Дистанционные задания ( 5 блоков заданий)
Задания сдаём через форму https://onlinetestpad.com/hmiztwmc752aq 
1.Выучить слова. Упр 3 стр 182 Курбасова И.А. 
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2. Задание: заполните форму

SAMPLE JOB APPLICATION FORM 
Many employers require all applicants, regardless of the job they apply for, to complete a job application form. This way the employer will have consistent data on file for all prospective applicants. 
Instructions: Print clearly in black or blue ink. Answer all questions. Sign and date the form. 
PERSONAL INFORMATION: 
First Name _____________________________ 
Middle Name ___________________________ 
Last Name _____________________________ 
Street Address  _______________________________________________________ 
City, State, Zip Code  _______________________________________________________ 
Phone Number (___)___________________________________ 
Are you eligible to work in the Russian Federation?  Yes _______ No_______ 
If you are under age 18, do you have an employment/age certificate? Yes ___ No ___ 
Have you been convicted of or pleaded no contest to a felony within the last five years? Yes_______ No_______ 
If yes, please explain: _________________________________________ __________________________________________________________ 
POSITION/AVAILABILITY: 
Position Applied For ________________________________________ 
EDUCATION: 
Name and Address of School - Degree/Diploma - Graduation Date 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
Skills and Qualifications: Licenses, Skills, Training, Awards 
_____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
EMPLOYMENT HISTORY: 
Present or Last Position: 
Employer: _____________________________________________________ 
Address: ______________________________________________________ 
Supervisor: ____________________________________________________ 
Phone: _______________________________ 
Email: ________________________________ 
Position Title: _________________________ 
From: ______________ To: ______________ 
Responsibilities: ___________________________________________________ 
Salary: _______________ 
Reason for Leaving: ____________________________________________ 
May We Contact Your Present Employer? 
Yes _____ No _____ 
References: 
Name/Title Address Phone 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
I certify that information contained in this application is true and complete. I understand that false information may be grounds for not hiring me or for immediate termination of employment at any point in the future if I am hired. I authorize the verification of any or all information listed above. 
Signature______________________________ 
Date__________________________________
Задание 3. А) Прочитайте текст и сделайте краткий пересказ. Б) переведите предложения на английский язык В) прочитайте примеры сопроводительного письма и напишите своё.
COVER LETTER
A cover letter typically accompanies each resume you send out. Your cover letter may make the difference between obtaining a job interview and having your résumé ignored, so it makes good sense to devote the necessary time and effort to writing effective cover letters.
A cover letter should complement, not duplicate, your resume. Its purpose is to interpret the data-oriented, factual resume and add a personal touch. A cover letter is often your earliest written contact with a potential employer, creating a critical first impression.
There are three general types of cover letters [Doyle A.]:
1. The application letter which responds to a known job opening 
1. The prospecting letter which inquires about possible positions
1. The networking letter which requests information and assistance in your job search
Your cover letter should be designed specifically for each purpose outlined above as well as for each position you seek. Do not design a form letter and send it to every potential employer.
Effective cover letters explain the reasons for your interest in the specific organization and identify your most relevant skills or experiences (remember, relevance is determined by the employer's self-interest). It is also good to give an example highlighting one of the company’s recent achievements. This shows that you have background knowledge from researching into the company and are serious about working with them [Shafbuch 2009, p 41]. Thus your cover letter should express a high level of interest and knowledge about the position.
Summary of the text “Cover Letter”
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
[bookmark: _Toc371937592]Упр 3.Б
1. Любое резюме обычно сопровождается письмом, цель которого привлечь внимание к своей персоне и попасть на собеседование.
2. Сопроводительное письмо является дополнением, а не дубликатом резюме.
3. Таким образом, стоит посвятить достаточное время и усилия написанию успешного сопроводительного письма.
4. Это может быть письмо- заявление на конкретную вакансию, или перспективное письмо, выясняющее наличие вакансий, а также разведывательное письмо, запрашивающее помощь в поиске работы.
5. Сопроводительное письмо составляется специально для конкретной цели, следовательно, в разные места Вы напишите разные сопроводительные письма.
6. При желании получить определенную должность, укажите на самые важные умения в сопроводительном письме.
7. Я был очень рад увидеть объявление о вакансии для менеджера по кадрам в вашем секторе трудоустройства.
8. Мне бы очень хотелось, чтобы Вы рассмотрели меня на данную должность, поскольку  мой профессиональный опыт делает меня сильной кандидатурой для этого.
9. Я недавний выпускник колледжа, желающий получить  должность на самом начальном уровне в сфере продаж.
10. Я стараюсь развивать в себе такие личные качества, которые приведут меня  к успеху, работая в данной должности: это лидерские качества, упорство, предпринимательские и соревновательные способности.
11. Мое резюме с другими достижениями Вы найдете в приложении. Спасибо за Ваше время и внимание.
12. С нетерпением жду возможности встретиться с Вами на интервью. В пятницу позвоню договориться о нашей встрече.
13. Я уверен, что смогу внести быстрый и существенный вклад в достижение долгосрочных целей Вашей компании. 
14. Я закончил колледж с дипломом бакалавра наук, специализация в области маркетинга.
15. О себе могу сказать, что я открытый человек, очень общительный, постоянно повышающий свое образование.
16. У меня есть зрелость, умения и навыки для нового карьерного начинания в данной сфере бизнеса, особенно в такой престижной компании, как Ваша. 

Task 4. Write your own cover letter to an employer
following one of the given examples
SAMPLE COVER LETTER 1
1234 Main Street, NW 
Suite 300
Washington, DC 20006
January 25, 2012 
Mr. Lawrence Harrison 
Director of Creative 
Technologies Department 

Dear Mr. Harrison: 
During the course of my research on new technologies, I became aware of, and impressed by what you are doing through your website. Therefore, I was very pleased to see your vacancy announcement for a Marketing Assistant in the employment section. I would like very much to be considered for the position. 
I am a recent college graduate seeking an entry level position in marketing. During the past two years, I was president of the campus chapter of the American Marketing Association. As president, I was able to increase membership by 51%. 
In addition, I have developed the personal attributes that will lead to my success as your Marketing Assistant. These include personal motivation, leadership, determination, creativity and an entrepreneurial and competitive attitude. 
Additional accomplishments are summarized in the enclosed resume. 
I am looking forward to the opportunity to discuss my techniques with you in a personal interview. On February 7 I will call you  to arrange a time for us to meet. I am confident that I can make an immediate and valuable contribution to the achievement of Creative Technologies Departments' long term goals. 
Thank you for your time and consideration. 
Sincerely, 
 William Smith 
Enclosure: resume 

SAMPLE COVER LETTER 2
Minnesota International Center
711 East River Road
Minneapolis, Minnesota 55455 
March 16, 2013

Dear Mr. Getahun,
My outgoing personality, professional experience, and education make me a strong candidate for the position of an interpreter currently open at your center. I learned of the position through Career Services at Morningside College.
I recently graduated from Morningside College with a Bachelor of Arts degree with an emphasis in Spanish and Japanese. While in college, I was president of both the Business Management Club and the American Association of Interpreters.
Although a recent graduate, I am not a typical new graduate. I attended school in Michigan, Arizona and Iowa. I have put myself through these schools by working such jobs as radio presenter of foreign news and newspaper reviewer of world culture and traditions of other nations. These jobs enhanced my formal education. 
I have the maturity, skills, and abilities to embark on a career in an international company, and I would like to do this in Minnesota International Center as I know this is one of the most prestigious organizations where I can get really experienced. 
I would like very much to talk with you concerning the position. I will follow up this letter with a phone call next week to see if I can arrange a time to meet with you. 
Thank you for your time and consideration.
Sincerely,
Graduate Broker
Enclosure: resume 
Before writing your own cover letter translate the following sentences from Russian into English
1. Любое резюме обычно сопровождается письмом, цель которого привлечь внимание к своей персоне и попасть на собеседование.
2. Сопроводительное письмо является дополнением, а не дубликатом резюме.
3. Таким образом, стоит посвятить достаточное время и усилия написанию успешного сопроводительного письма.
4. Это может быть письмо- заявление на конкретную вакансию, или перспективное письмо, выясняющее наличие вакансий, а также разведывательное письмо, запрашивающее помощь в поиске работы.
5. Сопроводительное письмо составляется специально для конкретной цели, следовательно, в разные места Вы напишите разные сопроводительные письма.
6. При желании получить определенную должность, укажите на самые важные умения в сопроводительном письме.
7. Я был очень рад увидеть объявление о вакансии для менеджера по кадрам в вашем секторе трудоустройства.
8. Мне бы очень хотелось, чтобы Вы рассмотрели меня на данную должность, поскольку  мой профессиональный опыт делает меня сильной кандидатурой для этого.
9. Я недавний выпускник колледжа, желающий получить  должность на самом начальном уровне в сфере продаж.
10. Я стараюсь развивать в себе такие личные качества, которые приведут меня  к успеху, работая в данной должности: это лидерские качества, упорство, предпринимательские и соревновательные способности.
11. Мое резюме с другими достижениями Вы найдете в приложении. Спасибо за Ваше время и внимание.
12. С нетерпением жду возможности встретиться с Вами на интервью. В пятницу позвоню договориться о нашей встрече.
13. Я уверен, что смогу внести быстрый и существенный вклад в достижение долгосрочных целей Вашей компании. 
14. Я закончил колледж с дипломом бакалавра наук, специализация в области маркетинга.
15. О себе могу сказать, что я открытый человек, очень общительный, постоянно повышающий свое образование.
16. У меня есть зрелость, умения и навыки для нового карьерного начинания в данной сфере бизнеса, особенно в такой престижной компании, как Ваша. 

Упр 3.В.NOW WRITE YOUR OWN COVER LETTER
(on a separate sheet of paper but let it contain not more than 150 words. The examples above are a bit too long!)

Задание 4 Используя образцы, напишите свою биографию и характеристику
Ссылки для разъяснений: https://englex.ru/how-to-write-a-cv/  и https://thebusinesscourier.com/ru/kak-pravilno-sostavit-rekomendatelnoe-pismo-reference-letter или https://enguide.ua/magazine/kak-sostavit-rekomendatelnoe-pismo-na-angliyskom-yazyke
Как написать автобиографию на английском языке
Автобиография на английском может потребоваться при поступлении на работу в иностранную компанию. Данный документ предполагает изложение информации от первого лица единственного числа в свободной форме. Автобиография на английском соответствует общей структуре автобиографии:
· наименование документа (Autobiography);
· ФИО автора, дата и место его рождения;
· место/а учебы, работы в хронологической последовательности;
· семейное положение и состав семьи;
· сведения о судимости;
· адрес проживания;
· дата составления документа;
· подпись.
Также в текст можно добавить хобби, сведения о наградах, грамотах, достижениях в учебе / работе.
Приведем пример автобиографии на английском языке, который можно использовать в качестве шаблона для составления своей биографии.
AUTOBIOGRAPHY
My name is Tatyana Belyaeva. I was born on May 10, 1985 in Moscow. From 1992 till 2002 I studied at school № 133 in Moscow. From 2002 till 2007 I studied at Plekhanov Russian University of Economics, Department of Finance.
From 2007 till the present I have been working for Planet, LTD in position of Regional Sales manager.
Unmarried.
My father, Victor Belyaev, born in 1960, works as a director of marketing for D&G, LTD.
My mother, Elena Belyaeva, born in 1962, works as a teacher of Math in school № 141.
My address: 147 Pushkin Street, apt. 156.
	30 March, 2013
	Belyaeva
	T. Belyaeva
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Задание 5. Прочитайте советы по прохождению интервью при приёме на работу и напишите диалог (на английском). Советы на фото 
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Образцы
1. 
A: Good morning, I am here for my interview.

B: Hello, nice to meet you. I'm Mr. Gotcha. Have any trouble finding the place?

A: No problem.

B: So why don't you tell me why you are interested in changing positions?

A: Unfortunately, our company is shutting down due to the economy.

B: What would you consider your strengths?

A: I am probably best at researching for marketing purposes.

B: What is your biggest weakness?

A: I tend to get bored easily and so love to keep myself challenged.

B: We have a position where that could work out well.


2 

A: Thank you for taking the time to interview me.

B: Hi there, I'm Bill Gotcha, the owner of Gotcha Enterprises. Did you find your way here OK?

A: Your assistant gave wonderful directions.

B: Why are you switching jobs at this point in your career?

A: Our company is moving overseas and I wish to stay in the United States.

B: What are you best at?

A: I am good at organizing systems that have been having problems.

B: What is your biggest challenge in terms of skills?

A: I don't like to sit around and so like to always find things to do to keep myself busy.

B: That is good to hear!


3.   

A: Good afternoon. Thank you for the opportunity to interview for this position.

B: Hello, have a seat. I'm Bill Gotcha. I am assuming you found your way here with no trouble?

A: Actually, I am very familiar with the area so there was absolutely no problem.

B: I am curious as to why you want to leave your current employer.

A: I am interested in switching fields.

B: Do you feel that you are exceptionally good at anything in particular?

A: I am good at pulling together teams of people to accomplish a task.

B: What are you not good at?

A: I am impatient with myself at times and am hard on myself.

B: We appreciate hearing that about you!
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hallmark institute
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June 20th, 2005

To whom it may concern,

It gives me great pleasure to be writing this leter of ecommendation on behalf of Wayne
Wallace whom I have known since September of 2004 when he entered the Hallmark.
Institutc of Photography program. Many students show great promise easy in the year,
butfew of them live up o that promise. Wayne has done that with a style thatis
unmistakable.

‘Wayne is one of the most respected and admired members of his class. He is an
enormausly talented photographer with a tremendous future ahead. He possesses more
than just talent, he is a wonderfulindividual with a unique sense of humor.

‘Wayne works well s a member of a team and consistently contributes o that team in @
way that benefits all. He is quite capable of understanding and following directions as
well s assuming a eadership role i h is called upon to do so. Wayne has a unique way
of looking at Ife, and shares that vision with others through his work cthic,insight, and
sensitivity. Wayne is an extremely hard worker and dedicates himself 0 secing a project
through (0 its rightful conclusion. His suggestions in class and in the studio ae always
direcly helpful and well thought out

s with these personal attributes and talent that | can without hesitation recommend
Wayr ‘confident he will quickly become an asset 1o any individual or studio team
he might

I might be of any further assistance i any matter concerning Waye please do ot
hesitate to contact me.

Sincerely Yours,

E\CLM

Dick D Alessandro, Instructor
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1. the time interval method — cucTema ceioBanuA TIOE3J0B C HHTEp-

BaJoM BO llPCM(_‘IIH
9. the space interval method — cucreMa C/eOBAHAA TIOE3NO0B C wy-

TepBaJjoM B paccTos HUKU

3. Ilpoumume mexcm co crosapem U daiime omsems. Hy
caedyrouyue 60npoceL.

1. What factors determine the safety on railways? 2. What
types of railway equipment help the railwaymen keep the
track in a good operating condition? 3. Who devised the
method of stopping trains by compressed air? 4. Why did
the early brakes give way to the Westinghouse bra
5. What made railways invent different methods of signall
ing? 6. What were the main steps in the evolution of
signalling and what was the purpose of each method u
7. What is CTC and how are train movements gove
under CTC? 8. What may cause accidents on high
and superhigh-speed railways? 9. How is the prob
safe train operation solved nowadays? 10. What is m
by semi-automatic driving of trains? 11. How do cab
and automatic train stop devices help the drivers avo:
accidents?
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locomotives, then they were fitted on passenger vehicles.
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tisfactory.

us for the brakesmen.
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The

They were hand-operated and the braking process itself was
an

But the early brakes proved to be entirely unsal

too d

2* ¥

When Westi

(5) But fate planned
% undergoi
brakes

brake. While
estinghouse

4)

was undoubtedly made in 1872 when

an American, suggested that automatic air
be installed in the trains.
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