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nyelvtanitasi médszertani mivek tarsszerzgje, illetve szamos kdnyvet
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és fordité. A Chartered Institute of Linguists szervezet tagja.

Nyelvi tanacsado

Prof. Susan Barduhn tapasztalt angoltanar, tanarképzé szakember és
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A kurzus felépitése

Az English for Everyone kurzus azoknak szdl, akik tanari
kdzremiikddés nélkiil szeretnének angolul tanulni. Az Uzleti
angol tananyaga magaban foglalja a kiilonb6zé munkahelyi
szituaciok soran hasznalatos alapvetd angol kifejezéseket és
nyelvi szerkezeteket. A tébbi nyelvoktato
kiadvanytdl eltér6en azonban mindezt

a lehet6 legtdbb vizualis segédlettel
tanulhatjuk és gyakorolhatjuk. A tanulas
gy a leghatékonyabb, ha a kényv leckéinek
sorrendjében haladunk, és meghallgatjuk

a kapcsol6dé hanganyagokat is. Miutan
befejeztiink egy leckét, végezziik el B deet—C T [T e
a munkafiizet gyakorlatait, hogy még

jobban bevéshessuk a tanultakat.

A AN GANYAG ALNIAN ALTSD SO A KEFIET EVLITESOK

L ulﬂﬂ
==

MUNKAFUZET

Allasinterja

Modulok Minden lecke modulokbdl all,

A lecke szama A konyv leckékbdl A lecke felépitése Minden lecke ezeket a megadott sorrendben végezziik
all. A lecke szdma mutatja, hogyan a legfontosabb tanulnivalék el. Egy-egy modul befejeztével barmikor
haladunk a tananyagban. attekintésével kezdédik. szlinetet tarthatunk.
Tan aCSO k es _Ja\/as | ato k #1 19.4 EGESZITSD KI A MONDATOKAT A MEGADOTT K\FEJEZESEK}iEL]
A could, a should és a must médbeli segédigékkel ° Uj nyelvtan Tanicsok megiogalmazisa médbeli segécigékkel ;
tanéLc’sm adhatunk, pe’l:éu\ hamurlwkaia'rsjamk Aa szskincs Munkahelyi nyomis Youreaby need a braak You ___shauldn’t faks _ work homa [FRTECI,
nehéz helyzettel vagy stresszel szembesiilnek.  Pae U készség Adjunk aniicsor PV o | ‘
@k
19.1 NYELVTAN TANACS MEGFOGALMAZASA i e o
A could, a should és a must segédigékkel /GG 0 vou albreak Fyou're really tired. alariml
a tandcs erdsségét viltoztathatjuk. Javastt vagy  mamems IR v ot Skt e—
o & ) gt e fire s 5 o |
I hostt lovove e | [Youcoudasktne | | merewerk You st talk o ] | @Yo semecbyourworkioyour asistant L niM e J
I'en EOIME To Maet the L dignts huru'lhn__ v.bn'rr.ur team. | .\‘aﬂ' manager. o | -l
daacling for this project! 2 k 5
Nyelvtanulas A szinezett — L 1, . 3F 8 | Eﬂ 19.5 JAVITSD KI A HIBAS ] 196 A HANGANYVAG ALARAN
hatter modulok L]j 4 1?\ MONDATOKAT! JELOLD, KATE JAVASOLJA-E .
L GIORGOSNAK A KEPEN LATHATO
szavakat és nyelvtant I, Voo Gt Tl T A TEVEKENYSEGET!
i Yo pughe £ eaik o yur manager
tanitanak. Gondosan e | - |
) . 19.2 TOVABBI PELDAK TANACS MEGFOGALMAZASA
tanulmanyozzuk &t, 0 You are cught o relax more
miel&tt attérank ”’”‘“ i Wm St
a feladatokra! @ :(u.n!ougmomhnln E“-‘] t You :muldmworiﬁ\ﬂﬂdl 0 Yo munt o 1hop taking work horne every day.
1 Q

© Hac b ey clulegat o sk

19,3 KOSD OSSZE A HELYZETEKET A MEGFELELO TANACCSAL!
A 0 Ve shenbedn't ey s e ot weurk

[ FO T—— T You shoubdn't work auch lang shifts.
o 1o finish my repat o tma, Youshouldntstanwarkso sarly, | @ shethoulds 1 o her colleagues
[ | searned work at Sam noday. Tl vou clight o debegets 8 to your team,
L] fwrarked & T6-hour shilf yastarday Yo siiondd talok x walk cphida right v @ Hecughi quin bis job if he hases it
L] 1 hawaet et o desh far frve howes. You st tel your boss Awil be late. |
P @
74 ] T
Hanganyag A beszéd- és Feladatok A fehér
szovegértési készség fejlesztése hétterd modulok
INGYENES HANGANYAG érdekében a legtébb modulhoz feladatai segitségével
, , hanganyag is tartozik, amelyet gyakorolhatjuk az 0j
)) weboldal és alkalmazas anyanyelvi beszél6k mondtak fel. készségeket, hogy
www.dkefe.com bevéssiik a tanultakat.




/Nyelvi modulok

Az (j nyelvtani jelenségekkel hétkéznapi tizleti szituaciok keretében
ismerkedhetiink meg. Mindegyik modul bemutatja a megfelel$ nyelvi
megoldast egy konkrét helyzetben, ugyanakkor altalanos nyelvi tandcsokat
is ad a beszédkészség fejlesztése érdekében.

A modul szama Minden modult szam

jelol, igy kovethetjuk a haladasunkat, A modul témaja Itt olvashatjuk
és konnyen megtalalhatjuk a témakor megnevezését és
a kapcsolédé hanganyagot is. rovid bevezetését.

8.5 INYELVTAN A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNALATA

A folyamatos befejezett jelennel mltban zajlé folyamatos helyzetet fejezhetiink ki, amely
sokszor hatéassal van a jelen pillanatra is. Magyarazatot adhatunk ezzel a problémakra.

Képi abrazolas Atlathato, egyszeri
rajzok segitik az 0j nyelvtani szerkezetek
megértését, és bemutatjdk, milyen tzleti

m o szitudcidkban fordulhatnak elG.
m ..

Our delivery company has been experiencing difficulties recently. +——— Nyelvi példa Az (j nyelvtani jelenséget
. Y, hétkoznapi lzleti szovegkdrnyezetben
elyzet rendszerint - N i X B -
R EEpaE lathatjuk. A szines kiemelés az (j
FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN ClEEEcsy [P .
el szerkezetekre irdnyitja a figyelmet,
- és rovid magyarazatok kapcsolédnak
h 4 <
] | hozzajuk.

8.6 TOVABBI PELDAK A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNALATA

LU

We haven't been getting good feedback lately.

Tagadasban a ot sz6t tesszilk a have vagy has segédige utén,
illetve hasznalhatjuk az osszevont alakjukat i

I‘h f]-!. rﬂ rtih Kiegészité hanganyag Ez az
! ) ikon jelzi, hogy a modulban
I'm really sorry for the delay. Have you been waiting all morning? szerepl6 példamondatokat meg is

#.. hallgathatjuk a hanganyagban.
7

Kerdésben az alany a have vagy has és a been kszott all -

| 1
8.7 GYAKORLATBAN A FOLYAMATOS BEFEJEZETT JELEN HASZNALATA

L

Gyakorlatban Az dbrak elemeire
bontjak az adott nyelvi szerkezetet,

i ALANY 2 . AMONDAT TOBBI RESZE . | i
A . | igy még a bonyolultabb alakokat is
QOur delivery company has been experiencing difficulties. K& < .

4 4 4 6nnyen létrehozhatjuk.

A has vagy have alak A been minden alany Aféigéhez
az alanytol figg. esetében ugyanaz. -ing toldalékot
kapcsolunk

[ PEnzUGYEK

Szokincs A szokincsmodulban

talélhatjuk a leggyakoribb és i m . S
) ) — A — - - [T
leghasznosabb Uzleti angol szavakat, - !, [ e
kifejezéseket. Az egyszerii rajzok | b S I s
5ot hed i e e e, o
elSsegitik a bevesést. S A HESR- - Ere m

= Wi st e s e
= o0 e it costamiers.
mpany s dropred. -] -

Tha bank charger for

e wihuiage sate. . m ande et ra
o LG RS i i * '
ot ettty 1=

Uresen hagyott helyek Batran ===
forditsuk le magunknak az angol
szavakat, igy |létrehozhatjuk —

a sajat szotarunkat.

Aol



[Gyakorlc’)modulok

Minden tananyag végén gondosan
osszedllitott feladatok segitik az j
nyelvtani ismeretek elsajatitasat.

A sorban elvégzett gyakorlatok el&segitik
a tanultak megjegyzését és gordiilékeny
hasznélatat. A feladatok elétti ikon jelzi,
melyik készség gyakorlasara szolgalnak.

A modul szama Minden modult szam
jelol, igy konnyen visszakereshetjuk
a megoldasokat, és megtalalhatjuk

NYELVTAN

Hasznaljuk az 4j nyelvtani szaba-
lyokat kuilonb6zé helyzetekben!
OLVASAS

)
.' Ismerjiik meg a nyelvet valés
angol szovegkornyezetben!

® HALLAS UTANI SZOVEGERTES
’ Ellenérizziik, mennyire értjik

a beszélt angolt!

SZOKINCS
Véssiik emlékezetlinkbe
a legfontosabb szavakat!

BESZED
Vessiik 6ssze angol beszédiinket
a hanganyag példaival!

Utasitas Minden feladatot
rovid leiras el6z meg arrél, mi

a kapcsolédé hanganyagot is. | a teendénk.
ﬁ 4310 EGESZITSD KI AZ ELSG TIPUSU FELTETELES MONDATOKAT !
P2 AZ IGEK MEGFELELO IDEJU ALAKJAVAL!
r-} Ifyou___arder  (order) today, we __will gudniizee  (guarantee] delivery tomorrow. >

[:] t We [charge) a 10 percent fee ifyou

[ ] rﬁ If you [sign) the contract now, we

[: ] 1h If you [buy) meore than 50 units, we

[1] r.t We [send) you a contract ifyou _
e l

(begin) production next weak.

[not pay] an time.

(givel you a 5 percent discount.

[want) to proceed.

-

Képi abrazolas

Az egyszer(i rajzok
segitségével konnyebb
megérteni a feladatokat.

Hallas utani szévegértés Ez az ikon
jelzi, hogy a feladat megoldédsahoz
meg kell hallgatni a hanganyagot.

Uresen hagyott helyek
frjuk be a megoldast

a konyvbe, igy késébb
Gjra el6vehetjiik és
atgondolhatjuk.

. Mintavalasz A feladatok elsé kérdését
megoldottak helyettiink, hogy jobban
megértsiik, mit varnak télink.

8.4 HUZD AT A MONDATBA NEM
ILLG SZOT, MAJD MONDD IS KI
A MONDATOT!

I'm sorry J ses=h about the delay.

We'll see f look inta the problem for you.
2
well give/ giving you a discount voucher.

Could you held the phone / line a moment?

Beszédgyakorlat Ez az ikon jelzi,
hogy a feladatra adott valaszt
hangosan is mondjuk ki, majd vesstik
Ossze a hanganyagban szerepld
példamondatokkal.

‘ 11.2 A HANGANYAG ALAPJAN JELOLD, HOGY A KEPEN LATHATO ESEMENY
A JELENBEN VAGY A JOVOBEN TORTENIK-E!

Let's seewhat f whenwe can do.

L]
"

Kiegészit6é hanganyag Ez az ikon jelzi,

hogy a feladat megoldasat a hanganyagban

© Jelen | Jov6_1

is megtaldlhatjuk. Hallgassuk meg a feladat

megoldasa utan!




‘H anganyag

Az English for Everyone konyvekhez gazdag hanganyag tartozik.
Hallgassuk minél gyakrabban, hiszen rendszeres hasznélataval
egyre jobban érthetjik a beszélt angolt, illetve a kiejtéstink és
hanglejtésiink is egyre természetesebb lesz. Minden f4jlt tetsz6leges
alkalommal lehet lejatszani, ledllitani és Gjra meghallgatni, mig

biztosan meg nem értettiik a hallottakat.

M

HALLAS UTANI SZOVEGERTES
Ez az ikon jelzi, hogy a feladat

megoldasdhoz meg kell hallgatni

a hanganyagot.

is gyakorolhatunk.

)

KIEGESZITO HANGANYAG
Ez az ikon jelzi, hogy a modul
elvégzése utan tovabbi hanganyaggal

INGYENES HANGANYAG
))) weboldal és alkalmazés
www.dkefe.com

listat taldlunk, amely segitségével
attekinthetjiik a tanultakat.

ATTEKINTES

kifejezése modbeli

Osszefoglalé modulok A tanegység
végén részletesebb 6sszefoglald
modul talalhaté, amely 6sszegzi

a frissen tanult nyelvi anyagot.

@ OSSZEFOGLALAS AZ 1-5. LECKEBEN TANULTAK

NYELVTAN PELDAMONDAT

BEMUTATKOZAS, MASOK Yiou must be Eric from the UK.

BEMUTATASA

MULTBELI TAPASZTALATOK KIFEJEZESE | | L] .
EGYSZERU ES FOLYAMATOS MULTTAL | caarme heere,
MULT IDG HASZNALATA UDVARIAS
KIFEJEZESEKBEN Do youwant a tour of the office?
KOZELMULT KIFEJEZESE EGYSZERU o "
BEFEJEZETT JELENNEL 1 haws worked in a fow different tsams.
staff used w eat lunch ar their desks.
It took a while to get used 1o the commute.

I hawe 1o beave this with you.
Could you lock afwer this for me?

VALTOZASOK KIFEJEZESE A USED TO
ES A BE/GET USED TO SZERKEZETTEL

FELADATOK DELEGALASA MODBELI
SEGEDIGEKKEL

N

Tory, this is Hayao from our Japanese office.

P
A haladas nyomon kdvetése

A nyelvkonyv felépitése lehet6vé teszi, hogy a rendszeres
osszefoglald és ismétlé modulok segitségével nyomon kévethessuik
a haladdsunkat. A feladatok megoldasa a kényv végén talalhato, igy
ellenérizhetjik, mennyire sikerllt megérteniink a tananyagot.

Attekintés Minden lecke végén rovid

[] Aa Delegilas és udvariassag [ | e Feladatok delegalasa []

Jelolonégyzet Jel6ljik meg azt
az anyagrészt, amelyet érzésunk
szerint jol begyakoroltunk!

Ha kell, térjunk vissza egy-egy
modulhoz, és ismételjuk at!

] LECKE

B
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Bemutatkozas

Az Gj munkahelyen tobbféle kifejezéssel is 8 Uj nyelvtan Egyszer(i és folyamatos jelen
bemutatkozhatunk, illetve mutathatnak be Aa Székincs A bemutatkozas etikettje
benniinket a tobbieknek. [ 3 Uj készség Bemutatkozas, masok bemutatasa

1.1 NYELVTAN BEMUTATKOZAS, MASOK BEMUTATASA

Az Gj munkatdrsakkal rendszerint kezet razunk,
és bemutatkozunk.

Akkor mondjuk, ha mar Amikor gy sejtjuk, kordbban mar
hallottunk az illet&r6l. talalkoztunk. Amikor el&szor

f ./ talalkozunk valakivel.

\4 4

You must be Eric | think we metin

from the UK. Carl Mumbai, didn’t Hello, | don't
has told me a lot we? I'm Max from Great to see think we've Hi Osric.
about you. HTB Engineering. you again! met. I'm Osric. Laura.
\C

re

Udvarias gesztus, ha bemutatjuk egymasnak
ismerd&seinket, akik még nem talalkoztak.

Amikor mindkét felet ismerjuk,

kiilon-kilén mutassuk be Gket egymasnak. Udvariasan

vélaszoljunk
Y a bemutatasunkkor.

Tony, this is Hayao, meet Tony A How do you do

. elég hivatalos.
Hayao fron;ff)ur our new director Victoria, I'd like to ./
Japanese office. of marketing. introduce you to Faisal. Nice to meet you.)

D How do you do?
el )

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

)
y

12




KOSD OSSZE A MONDATOK ELEJET A MEGFELELO BEFEJEZESSEL!

My manager has told me
Hi, Katherine. | think |
I'm not sure whether you

Yes, we met in Barcelona.

® ©6 © ©0 ©

EGESZITSD KI A MONDATOKAT

You must be Gloria from the design team.

This is Brian from customer services.

A MEGADOTT SZAVAKKAL!

You must

@ Did we

© Really good to

© Roula, meet Maria,

O 1d like to

© Have you two

meet
met

be Joe Smith.

at a conference?

you again.

new assistant.

you to Karl.

each other before?

introduce
our
see

have met each other before.

It's great to see you again.

$0 much about your business!

Brian, meet Tonya. She’s joining our team.
met you at the Market Max conference.

Guvan told me about your great work.

A HANGANYAG ALAI?J/:\N
JELOLD MEG A HELYES VALASZT!

A konferencia résztvevdéi
bemutatkoznak egyméasnak.

Jared has met Sasha before.
True /7 False Not given

@ Jared works in the Lima office.
True False Not given

@ Daniel and Sasha have not met before.

True False Not given

© Daniel shares an office with Jared.
True False Not given

@ Their new product is expensive.

True False Not given

© Sasha works in Lima.
True False Not given

13



1.5 NYELVTAN AZ EGYSZERU ES A FOLYAMATOS JELEN HASZNALATA

Az egyszer(i jelennel (present simple) dltalanos torténést vagy rutinszerd
cselekvést fejezhettink ki. A folyamatos jelennel (present continuous) jelenleg
is zajl6 eseményt irhatunk le, amely korlatozott ideig még folytatédni fog.

wa 1f

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

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

Az ige egyszerdi jelen idejl
alakja rendszerint megegyezik
a szotari alakkal.
o)
A

1.6 OLVASD EL A CIKKET, ES JELOLD MEG A HELYES VALASZT!

. . . CAR
What word is used for making connections? EER LADDER

etworking v/ Sharing || Dividing | | .
Networking 1 Sharing | Dividing Making connections

@ What kind of people is the article aimed at?
How to network better if you're shy

Shy | | Confident | | Intelligent | |
_—

@ What types of connections are useful? etworki
ing doesn’t i i
Newones | | Goodones | | Lotsofthem | | N to hundreds of peol;)ieastszrégnrfrelfzn o
nce.
R r/?lé:&.f golod connections are much better than
. beop ' ing lots of people who you will never hear

Ex.colleagues [] Recraiters [] Family [ from aggin. Start by chatting to ex-colleagues
or old friends. Ask what they are doing now

and share your €xperiences.

@ What do shy people do a lot?
One common habit of shy people is to

Lie | | Saysorry | | Saythankyou | |
;onstagtly apologize for everything,
© What does apologizing a lot make you seem? pOIOgIZIPg all of the time looks
unprofessional and shows a lack of confidence

Confident | | Worried | | Unprofessional | |

in yourself. Instead

of saying sorry,

remember

to smile, maintain

@ What should you give contacts? o s
Money [] Gifts [] Your business card [ course, exchange business g;?:lons, e of

@ Where should you look when talking to people?
Their eyes | | Theirfeet | | Their mouths | |

14



JAVITSD KI A HIBAS MONDATOKAT!

| am being happy to finally meet you, Zoe.
I'm happy to finally meet you, Zoe.

P

@ HiJames. I'm Vanisha. | don't think we are meeting before.

© Ashley, I'd like introduce you to my colleague Neil.

-
© | enjoying the presentations. Are you?
@ Nice to meet you Bethany. How do you doing?
HUZD AT A MONDATBA NEM ILLO SZERKEZETET,
MAJD MONDD IS KI A MONDATOT!
I'm sorry, how / arevousassrs your name again?
(1) Hello Frank. / the conference?
(2] Wilfred, I'd like you to / Roger, our new press officer.
(3] Serena, it’s really great to / you again after so long.
(4] | usually enjoy workshops, but | am not / this one interesting.

ATTEKINTES
Qo Egyszer(i és folyamatos jelen [ ] ~ Aa A bemutatkozas etikettje [ ] ﬁ‘ Bemutatkozas, masok bemutatésa [ |
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lsmerkedés a munkatarsakkal

Jobban megismerhetjuk munkatarsainkat, ha beszél- o Uj nyelvtan Egyszer( és folyamatos malt
getiink a kordbbi munkatapasztalatainkrol. llyenkor Aa Székincs Multbeli tapasztalatok
gyakranhasznaljuk az egyszer( és folyamatos multat. [ Uj készség Beszéljink a multbeli tapasztalatainkrél!

2.1 NYELVTAN AZ EGYSZERU ES A FOLYAMATOS MULT HASZNALATA

Az egyszer(i multtal (past simple) egyszeri, a multban befejezett cselekvést, maltbeli
szokast vagy olyan éllapotot fejezhetiink ki, amely egy ideig igaz volt a multban.

Sok gyakori igének rendhagyd
A legtobb igéhez egyszer(i & & 4

az egyszer( mult idejd alakja.

mdltban -ed toldalékot
. kapcsolunk. 'f
What did you | worked ran my own
do before you | fixed for TCE construction I was a legal
came here? computers. consultants. company. assistant.

A folyamatos multtal (past continuous) olyan cselekvést fejezhetiink
ki, amely bizonyos ideig folyamatosan zajlott a maltban.

Awfull | was working 60 hours
[What was your last job Iiki?rj m aweek before | came here.

-1 " 2

I
I

2.2 GYAKORLATBAN AZ EGYSZERU ES A FOLYAMATOS MULT HASZNALATA

Az egyszerl mult ideji alakot rendszerint Ggy hozzuk létre, hogy az ige szétari alakjahoz -ed toldalékot kapcsolunk.
Folyamatos multban a was vagy were segédigét tessziik az ige elé, amelyhez -ing toldalékot kapcsolunk.

)
\ v

A TAGMONDAT TOBBI RESZE EGYSZERU MULT

60 hours a week before | came here.

\ J

was working




2.3 HUZD AT A MONDATBA NEM ILLO SZERKEZETET!

| started / was-startimg my own printing company more than 10 years ago.

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

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

© | was delighted when | got / was getting promoted to senior manager in 2015.

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

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

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

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

2.4 NYELVTAN MULT IDO HASZNALATA
UDVARIAS KIFEJEZESEKBEN

El6fordul, hogy a jelenlegi helyzetre mult id6ben
kérdezuink ra. Ett6l a kérdésiink udvariasabb.

A do helyett a did alakot
hasznaljuk a kérdésben.

U
QD/id you want a tour of the office?)

i

A mult idével udvarias kérést is
megfogalmazhatunk.

I wanted to ask about the
company’s history.

2

-ttt

)
. .

2.5 JELOLD MEG A HELYES
MONDATOKAT!

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

@ | was to look for another job.
| was looking for another job.

@ | was wondering if you could help.
| was wondered if you could help.

© Were you working as a waiter?
Were you work as a waiter?

@ They weren't employing young people.
They not employing young people.

© 1 didn't enjoy my last job.
| didn’t enjoying my last job.

@ Did you work in a hotel?
Did you working in a hotel?

Ny Ny N oy WA N

)

)
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2.6 NYELVTAN AZ EGYSZERU BEFEJEZETT JELEN HASZNALATA

Az egyszerii befejezett jelennel (present perfect simple) olyan, kézelmdltban zajlé
eseményt fejezhetlink ki, amely hatéssal van a jelen pillanatra.
Ha konkrét id6pontot

adunk meg, akkor egyszer
multat hasznalunk.

Ha nincs konkrét idépont, akkor
befejezett jelent hasznalunk.

{

So, have you worked | h;ve worked in a } No, | haven't

v

in a team before? few different teams.

team in 2005.

team before.

worked in a | worked in a small }

D)
. )/

2.7 GYAKORLATBAN AZ EGYSZERU BEFEJEZETT JELEN HASZNALATA

Az egyszer(i befejezett jelen idejl alakot a have segédigével
és az ige befejezett melléknévi igenévi (past participle) alakjaval hozzuk létre.

A MONDAT TOBBI RESZE

have worked in a few teams.

2.8 EGESZITSD KI A MONDATOKAT AZ IGEK EGYSZERU
BEFEJEZETT JELEN IDEJU ALAKJAVAL!

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

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

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

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

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

© I'm so happy! | (finish) my apprenticeship at last.

@O My manager (approve) my vacation days. I'm going to Italy in July.
)
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A HANGANYAG ALAPJAN JELOLD MEG A HELYES VALASZT!

Keét munkatars a korabbi © Suzi has always worked in HR.
munkatapasztalatardl True False Not given
beszélget. J

© Jack has worked for CIE for six years.

True False Not given
This is Suzi's first day at the company. @ Jack has never worked for another company.
True False |7 Not given True False Not given
@ Suzi's previous company was smaller. © Jack and Suzi always work the same days.
True False Not given True False Not given

HUZD AT A MONDATBA NEM ILLO SZERKEZETEKET,
MAJD MONDD IS KI A MONDATOT!

| werked/ was-working / have worked in marketing since 1995.

| drove / was driving / have driven taxis when | saw this job advertised.
| managed / was managing / have managed accounts for this company for seven years.
| bought / was buying / have bought my first business in 2009.
| was studying in college when | saw / was seeing / have seen this job.

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

© 6 06 66 o @©

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

ATTEKINTES

QO Egyszer(i és folyamatos malt [_] Aa Multbeli tapasztalatok [ ] ﬂo Beszéljiink a multbeli tapasztalatainkrol! [ ]
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Szokincs

3.1 RESZLEGEK

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
i
[ensures the smooth day-to-day running '
of the practical aspects of a company] 2
il

Legal

[ensures that all contracts and
company activities are legal]

Information Technology (IT)

[ensures that all technological systems
are working and maintained)]




3.2 SZEREPKOROK

employer

Chief Executive
Officer (CEO)

Chief Financial Officer

L

-5
assistant

3.3 FELADATKOROK

We all work for a large
department store.

to work for
[to be employed by a company]

| 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]

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] : @




