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Матеріали уроку: 

1. Запишіть число, тему та номер уроку: 

Friday, the twenty-seventh of September. 

Class Work. 

Lesson #7-8 

Topic: “Business meeting.  Speech.  
Rights and responsibilities of the client.  Conditional sentences” 

2.  Прочитайте інформацію та законспектуйте виділені 
уривки тексту. 

НАВЧАННЯ ДІЛОВИМ ПЕРЕГОВОРАМ АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ  

Проведення важливих ділових переговорів англійською мовою - це одне з 
найскладніших завдань, з якими стикаються всі міжнародні компанії. Тому 
володіння навичками ефективного спілкування англійською мовою під час 
ділових зустрічей і переговорів дає чималу перевагу серед колег для 
швидкого підйому по службових сходах.  

Для досягнення взаєморозуміння між співробітниками і клієнтами, 
затвердження угод і найбільш вигідних умов для компанії, при укладанні 
угоди, для вирішення конфліктних ситуацій в колективі, для встановлення 
повноцінних ділових і професійних відносин між співробітниками різних 
національностей - ось далеко не повний перелік причин, за якими володіння 



англійською мовою під час проведення ділових переговорів є обов'язковою 
умовою існування і розвитку будь-якого виду міжнародного бізнесу.  

Дуже важливо практично володіти навичками ділового спілкування в 
різних ситуаціях, наприклад: • діалоги при проходженні співбесіди; • 
важливі ділові переговори, • наради; • прес-конференції; • спілкування з 
клієнтами або колегами; • консультації по телефону; • звіти; • доповіді та 
презентації; • щоденна комунікація з колегами по професії. 

Слід пам’ятати, що необхідно постійно розширювати словниковий  запас, 
тренувати правильну вимову, вивчати професійну термінологію, шаблони 
фраз і виразів і їх смислове значення, інтонації, невербальні комунікаційні 
сигнали, міжкультурні аспекти ведення бізнесу та їх вплив на процес 
прийняття рішень.  

Англійська для ділових зустрічей і переговорів по праву вважається 
міжнародною мовою бізнесу. Тому промова бізнесмена повинна бути чіткою, 
виразною, зрозумілою, добре структурованої і переконливою. Впевнене 
володіння мовою ділового спілкування, усвідомлення того, що всі присутні 
розуміють, про що йде мова на переговорах, - важливий факт для 
професійної комунікації. Але найважливіше - це знання міжкультурних 
аспектів і навички проведення міжнародних нарад і переговорів. Навчання 
діловому спілкуванню дозволяє: • оволодіти технікою проведення та 
ефективної участі в ділових переговорах англійською мовою; • 
розвинути комунікативну компетентність і одночасно поліпшити вміння 
та навички ведення ділових переговорів; • навчитися способам 
ефективного обміну інформацією та успішній взаємодії з діловими 
партнерами. 

 Навчання діловим переговорам включає наступні пункти: • підготовка 
та планування переговорів • основні етапи переговорів. стиль 
переговорів • ефективні прийоми обміну інформацією • аналіз різних 
прийомів подачі та обміну інформацією • лексико-граматичні 
особливості та стилістичні прийоми контролю за веденням переговорів • 
секрети невербальної комунікації - інтонація • конфліктні ситуації і 
способи їх вирішення • аналіз індивідуальних особливостей учасників 
тренінгу та їх корекція.  

Рівень володіння англійською мовою найбільш важливий в престижних 
фінансових організаціях - банках, інвестиційних фондах, консалтингових 
агентствах. Безумовно, англійська буде необхідна в будь-яких міжнародних 
комунікаціях, які здійснюються в рамках компанії. Наприклад, мова 
міжнародного спілкування є обов'язковою, якщо діяльність пов'язана з 
закордонними відрядженнями, спілкуванням з іноземними клієнтами або 
якщо безпосередній керівник - іноземець. У великих міжнародних компаніях 



навіть рядовий співробітник володіє англійською мовою досить вільно. Крім 
цього, мова необхідна для отримання освіти за кордоном, в тому числі 
ступеня MBA, і проходження стажування в зарубіжній компанії. Варто 
зазначити, що знання англійської є найважливішою умовою при влаштуванні 
на роботу не тільки в англомовних країнах, а в принципі - в будь-якій 
державі. 

 Приступити до вивчення ділової лексики неможливо з нульовим рівнем 
знання загальної англійської мови. Зазвичай курс бізнес-англійської 
передбачає отримання наступних навичок: • створення резюме; • 
проходження співбесіди; • проведення презентацій та переговорів; • 
вміння вільно висловлювати думки на конференціях; • телефонне 
спілкування; • ведення ділової переписки та документації (контракти, 
звіти, платежі).  

Особлива увага приділяється вмінню сприймати на слух різні акценти і 
манеру мовлення, що особливо актуально при веденні переговорів по 
телефону або в ході конференц-зв'язку. Письмовий етикет також є важливою 
складовою: вживання правильно підібраних до ситуації стійких виразів 
допоможе вам завоювати прихильність іншої сторони, отримати нових 
клієнтів і зміцнити свою репутацію в особі зарубіжних партнерів.  

                                 

3. Запишіть фрази для підготовлення промови англійською 
мовою. 

Вступна частина: opening 

Opening – важлива частина презентації. Це перше враження про тебе та твій 
виступ. На цьому етапі доречно використовувати такі фрази: 

Welcome (привітання) 

• Ok, let’s get started. Good morning everyone and welcome to… – Гаразд, давайте 
розпочнемо. Усім доброго ранку, я рада вітати вас на… 

• Before I begin, I’d like to thank (name) for inviting me here today. – Перед тим, як я 
розпочну, я хочу подякувати (зазначити ім’я) за запрошення на сьогоднішню 
зустріч. 

• On behalf of… I’d like to welcome you here to our office. – Від імені (назва 
організації, яку ти представляєш) я хочу привітати усіх у нашому офісі. 

• It’s good to see so many people here today. – Це чудово бачити стільки людей 
сьогодні. 

• I’m very happy to be here today. – Я дуже щаслива бути сьогодні тут. 

Personal introduction (персональне представлення) 



• Let me start by introducing myself. My name is… – Дозвольте мені розпочати з 
представлення себе. Мене звати… 

• Just a few words about myself. – Кілька слів про себе. 

Objective (ціль) 

• This morning I’m going to talk about… – Цього ранку я збираюся говорити про… 
• The aim of this short talk is to… – Мета мого короткого виступу…. 
• I would like to take this opportunity to talk to you about… – Користуючись 

нагодою, я хочу розповісти про… 

Get attention (привертання уваги) 

• Let me ask you a question. – Дозвольте мені запитати вас. 
• Somebody once said… – Одного разу хтось зазначив, що… 
• Did you know that…? – Чи знали ви, що…? 
• Before I start, does anyone know…? – Перед тим, як розпочати, хтось знає про…? 

Audience benefit (користь для аудиторії) 

• I hope my presentation will enable you to… – Я сподіваюся, що моя презентація 
дасть вам змогу… 

• By the end of my talk you will… – У кінці моєї розмови ви… 

У цій частині презентації важливо наголосити публіці на структурі свого 
виступу, для кращого розуміння його тематики. Наприклад, I’ll speak for about 
thirty minutes («Я розмовлятиму близько 30 хв») та додати If you have any questions, 
please feel free to interrupt (Якщо у вас виникнуть запитання, не соромтеся перебити 
мене). 

 



Головна частина: main body 

Main body слід побудувати дуже чітко. Це основний виклад матеріалу і займає він 
найбільше часу. Щоб не втратити увагу публіки, користуємося такими фразами: 

Signposts (покажчик) 

• Ok. Let’s move on to…/ turn our attention to… / take a look at… – Гаразд, давайте 
перейдемо до / звернемо увагу на… / поглянемо на… 

• Moving on to – Рухаючись далі… 
• This leads me to my next point, which is… – Це привело мене до наступного 

пункту, яким є… 
• Earlier I mentioned… – Раніше я згадував про… 
• Let`s go back and look at… – Давайте повернемося назад і поглянемо на… 
• I’ll come back to this in a moment. – До цього я повернуся через хвилину. 

Develope a topic (розвивати тему) 

• It might be useful to give a little background here. – Буде корисно розповісти 
трохи детальніше про це. 

• Let’s examine this in little more detail. – Давайте розглянемо це більш детально. 
• Let me explain with a specific example. – Давайте я поясню на конкретному 

прикладі. 

Focus (фокусуватися на конкретних речах) 

• To put it simply… – Коротко кажучи… 
• As you are all aware / As you all know… – Як ви вже всі знаєте… 
• So, for me the main issue here is… – Для мене основне питання полягає у… 
• I think, there are three questions to focus on… – Я вважаю, що є три питання, на 

яких ми повинні сфокусуватися… 
• It must be remembered that… – Слід пам’ятати, що… 
• I would like to stress / emphasize that… – Я б хотіла наголосити/підкреслити, 

що… 

Refer to visuals (посилатися на візуальні дані) 

• And in this part of my presentation I’ll be showing you some data/charts/tables… – 
На цьому етапі моєї презентації я продемонструю декілька даних, графіків, 
таблиць. 

• As you can see \ what is interesting on this slide… – Як ви можете побачити / що 
цікавого на цьому слайді… 

• I’d like to highlight two things on this table / chart / diagram… – Я б хотіла 
виділити дві речі у цій таблиці / графіку / діаграмі. 

• I’d like to draw your attention to… – Я б хотіла звернути вашу увагу на… 



Ask for contribution (запитувати про співпрацю та враження від презентації) 

• Are there any questions so far? – Можливо, на даному етапі є якісь запитання? 
• Does anyone have any comments? – Можливо, хтось має якісь коментарі? 

 

Заключна частина: closing 

Не менш важлива заключна частина презентації. У ній також необхідно бути 
лаконічним. 

Signal the end (сигналізувати про закінчення промови) 

• That brings me nearly to the end of my presentation. – Це привело мене до кінця 
презентації. 

Summarize and Conclude (підсумувати і зробити висновок) 

• Just to summarize the main points again… – Давайте підсумуємо головні пункти 
промови. 

• In conclusion… – На закінчення… 
• After all is said and done I think we can conclude that… – Після всього сказаного 

та зробленого, я думаю, ми можемо зробити висновок, що… 
• So, in conclusions, I hope that this talk has given you… – У кінці розмови, я 

сподіваюся, що мій виступ дав вам… 
• Thank you for listening. I hope you found it interesting! – Дякую за увагу. Я 

сподіваюся, що вам було цікаво! 
• Now, if you have any questions, I’ll do my best to answer them. – Тепер, якщо ви 

маєте якісь запитання, я максимально прикладу зусиль для того, щоб дати 
відповідь на них. 

Deal with questions (відповідати на запитання) 



• That’s a very good point / I’m glad you asked me that. – Це дуже цікава думка / Я 
рада, що ви запитуєте про це. 

• So, if I understand you correctly, you’re asking… – Отож, якщо я зрозуміла вас 
правильно, ви запитували про… 

• That’s an interesting question. What’s your own opinion? – Це цікаве запитання. 
Що ви думаєте з цього приводу? 

• Has anyone else experienced the same thing? – Хтось ще має такий досвід? 
• I think that’s outside the scope of this presentation, but I’m happy to discuss it with 

you afterwards. – Я думаю, що це запитання за межами тематики мого виступу, 
проте я із задоволенням поговорю про це після презентації. 

• Ok, I think there’s time for one last question. – Гаразд, я думаю це час для 
останнього запитання. 

Звичайно, ці фрази допоможуть зробити промову, виступ, презентацію більш 
професійною, але головне – впевненість! Або багато валер’янки))) 

  

4. Ознайомтеся з граматичним матеріалом уроку, 
законспектуйте правила вживання та утворення різних 
типів умовних речень в англійській мові. 
 

Умовні речення - складнопідрядні речення в англійській мові, в яких у 
підрядному реченні називається умова, а в головному реченні – наслідок, що 
виражає результат цієї умови. І умова, і наслідок можуть відноситься до 
теперішнього, минулого і майбутнього. Підрядні речення умови найчастіше 
вводяться сполучником if (якщо) – звідси і друга назва – if sentences. На відміну від 
української мови, кома в складнопідрядному реченні ставиться тільки в разі, якщо 
підрядне речення знаходиться перед головним, хоча це правило дотримується не 
завжди. 
В англійській мові існує чотири типи умовних речень: 

1. Нульовий тип умовного речення (Zero Conditinal) 
2. Перший тип умовного речення (First Conditional) 
3. Другий тип умовного речення (Second Conditional) 
4. Третій тип умовного речення (Third Conditinal) 

Умовні речення використовують в залежності від того, який ступінь вірогідності 
виражає конструкція Давайте розглянемо кожен з типів умовного речення окремо. 

 Нульовий тип умовного речення (Zero Conditinal) 
Нульовий тип умовного речення використовується в моментах, коли результат 
умови є відомим на сто відсотків, як науковий факт. Всі речення (головне та 
підрядне) вживаються у теперішньому простому часі. Форма утворення 0 типу 
буде наступною: 

http://easy-english.com.ua/present-simple/


 

If + підрядне речення в present simple + головне в present simple 
 

Приклади: 

If you heat ice, it melts. – Якщо ти нагріватимеш лід, він буде розтоплюватися. 
If I get up late, I am late for work. – Якщо я прокинусь пізно, я запізнюся на роботу 
Не важливо, про майбутнє чи про теперішнє йде мова – головне, що результат є 
відомим. Як ви можете бачите, реченнях, що наведені зверху, перекладені у 
майбутньому часі. Проте результат вже є відомим, тому в обох випадках 
вживається Present Simple. 

В умовних реченнях будь-якого типу не обов’язково підрядне речення 
розташовувати перед головним, їх можна міняти місцями: 

People get hungry if they don’t eat. – Люди стають голодними, якщо вони не їдять. 
Замість if можна також використовувати when (коли): 
When I get up late, I miss my train. – Коли я прокидаюся пізно, то пропускаю мій 
потяг. 
В даному випадку речення перекладено в теперішньому часі, проте воно є 
актуальним і для майбутнього оскільки результат буде тим самим. 

I тип умовного речення (First Conditional) 
Перший тип умовного речення використовується в ситуаціях, коли мова йде про 
майбутнє. Проте ми не впевнені в результаті умови, оскільки сама умова ще не 
наступила, хоча вона реальна. 

Підрядне речення в I типі умовного речення буде знаходитись в Present Simple, 
проте для позначення головного речення вже буде використовуватися Future 
Simple: 
 
If + підрядне речення у Present Simple + головне речення в Future Simple 
Приклади: 

If it rains, I will stay at my friend’s house. – Якщо піде дощ, я залишуся у будинку 
мого друга. 
If I see Tom, I will ask him about John. – Якщо я побачу Тома, я запитаю в нього про 
Джона. 
Як бачимо, в підрядному та головному реченні мова йде про майбутнє. Тобто, є 
передумови, за яких може бути виконана ця умова. 

Замість will також можна використовуватися can, may або shall: 
I can call Marry if she is at home. – Я можу зателефонувати Мері, якщо вона буде 
вдома. 

http://easy-english.com.ua/future-simple-in-the-past/
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II тип умовного речення (Second Conditional) 
Другий тип умовного речення називають майже нереальним. В ньому мова також 
йде про майбутнє, проте умови для настання результату є надто нереальними, аби 
вони справдилися. Або ж 2 тип також використовується для висловлювання своєї 
мрії. 

В 2 типі умовних речень підрядне речення використовується у минулому простому 
часі, а в головному – would + дієслово: 
 
If + підрядне речення в Past Simple + would + дієслово без частки to 
 

Приклади: 

If I won the lottery, I would buy a car. – Якщо я виграю в лотерею, я придбаю авто. 
I would travel through Europe if I had enough money. – Я буду подорожувати 
Європою, якщо в мене буде достатньо коштів. 
Як і в I типі, тут мова йде про майбутнє, проте вірогідність здійснення цього 
майбутнього є надто низькою. 

Замість would також дозволяється використання should, could або might: 
She might return in time if train went faster. – Вона може повернутися вчасно, якщо 
поїзд буде їхати швидко. 

III тип умовного речення (Third Conditional) 
Третій тип умовних речень використовується для позначення минулих умов та 
подій, що так і не відбулися. Він також може використовуватися для позначення 
мрії, проте в цієї мрії немає жодних шансів на те, або стати реальністю. 

В 3 типі підрядне речення вживається у Past Perfect, а в головному 
використовується would have плюс Past Participle: 
 
If + підрядне речення у Past Perfect + would have + Past Participle (3 форма 
дієслова) 
 
Приклади: 

If I had won the lottery, I would have visited UK. – Якби я виграв в лотерею, я 
відвідав би Велику Британію. 
If I had passed exams, I would have graduated from the university. – Якби я здав 
екзамен, то закінчив би університет. 
Як бачимо, умова в минулому не справдилася, тому в минулому ми й не отримали 
результат (закінчення університету). 

Замість would have можна використовувати could have, should have, might have: 
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She could have visited her grandma if it hadn’t rained. – Вона б відвідала бабусю, якби 
не йшов дощ. 

  

 

 
Домашнє  завдання:   

1. Вивчити фрази вправи 3 конспекту уроку! (Обов’язково 
питатиму на оцінку в журнал)  

2. Напишіть коротку промову вашого виступу на діловій 
зустрічі в зошит, користуючись лексикою впр.3. Тема 
промови може бути якою завгодно за вашим бажанням. 
Обсягом на 18-25 речень. (Це може бути представлення 
проєкту,  виступ з презентацією,  виступ з доповіддю 
англійською мовою ) 

3. Вивчити граматичний матеріал уроку впр.4 (питатиму 
види умовних речень та ії будову) 

4. Написати по три своїх приклади кожного з видів умовних 
речень ( всього у вас має вийти 12 речень) 
 

Виконані завдання та конспекти класної та домашньої робіт 
надсилати на електронну пошту викладача: 
 

 Россоха Н.М-   nataross2017@gmail.com  

 

Бажаю успіхів! 
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