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A kurzus felépítése
Az English for Everyone kurzus azoknak szól, akik tanári 
közreműködés nélkül szeretnének angolul tanulni. Az Üzleti 
angol tananyaga magában foglalja a különböző munkahelyi 
szituációk során használatos alapvető angol kifejezéseket és 
nyelvi szerkezeteket. A többi nyelvoktató 
kiadványtól eltérően azonban mindezt 
a lehető legtöbb vizuális segédlettel 
tanulhatjuk és gyakorolhatjuk. A tanulás 
úgy a leghatékonyabb, ha a könyv leckéinek 
sorrendjében haladunk, és meghallgatjuk 
a kapcsolódó hanganyagokat is. Miután 
befejeztünk egy leckét, végezzük el 
a munkafüzet gyakorlatait, hogy még 
jobban bevéshessük a tanultakat.

A lecke felépítése Minden lecke 
a legfontosabb tanulnivalók 

áttekintésével kezdődik.

Nyelvtanulás A színezett 
hátterű modulok új 

szavakat és nyelvtant 
tanítanak. Gondosan 
tanulmányozzuk át,  

mielőtt áttérünk 
a feladatokra!

A lecke száma A könyv leckékből 
áll. A lecke száma mutatja, hogyan 

haladunk a tananyagban.

Modulok Minden lecke modulokból áll, 
ezeket a megadott sorrendben végezzük 
el. Egy-egy modul befejeztével bármikor 

szünetet tarthatunk.

Hanganyag A beszéd- és 
szövegértési készség fejlesztése 

érdekében a legtöbb modulhoz 
hanganyag is tartozik, amelyet 

anyanyelvi beszélők mondtak fel.

Feladatok A fehér 
hátterű modulok 
feladatai segítségével 
gyakorolhatjuk az új 
készségeket, hogy 
bevéssük a tanultakat.

MUNKAFÜZET

NYELVKÖNYV

74

A could, a should és a must módbeli segédigékkel 
tanácsot adhatunk, például ha munkatársaink 
nehéz helyzettel vagy stresszel szembesülnek.

Tanácsok és javaslatok
Új nyelvtan Tanácsok megfogalmazása módbeli segédigékkel

Szókincs Munkahelyi nyomás

Új készség Adjunk tanácsot!

NYELVTAN TANÁCS MEGFOGALMAZÁSA

TOVÁBBI PÉLDÁK TANÁCS MEGFOGALMAZÁSA

A could, a should és a must segédigékkel 
a tanács erősségét változtathatjuk.

KÖSD ÖSSZE A HELYZETEKET A MEGFELELŐ TANÁCCSAL!

Javaslat vagy 
visszafogott tanács.

Nyomatékos tanács.

Nagyon nyomatékos 
tanács.

Az ought to kifejezéssel is 
nyomatékos tanácsot adhatunk.

Tagadásban a módbeli segédige 
után a not szót tesszük.

75

EGÉSZÍTSD KI A MONDATOKAT A MEGADOTT KIFEJEZÉSEKKEL!

A HANGANYAG ALAPJÁN 
JELÖLD, KATE JAVASOLJA-E 
GIORGOSNAK A KÉPEN LÁTHATÓ 
TEVÉKENYSÉGET!

JAVÍTSD KI A HIBÁS 
MONDATOKAT!

 Igen Nem
 Igen Nem

 Igen Nem

 Igen Nem

 Igen Nem

126

Az állásinterjún konkrétan és részletesen kell beszélnünk 
a szakmai eredményeinkről. Ehhez segítséget nyújtanak 
a vonatkozó mellékmondatok (relative clauses).

Állásinterjú
Új nyelvtan Vonatkozó mellékmondatok

Szókincs Állásinterjú

Új készség Eredményeink részletes kifejtése

NYELVTAN KORLÁTOZÓ VONATKOZÓ MELLÉKMONDATOK
A korlátozó vonatkozó mellékmondattal (defi ning 
relative clause) adjuk meg, hogy a beszélő pontosan 
kire vagy mire utal. A mellékmondat fontos 
információt közölhet egy adott dologról.

A mellékmondat személyekről is 
közölhet fontos információt.

A korlátozó vonatkozó mellékmondat 
beékelődhet a főmondatba.

KORLÁTOZÓ VONATKOZÓ 
MELLÉKMONDAT

KORLÁTOZÓ VONATKOZÓ 
MELLÉKMONDAT

KORLÁTOZÓ VONATKOZÓ 
MELLÉKMONDAT

FŐMONDAT

FŐMONDAT

FŐMONDAT A FŐMONDAT FOLYTATÁSA

A mellékmondatban a vonatkozó 
névmás dologra utal.

A vonatkozó névmás 
emberekre utal.

127

HÚZD ÁT A MONDATBA NEM ILLŐ SZAVAKAT!

KÖSD ÖSSZE A MONDATOK ELEJÉT A MEGFELELŐ BEFEJEZÉSSEL!

Az állásinterjún konkrétan és részletesen kell beszélnünk 
a szakmai eredményeinkről. Ehhez segítséget nyújtanak 
a vonatkozó mellékmondatok (relative clauses).

Állásinterjú
Új nyelvtan Vonatkozó mellékmondatok

Szókincs Állásinterjú

Új készség Eredményeink részletes kifejtése

HÚZD ÁT A MONDATBA NEM ILLŐ SZAVAKAT!

111

JAVÍTSD KI A HIBÁS MONDATOKAT!

A HANGANYAG ALAPJÁN ÁLLÍTSD SORBA A KÉPEKET EMLÍTÉSÜK SZERINT!

INGYENES HANGANYAG
weboldal és alkalmazás

www.dkefe.com
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NYELVTAN A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNÁLATAAA

TOVÁBBI PÉLDÁK A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNÁLATA

GYAKORLATBAN J J A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNÁLATAJ J

A folyamatos befejezett jelennel múltban zajló folyamatos helyzetet fejezhetünk ki, amely
k h á l j l ill i M á dh k l blé ákk h á l j l ill i M á dh k l blé áksokszor hatással van a jelen pillanatra is. Magyarázatot adhatunk ezzel a problémákra.

IGE + -INGHAS/HAVE BEEN A MONDAT TÖBBI RÉSZE

Tagadásban a not szót tesszük a t have vagy has segédige után, 
illetve használhatjuk az összevont alakjukat is.

Kérdésben az alany aKérdésben az alany aKérdésben az alany a havehavehave vagyvagy vagy hashashas és aés a és a beenbeenbeen között áll.között áll. között áll.

A has vagy have alak
az alanytól függ.

A been minden alany 
esetében ugyanaz.

A főigéhez 
-ing toldalékot

kapcsolunk.p

FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN

A helyzet rendszerintA helyzet rendszerintA helyzet rendszerint 
befolyásolja a jelen 

pillanatot vagy 
a közelmúltat.

ALANY

Nyelvi modulok
Az új nyelvtani jelenségekkel hétköznapi üzleti szituációk keretében 
ismerkedhetünk meg. Mindegyik modul bemutatja a megfelelő nyelvi 
megoldást egy konkrét helyzetben, ugyanakkor általános nyelvi tanácsokat 
is ad a beszédkészség fejlesztése érdekében.

A modul témája Itt olvashatjuk 
a témakör megnevezését és 
rövid bevezetését.

A modul száma Minden modult szám 
jelöl, így követhetjük a haladásunkat,  
és könnyen megtalálhatjuk  
a kapcsolódó hanganyagot is.

Szókincs A szókincsmodulban 
találhatjuk a leggyakoribb és 

leghasznosabb üzleti angol szavakat, 
kifejezéseket. Az egyszerű rajzok 

elősegítik a bevésést.

Üresen hagyott helyek Bátran 
fordítsuk le magunknak az angol 

szavakat, így létrehozhatjuk 
a saját szótárunkat.

Nyelvi példa Az új nyelvtani jelenséget 
hétköznapi üzleti szövegkörnyezetben 
láthatjuk. A színes kiemelés az új 
szerkezetekre irányítja a figyelmet, 
és rövid magyarázatok kapcsolódnak 
hozzájuk.

Kiegészítő hanganyag Ez az 
ikon jelzi, hogy a modulban 
szereplő példamondatokat meg is 
hallgathatjuk a hanganyagban.

Gyakorlatban Az ábrák elemeire 
bontják az adott nyelvi szerkezetet, 
így még a bonyolultabb alakokat is 
könnyen létrehozhatjuk.

PÉNZÜGYEK

Képi ábrázolás Átlátható, egyszerű 
rajzok segítik az új nyelvtani szerkezetek 
megértését, és bemutatják, milyen üzleti 
szituációkban fordulhatnak elő.
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Gyakorlómodulok
Minden tananyag végén gondosan 
összeállított feladatok segítik az új 
nyelvtani ismeretek elsajátítását. 
A sorban elvégzett gyakorlatok elősegítik 
a tanultak megjegyzését és gördülékeny 
használatát. A feladatok előtti ikon jelzi, 
melyik készség gyakorlására szolgálnak.

Üresen hagyott helyek 
Írjuk be a megoldást 
a könyvbe, így később 
újra elővehetjük és 
átgondolhatjuk.

Beszédgyakorlat Ez az ikon jelzi, 
hogy a feladatra adott választ 

hangosan is mondjuk ki, majd vessük 
össze a hanganyagban szereplő 

példamondatokkal.

Mintaválasz A feladatok első kérdését 
megoldották helyettünk, hogy jobban 
megértsük, mit várnak tőlünk.

Képi ábrázolás 
Az egyszerű rajzok 
segítségével könnyebb 
megérteni a feladatokat.

Hallás utáni szövegértés Ez az ikon 
jelzi, hogy a feladat megoldásához 
meg kell hallgatni a hanganyagot.

A modul száma Minden modult szám 
jelöl, így könnyen visszakereshetjük 
a megoldásokat, és megtalálhatjuk 
a kapcsolódó hanganyagot is.

Utasítás Minden feladatot 
rövid leírás előz meg arról, mi 
a teendőnk.

Kiegészítő hanganyag Ez az ikon jelzi, 
hogy a feladat megoldását a hanganyagban 
is megtalálhatjuk. Hallgassuk meg a feladat 

megoldása után!

HÚZD ÁT A MONDATBA NEM 
ILLŐ SZÓT, MAJD MONDD IS KI 
A MONDATOT!

44

A HANGANYAG ALAPJÁN JELÖLD, HOGY A KÉPEN LÁTHATÓ ESEMÉNY 
A JELENBEN VAGY A JÖVŐBEN TÖRTÉNIK-E!

 Jelen Jövő

 Jelen Jövő

 Jelen Jövő  Jelen Jövő

 Jelen Jövő

EGÉSZÍTSD KI AZ ELSŐ TÍPUSÚ FELTÉTELES MONDATOKAT 
AZ IGÉK MEGFELELŐ IDEJŰ ALAKJÁVAL!AZ IGÉK MEGFELELŐ IDEJŰ ALAKJÁVAL!AZ IGÉK MEGFELELŐ IDEJŰ ALAKJÁVAL!

NYELVTAN

Használjuk az új nyelvtani szabá-
lyokat különböző helyzetekben!

SZÓKINCS

Véssük emlékezetünkbe 
a legfontosabb szavakat!

OLVASÁS

Ismerjük meg a nyelvet valós 
angol szövegkörnyezetben!

HALLÁS UTÁNI SZÖVEGÉRTÉS

Ellenőrizzük, mennyire értjük 
a beszélt angolt!

BESZÉD

Vessük össze angol beszédünket 
a hanganyag példáival!
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Hanganyag

A haladás nyomon követése

Az English for Everyone könyvekhez gazdag hanganyag tartozik. 
Hallgassuk minél gyakrabban, hiszen rendszeres használatával 
egyre jobban érthetjük a beszélt angolt, illetve a kiejtésünk és 
hanglejtésünk is egyre természetesebb lesz. Minden fájlt tetszőleges 
alkalommal lehet lejátszani, leállítani és újra meghallgatni, míg 
biztosan meg nem értettük a hallottakat.

A nyelvkönyv felépítése lehetővé teszi, hogy a rendszeres 
összefoglaló és ismétlő modulok segítségével nyomon követhessük 
a haladásunkat. A feladatok megoldása a könyv végén található, így 
ellenőrizhetjük, mennyire sikerült megértenünk a tananyagot.

Összefoglaló modulok A tanegység 
végén részletesebb összefoglaló 
modul található, amely összegzi 
a frissen tanult nyelvi anyagot.

Áttekintés Minden lecke végén rövid 
listát találunk, amely segítségével 
áttekinthetjük a tanultakat.

Hanganyag Ez az ikon 
jelzi, hogy a megoldást 
meg is hallgathatjuk.

Jelölőnégyzet Jelöljük meg azt 
az anyagrészt, amelyet érzésünk 
szerint jól begyakoroltunk! 
Ha kell, térjünk vissza egy-egy 
modulhoz, és ismételjük át!

A feladat száma 
A modulok bal felső 
sarkában láthatjuk 
a feladat számát, 
ennek segítségével 
kereshetjük ki a könyv 
végén a hozzá tartozó 
megoldást.

Megoldás 
A feladatok 
megoldása a könyv 
végén található.

ÁTTEKINTÉS

Kötelezettségek kifejezése módbeli segédigékkel Delegálás és udvariasság Feladatok delegálása

ÖSSZEFOGLALÁS AZ 1–5. LECKÉBEN TANULTAK

BEMUTATKOZÁS, MÁSOK 
BEMUTATÁSA

MÚLTBELI TAPASZTALATOK KIFEJEZÉSE 
EGYSZERŰ ÉS FOLYAMATOS MÚLTTAL

MÚLT IDŐ HASZNÁLATA UDVARIAS 
KIFEJEZÉSEKBEN

KÖZELMÚLT KIFEJEZÉSE EGYSZERŰ 
BEFEJEZETT JELENNEL

VÁLTOZÁSOK KIFEJEZÉSE A USED TO 
ÉS A BE/GET USED TO SZERKEZETTEL

FELADATOK DELEGÁLÁSA MÓDBELI 
SEGÉDIGÉKKEL

NYELVTAN PÉLDAMONDAT LECKE

INGYENES HANGANYAG
weboldal és alkalmazás

www.dkefe.com

HALLÁS UTÁNI SZÖVEGÉRTÉS 
Ez az ikon jelzi, hogy a feladat 
megoldásához meg kell hallgatni 
a hanganyagot.

KIEGÉSZÍTŐ HANGANYAG 

Ez az ikon jelzi, hogy a modul 
elvégzése után további hanganyaggal 
is gyakorolhatunk.
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1.1

01

Tony, this is 
Hayao from our 
Japanese office.

Hayao, meet Tony 
our new director 

of marketing.

Great to see 
you again!

Hi Osric. 
Laura.

I’m not sure you two 
have met each other.

Nice to meet you.

How do you do?

You must be Eric 
from the UK. Carl 
has told me a lot 

about you.

I think we met in 
Mumbai, didn’t 

we? I’m Max from 
HTB Engineering.

Hello, I don’t 
think we’ve 

met. I’m Osric.

Victoria, I’d like to 
introduce you to Faisal.

12

Bemutatkozás
Az új munkahelyen többféle kifejezéssel is  
bemutatkozhatunk, illetve mutathatnak be 
bennünket a többieknek.

NYELVTAN BEMUTATKOZÁS, MÁSOK BEMUTATÁSA
Az új munkatársakkal rendszerint kezet rázunk, 
és bemutatkozunk.

Udvarias gesztus, ha bemutatjuk egymásnak 
ismerőseinket, akik még nem találkoztak.

Új nyelvtan Egyszerű és folyamatos jelen

Szókincs A bemutatkozás etikettje

Új készség Bemutatkozás, mások bemutatása

Akkor mondjuk, ha már 
hallottunk az illetőről.

Amikor mindkét felet ismerjük,
külön-külön mutassuk be őket egymásnak. Udvariasan 

válaszoljunk 
a bemutatásunkkor. 
A How do you do 
elég hivatalos.

Amikor úgy sejtjük, korábban már 
találkoztunk. Amikor először 

találkozunk valakivel.



1 Did we  at a conference?

2 Really good to  you again.

3 Roula, meet Maria,   new assistant.

4 I’d like to   you to Karl.

5 Have you two   each other before?

1.3

You  be Joe Smith.must

 must   introduce
meet      our
        met       see

must

1.4

1 Jared works in the Lima office. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

2 Daniel and Sasha have not met before. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

3 Daniel shares an office with Jared. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

4 Their new product is expensive. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

5 Sasha works in Lima. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

 Jared has met Sasha before. 

True  ■   False   ■   Not given   ■■■

have met each other before.

It’s great to see you again.

so much about your business!

met you at the Market Max conference.

Guvan told me about your great work.

Brian, meet Tonya. She’s joining our team.

1 Hi, Katherine. I think I

2 I’m not sure whether you

3 Yes, we met in Barcelona.

4 You must be Gloria from the design team.

5 This is Brian from customer services.

1.2

My manager has told me
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EGÉSZÍTSD KI A MONDATOKAT 
A MEGADOTT SZAVAKKAL!

A HANGANYAG ALAPJÁN 
JELÖLD MEG A HELYES VÁLASZT!

A konferencia résztvevői 
bemutatkoznak egymásnak.

KÖSD ÖSSZE A MONDATOK ELEJÉT A MEGFELELŐ BEFEJEZÉSSEL!



1.6

1 What kind of people is the article aimed at? 
Shy ■   Confident   ■   Intelligent   ■

2 What types of connections are useful?                 
New ones  ■   Good ones   ■   Lots of them   ■

3 Who might be useful people to talk to? 
Ex-colleagues  ■   Recruiters   ■   Family   ■

4 What do shy people do a lot?                                 
Lie  ■   Say sorry   ■   Say thank you   ■

5 What does apologizing a lot make you seem?      
Confident  ■   Worried   ■   Unprofessional   ■

6 Where should you look when talking to people? 
Their eyes  ■   Their feet   ■   Their mouths   ■

7 What should you give contacts? 
Money  ■   Gifts   ■   Your business card   ■

 What word is used for making connections? 

Networking  ■   Sharing   ■   Dividing   ■■■

1.5

I don’t usually enjoy networking, but I’m enjoying this conference.

Making connections
How to network better if you’re shy

N  etworking doesn’t necessarily mean talking to hundreds of people at a conference. A few good connections are much better than meeting lots of people who you will never hear from again. Start by chatting to ex-colleagues or old friends. Ask what they are doing now and share your experiences.One common habit of shy people is to constantly apologize for everything. Apologizing all of the time looks unprofessional and shows a lack of confidence 
in yourself. Instead 
of saying sorry, 
remember 
to smile, maintain 
eye contact, ask 
questions, and, of course, exchange business cards.

C A R E E R  L A D D E R
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OLVASD EL A CIKKET, ÉS JELÖLD MEG A HELYES VÁLASZT!

NYELVTAN AZ EGYSZERŰ ÉS A FOLYAMATOS JELEN HASZNÁLATA
Az egyszerű jelennel (present simple) általános történést vagy rutinszerű 
cselekvést fejezhetünk ki. A folyamatos jelennel (present continuous) jelenleg  
is zajló eseményt írhatunk le, amely korlátozott ideig még folytatódni fog.

Az ige egyszerű jelen idejű 
alakja rendszerint megegyezik 
a szótári alakkal.

Folyamatos jelenben a be segédigét tesszük  
az ige elé, amelyhez -ing toldalékot kapcsolunk.



01

I am being happy to finally meet you, Zoe.

1 Hi James. I’m Vanisha. I don’t think we are meeting before.

2 Ashley, I’d like introduce you to my colleague Neil.

3 I enjoying the presentations. Are you? 

4 Nice to meet you Bethany. How do you doing?

I’m happy to finally meet you, Zoe.

1.7

1.8

I’m sorry, how do you say / are you saying your name again?are you sayingare you saying

1 Hello Frank. Are you enjoying / do you enjoy the conference?

2 Wilfred, I’d like you to meet / be meeting Roger, our new press officer.

3 Serena, it’s really great to see / seeing you again after so long.

4 I usually enjoy workshops, but I am not find / finding this one interesting.

15

ÁTTEKINTÉS

JAVÍTSD KI A HIBÁS MONDATOKAT!

HÚZD ÁT A MONDATBA NEM ILLŐ SZERKEZETET,  
MAJD MONDD IS KI A MONDATOT!

Egyszerű és folyamatos jelen A bemutatkozás etikettje Bemutatkozás, mások bemutatása
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2.1

2.2

What did you 
do before you 

came here?

What was your last job like?

I fixed 
computers.

Awful! I was working 60 hours 
a week before I came here.

I worked 
for TCE 
consultants.

I ran my own 
construction 
company.

I was a legal 
assistant.

before I came here.60 hours a weekwas workingI

16

Ismerkedés a munkatársakkal
Jobban megismerhetjük munkatársainkat, ha beszél-
getünk a korábbi munkatapasztalatainkról. Ilyenkor  
gyakranhasználjuk az egyszerű és folyamatos múltat.

Új nyelvtan Egyszerű és folyamatos múlt

Szókincs Múltbeli tapasztalatok

Új készség Beszéljünk a múltbeli tapasztalatainkról!

A legtöbb igéhez egyszerű 
múltban -ed toldalékot 

kapcsolunk.

Sok gyakori igének rendhagyó 
az egyszerű múlt idejű alakja.

NYELVTAN AZ EGYSZERŰ ÉS A FOLYAMATOS MÚLT HASZNÁLATA

GYAKORLATBAN AZ EGYSZERŰ ÉS A FOLYAMATOS MÚLT HASZNÁLATA

Az egyszerű múlttal (past simple) egyszeri, a múltban befejezett cselekvést, múltbeli 
szokást vagy olyan állapotot fejezhetünk ki, amely egy ideig igaz volt a múltban.

Az egyszerű múlt idejű alakot rendszerint úgy hozzuk létre, hogy az ige szótári alakjához -ed toldalékot kapcsolunk. 
Folyamatos múltban a was vagy were segédigét tesszük az ige elé, amelyhez -ing toldalékot kapcsolunk.

EGYSZERŰ MÚLT

A folyamatos múlttal (past continuous) olyan cselekvést fejezhetünk 
ki, amely bizonyos ideig folyamatosan zajlott a múltban.

A TAGMONDAT TÖBBI RÉSZEFOLYAMATOS MÚLTALANY



1 They began / were beginning to sell more when the shop suddenly closed last year.

2 I lost / was losing my job when the factory closed last December.

3 I was delighted when I got / was getting promoted to senior manager in 2015.

4 We moved here when my wife was finding / found a new job two years ago.

5 I was training / trained to be a chef when I was given this award.

6 When I worked 90 hours a week, I felt / was feeling exhausted all the time.

7 When I was a photographer, I was meeting / met a lot of famous people through my work.

2.3

I started / was starting my own printing company more than 10 years ago.was starting

2.5

1 I was to look for another job. ■ 

I was looking for another job. ■

2 I was wondering if you could help. ■ 

I was wondered if you could help. ■

3 Were you working as a waiter? ■ 

Were you work as a waiter? ■

4 They weren’t employing young people.  ■ 

They not employing young people. ■

5 I didn’t enjoy my last job. ■ 

I didn’t enjoying my last job. ■

6 Did you work in a hotel? ■ 

Did you working in a hotel? ■

 Did you want some more coffee? ■ 
Do you wanting some more coffee? ■

■■

2.4

Did you want a tour of the office?

I wanted to ask about the 
company’s history.
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HÚZD ÁT A MONDATBA NEM ILLŐ SZERKEZETET!

JELÖLD MEG A HELYES 
MONDATOKAT!

NYELVTAN MÚLT IDŐ HASZNÁLATA 
UDVARIAS KIFEJEZÉSEKBEN
Előfordul, hogy a jelenlegi helyzetre múlt időben 
kérdezünk rá. Ettől a kérdésünk udvariasabb.

A múlt idővel udvarias kérést is 
megfogalmazhatunk.

A do helyett a did alakot 
használjuk a kérdésben.



1 He (take) 15 days off sick this year and it is only May!

2 Julia has a lot of experience. She   (manage) this department for years.

3 They  (employ) more than 300 people over the years.

4 John  (train) lots of young employees across a few different teams.

5 I’m so happy! I (finish) my apprenticeship at last.

6 My manager (approve) my vacation days. I’m going to Italy in July.

Susan  (work) here since she graduated from college five years ago.has worked

2.8

2.6

2.7

So, have you worked 
in a team before?

I have worked in a 
few different teams.

No, I haven’t 
worked in a 

team before.

I worked in a small 
team in 2005.

 in a few teams.have workedI
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EGÉSZÍTSD KI A MONDATOKAT AZ IGÉK EGYSZERŰ  
BEFEJEZETT JELEN IDEJŰ ALAKJÁVAL!

NYELVTAN AZ EGYSZERŰ BEFEJEZETT JELEN HASZNÁLATA

GYAKORLATBAN AZ EGYSZERŰ BEFEJEZETT JELEN HASZNÁLATA

Az egyszerű befejezett jelennel (present perfect simple) olyan, közelmúltban zajló 
eseményt fejezhetünk ki, amely hatással van a jelen pillanatra.

Az egyszerű befejezett jelen idejű alakot a have segédigével
és az ige befejezett melléknévi igenévi (past participle) alakjával hozzuk létre.

A MONDAT TÖBBI RÉSZE

Ha nincs konkrét időpont, akkor 
befejezett jelent használunk.

Ha konkrét időpontot 
adunk meg, akkor egyszerű 
múltat használunk.

HAVE / HAS + BEFEJEZETT MELLÉKNÉVI IGENÉVALANY
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2.9

1 Suzi’s previous company was smaller.              

True  ■   False   ■   Not given   ■

2 Suzi has always worked in HR. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

3 Jack has worked for CIE for six years. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

4 Jack has never worked for another company. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

5 Jack and Suzi always work the same days. 

True  ■   False   ■   Not given   ■

 This is Suzi’s first day at the company. 

True  ■   False   ■   Not given   ■■■

2.10

I worked / was working / have worked in marketing since 1995.

1 I drove / was driving / have driven taxis when I saw this job advertised.

2 I managed / was managing / have managed accounts for this company for seven years.

3 I bought / was buying / have bought my first business in 2009.

5 They invested / were investing / have invested in this company since 2010.

4 I was studying in college when I saw / was seeing / have seen this job.

6 In 2014, I sold / was selling / has sold the company to an investor.

was workingworked
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ÁTTEKINTÉS

A HANGANYAG ALAPJÁN JELÖLD MEG A HELYES VÁLASZT!

Két munkatárs a korábbi 
munkatapasztalatáról 
beszélget.

HÚZD ÁT A MONDATBA NEM ILLŐ SZERKEZETEKET,  
MAJD MONDD IS KI A MONDATOT!

Egyszerű és folyamatos múlt Múltbeli tapasztalatok Beszéljünk a múltbeli tapasztalatainkról!



Administration
[deals with organization and internal 
and external communication]

Research and Development (R&D)
[deals with researching and developing 
future products for a company]

Human Resources (HR)
[deals with employee relations 
and matters such as hiring staff]

Accounts / Finance
[deals with money matters, from 
paying bills to projecting sales]

Marketing
[deals with promoting products]

Public Relations (PR)
[deals with maintaining a positive 
public image for a company]

Production
[ensures all manufacturing 
stages run smoothly]

Purchasing
[deals with buying goods and 
raw materials]

Sales
[deals with selling a finished 
product to outside markets]

Facilities / Office Services
[ensures the smooth day-to-day running 
of the practical aspects of a company]

Legal
[ensures that all contracts and 
company activities are legal]

Information Technology (IT)
[ensures that all technological systems 
are working and maintained]

03
3.1

D)
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Szókincs
RÉSZLEGEK



He looks after our 
salaries and wages.
to look after 
[to ensure something runs smoothly]

They are responsible for 
office maintenance.
to be responsible for 
[to have the duty of ensuring 
something is done effectively]

I’m in charge of 
administration.
to be in charge of 
[to have control and 
authority over something]

We all work for a large 
department store.

to work for 
[to be employed by a company]

I work in event 
management.
to work in 
[to be employed in a 
department or area of an industry]

She works as a 
fashion designer.
to work as 
[to have a particular job or role]

3.2

3.3

employer

 
Chief Executive 

Officer (CEO)

assistantemployee

 
Chief Financial Officer 

(CFO)

manager

i t t

employer

employee

Chief Executive

Chief Financial Office

y]

orT
oo
to
[to[to
sodustry]

I’m
ad
to
[to[to
au
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SZEREPKÖRÖK

FELADATKÖRÖK


