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L ờ i g i ớ i t h i ê u 

ước ta đang bước vào thời kỳ công nghiệp hóa, hiện 

đại hóa nhầm đưa Việt Nam trở thành nước công 

nghiệp văn minh, hiện đại. 

Trong sự nghiệp cách mạng to lớn đó, công tác đào tạo 

nhân lực luôn giữ vai trò quan trọng. Báo cáo Chính trị của 

Ban Chấp hành Trung ương Đảng Cộng sản Việt Nam tại 

Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ IX đã chỉ rõ: " P h á t t r i ể n 

g i á o dục v à đ à o tạo là m ộ t t rong những đ ộ n g lực quan t r ọ n g 

t h ú c đ ấ y sự n g h i ệ p công nghiệp hóa, hiện đại hóa, là đ i ề u 

k i ệ n đ ể p h á t t r i ể n n g u ồ n lực con n g ư ờ i - y ế u t ố c ơ bản đ ế 

p h á t t r i ể n x ã h ộ i , t ă n g t rưởng k i n h t ế nhanh và b ề n v ữ n g " . 

Quán triệt chủ trương, Nghị quyết của Đàng và Nhà nước 

và nhận thức đúng đắn vê tầm quan trọng của chương trình, 

giáo trình đối với việc nâng cao chất lượng đào tạo, theo đề 

nghị của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, ngày 231912003, 

Uyban nhản dân thành phô Hà Nội đã ra Quyết định sô 

5620/QĐ-UB cho phép Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiện đê 

án biên soạn chương trình, giáo trình trong các trường Trung 

học chuyên nghiệp (THCN) Hà Nội. Quyết dinh này thể hiện 

sự quan tâm sâu sắc của Thành ủy, UBND thành phố trong 

việc nâng cao chất lượng đào tạo và phát triển nguồn nhân 

lực Thủ đô. 

Trên cơ sở chương trình khung của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành và những kinh nghiệm rút ra từ thực tế đào tạo, 

Sở Giáo dục và Đào tạo đã chỉ đạo các trường THON tố chức 

biên soạn chương trình, giáo trình một cách khoa học, hệ 
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thống và cập nhật những kiến thức thực tiễn phù hợp với đối 

tượng học sinh THCN Hà Nội. 

Bộ giáo trình này là tài liệu giảng dạy và học tập trong 

các trường THCN ở Hà Nội, đồng thời là tài liệu tham khao 

hữu ích cho các trường có đào tạo các ngành kỹ thuật - nghiệp 

vụ và đông đáo bạn đọc quan tâm đến vấn đề hướng nghiệp, 

dạy nghê. 

Việc tỏ chức biên soạn bộ chương trình, giáo trinh này 

là một trong nhiều hoạt động thiết thực của ngành giáo dục 

và đào tạo Thủ đô để kỷ niệm "50 năm giải phóng Thủ đô ", 

"50 năm thành lập ngành " và hướng tới kỷ niệm "ỉ000 năm 

Thăng Long - Hà Nội". 

Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội chân thành cám ơn Thành 

ủy, UBND, các sở, ban, ngành của Thành phố, Vụ Giáo dục 

chuyên nghiệp Bộ Giáo dục và Đào tạo, các nhà khoa học, các 

chuyên gia đầu ngành, các giảng viên, các nhà quản lý, các 

nhà doanh nghiệp đã tạo điều kiện giúp đỡ, đóng góp ý kiến, 

tham gia Hội đồng phản biện, Hội đồng thẩm đinh và Hội 

đồng nghiệm thu các chương trình, giáo trình. 

Đây là lần đầu tiên Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội tổ 

chức biên soạn chương trình, giáo trình. Dù đã hết sức cố 

gắng nhưng chắc chắn không tránh khỏi thiểu sót, bất cập. 

Chúng tôi mong nhận được những ý kiến đóng góp của bạn 

đọc để từng bước hoàn thiện bộ giáo trình trong các lần tái 

bản sau. 

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO ĐÚC VÀ ĐÀO TAO 
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I n t r o d u c t i o n 

Who is this book for? 

Practical Business Vocabuỉary is designed to enable immediate ỉearners of 
business Englislì to expand theỉr business stock of vocabulary. ít also gives 
invaìíiable assistance to peopìe studying English before they start work and for 
tììose aìready working who neecl English in their job. 

How is the book organìzed? 

The book has lo units, cách of which is based ôn a different topic and 
introduces the vocabuìary of business areas sách as jobs, skiìls and 
qualifìcatioiìs, organizations, marketing, etc,.. 

Eactì mút contains twc parts: theory and practice. The t\vo- or three-page 
theory introduces new words and expressions, and the practice enables 
learners to check and practise thèm through varied mui use/ul exercises. 

The Test Yourseự át the end of each mút is intended for xvrừing andlor 
discussion about ỵoitrsel/, your ỷamììy and your company. Tlìis gives learners 
the opportUìùty to put iììto practice the words and expressions in the mút. 

There is a glossary witli explanations in Vietnamese and an Answer Key át 
the bách of the book. 

The Theory 

Tlìis part ìntroduces the new vocabulary and expressions for cách topic or 
language area. The presentation is divided into a number of sections marked hy 
letters: A B, c, or D witli cìear titles. Within cách section, nen' words ơnd 
expressions are printed in italics and explained using some techniques sách as: 

- Ả sliort definition. ít foỉlows directly aỷter the worcl, Oi- comes át the end 
of the phrase or sentence. lí is usualỉy put ìn brackets: e.g., to be self-
émployed (to work for yourseỉý). 

- Sentence examples. These exampỉes indicate the words in context in 
order to ilìustrate thài' meaning and special grammatical structures. 

I ' ve been o f f e r ed a j o b i n London . 

She compla ined to the waiter about the food . 

(she vvas nót sat isfied about Ít) 
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ỉn a few units, hawever, there are words without explanations. Learners 
sìiould spend some time guessing their meanings /rom contexts, then ỉook ai 
the gỉossary tofỉnd their Vietnamese equivalents. 

Apart /rom the expỉanations of new vocabuìary and expressions, this part 
ỉooks át word combinations, word building, phrasal verbs, and the grammar 
associated with particular vocabulary, for exampte the verbs foỉìowed by to 
inỷinitive or Ang ị pages 41-42) and so ôn. 

The Practice 

The practice gives the learners the opportunity to practise the neto 
vocabulary and expressions presented in the Theory. Usuaìly, the fìrst exercise 
ỷocuses ôn using the \vords and expressions ỉn context. Other exercises dim to 
practise the grammaticaỉỷorms of items/rom the Theory. 

Work Book 

The Work Book compỉements this Practicaỉ Business Vocabuỉary book with 
additional practice exercises, primarily for individual study between units. 
Most exercises test only the vocabuỉary and phrases presented and practiced 
in the book. Soine reading exercises give ỉearners the chance to e.xtend their 
knowledge of vocabulary beyond what have already been learned in the book. 
The Workbook incỉudes a compỉete Answer Key, wlìich helps learners to check 
their work themselves. 

To The Learner 

XVhy is vocabulary important? 

Vocabulary is important because Ít is \vords thát carry the content of whaí 
you want to say. Grammar combines words together, bui most of the meaning 
is in the words themselves. The mon' words you know, the tnore you will be 
ơble to communỉcate with others. 

How do we learn vocabulary effectively? 

The best way to increase yoưr stock of vocabulary is by reading a lót of 
Engìish regnlơrly. You should avoid simply going through the book Tilỉing in 
the bỉanks.' Ghe yoùrseựtime to practice and use what you have learnt before 
goìng ôn to learn more. ít is nót sufficient simply to complete the exercises and 
understand the nen' wợrds encoimtered. You must actually me thèm in 
communicatìon (conversation, essays or letters) before you may feel thát the se 
words truly become a part ofyour active vocabulary. 

We ììope you enịoy using Practical Business Vocabulary! 
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U n i t l 

W O R K A N D J O B S 

Objectives Contents 

- Focuses ôn key, work-related vocabulary. 

- Presents some basic expressions to do with 
jobs and work 

- Presents phrasal verb: look 

- VVhat do you do? 

- Word Combination with work 

- Phrasal Verbs with look 

- Expressions connected with work 

A . W H A T D O Y O U D O ? 

T o f i n d out vvhat someone's j o b is, you say lwhat do you doT or lWhat do 

you do for a ỉivingT Here, Kers t in talks about her j ob : 

" ì workfor a large European car maker. ì work ôn car design. I n fact , ì run 

the design department and ì manage a team o f designers: 20 people work under 

me. ít is very interesting. One o f m y main responsibỉlities is to make sure thát 

new model designs are í i n i s h e d ôn t ime. ĩ m also in charge ơ / d e s i g n budgets. 

ì cleal xvith a lót o f d i f f e ren t people in the company. ĩ m responsible for co-

ordinat ion betvveen design and production: ì work with managers át our 

manufac tur ing plants'. 

to be in charge ofl to be responsible for + noun I verb-ing 

responsibility + infìnitive ỉ -ing 

One of my responsibilities is to make surelmakìng sure thát the work is 

welỉ-prepared. 

The secretary is in charge ofthe whoỉe company while her boss is awaỵ. 
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B. VVORD C O M B I N A T I O N V V I T H " W O R K " A N D " J O B " 

/ / 's difficult to get/findỉloỡkfor work tìiese days. 

ỉ 've been offered a job in London. 

He lost lùs job aỷter thi éc years' yvorking for the company. 

c . E X P R E S S I O N S C O N N E C T E D W I T H " V V O R K 

V V o r k i n g h o u r s Reasons f o r n ó t w o r k i n g 

to work in shiýìs (lùgiũs (me week, lo gói be ôn strike ịindustriaì 

days ne xí) disputes) 

to be ôn flexi-time (fỉexibìe to get the sách (thrown out of 
nvrking lìours) your job) 

to work niiie-í()-five (reguìar to be macỉe redundant (no 
working ììoitrs) ỉoiiger needed) 

to be self-employed (to work for to be onltake matemity leave 
yourselý') (expecting ít baby) 

to \vork overtime to take earỉy retiremeiỉt 
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