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Семестр 1

Контрольная работа №1

Task 1. Read the text and answer the questions 

CROSS-CULTURAL COMMUNICATION

Source: https://studopedia.net/1_7139_Cross-cultural-  communication.html      

It  is no secret that today’s workplace is rapidly becoming vast,  as the business environment 
expands to include various geographic locations and span numerous cultures. The accelerating 
pace of globalization has made cross-cultural competence an indispensable qualification for any 
university  graduate.  So,  what  does  cross-cultural  communication  mean?  First  of  all,  cross- 
cultural  communication is  a field of study that  examines how people from different  cultural 
backgrounds communicate among themselves, and how they endeavor to communicate across 
cultures. One of the aims of cross-cultural studies is to produce some guidelines with which 
people  from different  cultures  can  better  communicate  with  each  other.  Speaking  about  the 
history of cross-cultural studies, one can say that their origin cаn be found after World War II 
when changes and advancements in economic relationships, political systems and technological 
options  began  to  break  down  old  cultural  barriers.  As  a  result  of  this  process,  business 
transformed from individual country capitalism to global capitalism. Thus, international literacy 
and  cross-cultural  understanding  have  become crucial  to  a  country’s  cultural,  technological, 
economic and political health. The main theories for cross-cultural communication are based on 
the analysis of differences between various cultures.

The greatest influence on these studies was produced by Edward T. Hall, Geert Hofstede and 
Fons Trompenaars. Their theories have been applied to a variety of different communication 
settings,  including  general  business  and  management.  Thus,  Edward  T.  Hall,  a  well-known 
American anthropologist and cross-cultural researcher, developed the concept of “high context 
culture”  and “low context  culture”.  He  wrote  several  popular  books  on  dealing  with  cross- 
cultural  issues, such as “The Silent Language” (1959), “The Hidden Dimension” (1966) and 
others.  An  influential  Dutch  psychologist  Gerard  Hofstede  studied  the  interactions  between 
natural cultures and organizational cultures. His studies have demonstrated that there are national
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and cultural groupings that affect the behavior of societies and organizations, and they are very 
persistent across time. He found five dimensions of culture: 1) low vs. high power distance, 2) 
individualism  vs.  collectivism,  3)  masculinity  vs.  femininity,  4)  low  vs.  high  uncertainty 
avoidance, 5) long vs. short term orientation. These cultural differences describe averages or 
tendencies and not characteristics of individuals. F. Trompenaas is a Dutch specialist in the field 
of  cross  cultural  communication.  He  analyzed  language  and  cultural  difficulties  within  the 
family. F. Trompenaad had grown up speaking both French and Dutch and then later he worked 
with multinational oil company Shell in 9 countries.

The  study  of  cross-cultural  interaction  is  fast  becoming  a  global  research  area.  Language 
learning can not only help us understand what we as human beings have in common, but also 
assist us in understanding the diversity which underlies our ways of constructing and organising 
knowledge, and the many different realities in which we all live and interact. Knowledge is the  
key to effective cross-cultural communication. Questions: 1. Why is a cross-cultural competence 
indispensable  qualification  for  any  university  graduate?  2.  What  does  cross-cultural 
communication examine? 3. What is one of the aims of cross-cultural studies? 4. Where can the 
origin of this science be found? 5. How did business transform at that time? 6. What are the main 
theories of cross-cultural communication based? 7. Can you name any leading specialists in this 
area? 8. What did Edward Hall develop? 9. What have Gerard Hofstede’s studies demonstrated?
10. What is the key to effective cross-cultural communication? Task 2. Rewrite the sentences 
using Infinitive or Gerund: 1.  Using certain gestures is impolite in some countries.  2. Asking 
someone's age is considered rude. 3. Sitting with the bottom of your feet showing is rude. 4. It's  
not unusual in the U.S.A. to address a professor by his or her first name. 5. Hugging friends 
when you greet them is customary in many cultures. 6. Asking strangers if they are married is 
not polite in some countries. 7. Giving birthday presents in the beginning of the party is not 
polite. 8. It's not polite to call your friends after 11.00 PM 9. Shaking hands while retaining eye 
contact is good etiquette. 10. Looking away is rude. Task 3. Write your own CV:

Curriculum Vitae

1.Personal details Full name                                                                                                             
2. Address                                                                                                                                         
3. Tel.:                                                               5. E-mail:                                                                 
6. Date of birth:                                                 7. Place of birth:                                                    
8. Citizenship:                                                   9. Marital status:                                                   
10. Personal profile

11. Key skills
a)                                                                                                                                                         
b)                                                                                                                                                         
c)                                                                                                                                                         
d)                                                                                                                                                         
12. Work Experience or Professional Experience                                                                             
13. Education or Qualifications                                                                                                         

14. Languages                                                                                                                                   
15. Hobbies and Interests                                                                                                                 
16. References (рекомендации)                                                                                                       



Task 4. Read the text “ Russian etiquette and cultural values”.

What are 4 things that are considered appropriate in Russia. What advice would you give to a 
person who is going to visit Russia for the first time?

Source: https://www.expatica.com/ru/living/integration/russian-etiquette-  106460/      

Do you know how to greet a Russian? Here’s our brief introduction to Russian etiquette.  If 
you’re living in Russia, knowing a few Russian etiquette traits can help you integrate into your  
life  in  the  country.  Whether  you  are  living  in  Russia  or  just  visiting  for  the  first  time,  
understanding the rich family customs and social etiquette in this beautiful country can help you 
get the most out of your time here and avoid moments of culture shock in Russia. There is a  
strong, collective spirit in Russia coming from their history of being an agricultural community, 
and their political  history. Thus, Russians are very proud of their cultural  heritage and their 
country. Family in Russia The family unit is very important, and every member of the family  
should contribute in some way. You’ll often find that families are small in Russia because most 
women also have jobs outside of the home. Apartments are usually small, but you’ll frequently 
find that more than one family generation lives together. Russians have a general affinity for 
groups, so if you receive an invite to someone’s home, it’s likely that you will feel welcome and 
part of their collective family unit. Russian etiquette: greetings A firm, almost bone crushing, 
handshake  is  typical  Russian  greeting  etiquette  when  meeting  someone.  (Although  the 
handshake between women and men is less firm.) Russians also maintain direct  eye contact 
while giving the appropriate greeting for the time of day. Female friends usually kiss each other 
on the cheek three times when they meet, first on the left cheek, then on the right, and then a 
final time on the left. Close male friends hug and pat each other’s back. In short, when meeting a 
Russian for the first time, male or female, good etiquette is shaking hands firmly while retaining 
eye contact. Looking away is rude and shows indifference. Men should wait for a woman to 
offer her hand first. (Tip: Do not shake hands over a threshold; enter the room first, then shake  
hands.)

Russian body language and etiquette Russians are wary of anyone who appears insincere. Smile 
when you mean it and are genuinely happy to meet someone. Also, sitting with the bottom of  
your feet showing is rude. Whistling indoors is frowned upon as it is superstitiously thought to 
herald poor financial performance. When pointing, do not use a single finger but gesture with 
your whole hand. Bad posture and standing with your hands in your pockets are considered signs 
of  laziness.  Lastly,  Russian  etiquette  typically  discourages  displays  of  affection  in  public. 
Meeting Russians are great hosts and love entertaining guests in their homes. Common Russian 
etiquette dictates that they often put more food on the table than can be eaten to indicate there is 
an abundance of food.

If you are invited to a Russian home for a meal, arrive on time and bring a small gift (men are  
expected to bring flowers). In formal situations, people use all three names when referring to 
other. In contrast, friends and close acquaintances may refer to each other by their first name and 
patronymic, while close friends and family members call each other by their first name only. 
Russian  food,  drink  and  celebrations  Special  occasions,  such  as  birthdays,  weddings,  and 
holidays are always accompanied by feasting. It’s common to sit down for a large meal with 
many courses to celebrate for hours. The most elaborate rituals are drinking vodka (which is 
always drunk straight and chilled), accompanied by a pickled Russian food. Russian etiquette 
means that toasts are often long and elaborate, and can be light-hearted or serious, depending on 
the nature of the occasion

https://www.expatica.com/ru/living/integration/russian-etiquette-106460/


Типовые вопросы к зачету (1 семестр)

Topics     for   discussion:      
1. Effective Communication. Types of people you might meet.
2. What is Etiquette?
3. Understanding Body language and Stereotypes.
4. Culture and its characteristics
5. What is Culture shock?
6. What are hidden and visible cultural differences?
7. What causes the most conflict between people?
8. What are the keys to having good intercultural relations?
9. What makes the eyes the center of attention? How to make eye contact?
10. Proxemics. Why is it so important?
11. What's Haptics? Why is it so important?
12. Telephone Etiquette. 

Comment     upon     the     situations:  
1. What advice would you give to a person who is going to visit Russia for the first time?
2. Describe some Good Manners (rules) or Etiquette of any country.
3. What things are considered to be appropriate in Russia?
4. Give two examples of Culture Shock.
5. Give four examples of hidden and visible cultural differences (of any country)
6. What are examples of hidden cultural differences?
7. What are examples of visible cultural differences?
8. We know what our words mean, but how good we are at understanding body language?
9. What are some common phrases you can use when speaking on the telephone for: a) Introducing 

yourself; b) Answering the phone (formal / informal)
10. What are some common phrases you can use when speaking on the telephone for: a) Asking to 

speak with someone; b) Connecting someone
11. What are some common phrases you can use when speaking on the telephone for: Making a 

request
12. What are some common phrases you can use when speaking on the telephone for: Taking a 

message/leaving a message?

Семестр 2

Контрольная     работа     №2      

Task     1     . Read     the     text and     answer     the   questions      

Text

Cross-cultural Communication
The term  culture, in the sense of  а group of people unified by shared characteristics, 

defies  precise  definition.  Members  of  а culture  are  united  by  а number  of  demographic, 
psyсhographic and geographic traits. Beyond clearly discernible demographic characteristics, 
professionals  identify  eight  elements  that  can  help  distinguish  one  culture  from  another: 
attitudes  about  time;  formality;  individualism;  rank  and  hierarchy;  religion;  taste  and  diet; 
colors, numbers and symbols; and assimilation and acculturation.

Attitudes About Time

http://culture.in/


Different cultures have different attitudes about time. In some Latin American countries, 
а dinner party scheduled for 8.00 may not really begin until near midnight. In other cultures, 
arriving later than

8.00 would insult your hosts. In sоme cultures, а designated time is а flexible guideline; 
in others, it is a specific target.

Attitudes About Formality
Should you address  а new business associate from another nation by his or her first 

name? Should you hug? Bow? Shake hands? The answers depend, of course, upon cultural 
preferences.  As  а rule,  however,  formality  is  safer  than  informality  in  new  business 
relationships.

Syrians often embrace new acquaintances. Pakistanis shake hands, though never а man 
with а woman. Zambians shake hands with the left hand supporting the right. Norwegians rarely 
use first names until relationships are well established. Japanese almost never use first names in 
business settings.

А warm handshake and even an accompanying pat on the back would be acceptable if 
you greet а Spanish visitor. The Spanish make nо distinction about shaking hands with men or 
women. With a Japanese guest, however, be prepared to bow, even though he or she may offer 
to shake hands. You саn flatter your Japanese guest by bowing first. In Japan, the person who 
initiates а bow is acknowledging the high social status of the other person, if you exchange а 
business card with your Japanese visitor, bow slightly and exchange it with both hands. You 
should accept your visitor's card in the same manner and should look at it respectfully after  
receiving it.

Attitudes About Religion
Knowing  the  religious  conventions  and  traditions  of  а culture  cаn  help  prevent 

unintеnded errors that can hamper cross-cultural  сommunication. For example, Muslims fast 
from dawn to sunset during the holy month of Ramadan. Inviting an Islamic business associate 
to а working lunch during that time would inadvertently suggest а lack of respect for his or her 
religious beliefs. The Jewish Sabbath extends from Friday evening to Saturday evening and, in 
Judaism, is  а day of rest. Scheduling а Friday business dinner in Israel, where Judaism is the 
dominating religion, could be а serious cultural faux pas.

Religion and other cultural influences often prohibit the consumption of certain foods. 
Hindus don't eat beef; cattle are exalted in that religion, which encompasses the belief that souls 
return to Earth again and again as different  life  forms. Strict  Judaism and Islam forbid the 
consumption of pork, which is considered unclean. Muslims don't drink wine – their religion 
forbids alcohol.

Gestures and Clothing
Our broad definition of  communication applies  to interpersonal  communication.  Our 

gestures, clothing and expressions can be every bit as communicative as our words. In Taiwan, 
blinking at someone is considered an insult. In the Islamic faith, shoes are absolutely forbidden 
on the grounds of mosques. In many Asian cultures, shoes are removed and left at the front 
doors  of  residences.  The  A-OK  expression  made  by  forming  а circle  of  the  thumb  and 
forefinger and raising the other three fingers is, like thumbs-up, а sign of approval in the United 
States. But in Japan, it's а symbol for money. In Australia and some Latin American countries, 
it's an obscene gesture.

Because people from almost every culture use their hands when they speak, gestures – 
more so than clothing or expressions – can send unintended messages during cross-cultural 
communication. Speaking to a group of journalists in the Central Asian nation of Kyrgyzstan, 
one of your authors illustrated  а point by bringing one first down on the other two or three 
times. Halting in mid-sentence, his shocked interpreter leaned over and hissed in his ear that he 
was signaling, in the crudest possible manner, that he wanted to make love to his audience. 
Fortunately,  your author's  stricken expression led his  audience to forgive him with friendly 
laughter. That story has two morals cross-cultural mistakes can be very embarrassing – and
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people can be very forgiving if they sense your good will.

Answer the following questions
1.What elements can help us distinguish one culture from another?
2.What different attitudes to time are there in different countries? What attitude to time 

is in Russia?
3.What attitudes to formality are there in different countries? What level of formality is 

in Russian communication?
4.How can we help prevent unintеnded errors that can hamper cross-cultural 

сommunication concerning religion?
5.What features of body language are important to consider in cross-cultural 

communication?
6.Are there any regulations about clothing in different countries and in Russia?

Task 2. Реферирование русскоязычной статьи на английском языке 

Render the text in English
Источник: Сайт “Молодой ученый” : URL https://moluch.ru/information/howto/  

Что такое научная статья?
Прежде всего, определимся, что такое научная статья. Научная статья рассматривает одну 
или несколько взаимосвязанных проблем той или иной тематики. Можно сказать, что
научная статья — это полноценное мини-исследование по определенной узкой теме. 
Выделяют следующие виды научных статей:

1. Научно-теоретические — описывающие результаты исследований, выполненных 
на основе теоретического поиска и объяснения явлений и их закономерностей.

2. Научно-практические (эмпирические) — построенные на основе экспериментов и 
реального опыта.

3. Обзорные — посвященные анализу научных достижений в определенной области 
за последние несколько лет.

Научная  статья  предполагает  изложение  собственных  выводов  и  промежуточных  или 
окончательных  результатов  своего  научного  исследования,  экспериментальной  или 
аналитической  деятельности.  Такая  статья  должна  содержать  авторские  разработки, 
выводы, рекомендации.
Это означает, что, прежде всего, научная статья должна обладать эффектом новизны: 
изложенные в ней результаты не должны быть ранее опубликованы. Публикуя научную 
статью, автор закрепляет за собой приоритет в выбранной области исследования.
С чего начать

Если вы готовите статью для определенного издания, журнала, сборника, следует, в 
первую очередь, изучить требования к принимаемым в него статьям: объем, оформление, 
круг тем. Например, требования к статьям, которые предъявляет журнал “Молодой
ученый”, достаточно просты и понятны.

Затем  можно  поразмышлять  над  темой  статьи.  Для  начала  пересмотрите  уже 
имеющийся  у  вас  материал  и  подумайте,  как  его  можно  использовать  для  написания 
статьи. Чем более узко и специализированно представлена тема статьи, тем лучше. Не 
старайтесь  объять  необъятное.  Тема  должна быть  актуальной для  науки  и  интересной 
именно вам.

Определив  тему,  набросайте  приблизительный  план  статьи,  подумайте,  как  и  в 
какой  последовательности  изложить  материал.  Теперь  следует  определиться,  каких 
материалов вам не хватает для полноценных и аргументированных выводов.

Отправляйтесь  в  лабораторию,  архивы,  библиотеку,  чтобы собрать  недостающие 
сведения, провести дополнительные эксперименты. Обязательно обратите внимание на

https://moluch.ru/information/howto/


новые  публикации  по  вашей  теме,  появившиеся  за  последние  год-два.  Перелистайте 
научные журналы, сборники конференций, журналы, газеты. Содержание статьи должно 
быть актуальным и основываться на позднейших наработках других исследователей.

Собрав  необходимый  материал,  сгруппируйте  его,  проанализируйте  и  обобщите. 
Для лучшего восприятия объема проведенной работы и результатов вашей деятельности 
представьте материал в наглядной форме: составьте схемы, диаграммы, графики, таблицы. 
Это поможет  не  только  вам самим систематизировать  полученную информацию,  но  и 
вашим читателям лучше понять вас и использовать ваш материал в своей деятельности.

Не знаете,  с  чего начать писать сам текст? Начните с  середины. Сначала просто 
запишите все, что пришло вам в голову. Не старайтесь сразу подобрать нужные слова и 
правильные  фразы,  главное  —  сформировать  скелет  будущей  статьи.  Отложите 
написанный  текст  на  несколько  дней.  Все  это  время  ваш  мозг  будет  продолжать 
трудиться, и когда вы снова откроете файл со своими записями, работа пойдет гораздо 
быстрее.  Сначала напишите основную часть статьи,  затем выводы и введение, а  после 
этого приступайте к заголовку, аннотации и ключевым словам.
Структура научной статьи
Научная  статья  состоит  из  следующих  основных  частей:  название  статьи  (заголовок), 
аннотация,  ключевые  слова,  введение,  основная  часть,  заключение  (выводы,  анализ, 
обобщение, критика), список литературы. Рассмотрим особенности каждой из них.
Заголовок

Заголовок  статьи  должен  выполнять  две  задачи:  отражать  содержание  статьи  и 
привлекать  интерес  читателей.  Так  же,  как  и  сам  текст  статьи,  заголовок  пишется  в 
научном стиле и максимально корректно отражает ее содержание.

Желательно включить в заголовок несколько ключевых слов, относящихся к сути 
вопроса.  При  публикации  такой  статьи  в  Интернете  или  в  электронном  каталоге 
библиотеки  заголовок  с  использованием  ключевых  слов  повышает  шансы,  что  ваши 
статьи будут найдены интересующимися данной проблемой. Длина заголовка статьи не 
должна превышать 10–12 слов.
Примеры удачных заголовков, которые хорошо раскрывают суть научной статьи:
«Математическое моделирование отрывных течений на основе нестационарных 
уравнений Навье-Стокса»
«Исследование потерь при распространении радиосигнала сотовой связи на основе 
статистических моделей»
«Научная деятельность как необходимое условие продуктивности развития 
индивидуального стиля преподавателя вуза»
Ошибки при составлении заголовка:
1. Заголовок статьи слишком общий и охватывает гораздо более широкий круг вопросов, 
чем сам текст статьи. Заголовок должен быть как можно более конкретным. 
Например: «Работа    педагога»; «Коучинг» -    примеры    плохих    заголовков.
«Коучинг как инструмент эффективного обучения и развития персонала»; «Из опыта 
работы с детьми младшего дошкольного возраста» — примеры хороших заголовков
2. Заголовок  не  отражает  сути  рассматриваемого  вопроса  и  вводит  читателя  в 
заблуждение.
3. Сенсационный заголовок. Такие заголовки хороши в рекламных и новостных текстах, 
но для научной статьи они не годятся. Пример: «Засорение окружающей среды– как мы за 
это расплачиваемся» – плохой заголовок.
«Методика  расчета  платы  за  экологический  ущерб,  нанесенный  антропогенным 
воздействием» – хороший.
Если рассматриваемый вопрос не нов и не раз  поднимался в  научных работах,  но вы 
вносите  свой  вклад  в  разработку  темы  или  рассматриваете  лишь  некоторые  аспекты 
проблемы,  то  можно  начать  заголовок  со  слов:  «К  вопросу  о...»,  «К  проблеме...»,  «К 
анализу...».



Аннотация
За заголовком следует аннотация – сжатая характеристика статьи. Наличие аннотации не 
обязательно,  но  желательно.  Аннотация  должна  быть  краткой,  но  при  этом 
содержательной.  Рекомендуемый  размер  аннотации  –  не  более  500  символов,  т.е.  4-5 
предложений.  В  аннотации  дается  информация  об  авторе/авторах  статьи,  кратко 
освещается научная проблема, цели и основные авторские выводы в сокращенной форме. 
Также в аннотации отражается научная новизна статьи.

Аннотация не должна содержать заимствований (цитат),  общеизвестных фактов, 
подробностей.  Она  должна  быть  написана  простым,  понятным  языком,  короткими 
предложениями, в безличной форме (рассмотрены, раскрыты, измерены, установлено и т. 
д.).
Аннотация выполняет две основные задачи:

 она помогает читателю сориентироваться в огромном объеме информации, где
далеко не все представляет для него интерес; на основе аннотации потенциальный 
читатель решает, стоит ли читать саму статью;

 служит для поиска информации в автоматизированных поисковых системах. 
Пример аннотации:
В статье  раскрывается  понятие  политической  социализации  как  процесса  включения 
индивида  в  политическую  культуру  общества.  Даются  определения  разновидностей 
политической социализации (прямая, косвенная, стихийная, латентная, партикулярная, 
прагматичная,  унифицирующая,  разобщающая  и  т.  д.)  Делается  вывод,  что 
политическая  социализация  как  социокультурное  явление  может  быть  успешно 
проанализирована  только  с  учетом  ряда  условий,  включая  динамический  характер 
анализа и специфику базовых установок.
Ключевые слова
Ключевые слова – своего рода поисковый ключ к статье. Библиографические базы данных 
обеспечивают  поиск  по  ключевым словам.  Ключевые  слова  могут  отражать  основные 
положения, результаты, термины. Они должны представлять определенную ценность для 
выражения содержания статьи и  для  ее  поиска.  Кроме понятий,  отражающих главную 
тему статьи,  используйте  понятия,  отражающие побочную тему.  В качестве  ключевых 
слов могут выступать как отдельные слова,  так и словосочетания.  Обычно достаточно 
подобрать 5–10 ключевых слов.
Например,  для  статьи  с  названием  «Дискуссионные  моменты  интерпретации 
экспрессивности как категории лексикологии»  будут уместны такие ключевые 
слова: лексическая  семантика,  семантические  признаки,  коннотация,  экспрессивная 
единица.
Введение
Во  введении  следует  познакомить  с  объектом  и  предметом  исследования,  изложить 
используемые  методы  исследования  (оборудование,  параметры  измерений  и  т.  д.), 
сформулировать  гипотезу.  Не  лишним  будет  отразить  результаты  работы 
предшественников, что выяснено, что требует выяснения. Здесь же можно дать ссылки на 
предыдущие исследования для погружения в тему.
Основная часть
Основная часть  –  самый обширный и важный раздел научной статьи.  В ней поэтапно 
раскрывается процесс исследования, излагаются рассуждения, которые позволили сделать 
выводы. Если статья написана по результатам экспериментов, опытов, необходимо эти 
эксперименты  детально  описать,  отразить  стадии  и  промежуточные  результаты.  Если 
какие-то эксперименты оказались неудачными, о них тоже следует рассказать, раскрыв 
условия, повлиявшие на неудачный исход и методы устранения недостатков.
Все  исследования  представляются по возможности в  наглядной форме.  Здесь  уместны 
схемы,  таблицы,  графики,  диаграммы,  графические  модели,  формулы,  фотографии. 
Таблицы  должны  быть  снабжены  заголовками,  а  графический  материал  —



подрисуночными подписями. Каждый такой элемент должен быть непосредственно 
связан с текстом статьи, в тексте статьи должна содержаться ссылка на него.
Выводы
В этом разделе в тезисной форме публикуются основные достижения автора. Все выводы 
должны быть  объективны,  публиковаться  как  есть,  без  авторской  интерпретации.  Это 
позволяет  читателям  оценить  качество  полученных  данных  и  делать  на  их  основе 
собственные выводы.
Также вы можете предложить свой анализ полученных результатов,  а  также изложить 
субъективный взгляд на значение проведенной работы.
Список литературы
В  этом  разделе  приведены  ссылки  на  цитируемые  или  упоминаемые  в  тексте  статьи 
работы.

Типовые вопросы к зачету (2 семестр)

1. How do people usually communicate online?
2. Have you ever heard about "Etiquette" and "Netiquette"? What are they?
3. Are there any rules that help people talk politely online? What are they?
4. Tips for a successful job interview.
5. Speech for a job interview (Name, Family detail, Educational details, Professional and 
special skills, Reasons for this job, Your interests/hobbies).
6. Keeping business contacts. Speaking on the telephone versus speaking face-to-face. The 
advantages and disadvantages of speaking on the phone and speaking F2F.
7. The rules of holding a formal telephone conversation.
8. Netiquette. The rules of polite behaviour on the net.
9. The types of letters we usually write and send. The advantages and disadvantages of 
sending letters by post and e-mail.
10. The difference between formal and informal letters.
11. The peculiarities of a formal style of letter. The types of formal letters.
12. The rules of writing formal letters.
13. A business report. The style of a report. The structure of a report.
14. An abstract. The components of an abstract.
15. The components of rendering a scientific article.
16. The structure of a scientific article.
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