюме


прислать резюме

Распоряжение 


распоряжение директора


по распоряжению руководителя, директора

Приказ 


приказ директора


приказ об увольнении


по приказу директора

Договор 


договор купли-продажи


заключить договор


долгосрочный  договор


договор об аренде

Постановление 


постановление правительства

Решение


решение собрания


принять решение

Документ, удостоверяющий личность


Удостоверение личности


предъявить Удостоверение личности

Устав 


устав фирмы


устав банка


руководствоваться уставом

Справка 


справка о состоянии здоровья 


медицинская справка


справка о доходах 

Доверенность


доверенность на получение кредита 


доверенность на вождение автомобиля

Приложение 


приложение к протоколу

приложение к заявлению


секретное  приложение 

Объяснительная записка 


объяснительная записка на имя директора 


написать объяснительную записку

Папка для ......( чего? )


папка для входящих / исходящих писем


папка для накладных 


папка для справок

Документ действителен до ......

Срок действия документа истекает / истёк ......

Документ выдан ...... ( кем? ) 

Заполнять, заполнить ...... ( что? ) 

Предъявлять, предъявить ...... ( что? ) 

Задание 26. 

Переведите предложения на русский язык. 

Tõend on välja antud Tallinna Majanduskooli poolt. 

..........................................................................................................................................

Volitus kehtib kuni 2011. aasta augustini. 

..........................................................................................................................................

Lepingu kehtivuse tähtaeg lõpeb 20. mail 2014.

..........................................................................................................................................

Esitage palun passi koopia ja kaks fotot.

..........................................................................................................................................

Avaldus peab olema täidetud loetavalt. 

..........................................................................................................................................

Seletuskiri kirjutage direkori nimele.

..........................................................................................................................................

Palun täitke see ankeet!

..........................................................................................................................................

Teie peate sellele avaldusele alla kirjutama

..........................................................................................................................................

Esitage kõik vajalikud dokumendid.

..........................................................................................................................................

Teil tuleb esitada vastav avaldus.

..........................................................................................................................................

Kas Teil on kaasas isikut tõendav dokument?

..........................................................................................................................................

Täitke see tabel ja lisage ülejäänud dokumentidele!

..........................................................................................................................................

Kandke oma andmed sellele dokumendile!

........................................................................................................................................ 

Vastake ka sellele küsimusele!

.........................................................................................................................................

Доверенность

Написать доверенность (на что?) 
на получение пенсии






на оформление договора аренды 

Доверенность написана (кем?)
отец ..................................................................... 






коллега ................................................................ 






сотрудник ........................................................... 






руководитель ...................................................... 

Доверенность заверена (кем?)
нотариус ............................................................. 






заместитель директора ...................................... 






заведующий ........................................................ 

Доверенность написана в присутствии (кого?) 






соседи ................................................................. 






члены семьи ....................................................... 






должностное лицо ............................................. 



доверяю (кому?) ......................... сделать (что?) 
Задание 27.

Составить доверенность по образцу, выбрав одну из предложенных ситуаций. . 
1. Вам надо срочно выехать в командировку сроком на неделю. Вы должны выкупить заказанную в ближайшем магазине книгу в трёхдневный срок. 

2. Вы составляете доверенность на оформление кредита в банке, так как сами находитесь в больнице. 

3. Составьте доверенность на получение визы в посольстве Российской Федерации, так как сами получить её в назначенный день не можете в связи с отъездом. 

Заявление 

Написать заявление о ........ (чём?)
отпуск ..................................................... 






приём на работу ..................................... 






предоставление ссуды ........................... 

Лексика в помощь 
1)
- прошу разрешить... 

- прошу предоставить... 

- прошу продлить...

- просим рассмотреть...

2)
в связи с ... (чем?) 


в связи с состоянием здоровья... 


из-за ...(чего?) 


из-за плохого здоровья


по ... (чему?) 



по семейным обстоятельствам 

3)
сроком на ... 



сроком на 5 дней







сроком на неделю 

Задание 28.

Составить заявление по образцу, выбрав одну из предложенных ситуаций. . 
1. Напишите заявление на имя директора школы о продлении срока сдачи экзамена. Приведите причину. 

2. Напишите заявление о предоставлении академического отпуска. Укажите срок и причину. 

3. Напишите заявление о предоставлении свободных дней в связи с лечением. Укажите время.  
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