
      

 

 

Unit 1: Starting Out 

پزداسٗن. داًص پژٍّاى باٗذ ابتذا جولِ ساسٕ را  هٖ BECدر اٗي بخص بِ ساختار جولِ ساسٕ در دٍرُ 

ضزٍع بِ ًَضتي ٍ صحبت  BECتقَٗت كٌٌذ ٍ سپس با استفادُ اس كلوات تخصصٖ هزبَط بِ دٍرُ 

پزداسٗن ٍ سپس ضزٍع بِ  هٖ BECكٌٌذ. اس اٗي رٍ بِ تذرٗس چٌذ ًكتِ پ٘زاهَى جولِ ساسٕ دٍرٓ 

 كٌ٘ن. هٖ BECتخصصٖ  تذرٗس دٍرٓ 

 

 كلي جملٍ اوگليسي:ساختار 
       قيذ زمان + قيذ مكان + مفعًل + فعل + فاعل

 هثال:

- I         visit        him     in the meeting   every day. 

               فاعل   فعل اصلٖ            هفعَل        ق٘ذ هكاى              ق٘ذ سهاى

 

 بٌ٘ن. هي ّز رٍس اٍ را در جلسِ هٖ -

 

:ٍتَاًذ هفعَل، ق٘ذ هكاى ٍ ق٘ذ سهاى ًذاضتِ  ٗك جولِ باٗذ ّو٘طِ فاعل ٍ فعل داضتِ باضذ اها هٖ وكت

 باضذ.

 

ٍل اصلٖ باٗذ ّو٘طِ اس ع: ب٘ي دٍ فوكتto  .هصذرٕ استفادُ كٌ٘ن 

 I  want   to   attend   the meeting. 
           A                    B 

 ضزكت كٌن.هٖ خَاّن در جلسِ  -

 

I   want   to  order  a food. 
               A                 B 

 خَاّن ٗك غذا سفارش دّن. هٖ -

 

 

 



      

 

 

 بزإ ضزٍع بِ هطالعٔ قسوت اٍل اٗي بستٔ خَدآهَس لغات ٍ اصطلاحات سٗز را بِ خاطز بسپارٗذ. 

order (n.) سفارش  :   

 order (v.) :سفارش دادى  

 buy = purchase (v.) :خزٗذى

  sell (v.) :فزٍختي

 send (v.) : فزستادى –ارسال كزدى 

 transfer (v.) :اًتقال دادى

 supply (v.) :تأه٘ي كزدى

 work overload (n.) :فطار كارٕ سٗاد 

 load (v.) :بار سدى    :unload #خالٖ كزدى  تخلِ٘ كزدى،

  بٍ مثالُاي زير تًجٍ كىيذ: 
 

I want to order some scarfs.               
          

 هٖ خَاّن تعذادٕ رٍسزٕ سفارش بذّن.   

I want to supply this order. .هٖ خَاّن اٗي سفارش را تأه٘ي كٌن 

I would like to buy a new camera.                        .دٍست دارم ٗك دٍرب٘ي جذٗذ بخزم 

First, I plan to send these letters to London. 

 .قصذ دارم اٗي ًاهِ ّا را بِ لٌذى بفزستنابتذا

At the moment, it is difficult to transfer money to Dubai. 

 درحال حاضز

 

 

 اًتقال پَل بِ دبٖ سخت است. 

Please load the truck as soon as possible.           
 لطفاً كاهَ٘ى را ّز چِ سزٗعتز بار بشً٘ذ.

I have work overload now I want to be in company. 

 ، هٖ خَاّن در ضزكت باضن.ارٕ دارمالاى فطار ك

I would like to sell this house.           دٍست دارم اٗي خاًِ را بفزٍضن. 

 

 : ٍگاّٖ اٍقات در ٗك جولِ دٍ فعل اصلٖ) هاًٌذ هثال ّإ قبل( ًذارٗن  بلكِ ٗك فعل كوكٖ  وكت

 استفادُ كٌ٘ن.   toبا ٗك فعل اصلٖ دارٗن ٍ ب٘ي فعل كوكٖ ٍ فعل اصلٖ ًوٖ تَاً٘ن اس 

 افعال كوكٖ در اًگل٘سٖ عبارتٌذ اس :

 Can    تَاًستي        

 Could  تَاًستي 

 May  هوکي بَدى    



      

 

 

 Might    هوکي بَدى 

 Should   ًصیحت( بایذ(  

 Must   اجبار( بایذ(  

 Will  ًشاى دٌّذُ زهاى آیٌذُ     

 Would   .كاربزد اٍل: ًطاى دٌّذٓ سهاى آٌٗذُ در گذضتِ هٖ باضذ 

 رٍد.     ٖكاربزد دٍم : با سهاى حال ّن بِ كار ه 

 Shall  .كاربزد اٍل: ًطاًگز سهاى آٌٗذُ هٖ باضذ        

  كاربزد دٍم : بِ هعٌٖ باٗذ هٖ باضذ. 

 

 بِ هثال ّإ سٗز تَجِ كٌ٘ذ:   

 

 .I can order these items now هٖ تَاًن ّن اكٌَى اٗي اقلام را سفارش دّن.

The company may do shipment faster.  
 ضزكت هوكي است حول با كطتٖ را سزٗعتز اًجام دّذ.

You should confirm the time of shipment faster. 
 ضوا باٗ٘ذ سزٗعتز سهاى حول با كطتٖ را تأٗ٘ذ كٌ٘ذ.

You must deliver bill of loading by tomorrow. 
 باٗذ تا فزدا بارًاهِ را تحَٗل بذّ٘ذ.

You could go on a mission tomorrow. 
 هٖ تَاًٖ فزدا بِ هأهَرٗت بزٍٕ.

 

: ٍدر جولِ داضتِ باض٘ن باٗذ ب٘ي اٗي دٍ فعل اس  اگز دٍ فعل اصلٖ  وكتto   استفادُ كٌ٘ن، اها اگز ٗك

 ًوٖ باضذ.   toفعل كوكٖ ٍ ٗك فعل اصلٖ داضت٘ن ً٘اس بِ  

 

 

 

 



      

 

 

 

 

Unit 2: Presentation - Part 1 

  آًچِ در ایي فصل هی خَاًین : 

  A. Welcoming the Audience خَشاهذ گَیی بِ حضار  

 B. Introducing yourself هؼرفی خَدتاى 

C. Giving your position, function, department, company  

 هقام، کاربرد، بخش یا شرکت خَد را بیاى کردى

  D. Introducing your topic  کردى هَضَع هَرد ًظرتاى یهؼرف

  E. Practical Points  ًکات کاربردی

 

  A. Welcoming the Audience خَشاهذ گَیی بِ حضار

 

 

 Practical Sentences جملات کاربردی 

 

- Good morning / afternoon, ladies and gentlemen.  

 صبح بِ خیر/ بؼذ از ظْر بخیر خاًن ّا ٍ آقایاى. -

 .Hello? Hi everyone - سلام بِ ّوِ. -

- First of all, let me thank you all for coming here today. 

 در ایٌجا حضَر پیذا کردیذ از ّوِ شوا تشکر کٌن.اٍل از ّوِ اجازُ بذّیذ بِ خاطر ایٌکِ اهرٍز  -



      

 

 

- It’s a pleasure to welcome you today. 

 باػث خرسٌذی هي است کِ اهرٍز بِ شوا خَشاهذ هی گَین. -

- I’m happy / delighted that so many of you could make it today. 

 خَشحال ّستن.از ایٌکِ خیلی از شوا تَاًستیذ اهرٍز حضَر پیذا کٌیذ  -

- It’s good to see you all here. 

 بسیار خَب است کِ ّوِ شوا را ایٌجا هی بیٌن. -

 

 B. Introducing yourself هؼرفی خَدتاى 

 

 

 Practical Sentences جملات کاربردی 

 

Let me introduce myself, I’m Ann Brown from… 

  .از .... ّستنى براٍى آاجازُ بذّیذ خَدم را هؼرفی کٌن هي 

For those of you who don’t know me, my name is …. 

 برای آًْایی کِ هرا ًوی شٌاسٌذ اسن هي .... است.

Let me just start by introducing myself. My name is … 

 اجازُ بذّیذ با هؼرفی خَدم شرٍع کٌن اسن هي.... ّست. 

 

 صحبت ّایی پیش از ایراد یک سخٌراًی : 

Good morning ladies and gentlemen. First of all, let me thank you all for 

being here today. 

 خاًوْا ٍ آقایاى صبح بخیر. پیش از ّوِ اجازُ بذّیذ بِ خاطر حضَرتاى در ایٌجا از ّوِ تشکر کٌن. 



      

 

 

I’m glad that so many of you could come, especially since I know that this 

time of year is…. 

ٍقتی فْویذم ایي هَقغ از  اخَشحال ّستن کِ خیلی از شوا تَاًستیذ حضَر بِ ّن رساًیذ هخصَص

 سال ...

Probably the busiest for you. Let me introduce myself. My name is Don 

Taylor. 

 ى برای شواست. اجازُ بذّیذ خَدم را هؼرفی کٌن اسن هي داى تیلر است.پر هشغلِ تریي زها احتوالا

 

 Practical Points كاربزدًٕكات 

 

ي از  اغلب سخىراوي َاي رسمي يخيلي از سخىراوي َاي غير رسمي ضامل سٍ بخص اصلي َستىذ.1

 فرمًل زير پيريي مي كىىذ: 

 سٍ بخص دارد: Presentationبٍ طًر كلي، ساختار 

I. Introduction 

 

II. Main part 

 

III. Conclusion 

I. ٖهقذهِ( .كٌ٘ذ در قسوت هعزفٖ باٗذ بِ حضار بگَٗ٘ذ كِ در بارُ چِ هَضَعٖ صحبت ه( 

II. )ٖدر اٗي قسوت باٗذ هطالب خَد را ب٘اى كٌ٘ذ. )بخص اصل 

III. ِگ٘زٕ( در پاٗاى باٗذ بِ حضار بگَٗ٘ذ كِ چِ هطالبٖ را ب٘اى كزدٗذ. )ًت٘ج 

 

اويذ از ريضُاي زير تً مي كٍ قصذ بيان چٍ مطالبي را داريذ  بٍ حضار بگًييذ بيان ايه براي.2

 استفادٌ كىيذ:

 استفادٌ از فعل اصلي ould likeW : 

 

Today, I would like to talk about our new purposes. 

 اّذاف جذٗواى صحبت كٌن.  خَاّن در بارٓ هي اهزٍس هٖ



      

 

 

Today, I would like to bring up new plans. 
 خَاّن طزحْإ جذٗذ را هطزح كٌن. اهزٍس هٖ

 

 bring  up (v.)هطزح كزدى 

 dwell  on (v.) هطزح كزدى

 embark  on (v.)هطزح كزدى 

  put  forth (v.)هطزح كزدى 

 put  forward (v.) هطزح كزدى



      

 

 

 

 استفادٌ از فعل كمكي: Will  

 

I will begin by explaining the new policies. 

 كٌن. با تَص٘ف س٘استْإ جذٗذ ضزٍع هٖ

 .I will start off reviewing our progress پ٘طزفتواى ضزٍع هٖ كٌن. با دٍرٓ

 .Then, I will move on to my next point .سپس بِ سزاغ ًكتٔ بعذٕ خَاّن رفت

 
 

   استفادٌ از فعلto be going to  ايه فعل براي كارَاي از پيص ،مي باضذ  قصذ داضتهبٍ معىي

 مي ضًد. ٌبرد بروامٍ ريسي ضذٌ بٍ كار

 

I am going to discuss some changes in R and D department. 

 قصذ دارم در بارٓ ٗك سزٕ تغ٘٘زات در دپارتواى تحق٘ق ٍ تَسعِ بحج كٌن.

I am going to give you a complete report about the establishment of new 

department. 

 احذاث دپارتواى جذٗذ بذّن. قصذ دارم بِ ضوا گشارش كاهلٖ در بارٓ 

 

 

   :استفادٌ از ريش زير    will + be + verb + ing 

During the next hour, we will be looking at the advantages of this system. 

 طٖ ٗك ساعت آٌٗذُ، بِ بزرسٖ هشاٗإ اٗي س٘ستن خَاّ٘ن پزداخت.

 

 از ػبارات زیر اسفادُ هی کٌین : در جلساتی کِ خیلی رسوی ًیستٌذ.3

 .Hi, everyone   .سلام بِ ّوِ

 

 .It’s good to see you all here در ایٌجا خَشحالن. از هلاقات شوا

What I want to do today is…I know you are all very busy… 



      

 

 

 کاری کِ اهرٍز هی خَاّن اًجام بذّن ایي است کِ....هی داًن کِ ّوِ شوا بسیار گرفتار ّستیذ.

 ?Ok, shall we get started بسیار خَب هَافقیذ الاى شرٍع کٌین؟

 .… As you know, I’m ّواًطَر کِ هی داًیذ هي... ّستن.

 …Today I’m going to talk about اهرٍز قصذ دارم دربارٓ .... صحبت کٌن.

In my talk I’ll tell you about …. 

 در صحبت ّاین دربارٓ .... بِ شوا خَاّن گفت./ در صحبت ّاین در هَرد.... برایتاى هی گَین.

 

 

 استفادُ هی شًَذ: زیر در سخٌراًی ّای رسوی ترػبارات .4

 

 .Good afternoon, ladies and gentlemen خاًن ّا ٍ آقایاى بؼذ از ظْرتاى بِ خیر.

 …Today I would like to هایلن اهرٍز... 

Let me just start by introducing myself. My name is … 

 هي .... است. اجازُ بذّیذ با هؼرفی خَدم شرٍع کٌن اسن

 

It’s pleasure to welcome you today. 

 باػث خرسٌذی هي است کِ اهرٍزبِ شوا خَشاهذ بگَین.

 

In my presentation I would like to report on… 

 در ایراد سخٌراًی ام هی خَاّن دربارٓ .... اطلاع بذّن. /خبر بذّن/ شرح بذّن.

 

 …The topic of today’s presentation is هَضَع سخراًی اهرٍز .... است. 



      

 

 

 .I suggest that we begin now هی کٌن الاى شرٍع کٌین. دپیشٌْا

I’m aware that you all have very tight schedules… 

 اطلاع دارم کِ ّوِ شوا برًاهِ ّای بسیار فشردُ ای داریذ. 

 

 

 

 


