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Subject 3

Professional communication in oral form

Plan
1. Усні штампи в професійній комунікації.
2. Офіційна телефонна розмова з хімії.
3. Ведення діалогічної бесіди з хімії.

Завдання: 

1. Ознайомтеся з теорією професійного спілкування в усній формі на англійській мові у пунктах 1-3 на англійській на українських мовах.
2. Напишіть текст офіційної телефонної розмови з хімії (тематику оберіть самостійно або використовуйте тематики: стажування або навчання; закупівля хімічних реактивів; конференція; робота).

3. Складіть діалог бесіди на тему, що пов’язаний з хімією.
1. Усні штампи в професійній комунікації 
Oral communication is the process of expressing information or ideas by word of mouth. Learn more about the types and benefits of oral communication, and find out how you can improve your own oral communication abilities.

Definition and Types

Effective communication skills are your key to success in both the academic and business worlds. But have you ever been overcome by fear or anxiety prior to going on a job interview or speaking in front of an audience? Knowing when to choose oral communication and polishing your speaking skills can help you at every stage of your career.

Oral communication is the process of verbally transmitting information and ideas from one individual or group to another. Oral communication can be either formal or informal. Examples of informal oral communication include:

· Face-to-face conversations

· Telephone conversations

· Discussions that take place at business meetings

More formal types of oral communication include:

· Presentations at business meetings

· Classroom lectures

· Commencement speeches given at a graduation ceremony

With advances in technology, new forms of oral communication continue to develop. Video phones and video conferences combine audio and video, allowing workers in distant locations to see and speak with each other. Other modern forms of oral communication include podcasts (audio clips accessible on the Internet) and Voice over Internet Protocol (VoIP), which enables callers to communicate over the Internet and avoid telephone charges.

Advantages

There are many situations in which it makes sense to choose oral over written communication. Oral communication is more personal and less formal than written communication. If time is limited and a business matter requires quick resolution, it may be best to have a face-to-face or telephone conversation. There is also more flexibility in oral communication; you can discuss different aspects of an issue and make decisions more quickly than you can in writing. Oral communication can be especially effective in addressing conflicts or problems. Discussing things is often the best way to resolve disagreements or misunderstandings. Ultimately, oral communication is a powerful tool for promoting employee morale and sustaining energy and enthusiasm within a team.

Disadvantages

Despite the many benefits of oral communication, there are times when written communication is more effective. For example, you may want to exchange important information that requires documentation through written communication. A lot of transactions in the business world require some type of written record, and you will find that even strong verbal skills are not a substitute for putting things in writing. Additionally, oral communication tends to be less detailed and more subject to misunderstanding than written communication. It's best to always think carefully about which method of communication best fits your objective.
2. Офіційна телефонна розмова з хімії

Телефонна розмова
1) Представлення себе:

	− This is Helen

	− Це Олена


1) Прохання представитися:

	− Сan I take your name, please?

	− Представтесь, будь ласка

	− Can I ask who is calling, please?
	− Пробачте, можу я дізнатися, хто дзвонить?



2) Прохання з’єднати з будь-ким:

	− Can I have extension 321?

	− З‘єднайте мене з номером 321

	− Could I speak to ...?

	− Можу я поговорити з ...?

	− Is Jack in office?
	− Джек в офісі?



Extension − це внутрішній номер в компанії
Can I − менш офіційна прохання
May I − більш офіційна прохання
2) Попередження про з’єднання з будь-ким:

	− I'll put you through 


	− Я Вас з’єдную

	− Can you hold the line

	− Не вішайте трубку

	− Can you hold on a moment? 
	− Не могли б ви трохи почекати?



3) Якщо з абонентом можна з’єднатися в даний момент:

	− I’m afraid Jack is not available at the moment


	− Боюся, зараз я не можу вас з’єднати з Джеком

	− The line is busy


	− Лінія зайнята

	− Mr Jackson isn't in


	− Містера Джексона зараз немає на місці

	− Mr Jackson is out at the moment
	− Містер Джексон вийшов



4) Запропонувати залишити інформацію:

	− Could (Can, May) I take a message?


	− Я можу йому щось передати?

	− Could (Can, May) I tell him who is calling?

	− Я можу йому передати, хто дзвонив?

	− Would you like to leave a message?

	− Ви хотіли б залишити інформацію?


5) Час і причина дзвінка:
	− It’s ten in the morning. I’m phoning (calling, ringing) to find out whether... / to let you know that ... / to tell you that ...

	− Зараз десята ранку. Я дзвоню, щоб з’ясувати ... / повідомити тобі, що ... / сказати тобі, що ..


5) Основні питання в обговоренні теми телефонної розмови

6) Прохання:

	− Could you call (ring, telephone) me back?
	− Могли б ви передзвонити мені?


7) Як попросити співрозмовника говорити повільніше або перепитати:

	− Could you please repeat that more slowly?


	− Повторіть, будь ласка, це повільніше

	− Could you say that again, please?
	− Повторіть, будь ласка, ще раз


	− Could you speak more slowly? 
	− Могли б Ви говорити повільніше?


	− Sorry, I didn’t quite catch that 
	− Вибачте, я не зовсім зрозумів


	− Sorry, I didn't quite understand that 
	− Вибачте, я не зовсім зрозумів


	− Sorry, I didn't quite understand what you said about ...
	− Вибачте, я не зовсім зрозумів що Ви сказали про ...


8) Призначення зустрічі

	− I’m calling to fix (arrange / agree on) another time


	− Я дзвоню, щоб призначити (умовитися / узгодити) інший час

	− Michel and Anna are tied up (busy / unavailable) this week
	− Михайло і Анна зайняті (зайняті / не можуть) на цьому тижні.

	
	

	− Do you mind if we postpone it (move it back / put it back) to next week?
	− Не заперечуєте, якщо ми відкладемо це (перенесемо / відкладемо) на наступний тиждень?



	− Which day are you thinking of (do you have in mind / do you want)

	− Який день Ви пропонуєте?

	− Does Wednesday sound good (suit you / look ok)?


	− Вам підходить середа?

	− How about (are you free on / can you make) Thursday?


	− Як щодо четверга (Ви вільні / Вас влаштує)?

	− Which would be best (convenient / OK) for you?
	− Який день Вам зручний?

	
	

	− We can make it (are free / are available) after lunch


	− Ми можемо зробити це (вільні / доступні) після обіду

	−That sounds fine / great / good


	− Відмінно

	− The appointment is / So that's / We can confirm Thursday at two o’clock


	− Отже, ми зустрічаємося в четвер о 14.00


9) Залишити свій номер:
	− My number is ... / You can reach me at ... / Call me at ...
	− Мій номер ...


10) Прощання:
	− Thanks a lot, bye


	− Дякую Вам, до побачення

	− I’ll talk to you later, bye
	− Я передзвоню Вам пізніше, до побачення

	
	

	− Thank you for calling


	− Дякуємо за дзвінок

	− There’s no one here to take your call at the moment


	− Зараз нема нікого, щоб прийняти Ваш дзвінок

	− Please leave a message after the tone, and we’ll get back to you as soon as possible
	− Будь ласка, залиште повідомлення після сигналу, ми зв’яжемося з вами за першою можливістю



