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      1 Bevezetés

      Több mint 1,6 milliárd ember beszél angolul, ami a Föld lakosságának mintegy ötödének felel meg! A globalizált gazdaság elsőszámú nyelve egyértelműen az angol, a sokrétű kommunikáció elképzelhetetlen az angol nyelv nélkül. A digitális világ, a szociális média elsődleges nyelve szintén az angol, a „digitális kompetencia” egyre fontosabb készség egy új pozíció betöltésénél. Egy biztos: jól döntöttél amikor az angol üzleti nyelv lehető legmagasabb fokú elsajátítását tűzted ki célodul!

      Amikor a leghatékonyabban akarunk elsajátítani egy idegen nyelvet, akkor érdemes áttekintenünk, hogy mely tanulási módszer felel meg számunkra a legjobban.

      1. Vizuális tanuló: könnyen megjegyzi, amit lát, szövegkiemelő használata, aláhúzás megkönnyíti a tanulást.

      2. Auditív tanuló: könnyen megjegyzi, amit hall, hangosan felolvasott szöveg és audió felvételek hatékonyak számára.

      3. Motorikus tanuló: praktikus anyag, mint például a memória és post-it kártyák vagy szólisták nagyban segítik a tanulást.

      4. Kommunikatív tanuló: legjobban a másokkal történő eszmecsere segíti az anyag feldolgozását és memorizálását, csoportban tanulás előnyös számára.

       

      A gyakorlatban a fentiek keveréke a leggyakoribb, a súlyozás változásával. Amikor az ember hatékonyan el akar sajátítani egy idegen nyelvet, akkor „benne kell élni” a nyelvben, be kell építeni a nyelvtanulást a mindennapokba, ami szórakoztató módon is lehetséges, például eredeti angol hanggal és magyar felirattal nézni filmeket. Itt akár az angol hang – angol felirat is kifejezetten hatékony lehet. 

      

      A mindennapi tárgyak angol megnevezésének fejben való fordítása is kiváló módszer, itt a post-it cédulák kiragasztása vagy jegyzetek készítése segíthet, akár a munkahelyünkön is. A legtöbb munkaadó szívesen látja, ha a munkatárs továbbképezi magát!

      Sokat segít ezen kívül az anyanyelvi közeg, akár egy angol anyanyelvű kolléga, akivel napi kommunikáció lehetséges. A nemzetközi meetingek vagy telefonkonferenciák is sokat jelentenek. Fontos, hogy „nyeregben érezzük magunkat” az angol beszédben és magabiztosan kommunikáljunk. 

      Ez a tananyag átfogó nyelvi tudásanyagot nyújt a nemzetközi gazdaság angol nyelvű világában való helytállásra, és felkészít a mindennapi angol nyelvű kihívásoknak való megfelelésre. Legyen az small talk, prezentáció, önéletrajz, felvételi beszélgetés vagy tárgyalás, itt ehhez megtalálod a magas szintű felkészítő anyagot. Ha tovább akarsz tanulni külföldön közgazdasági téren, akkor is csak ajánlani tudom a Business English magasfokú elsajátítását. 

      Én bő 20 évet töltöttem vezető beosztásban a nemzetközi autóiparban, ahol meghatározó segítségemre volt a felsőfokú angol nyelvtudásom. E nélkül nem boldogultam volna. Ezt a tudást szeretném most átadni Neked, és úgy gondolom, hogy segítséget tudok nyújtani a karriered alakításában.

      Az audió fájlok a www.uzleti-angol.hu honlapról letölthetőek.

    

  



2 Business English alapok

Ebben a fejezetben az abszolút alapoknál kezdünk. Biztos vagyok benne, hogy a legtöbb kifejezést már ismered, de úgy gondolom akad néhány, ami újdonság lesz, illetve ismétlésnek is hasznos lehet ez a fejezet. Az üzleti életben elengedhetetlen, hogy ezeket az alapkifejezéseket hibátlanul használjuk.

2.1 Számok és jelölések

Angol / Magyar

one: egy

two: kettő

three: három

four: négy

five: öt

six: hat

seven: hét

eight: nyolc

nine: kilenc

ten: tíz

eleven: tizenegy

twelve: tizenkettő

thirteen: tizenhárom

fourteen: tizennégy

fifteen: tizenöt

sixteen: tizenhat

seventeen: tizenhét

eighteen: tizennyolc



nineteen: tizenkilenc

twenty: húsz

thirty: harminc

forty: negyven

fifty: ötven

sixty: hatvan

seventy: hetven

eighty: nyolcvan

ninety: kilencven

hundred: száz

thousand: ezer

million: millió

billion: milliárd

trillion: billió

Itt fontos odafigyelni a magyar milliárd és billió kifejezésekre, az angol megegyezés helytelen használata gondot okozhat!

Nagyobb számok írásmódja


	A húsznál nagyobb számokat a tízes és egyedi számok között kötőjellel képezik: twenty-one, thrity-three, eighty-six

	A száznál nagyobb számokat a száz kiírása, az „and” hozzáadása és a fent leírt mód használata adja: 167 > „one hundred and sixty-seven”, 899 > „eight hundred and ninety-nine.”

	Az ezernél nagyobb számokat a következő módon képzik: az ezres kiírva ezt követi a százas, tízes és egyes: 1776 > „one thousand sevenhundred and seventy-six”.



A nulla szám kiejtése








	

Összefüggés



	

Példa






	


tizedes után


	
8.02





	
évszámok


	
In 1967





	
hőfok


	
0° outside





	
busz- vagy telefonszám


	
Bus 909





	
százalék


	
25% risk





	
sporteredmények


	
The score is 3:2








Betűk, amelyek számértéket fejeznek ki:


„k” > latin kilo, a szám 1000, például 5k $ = 5 ezer USD

„m” > million, 1 000 000, 4 m $ = 4 000 000 USD

„bn” > billion, 1 000 000 000, „4.457 bn USD”

Tizedeshelyek

Az angolban a tizedeshelyeket ponttal jelölik „decimal point”, míg az ezres elválasztást vesszővel:

1.36

2,003.06

1.46 m

74.32 k

A business szegmensben fontos kivétel e szabály alól a tizedesvessző (decimal point) pénzösszegek megnevezésekor:

45.55 $: „forty-five dollars” and „fifty-five cents” vagy egyszerűbben „forty-five dollars fifty-five”

21.88 €: „twenty-one euros and eighty-eight cents” vagy „twenty-one euros and eighty-eight”

Sorszámok



Angol / Magyar

First: Első 

Second: Második 

Third: Harmadik 

Fourth: Negyedik 

Fifth: Ötödik 

Sixth: Hatodik 

Seventh: Hetedik 

Eighth: Nyolcadik 

Ninth: Kilencedik 

Tenth: Tizedik 

Eleventh: Tizenegyedik 

Twelfth: Tizenkettedik 

Thirteenth: Tizenharmadik 

Fourteenth: Tizennegyedik 

Fifteenth: Tizenötödik 

Sixteenth: Tizenhatodik 

Seventeenth: Tizenhetedik 

Eighteenth: Tizennyolcadik 

Nineteenth: Tizenkilencedik 

Twentieth: Huszadik 

Thirtieth: Harmincadik 

Fortieth: Negyvenedik 

Fiftieth: Ötvenedik 

Sixtieth: Hatvanadik 

Seventieth: Hetvenedik 

Eightieth: Nyolcvanadik 

Ninetieth: Kilencvenedik 

Hundredth: Századik 

Thousandth: Ezredik 

Millionth: Milliomodig 

[image: audio symbol] AUDIÓ 2.1



Az angolban a rövidítésre a következő végződéseket használják:

-st: Ha a szám egyre végződik: „81st”, „121st”

-nd: Ha a szám kettőre végződik: „52nd”, „162nd”

-rd: Ha a szám háromra végződik: „43rd”, „293rd”

-th: Az összes többi esetben

Tört számok









	

Tört



	

Angol



	

Magyar






	
1/4


	
One quarter


	
Egynegyed 





	
2 1/2


	
Two and a half


	
Kettő és fél 





	
3/4


	
Three-fourth


	
Háromnegyed 





	
4/12


	
Four-twelfth


	
Négy tizenketted





	
8/55.24


	
Eight over fifty-five point two-four


	
Nyolc osztva ötvenöt egész huszonnéggyel







Százalékjelölés









	

Százalék



	

Angol



	

Magyar






	
100%


	
One hundred percent


	
Száz százalék 





	
505.10%


	
Five hundred 
five-point ten percent


	
505 egész 10 század százalék







Alapvető számítások



Végezetül alább néhány alapszámítás, amelyek a mindennapi üzleti életben elengedhetetlenek:









	

Jelölés



	

Angol



	

Magyar






	
a+b


	
a plus b


	
a plusz b





	
a-b


	
a minus b


	
a mínusz b





	
a*b


	
a times b


	
a szorozva b





	
a/b


	
a divided by b


	
a osztva b-vel







Írásjelek









	

Jel



	

Angol



	

Magyar






	

.



	
Point, dot


	
Pont 





	

,



	
Comma


	
Vessző 





	

;



	
Semicolon


	
Pontosvessző 





	

:



	
Colon


	
Kettőspont 





	

?



	
Question mark


	
Kérdőjel 





	

„



	
Quotation mark


	
Idézőjel 





	

!



	
Exclamation mark


	
Felkiáltójel 





	

’



	
Apostrophe 


	
Aposztróf 





	
	
Space


	
Szóköz 





	

()



	
Brackets 


	
Zárójel 





	

/



	
Slash 


	
Ferde vonal 





	
_


	
Under strike


	
Aláhúzás





	
-


	
hyphen


	
Kötőjel 





	

@



	
At sign 


	
Kukac 





	

#



	
Number sign


	
Kettőskereszt 





	

*



	
Asterisk 


	
Csillag 
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2.2 Dátum és idő

Ebben a fejezetben elsajátítjuk a dátumok és az idők megfelelő használatát. Itt figyelnünk kell arra, hogy eltérések vannak az angol és az amerikai angol kifejezésmódja között. Félreértések elkerülése miatt erre mindenképpen oda kell figyelni!








	

Angol 



	

Magyar






	
January


	
Január





	
February


	
Február





	
March


	
Március





	
April


	
Április





	
May


	
Május





	
June


	
Június





	
July


	
Július





	
August


	
Augusztus





	
September


	
Szeptember





	
Oktober


	
Október





	
November


	
November





	
December


	
December





	
year


	
év 





	
decade


	
évtized





	
quarter


	
negyedév





	
month


	
hónap 





	
week


	
hét








Az angolban a napokat, hónapokat és ünnepnapokat mindig nagybetűvel kell írni.




Dátumok

Itt is fontos odafigyelnünk az angol és az amerikai angolban meglévő különbségekre.


Brit (UK) angol



nap. hónap, év



nap – hónap – év



nap / hónap / év



Amerikai (US) angol



hónap. nap. év



hónap – nap – év



hónap / nap / év


Példa:

Magyar: 2022.01.24

UK angol: 24.01.2002

US angol: 01.24.2002

Hírhedt amerikai dátum a New York World Trade Centert ért támadás dátuma: 9/11, nine-eleven, September 11, 2001.

Félreértések elkerülése végett lehetőség van a hónapok megnevezésének kiírására. Ezt a formát kötőjelek nélkül használják:

UK: 24 January 2002

US: January 24, 2002

Ha a napot akarjuk hangsúlyozni, úgy erre is van lehetőség:

UK: Friday, 24 January 2002

US: Friday, January 24, 2002

Itt a nap természetes számként van megadva, viszont minden esetben sorszámként kell kiejteni.

A napot a sorszám megadásával is jelölhetjük az st, nd, rd, th használatával:

UK: Friday, 24th January 2002

US: Friday, January 24th, 2002



Dátum és előljárószó

Folyó szövegben a hónapok megnevezését mindig az „in” elöljárószóval jelöljük:


	We will move to another city in March.

	I will start a new job in April.

	We expect great weather in August.



A hét egy napjának megnevezésekor az „on” előljárószót használjuk:


	I will celebrate my birthday on Tuesday.

	She will have her exams on Friday.

	We had a day off on Sunday.



Idő, időjelölések

Az angol időmeghatározás a 24 óra helyett a 12 órát használja, a megkülönböztetés az am 00:00–11:59-ig terjedő időintervallumot jelzi, a 
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