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كتاب راهنما –بسته خودآموز انگليسي در كسب و كار    

 مقدمه:

وضعيت نتايج اخذ شده در دوره هاي مختلف آموزش زبان انگليسي در سال هاي اخير نشان مي دهد كه خيل 

، اي فراوان و صرف هزينه هاي هنگفتعظيم زبان آموزان و داوطلبين آموزش زبان انگليسي علي رغم تلاش ه

دليل عدم وجود يك مرجع علمي مناسب براي ياري ايشان در رسيدن به هدف خود، از كسب موفقيت به 

 بازمانده اند.

به همين دليل مركز تخصصي زبان هيراد با توجه به سال ها تجربه افتخار آميز و ركوردهاي بي نظير در 

ه كارگاه هاي آموزش كاربردي كسب نتايج درخشان زبان آموزان و همچنين برگزاري كلاس هاي ويژه، ارائ

و برگزاري دوره هاي پيشرفته آموزش زبان انگليسي در دانشگاه ها و سازمان هاي مختلف، برآن شده  متنوع

است تا با استعانت از بارگاه خداوند متعال و با تكيه بر توان بالاي علمي و آموزشي خود و جهت ايجاد امكان 

يادگيري  ات مطلوب آموزشي، گامي مؤثر در جهت همراهي داوطلبينبهره مندي تمامي داوطلبين از امكان

 زبان انگليسي بردارد.

براي آمادگي و كسب موفقيت در يادگيري زبان انگليسي، لازم است ابتدا منبع آموزشي علمي و كاربردي در 

يادگيري بهتر و  اختيار زبان آموز قرار گيرد. با داشتن منبع آموزشي معتبر و كاربردي روند آماده سازي و

سريعتر انجام مي گيرد. وجود منابع مختلف بدون راهنما، مشاوره و هدايت تحصيلي باعث سردرگمي 

 داوطلبان و دور شدن از موفقيت خواهد شد.

موفقيت در هر عملي بدون داشتن تعريف مناسبي از اهداف و انتظارات مورد نظر تقريباً غير ممكن است. 

ي زبان انگليسي را نيز نمي توان از اين موضوع مستثني دانست. داوطلب زماني به فرآيند آموزش و يادگير

موفقيت دست مي يابد كه اطلاع درستي در مورد انتهاي مسير و هدف خود در دست داشته باشد تا طرح 

درسي كارآمد براي دستيابي به نتيجه مطلوب را به دست آورد. سپس زماني طرح درس موفق در اختيار 

د داشت كه اهداف درسي را به خوبي بشناسد و زماني بهتر ياد مي گيرد كه بداند دقيقاً قرار است چه خواه

 چيزي را ياد بگيرد.

هيراد، اهداف برنامه درسي را با توجه به نقش محوري زبان آموز در نتيجه  بسته هاي آموزشي خود آموز

گيري قرار داده است. يكي از ويژگي هاي بارز اين بسته هاي خود آموز رويكرد كاربردي در يادگيري با توجه 

ب به نقش محوري زبان آموز در اين فرآيند است. گام هاي موفقيت در اين فرآيند شامل ابزارهاي مناس

درسي، استراتژي و برنامه ريزي روشن در رابطه با مطالعه و تمرين در راستاي خلق برنامه اي فعال و 

كاربردي و در پايان برنامه اي مدون و مشخص از امتحانات و آزمون هاي آزمايشي و شبيه سازي است تا 

 د.فرآيند يادگيري و نهايتاً نتيجه گيري را به گونه اي مناسب به پايان برسان
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 BECتوضيحاتي پيرامون بسته خود آموز 

و پايه مشكلات قابل  اين بسته به تقويت زبان تجاري مي پردازد، اما از آنجايي كه بيشتر افراد در زبان عمومي

توجهي دارند اين بسته به آموزش نكات مهم زبان عمومي هم مي پردازد و در ابتدا زبان عمومي فرد را 

 مي گردد.Business English Course(BEC)تقويت مي كند سپس وارد آموزش دوره 

 

ــاربرد،        ــطلاحات پرك ــت و اص ــري، لغ ــم گرام ــات مه ــدريس نك ــه ت ــومي ب ــان عم ــي زب ــته آموزش درك بس

 مطلب، جمله سازي و مهارت شنيداري مي پردازد.

ــادگيري دوره      ــه در ي ــم ك ــه اي و مه ــات پاي ــط نك ــان عمــومي فق ــوز آموزشــي زب  BECدر بســته خــود آم

ثر هسـتند تـدريس مـي شـوند. بنـابراين دانـش پژوهـان بـه اطمينـان خـاطر مـي رسـند كـه ايـن               بسيار مـؤ 

ــرح درس       ــق ط ــان، طب ــدت زم ــرين م ــي در كمت ــته آموزش ــت   بس ــومي را تقوي ــان عم ــده، زب ــه ش           ارائ

 مي كند.
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 BECچگونگي آمادگي براي دوره 

اگر دانش پژوهي زبان عمومي خود را تا حد مطلوبي تقويت كند و جمله سازي را خوب بياموزد در مطالعه 

بسيار موفق خواهد بود، زيرا دانش پژوه نكات و لغات تخصصي مربوط به   BECبسته خود آموز دوره 

 مي رسد. را ياد گرفته و با زبان عمومي تلفيق مي كند و به نتيجه مطلوب  BECدوره

به آموزش همه نكات از قبيل مكاتبات بازرگاني، اصطلاحات رايج در نامه نگاري تجاري، جملات  BECبسته 

، مهارت شنيداري و همه مهارت هاي  Speakingهاي متفاوت، براي تقويت مهارت كليدي تجاري در صحنه 

 ديگر زبان تجاري مي پردازد. 

بر اساس طرح درس ارائه شده به قابليت هاي لازم مي رسد  BECدانش پژوه با مطالعه اين بسته خود آموز 

و مي تواند بدون نياز به مترجم به امور تجاري خود بپردازدو خيلي سريع پيشرفت خود را احساس كند زيرا 

در ارائه آموزش، بسيار سازماندهي شده عمل مي كند. در حقيقت در اين بسته مطالب به صورت BEC بسته 

ائه شده اند و هر فردي بدون نياز به استاد مي تواند اين بسته كاملاً خودآموز را مطالعه مختصر و مفيد ار

 نمايد و به قابليت هاي لازم دست يابد. 

لفان مركز تخصصي هيراد به همه دانش پژوهاني كه اين بسته خود آموز را تهيه مي كنند توصيه مي كند مؤ

 شوند. BEC پس وارد مطالعه دوره حتماً بسته زبان عمومي را مطالعه كنند و س

قابليت هاي لازم در  همه كارمندان و مديران ارشد شركت هاي بزرگ مي توانند بعد از مطالعه اين بسته به

 زمينه مكالمات و مكاتبات تجاري برسند. 

 

) مي باشد كه مرور PET Generalدر برگيرنده يك كتاب زبان عمومي تحت عنوان ( BECبسته خودآموز  

لي روي زبان عمومي مي كند و دانش پژوه بايد طبق برنامه مطالعه روزانه زير ابتدا اين كتاب را مطالعه ك

شود و طبق برنامه مطالعه روزانه مطالعه و اين بسته را به موقع تمام  BECكرده و سپس وارد مطالعه دوره 

 كند.
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 PET Generalبرنامه مطالعه 

Study plan 

PET Intensive Generalبرنامه مطالعه روزانه براي دوره 
Day 1 Unit 1 ۱۸۰ دقيقه 

Day 2 Unit 2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 3 Unit 3 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 4 Unit 4+ CD Film 1 Track 1 ۱۸۰ دقيقه 

Day 5 Unit 5 ۱۸۰ دقيقه 

Day 6  اول ميان دوره ای آزمونUnit 5 +Intensive 1 ۱۸۰ دقيقه 

Day 7 Unit 6+ CD Film 1 Track 2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 8 Unit 7 ۱۸۰ دقيقه 

Day 9 Unit 8 + CD Film 1 Track 3  ۱۸۰ دقيقه 

Day 10 Unit 9 ۱۸۰ دقيقه 

Day 11 Unit 10 + Listening Activity    ۱۸۰ دقيقه 

Day 12  دوم ميان دوره ایآزمون Intensive 1 + Unit10 ۱۸۰ دقيقه 

Day 13 Unit 11+ CD Film 1 Track 4 ۱۸۰ دقيقه 

Day 14 Unit 12 ۱۸۰ دقيقه 

Day 15 Unit 13+ CD Film 1 Track 5   ۱۸۰ دقيقه 

Day 16 Unit14 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 17 Unit 15 ۱۸۰ دقيقه 

Day 18  ميان دوره ای سومآزمون Intensive 1+ Unit15 ۱۸۰ دقيقه 

Day 19 Unit 16 + CD Film 1 Track 6 ۱۸۰ دقيقه 

Day 20 Unit 17 ۱۸۰ دقيقه 

Day 21 Unit 18 + CD Film 1 Track 7 ۱۸۰ دقيقه 

Day 22 Unit 19 ۱۸۰ دقيقه 

Day 23 Unit20 + CD Film 1 Track 8 ۱۸۰ دقيقه 

Day 24  چهارم ميان دوره ایآزمون Intensive 1+ Unit20 ۱۸۰ دقيقه 

Day 25 Unit 21 ۱۸۰ دقيقه 

Day 26 Unit 22 + CD Film 2 Track 1 ۱۸۰ دقيقه 

Day 27 Unit 23 + Listening Activity  ۱۸۰ دقيقه 

Day 28 Unit 24 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 29  آزمون ميان دوره ای پنجمIntensive 1+ Unit25 ۱۸۰ دقيقه 

Day 30 Unit 26 ۱۸۰ دقيقه 
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Day 31 Unit 27 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 32 Unit 28 + CD Film 2 Track 2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 33 Unit 29 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 34   ششم  ميان دوره ای آزمونIntensive 1+ Unit30 ۱۸۰ دقيقه 

Day 35 Unit 31+ Listening ActivityIntensive 1 ۱۸۰ دقيقه 

Day 36 Unit 32 + CD Film 2 Track 3 ۱۸۰ دقيقه 

Day 37 Unit 33 ۱۸۰ دقيقه 

Day 38 Unit 34 +  Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 39 Unit 35 + CD Film 2 Track 4 ۱۸۰ دقيقه 

Day 40 Unit36 ۱۸۰ دقيقه 

Day 41 Unit37 Listening Activity+  امتحان پايان دوره ای
FTCT Intensive 1 

 دقيقه ۱۸۰

Day 42 Unit 38 + CD Film 2 Track 5 ۱۸۰ دقيقه 

Day 43 Unit 39 + CD Film 2 Track 6 ۱۸۰ دقيقه 

Day 44 Unit 40  ۱۸۰ دقيقه 

Day 45 Unit 41 + CD Film 2 Track 7 ۱۸۰ دقيقه 

Day 46 Unit 42 ۱۸۰ دقيقه 

Day 47  امتحان ميان دوره ای اولIntensive 2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 48 Unit 43+  Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 49 Unit 44 + CD Film 2 Track 8 ۱۸۰ دقيقه 

Day 50 Unit 45 ۱۸۰ دقيقه 

Day 51 Unit 46 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 52     Unit 47  +  Intensive 2  دقيقه ۱۸۰ امتحان ميان دوره ای دوم 

Day 53 Units48,49 + Listening activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 54 Units 50,51 +CD Film 3 Track 1,2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 55 Unit 52 + Intensive 2 دقيقه ۱۸۰ امتحان ميان دوره ای سوم 

Day 56 Units 53,54 + Listening activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 57 Units 55,56 + Listening  activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 58 Unit 57 + Intensive 2 دقيقه ۱۸۰ امتحان ميان دوره ای چهارم 

Day 59   Units 58,59 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 60 Unit 60 + CD Film 3 Tracks 3,4  ۱۸۰ دقيقه 

Day 61 Unit 61+ Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 62 Unit 62 + Intensive 2  امتحان ميان دوره ای پنجم  دقيقه ۱۸۰ 

Day 63 Unit 63 ۱۸۰ دقيقه 
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Day 64 Unit 64  + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 65 Unit 65 CD Film 3 Tracks 5,6 ۱۸۰ دقيقه 

Day 66 Unit 66 + CD Film 3 Tracks 7,8 ۱۸۰ دقيقه 

Day 67 Unit 67+ Intensive 2 دقيقه ۱۸۰ امتحان ميان دوره ای ششم 

Day 68 Units 68,69 + Listening Activity ۱۸۰ دقيقه 

Day 69 Unit 70 CD Film 4 Tracks 1,2 ۱۸۰ دقيقه 

Day 70 
Unit 71 + Listening Activity + CD Film 4 
Tracks 3,4 

 دقيقه ۱۸۰

Day 71 
متن مطالعه لغات و اصطلاحات مهم کاربردی در 

Developing Tactics book (Intensive 1) (Units 1-9) 
 دقيقه ۱۸۰

Day 72 
متن مطالعه لغات و اصطلاحات مهم کاربردی در 

Developing Tactics book (Intensive 1) (Units 1-9) 
 دقيقه ۱۸۰

Day 73 
 Expanding مطالعه لغات و اصطلاحات مهم کاربردی در متن
Tactics book + CD Film 4 Tracks 5,6   

 دقيقه ۱۸۰

Day 74 
لغات و اصطلاحات مهم کاربردی در متنمطالعه   Expanding 

Tactics book + CD Film 4 Track 7  
 دقيقه ۱۸۰

Day 75  امتحان پايان دوره ایFCTC Intensive 2 ۱۸۰ دقيقه 

 

 

 (كار و تجارت)   BECتوضيحاتي پيرامون آزمون هاي اينترنتي بسته 

 Unit 5در پايان   Intensive 1آزمون اول اينترنتي 

 Unit 10در پايان   Intensive 1آزمون دوم اينترنتي 

 Unit 15در پايان   Intensive 1آزمون سوم اينترنتي 

 Unit 20در پايان   Intensive 1آزمون چهارم اينترنتي 

 Unit 25در پايان   Intensive 1آزمون پنجم اينترنتي 

 Unit 30در پايان   Intensive 1آزمون ششم اينترنتي 

 از همه بخش ها Intensive 1اياني جامع كل كتاب آزمون پ

 

 Unit 42در پايان   Intensive 2آزمون اول اينترنتي 

 Unit 47در پايان   Intensive 2آزمون دوم اينترنتي 
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 Unit 52در پايان   Intensive 2آزمون سوم اينترنتي 

 Unit 57در پايان   Intensive 2آزمون چهارم اينترنتي 

 Unit 62در پايان   Intensive 2آزمون پنجم اينترنتي 

 Unit 67در پايان   Intensive 2آزمون ششم اينترنتي 

 از همه بخش ها Intensive 2آزمون پاياني جامع كل كتاب 

 

 از نگاه رويكرد سيستميBEC طراحي و تدوين فرآيند آموزش خوآموز مكالمه تجاري 

(Systematic Approach) 

 محتوا و اجزاي بسته آموزشي خود آموز مكالمه تجاري 

 + آزمون هاي طبقه بندي شده (Practice Tests )كتاب اصلي + بخش كار و حل تمرين 

 كتاب راهنما و طرح درس چگونگي برخورد با اين بسته آموزشي 

 نقشه راه بسته خودآموز 

 Online Smart Integrated Tests ( OSIT)هاي آنلاين هوشمند هماهنگ (ميان دوره اي) آزمون

  Final Targetful Comprehensive Tests ( FTCT )آزمون هاي جامع هدفمند پاياني (پايان دوره اي)  

 ( همراه با جواب تشريحي در سايت)

 محتواي ديجيتال  + آموزش و تمرين از طريق فيلم 

 شده در پايگاه اينترنتي مركز مربوط به سيلابس تدريس (Golden Points )ارائه نكات طلايي 

  BECبعد از خريد بسته 

 بخش پشتيباني در كتاب راهنما 

 CD حاوي توضيحات به صورتPowerPoint 

 الات متداول ارائه سؤ ( Virtual Back up) اني مجازي پايگاه اينترنتي پشتيب
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 www.hardenglish.comو اينترنتي  از طريق تالار گفتگOnline پشيباني 

 ارائه ارمغان تفريحي همسو با داده هاي آموزشي 

 توضيحاتي پيرامون هر كدام از بخش ها :

(A :ــوزش ــلي آم ــاب اص ــوزش دوره   كت ــلي آم ــد اص ــه فرآين ــاب ب ــن كت ــارت  BEC اي ــار مه ــر چه      در ه

صــورت مختصــر و مفيــد ارائــه مــي كنــد و در تــدريس مــي پــردازد. نكــات را طبقــه بنــدي مــي كنــد و بــه 

 همه نكات از زبان فارسي هم كمك مي گيرد.

(B :ــه راه ــرح درس و نقش ــا، ط ــاب راهنم ــوز    كت ــاب خودآم ــه اهــداف آموزشــي كت ــا ارائ ــاب ب ــن كت اي

ــزي در طــول     BECدوره  ــان برنامــه ري ــات ، امك ــا تمــام جزئي ــومي، طــرح درس ب ــب نقشــه راه مفه در قال

ا به دانـش پـژوه مـي دهـد و دانـش پـژوه را قـدم بـه قـدم در فرآينـد يـادگيري هـدايت             زمان مشخصي ر

ــن بســته مكالمــه      ــا مشــخص كــردن مســير آموزشــي در طــول مــدت مطالعــه اي ــد. طــرح درس ب مــي كن

 خودآموز، امكان آموزش و يادگيري سيستماتيك را براي دانش پژوه فراهم مي كند.

(C:ايـن بخـش بـا توسـعه و تعميـق آموختـه هـاي دانـش پـژوه از بسـته خودآمـوز             بخش كار و حل تمرين

BEC .موقعيت يادگيري بيشتر و سنجش و ارزيابي را براي دانش پژوه فراهم مي كند 

D( آزمون هاي مربوط به دورهBEC: يند ياد دهياين كتاب به دانش پژوهان كمك مي كند تا از فرآ- 

طراحي محتواي ارزشيابي بر  با offline و onlineاورند. آزمون هاي ثر به دست بييادگيري بازخوردي مؤ

دانش پژوهان را در زمينه هاي مفاهيمي كه در جريان يادگيري  BECهاي فرآيند آموزش كتب  مبناي ورودي

 آموخته اند مورد سنجش دقيق قرار مي دهد. اين آزمون ها از پشتيباني پايگاه اينترنتي برخوردار است.

(E (هميار كتب در خلق موقعيت هاي يادگيري چند رسانه اي)اي ديجيتالمحتو : 

محتواي ديجيتال  با استفاد از امكانات محيط هاي نرم افزاري چند رسانه اي، به خلق موقعيت هاي متفاوت 

مي پردازد تا  دانش پژوهان را به مشاركت بيشتر در فرآيند يادگيري تشويق كند. محتواي BECيادگيري 

ديجيتال با فراهم آوردن يك درگاه الكترونيكي، به دانش پژوهان اين امكان را مي دهد تا محتواي ديجيتال 

 مورد نظر خود را در فضاي مجازي توليد  و با ساير دانش پژوهان به اشتراك بگذارند.

(F  :آزمـون هماهنـگ بـه دانـش پژوهـان كمـك مـي كنـد تـا از فرآينـد            آزمون هـاي هماهنـگ دوره اي

 ـ بــازخوردي مـوثر بـه دســت آورنـد. ايـن آزمـون هماهنــگ بـر مبنـاي ورودي هــاي         -يـادگيري –اد دهـي  ي

ــوزش دوره  ــد آم ــف     BECفراين ــاي مختل ــه ه ــادگيري در زمين ــان ي ــان را در جري ــش پژوه ــاب ، دان در كت

http://www.hardenglish.com/
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مفاهيمي مورد سنجش قـرار مـي دهـد. ايـن آزمـون هـا هـم بـه صـورت كتبـي و هـم بـه صـورت اينترنتـي               

 اند. طراحي شده 

G(    ارائه كتـاب داسـتان همـراهCD  :در آمـوزش دوره مكالمـه بـراي هـر بسـته خـود آمـوز        آموزشـي

آموزشـي ارائـه شـده اسـت و چگـونگي برخـورد بـا ايـن سيسـتم در راهنمـا            CDيك كتاب داستان همـراه بـا   

 خيلـي از مفـاهيم از طريـق فـيلم آمــوزش     BECارائـه شـده اسـت. لازم بـه ذكـر اسـت در بسـته خودآمـوز         

 ارائه شده اند.  BECداده مي شوند و اصطلاحات، عبارات و لغات مهم هر كدام از فيلم ها در كتب 

 بسته پشتيباني خود آموز

ني هرچه بهتر دانش پژوهان طراحي شده است. اين بسته از اجزاي مختلفي تشكيل اين بسته به جهت پشتيبا

ره گيري از فرآيند رويكرد سيستمي در فرآيند شده است و به دانش پژوهان اين امكان را مي دهد با به

دست يابند و خود را متداوماً با  (BEC)آموزش هر چه سريعتر به قابلت هاي لازم درزمينه مكالمه تجاري 

 يك سيستم ارزشيابي منسجم مورد سنجش قرار دهند و از نكات قوت و ضعف يادگيريشان مطلع شوند.

     بسـته هــاي خودآمــوز مركــز تخصصــي زبــان هيــراد داراي ويژگــي هــاي منحصــر بــه فــرد زيــر  

 مي باشند:

 تدريس گرامر به زبان فارسي -

 تدريس لغات -

 ها تدريس تعاريف و مترادف -

 تدريس متضادها -

 (reading)تدريس متن هاي انگليسي  -

 (conversations and dialogues)ات انگليسي  لمتدريس مكا -

 listeningتدريس  -

 تدريس جمله سازي -

 writingتدريس  -

 speakingتمرين زياد روي  -

 (idioms and expressions)تدريس اصطلاحات و عبارات  -

 slangsتدريس  -

 تدريس ضرب المثل ها -

 تمرين روي ترجمه از فارسي به انگليسي براي تقويت گرامر و جمله سازي -

 listeningكار روي لغات متن ها و  -
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 افعال دو قسمتي و سه قسمتيتدريس برخي از  -

 تكار روي تلفظ لغا -

 ارائه نقشه را -

 ارائه برنامه ريزي درسي -

 ارائه دفترچه راهنما براي چگونگي كار روي پكيج مكالمه -

 ارائه نكات طلايي و كاربردي به جهت تقويت مكالمه -

 كا رروي موضوعات رايج مكالمه روزمره -

 speakingبه جهت بالا بردن مهارت  speakingه پاسخ هاي تمام سوالات ئارا -

 تدريس تمام نكات پايه اي زبان انگليسي -

 موز بودن بستهآصد در صد خود  -

 حل تمارين به طور كامل -

 :يل مي باشدذمركز تخصصي زبان هيراد شامل ويژگيهاي   BECموز آبسته خود 

 به زبان فارسي BECتدريس گرامر لازم براي دوره  -

 تقويت انگليسي تجاريتدريس لغات لازمه براي  -

 هاآنتجاري و تدريس تمام لغات  LISTENINGكار روي  -

 هاآنتجاري و تدريس تمام لغات  READINGكار روي  -

 درباره موضوعات تجاري (SPEAKING)صحبت   -

 تجاري و نامه هاي تجاري WRIITNGكا رروي  -

 هاي تجاري EMAILكار روي  -

 تدريس اصطلاحات و عبارات تجاري -

 زمه براي مكالمات تجاريتدريس افعال لا -

 حل تمارين به طور كامل -

 تجاري SPEAKINGپاسخ به تمام موضاعات  -

 ارائه نقشه را -

 ارائه برنامه ريزي درسي -

 BECارائه دفترچه راهنما براي چگونگي كار روي پكيج  -

 ارائه نكات طلايي و كاربردي به جهت تقويت مكالمه تجاري -

 ACCOUNTINGكار روي  -

 CUSTOMERCAREكار روي  -
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 TELEPHONINGكار روي  -

 EMAILSكار روي  -

 SOCIALIZINGكار روي -

 MEETINGSكا  ر روي -

 PRESENTATIONSكار روي  -

 كار روي برخي موضوعات ديگر -

 كار روي جمله سازي تجاري -

 هاي مختلفUNITارائه خلاصه هاي مهم  -

 AUDITINGكار روي  -

 INVESTMENTكار روي  -

 FINANCIALSTATEMENTSANDRATIOSكار روي  -

 MAKINGARRANGEMENTSكار روي  -

 TAXMANAGEMENTكار روي  -

 INFORMALEMAILSكار روي  -

 تدريس تمام نكات پايه اي زبان انگليسي تجاري -

 موز بودن بستهآصد در صد خود  -

در چند صفحه اول به تدريس جمله سازي مي پردازد. اين بسته هم به تدريس نكات  BECبسته آموزشي 

     مي پردازد و هم به تدريس  نكات مربوط به مكاتبات و نامه نگاري تجاري  BECمربوط به مكالمه دوره 

طور كلي،  مي پردازد و دانش پژوهان را با همه عبارات و اصطلاحات كاربردي زبان تجاري آشنا مي كند . به

     اين بسته به آموزش همه جنبه هاي زبان تجاري مي پردازد. اين بسته بعد از تدريس نكات مهم به ارائه 

مثال هاي متعدد مي پردازد. اين بسته علاوه بر تدريس نكات فوق به تدريس موضوعاتي مانند 

Presentation،Meetings ،Socializing ،TelephoningEmails, .تدريس اين موضوعات به مي پردازد

صورت زير طراحي شده است. تمام نكات با استفاده از زبان فارسي  تدريس مي شوند تا همه صحنه هاي 

مورد نياز را براي دانش پژوه  ايجاد كند . دانش پژوه بايد اين جملات را بخواند و به خاطر بسپارد و از اين 

دام از سر فصل هاي فوق  چندين زير مجموعه دارند كه در جملات براي مكالمه  الگو برداري نمايد . هر ك

مفصلاً توضيح داده شده اند. اين بسته به تدريس مفهوم نامه نگاري، چهارچوب نامه  BECكتب مربوط به 

نگاري، اجزاي نامه و همه موارد مربوط به مكاتبات تجاري و لغات  و اصطلاحات مرتبط با اين دوره مي پردازد. 

ربوطه به نامه نگاري  با مثال هاي متعدد كاربردي ارائه مي شوند. در اين بسته سعي شده با ارائه همه نكات م

مثال هاي كوتاه در پايان فرآيند تدريس هر بخش، با مثال هاي كامل، مطالب تاحد امكان براي دانش پژوهان 

سته خودآموز مي باشد. در دي بودن نكات تدريس شده لازمه اصلي يك بركاربردي ارائه گردد. زيرا كارب
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تدريس همه موضوعات لغات و عبارت هاي مهم و كاربردي هر بخش در پايان هر مبحث به طور طبقه بندي 

، لغات و عبارات مهم در متن  Listening Activityشده با معني فارسي ارائه مي شوند. در پايان هر تمرين 

Listening ش پژوهان بدون هيچ دغدغه در كمترين مدت زمان ، لغات و با معني فارسي  ارائه شده اند تا دان

در  BECاصطلاحات را ياد بگيرند . در بخش تدريس از طريق فيلم، تمام عبارات و اصطلاحات مربوط به دوره 

هر بخش از فيلم با معني فارسي ارائه شده اند.، تا دانش پژوه بعد از شنيدن هر بخش فيلم خيلي سريع با لغات 

 حات فيلم آشنا شود و بتواند به طور كاربردي اين لغات را در مكالمه تجاري استفاده كند. و اصطلا

بعد از تدريس هر مبحث، تمارين طبقه بندي شده اي جهت سنجش علمي دانش پژوه ارائه شده اند. اين 

دنبال كردن تمارين به دانش پژوه كمك مي كند كه بتواند ميزان كيفيت در يادگيري خود را بسنجد و در 

 روند يادگيري بهتر حركت كند و بتواند تمام فرايند يادگيري، به طور مداوم خود را مورد سنجش قرار دهد.

 

 :BEC1مواد آموزشي هر بخش و شيوه استفاده از بسته 

 

    Starting out:Unit1مواد درسي بخش اول تحت عنوان 

  (دوره مباحث قبلي ) نكات اوليه مربوط به جمله سازي پايه اي انگليسي 

  ارائه ساختار جمله 

  ارائه چگونگي استفاده يك يا دو فعل در جمله 

 ارائه مثال هاي متعدد 

 روش مطالعه اين بخش :

دانش پژوه بايد اين بخش را با دقت  مطالعه كند و نكات اوليه را دوره كرده و شروع به مطالعه بخش اصلي 

BEC .كند. دانش پژوه بايد بعد از خواندن اين بخش مثال ها را چندين با تكرار نماييد 

 

    Presentation –Part 1 :  Unit2مواد درسي بخش دوم تحت عنوان     

  نحوه ارائهPresentation  

  لغات، اصطلاحات و مكاتبات مربوط بهPresentation  

  چهارچوب كليPresentation  
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  جملات كليدي مربوط به خوشامدگويي به حضار و معرفي خودتان 

  توضيحاتي پيرامون مقدمهPresentation  

  جملات كليدي پيرامون شروع مقدمه 

  ارائه نمونه كامل از يك Presentation  جهت درك بهتر موارد تدريس شده 

  ارائه تمارين طبقه بندي شده مربوط به مهارتListening  

 

 روش مطالعه اين بخش :

دانش پژوه بايد همه نكات تدريس شده فوق را بادقت مطالعه كند و بعد از خواندن جملات كليدي مربوط به 

ه مطلب الگو برداري كند. سپس نمونه  و ارائ Speakingهر بخش جملات را تكرار كرده و از آنها براي

Presentation   ارائه شده را با دقت خوانده و پيرامون كسب و كار خود شروع به نوشتن نمونه كند  و بعد از

را انجام دهد. دانش پژوه بايد طبق چهارچوب آموزش داده شده  Listeningمطالعه همه بخش ها ، تمرين 

 ئه مطلب رسمي نخواهد بود.حركت كند و در غير اين صورت ارا

     Presentation –Part 2  :   Unite 3موارد درسي بخش سوم تحت عنوان  

  جملات كاربردي پيرامون ارائه هدف درPresentation  

  نكاتي چند پيرامو ن  توالي مطالب 

  ارائه جملات كاربردي پيرامون ارائه مطالب 

  ) ارائه عبارت هاي هدايت كنندهSign Posting Phrases در (Presentation 

  ارائه جملات كليدي مربوط به پرداختن به نكات بعدي درPresentation  

  ارائه جملات كليدي پيرامون رجوع به مطالب قبلي درpresentation  

  ارائه  چگونگي تهيه يكChecklist  از بخش اصلي مطالب جهت ايجاد سازماندهي بهتر درPresentation 

 الگو هاي مرسوم با استفاده از عبارات هدايت كننده  ارائه 

 : ارائه الگوهاي مرسوم  جمله در نامه جهت موارد زير 

 شروع نامه -1

 توصيه در نامه  -2

 عطف به نامه ديگر  -3

 دادن خبر در نامه  -4

 درخواست در نامه  -5

 پيشنهاد كمك در نامه  -6

 معذرت خواهي در نامه  -7
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 ضميمه در نامه  -8

 انتظار دريافت پاسخ در نامه  -9

  ارائه عبارات و لغات مهم و كليدي در هر بخش همراه با معاني فارسي 

 روش مطالعه اين بخش :

دانش پژوه بايد هر بخش را بادقت بخواند و سپس جملات كليدي ارائه شده را با تمرين به خاطر بسپارد و 

دانش پژوه فقط با تكرار مي تواند اين الگوها را ياد  استفاده كند .  Speakingاز الگو هاي تدريس شده در 

گرفته و در موقعيت هاي متفاوت تغيير دهد . ضمناً  لغات ارائه شده مهم بايد از طريق تكرار ياد گرفته 

 شوند.

    Presentation –Part 3  :  Unit 4موارد درسي بخش چهار تحت عنوان  

  ارائه جملات كليدي پيرامون توصيه درPresentation  

  ارائه جملاتي براي پاسخ به عقيده ديگران 

  ارائه لغات و عبارات مهم در بخش هاي تدريس شده 

  ارائه تمارين پيرامون حوادث ممكن يا غير ممكن در آينده 

  ارائه چند متن پيرامون مكالمات كسب و كار 

 لاتي پيرامون نتايج مالي شركت ( مكالمات كسب و كار )ؤاارائه س 

  ارائه مكالماتي پيرامون توسعه شركت در مدت زمان مشخص 

 : روش مطالعه اين بخش

دانش پژوه بايد جملات كليدي طبقه بندي شده پيرامون موضوعات مطرح شده را با تمرين به خاطر بسپارد 

و ارائه مطلب الگو برداري كند ، ضمناً دانش پژوه بايد مكالمات ارائه شده در زمينه    Speakingو از آنها در 

كار و تجارت را با دقت مطالعه كند و بعد از الگو برداري در زمينه كار و تجارت با استفاده از اين جملات 

 پيرامون كسب و كار مكالمه كند. 

    Presentation –Part 4  :Unit 5موارد درسي بخش پنجم تحت عنوان  

  نكاتي پيرامون احتمال درPresentation  

  ارائه لغات و عبارات مهم مربوط به جنبش هاي بازار 

  نكاتي چند پيرامون صفت ها و قيد هاي مرسوم در مكالمات مربوط به جنبش بازار 

  ارائه جملات كليدي درباره توصيف علت ها و نتايج 

 يت زمان در ارائه جملات كليدي پيرامون مديرPresentation  



 

۱۶ www.hiradenglish.com  

 

كتاب راهنما –بسته خودآموز انگليسي در كسب و كار    

  ارائه جملات كليدي پيرامون جزوات ارائه شده درPresentation  

 الات طرح شده بعد از ارائه جملات كليدي پيرامون سؤPresentation 

  ارائه شش قانون براي ارائه مطالب  از طريقPowerPoint  

  ارائه تمرين مهارتListening   پيرامون Presentation  

  ارائه لغات و عبارات مهم 

 چگونگي مطالعه اين بخش :

دانش پژوه بايد با تكرار مداوم لغات و عبارات مهم در اين بخش را به خاطر بسپارد و همه نكات ارائه شده 

 را يادگرفته و طبق الگو هاي داده شده بنويسد و مكالمه كند.   Presentationپيرامون 

پژوه بايد تمارين را با دقت انجام دهد. حل تمارين اين بخش به درك و  بعد از مطالعه همه بخش ها دانش

 يادگيري شما بسيار كمك مي كند. 

     Presentation –Part 5  : Unit 6موارد درسي فصل شش تحت عنوان  

  ارائه جملات كاربردي پيرامون استناد كردن به نكات ديگران درPresentation  

  ارائه جملات كاربردي پيرامون اضافه كردن به افكار و عقايد درPresentation  

  ارائه جملات كاربردي پيرامون صحبت درباره مسائل مشكل درPresentation  

 ارائه افعال كاربردي پيرامون تغييرات ، پيشرفت ها و ثبات 

  ارائه تمارينListening   ها  پيرامون تغييرات و پيشرفت 

  تمارين متعدد براي درك بيشتر نكات تدريس شده ارائه 

  ارائه جملات كليدي پيرامون صحبت درباره مطالب اصلي 

  ارائه جملات كاربردي درباره نشان دادن يك تصوير يا اسلايد 

  ارائه جملات كاربردي درباره توضيح يك بخش از تصوير 

 كيد روي اطلاعات مهم بيان شدهارائه جملات كليدي درباره تأ  

  ارائه جملات كليدي درباره توضيح يك روند يا گرايش 

  بيان تغييرات و گرايش ها از طريق تركيب صفت و اسم و تركيب قيد و فعل 

 چگونگي مطالعه اين بخش:

در اين بخش دانش پژوه بايد تمام جملات و عبارات كليدي و كاربردي را به خاطر بسپارد و از آنها براي ارائه 

نحو استفاده كند. با تكرار مداوم و الگو برداري در صحنه ها و موقعيت هاي متفاوت دانش  مطلب به بهترين

 پژوه به راحتي مي تواند از اين جملات و عبارات كاربردي استفاده كند.
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    Presentation –Part 6  :Unit 7موارد درسي فصل هفتم تحت عنوان  

  ارائه جملات كاربردي پيرامون توضيح هدف درPresentation 

  جملات  كليدي پيرامون ارائه خلاصه نكات مهم و جمع بندي مطالب 

 ارائه جملات كليدي پيرامون پيشنهاد دادن 

 الات حضار پيرامون ايجاد فرصت براي پرسش سؤ ارائه جملات كاربردي 

  ارائه جملات كاربردي براي پايان خوب 

  ارائه جملات كاربردي براي بيان نزديك شدن به پايان مطالب 

  مراحل پايان دادن به صحبتمان 

  نمونه كاربردي و چند مثال براي ارائه مطلب به جهت درك بيشتر نكات تدريس شده  3ارائه 

  نمونه كاربردي ارائه مطلب در چارت و اسلايد  3ارائه 

  شده ارائه لغات و عبارات مهم در نكات تدريس 

  ارائه يك مكالمه جهت الگو برداري 

  ارائه تمارين طبقه بندي شده جهت سنجش دانش پژوه از خود(Practice Test A)  

    Presentation –Part7   :Unit 8موارد درسي فصل هشتم تحت عنوان  

 ارائه جملات كليدي براي بيان هدف 

 ارائه جملات كليدي براي بيان علت و معلول 

  جملات كليدي براي خلاصه كردن مطلبارائه 

 ارائه جملات  كليدي براي بيان پيشنهاد 

 ارائه جملات كليدي براي ايجاد فرصت به جهت پرسيدن سؤال 

 ارائه جملات كليدي براي نقل قول از يك فرد مشهور 

 ارائه  جملات كليدي براي ارجاع به شروع صحبت 

 كليدي از حضار براي انجام فعاليت ارائه جملات 

 ارائه چند نمونه Presentation براي درك بيشتر و الگو برداري 

 ارائه مكالمه بين Presenter و مستمعين 

Practice Test A 

 چگونگي مطالعه اين بخش:

دانش پژوه بايد با تكرار مداوم جملات كاربردي اين بخش را ياد بگيرد تا پايان خوبي در ارائه مطلب داشته 

الگو برداري شود. دانش پژوه لازم    Speaking   ،Writingتدريس شده بايد در  باشد. از جملات كاربردي
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مطالعه مي تواند همه عبارات را به ذهن ه ياد بگيرد بلكه بعد از چندبار نيست همه عبارات را در يك مرحل

 بسپارد. 

   Email-Part 1 :Unit 9موارد درسي فصل نهم  تحت عنوان  

  توضيحاتي پيرامونsalutation   . ايميل ، كسي كه به او ايميل مي زنيد 

  چگونگيSalutation    هنگام ايميل زدن به يك گروه 

  ارائه جملات كليدي پيرامون پاسخ به ايميل 

  ارائه جملات كليدي پيرامون بيان دلايل ايميل زدن 

  ارائه نمونه كاملي از يكEmail   با معني فارسي 

 يلتدريس ساختار كلي يك ايم )  (Email Framework 

  ارائه چند نمونه از متنEmail    كوتاه با موضوعات مختلف در برگيرنده دليل ايميل زدن 

 چگونگي مطالعه اين فصل :

با   را خيلي با دقت مطالعه كند و بعد از مطالعه جزييات، جملات كليدي را   Emailدانش پژوه  بايد ساختار

كات تدريس از اين ن  Emailتكرار مداوم به خاطر بسپارد و سعي كند با الگوبرداري مناسب در نوشتن 

را دستكاري كند اما مي تواند درباره   Emailوه نمي تواند ساختار اصلي شده كمك بگيرد. دانش پژ

 موضوعات متفاوتي بنويسد. 

 

     Unit 10:به استعلاماستعلام و پاسخ موارد درسي فصل دهم  تحت عنوان  

  ارائه جملات كليدي پيرامون ضميمه كردن فايل ها و پرونده ها 

  ارائه جملات پركاربرد درباره دريافت استعلام 

  ارائه جملات كاربردي پيرامون پاسخ به استعلام 

  .ارائه چند جمله كليدي هنگاميكه تأخيري در انجام درخواستي روي مي دهد 

  ارائه چند نمونه Email   براي درك بيشتر نكات تدريس شده. 

  ارائه نكات كاربردي( Practical Points)  پيرامون رسمي بودن يا غير رسمي بودنEmail . 

  ارائه تمارين مربوط بهEmail   براي درك بيشتر نكات و كاربرد افعال مرسوم در ايميل 

 چگونگي مطالعه اين فصل :
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جملات پركاربرد مربوط به درخواست استعلام و پاسخ به استعلام را به خاطر دانش پژوه بايد با تكرار مداوم 

استفاده كند.   Speaking  ،Writing بسپارد و با الگوبرداري مناسب از اين جملات در موقعيت هاي متفاوت در 

تر و با انجام تمارين طبقه بندي شده  در اين فصل دانش پژوه مي تواند مطالب تدريس شده را خيلي به

 كاربردي تر درك كند. 

 جملات تدريس شده در اين فصل براي درخواست و پاسخ به استعلام بسيار پر كاربرد هستند. 

     Email-Part 2:Unit 11موارد درسي فصل يازدهم  تحت عنوان  

  ارائه جملات كليدي به جهت مطلع كردن فردي از موضوعي درEmail    . 

  .ارائه جملات پركاربرد به جهت درخواست انجام كاري 

 . ارائه جملات كاربردي پيرامون هماهنگي قرار ملاقات 

  ارائه چند نمونهEmail   . پيرامون نكات تدريس شده بري درك بيشتر 

 دبانه در كسري از واژه ها و عبارات مؤبيان يEmail  . 

  .ارائه جملات كاربردي پيرامون تأييد و تغيير قرارها 

 . ارائه جملات كاربردي درباره خبر خوب و بد دادن 

  ارائه يكسري نكات كاربرددي پيرامون زمان هاي پركاربرد درEmail   . 

  ارائه تمارينListening    به جهت تقويت مهارت شنيداري. 

 الات و متن هاي ؤات و عبارات مهم و پركاربرد در سارائه لغListening  . 

 : فصل اين مطالعه چگونگي

دانش پژوه بايد موضوع به موضوع جملات پركاربرد را با تمرين و تكرار ياد بگيرد و با الگوبرداري مناسب از 

موفق عمل كند. يادگيري همه اين نكات نياز به صبر و مطالعه طبق طرح درس   Emailاين جملات در نوشتن 

 ارائه شده در دفترچه راهنماي اين بسته موجود مي باشد.

    Email-Part 3 :Unit 12موارد درسي فصل دوازدهم  تحت عنوان  

  ارائه جملات پركاربرد پيرامون پايان و خاتمهEmail . 

 هت پيشنهاد كمك بيشتر ارائه جملات كاربردي به ج 

  ارائه چند نمونهEmail  پيرامون نكات تدريس شده براي درك بيشتر 

  ارائه نكات كاربردي(Practical Points)   پيرامون حروف اضافه قيد هاي زمان 

  ارائه يكسري از اختصارها و سرنام هاي پركاربرد در مكاتبات 

  ارائه تمرينListening    به جهت تقويت مهارت شنيداري 

 الات و متن هاي كاربرد مربوط به سؤارائه لغات و عبارات مهم و پرListening 
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Practice Test B 

  ارائه تمارين طبقه بندي شدهPractice Test B   پيرامون مبحثEmail   براي سنجش بهتر دانش پژوه از

 خود 

 لات ئه لغات و عبارات مهم موجود در سؤااراPractice Test B  

 : فصل اين مطالعه چگونگي

دانش پژوه بايد با تكرار مداوم جملات كليدي را به خاطر بسپارد و آنها در مكاتبات الگوبرداري كند. سپس به 

سنجد. يادگيري جملات مربوط به ل پاسخ دهد و ميزان يادگيريش را بكام  Practice Test Bتمارين مربوط به

 پايان و خاتمه ايميل مي تواند به زيبايي در نوشتن بسيار كمك كند. 

 

 

    Telephoning :Unit 13موارد درسي فصل سيزدهم  تحت عنوان  

 ارائه  جملات كليدي پيرامون مكالمات تلفني 

 هاي كوتاه تلفني ارائه ديالوگ 

  موضوعات زير:ارائه جملات كاربردي پيرامون 

 توضيح دليل تلفن زدن 

 وصل كردن تلفن 

 هنگاميكه شخص در دسترس نيست 

 تلفن زدن به كسي كه قادر به پاسخگويي تلفنش نبوده ايم 

 پايان تلفن 

 مشكلات ارتباطي 

 پيغام  گرفتن 

 بررسي پيغام ها 

 پيغام گذاشتن 

 عرض سلام و احوالپرسي 

 ترتيب قرار ملاقات دادن 

 تأييد قرار 

 ارهاتغيير قر 

 هنگاميكه براي قرار ملاقات دير مي كنيد 

 شكوايه ها/ گلايه ها 

 توضيح مشكل 

 عذرخواهي 

 اقدام كردن 
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 خاتمه دادن برحسب بيان جمله اي كارساز 

 به توافق رسيدن 

 قطع كردن حرف 

 عكس العمل به پيشنهادات اظهار شده 

   ارائه چندين فعاليت مربوط به مهارتListening 

  

Study plan 

 

  

 BEC1برنامه مطالعه بسته خودآموز دوره كارو تجارت   
 

    

 
Day 1 Unit 1 90 دقيقه 

 
Day 2 Unit 2 90 دقيقه 

 
Day 3 Unit 2 90 دقيقه 

 
Day 4 Unit 2  ProFile 1(New job) Movie+ Listening Activity 1 90 دقيقه 

 
Day 5 Unit 3 90 دقيقه 

 
Day 6 Unit 3 90 دقيقه 

 
Day 7 Unit 4  ProFile 1(Organizations and roles) Movie 90 دقيقه 

 
Day 8 Unit 4 +Listening Activity 2 90 دقيقه 

 
Day 9 Unit 5  ProFile 1(Quality) Movie 90 دقيقه 

 
Day 10 Unit 5 90 دقيقه 

 
Day 11 Unit 5  ProFile 1(Money) Movie+Listening Activity 3 90 دقيقه 

 
Day 12 Unit 6 90 دقيقه 

 
Day 13 Unit 7 90 دقيقه 

 
Day 14 Unit 7  ProFile 1(Import-Export) Movie 90 دقيقه 

 
Day 15 Unit 8 90 دقيقه 

 
Day 16 Unit 8 90 دقيقه 

 
Day 17 Unit 8  ProFile 1(Travel) Movie 90 دقيقه 

 
Day 18 Unit 8 90 دقيقه 

 
Day 19 Practice Test A 90 دقيقه 

 
Day 20 Unit 9  ProFile 1(Introduction) Movie 90 دقيقه 

 
Day 21 Unit 9 90 دقيقه 

 
Day 22 Unit 10  ProFile 1(Interview) Movie 90 دقيقه 

 
Day 23 Unit 10 90 دقيقه 

 
Day 24 Unit 10 90 دقيقه 

 
Day 25 Unit 11 90 دقيقه 
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Day 26 Unit 11  ProFile 1(Language) Movie+Listening Activity4 90 دقيقه 

 
Day 27 Unit 11 +Listening Activity 5 90 دقيقه 

 
Day 28 Unit 12 ProFile2 (Communication) Movie 90 دقيقه 

 
Day 29 Unit 12 ProFile2 (Careers) Movie+Listening Activity6 90 دقيقه 

 
Day 30 Practice Test B 90 دقيقه 

 
Day 31 Practice Test B 90 دقيقه 

 
Day 32 Unit 13 ProFile2 (Employment) Movie+Listening Activity7 90 دقيقه 

 
Day 33 Unit 13 ProFile2 (Import&Export) Movie 90 دقيقه 

 
Day 34 Unit 13 ProFile2 (Marketing) Movie+Listening Activity8 90 دقيقه 

 
Day 35 Unit 13  ProFile2 (Retail) Movie+Listening Activity 9 90 دقيقه 

 
Day 36 Unit 13   ProFile3 (Target Markets) Movie+Listening Activity 10 90 دقيقه 

 
Day 37 Unit 13 ProFile3 (Triumph&disaster) Movie+Listening Activity 11 90 دقيقه 

 
Day 38 Unit 13 90 دقيقه 

 
Day 39 Unit 13 Listening Activity 12 90 دقيقه 

 
Day 40 Unit 13 Listening Activity 13 90 دقيقه 

 
Day 41   ProFile3 (Prioritizing) Movie+Listening Activity 14 90 دقيقه 

 
Day 42   ProFile3 (Globalization) Movie 90 دقيقه 

 
Day 43   ProFile3 (Company Culture) Movie+Listening Activity 15 90 دقيقه 

 
Day 44  ProFile3 (Supply and Demand) Movie 90 دقيقه 

 
Day 45  ProFile3 (Supply and Demand) Movie 90 دقيقه 

   

 توجه:

  

  

در مدت چهل روز طبق برنامه روزانه ارائه  BEC1مطالعه بسته خوآموز دوره كار وتجارت 
به اتمام مي رسد اگر دانش پژوه زمان كمتر يا بيشتر از نود دقيقه را  به با حل تمارين  شده

 كم و زياد مي شود  BEC1اختصاص دهد مدت مطالعه براي اتمام  مطالعه اين بسته
   

  

لازم به ذكر است كه اصول مطالعه هر  بخش مفصل در دفترچه راهنما توضيح داده 
 .شده است
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 :BEC2مواد آموزشي هر بخش و شيوه استفاده از بسته 

 

 Unit 1   :   Letters, Faxes and Eamils موارد درسي فصل  اول  تحت عنوان  

 ( طرح نامه ) تدريس چهارچوب و عناصر موجود در نامه تجاري ساده 

  ارائه عناوين ادبي متعدد در نامه 

   ارائه عبارات احترام آميز شروع نامه(Salutation) 

  ارائه متن نامه 

  ارائه عبارات احترام آميز پايان نامه 

  توضيحاتي پيرامون امضاء در نامه 

  توضيحاتي پيرامون نامه به شركت يا شركت هاي سهامي با اعضاء هيئت مديره 

  ارائه نمونه هاي كاملي ازFax  

  تدريس نكاتي مختصر پيرامون مبحثEmail  

  ارائه چند نمونهEmail   كامل با اهداف متفاوت 

  ارائه يكسري نكات كليدي مهم پيرامون نامه ، فكس و ايميل 

  ارائه يكسري لغات و عبارات مختص نامه نگاري و ايميل 

 چگونگي مطالعه اين فصل :

بگيرد . اگر همه  همه نكات تدريس شده در اين فصل بسيار مهم هستند و دانش پژوه بايد با تكرار مداوم ياد

اين نكات خوب درك شوند، هر فردي مي تواند به راحتي بدون نياز به كسي مكاتبات تجاري خود را انجام دهد 

 زيرا همه نكات مهم در اين فصل تدريس شده اند. 

  Unit 2   :   Content and Style موارد درسي فصل دوم  تحت عنوان  

 :ارائه نكات پيرامون موارد زير 

  نامهطول 

 سفارش و تداوم 

 طراحي  نامه 

 زبان  و روش 

Practice Test A 
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 Unit 3:   Meeting- Part 1     موارد درسي فصل سوم  تحت عنوان  

  ارائه جملات كليدي پيرامون درخواست تشكيل جلسه و پيشنهاد زمان جلسه 

 ه مي شوند. به كاربرد وقعيت هاي غير رسمي و رسمي در جسلهارائه يكسري جملاتي كه در م 

  ارائه تمارين مربوط به تقويت شنيداري 

  ارائه لغات و عبارات مهم در متن هايListening  

  ارائه جملات كليدي درباره تأييد روز و زمان جلسه و توافق در مورد مدت زمان يك جلسه 

  ارائه عنوان هاي مختلف جلسات 

 

 Unit 4   :   Meeting- Part 2  موارد درسي فصل چهارم  تحت عنوان  

  ارائه جملات كليدي پيرامون بيان مقدمه و صحبت كوتاه اول جلسه 

  ارائه جملات كاربردي پيرامون بيان مقدمه 

  ارائه يك نمونه مكالمه 

  نكاتي چند پيرامون شروع يك صحبت 

 احوال از كسي در جلسه  ل وجملات كليدي پيرامون حا 

 شركت كنندگان در جلسه مدگويي به جملات پركاربرد پيرامون خوشا 

  جملات كليدي پيرامون گزارش پيشرفت 

  جملات كليدي درباره توضيح پيامد ، نتايج 

  ارائه عباراتي براي بيان نظر خودتان در جلسه 

  جملات كليدي پيرامون پيرامون پرسيدن پيشنهادات در جلسه 

  جملات كليدي درباره قطع كردن حرف كسي در جلسه 

 بيان نظر مخالف و انتقاد  نكاتي چند پيرامون 

 جملات كليدي پيرامون مخالفت كردن، مخالفت شديد، ارائه پيشنهادات مثبت 

  استفاده از جملات شرطي در جلسات براي بيان احتمالات 

  ارائه جملات كاربردي درباره درخواست زمان براي فكر كردن 

  ارائه جملات كاربردي درباره عدم پذيرش پيشنهاد 

 مطالعه اين فصل :چگونگي 

دانش پژوه بايد تمام جملات كليدي را خوانده و با تكرار مداوم به خاطر بسپارد و از اين جملات كليدي در 

 جلسات استفاده كند تا بتواند خيلي خوب مكالمات در جلسات را كنترل نمايد و به نتيجه مطلوب برسد. 
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 Unit 5 :   Meeting- Part 3    موارد درسي فصل پنجم  تحت عنوان  

  جملات كليدي پيرامون ارائه پيشنهاد رسمي در جلسه 

  ارائه جملات كاربردي پيرامون رأي گيري در جلسه 

  جملات كليدي پيرامون به رأي گذاشتن مسئله 

  جملات كاربردي پيرامون اعلام زمان پايان جلسه، تشكر بخاطر حضور در جلسه، خداحافظي كردن در پايان

 جلسه 

 مطالعه اين فصل : چگونگي

دانش پژوه بايد جملات كليدي مربوط به برگزاري جلسه را بادقت بخواند و با تكرار مداوم اين جملات را به 

خاطر بسپارد و در جلسات تشكيل شده از اين جملات الگو برداري كند . مطمئناً يادگيري اين جملات به روند 

 ختصر و مفيد ، طراحي و سازماندهي جلسه به زبان انگليسي كمك زيادي خواهند كرد. اين جملات بسيار م

 شده اند. 

Practice Test B 

 Unit 6    :   Socializing- Part 1موارد درسي فصل ششم   تحت عنوان  

  ، ارائه جملات كليدي كاربردي پيرامون ملاقات با شخصي تازه وارد، عذرخواهي به خاطر تأخير كردن

 كسب اطلاع در مورد سفرهاي كوتاه 

  جملات كليدي پيرامون رساندن  يك مهمان 

  جملات پركاربرد پيرامون همراهي كردن يك بازديدكننده از شركت 

  جملات كليدي درباره صحبت در مورد طرح ها و برنامه ها 

  ارائه روش هاي متعدد براي صحبت درباره برنامه هاي آينده 

  جملات كليدي پيرامون آدرس دادن، نشان دادن مسير 

  جملات پركاربرد درباره معرفي مهمان به همكارانتان 

  جملات پركاربرد درباره جلسه 

 چگونگي مطالعه اين فصل :

هاي خود پاسخ دهد و با مهمانان خارجي نش پژوه مي تواند كاملاً به نيازتكرار مداوم اين جملات كاربردي، دا با

 ارتباط مؤثري جهت توسعه كار و تجارت برقرار كند. 
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 Unit 7    :   Socializing- Part 2رد درسي فصل هفتم   تحت عنوان  موا

  ارائه جملات كليدي پيرامون دعوت كردن ، ردكردن يا نپذيرفتن دعوت 

  ارائه جملات كاربردي درباره دادن پيشنهاد ديگر 

  ارائه يكسري اشتباهات رايج 

  ارايه يك نمونه مكالمه براي درك بيشتر مطالب 

  جملات كاربردي درباره شروع مكالمه با يك غريبه 

  ارائه جملات پركاربرد پيرامون صحبت در مورد نمايشگاه تجاري 

  ارائه جملات كاربردي دربارة صحبت كردن در مورد شركتتان 

  مكالمات با فردي در غرفه نمايشگاه 

  جملاتي پيرامون پايان مكالمه 

 فتر شركت جملات كاربردي دربارة صحبت در مورد د 

 چگونگي مطالعه اين فصل :

به دانش پژوهان توصيه مي شود با تكرار مداوم اين جملات كليدي آنها را بخاطر بسپارند و در صحنه هاي 

متفاوت الگوبرداري مناسبي جهت مكالمات تجاري انجام دهند. يادگيري دقيق اين جملات به هر فرد اين 

 ند با افراد خارجي در صحنه هاي متفاوت تجاري و اجتماعي مكالمه كند. توانمندي را مي دهد كه به راحتي بتوا

Practice Test C 

 

   Unit 8   :   Enquires موارد درسي فصل هشتم   تحت عنوان  

  توضيحاتي پيرامون استعلام گرفتن 

  درخواست كاتالوگ، ليست قيمت و آگهي هاي تجاري 

  درخواست نمونه كالا، الگوها و نمايش كالا 

  روش هاي پرداخت و تخفيف ها 

  درخواست تخمين قيمت يا مناقصه 

  توضيحاتي پيرامون پاسخ به يك آگهي 

  استعلام از يك نمايندة خريد يا خرده فروش 

  توضيحاتي مختصر پيرامون درخواست كالا 
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 چگونگي مطالعه اين فصل :

ين فصل را با دقت بخواند تا در نوشتن نامه ، به ويژه در زمينه نوشتن نامه تجاري و دانش پژوه بايد نكات ا

 در خواست كالا و استعلام قيمت به اوج قابليت دست يابد. 

 

    Unit 9موارد درسي فصل نهم  تحت عنوان  پاسخ نامه ها و مظنه ها : 

  ارائه نكاتي پيرامون پاسخ به نامه هاي استعلام 

  ارائه اجزاي نامه در پاسخ به استعلام 

  توضيحاتي پيرامون نمايش كالاها و بازديد ها 

  توضيحاتي پيرامون ارائه قيمت در مظنه 

  توضيحاتي پيرامون هزينه هاي بيمه و حمل و نقل 

  ارائه توضيحاتي پيرامون تخفيف ها ارائه توضيحاتي پيرامون روش هاي پرداخت 

  ارائه توضيحاتي پيرامون اعلام زمان تحويل كالا 

  ارائه توضيحاتي پيرامون دو روش شرايط ثابت قيمت و شرايط قابل مذاكرة قيمت 

  ارائه توضيحاتي پيرامون چگونگي تخمين قيمت 

  ارائه الگوهاي نامه پيرامون پاسخ به درخواست آگهي هاي تجاري و درخواست اطلاعات عمومي 

 ي پيرامون نامه فروش كالا ارائه توضيحات 

  ارائه پيشنهاد محصول ديگر 

  نمونه اي از يك نامه جهت تخمين قيمت 

  ارائه طبقه بندي شده لغات و عبارات پركاربرد 

 چگونگي مطالعه اين فصل :

اين بخش پر از نمونه هاي نامه مي باشد و جزئيات خاصي را در بر مي گيرد كه در نامه نگاري تجاري اهميت 

بالايي دارند. اگر به اين نكات توجه نشود مي تواند در مفهوم نامه تغييري ايجاد كند و مخاطبان نامه را دچار 

در هر بخش را بخوانند و سپس به نامه ها مراجعه  ابهام كند بنابراين دانش پژوهان بايد ابتدا نكات ارائه شده

 كنند و دقيق نامه ها را مطالعه كنند و بعد از الگو برداري دقيق شروع به نوشتن نامه كنند. 

 Unit 10   Orders   موارد درسي فصل دهم  تحت عنوان  سفارشات كالا :

 سفارشات و اجزاي نامه سفارش  نضيحاتي پيراموارائه تو 

 كيد روي نكات پرداخت، تخفيف ها، تحويل، روش هاي تحويل و بسته بندي تأ 
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 ضيحاتي پيرامون اعلام وصول سفارش كالا، اعلام ارسال كالا، فرم سفارش كالا، اعلام ارسال كالا، وارائه ت

ار اطلاعيه ارسال كالا، نپذيرفتن سفارش، موجود نبودن كالا در انبار، بد اعتباري، شرايط نامساعد، مقد

 سفارش، تأخير در تحويل كالا

  ارائه لغات و عبارات كاربردي پيرامون نامه هاي سفارش كالا 

 : فصل اين مطالعه چگونگي

به دانش پژوهان توصيه مي شود ابتدا همه نكات آموزشي داده شده را بادقت مطالعه كنند و به نمونه هاي 

ي اين بخش يكسري لغات و عبارات كاربردي مهم به نامه هر كدام براي درك بيشتر مراجعه كنند. در انتها 

، دانش پژوهان بايد اين بخش را خيلي با دقت مطالعه كنند . لازم به ذكر ور طبقه بندي شده ارائه شده اندط

چندين با تكرار شده اند اما اين لغات   BECاست كه خيلي از لغات ارائه شده در طول دوره آموزش دوره 

مجدداً  براي دانش پژو هان محترم طبقه بندي شده اند.  دانش پژوهان با يادگيري اين براي يادگيري بهتر 

 لغات و عبارات مي توانند در نامه نگاري در زمينه هاي فوق بسيار مؤثر تر حركت كنند.

 

 

 )  (BECچگونگي كار با سي دي هاي فيلم بسته خودآموز دوره دنياي كار و تجارت

 

آموزشي در زمينه كسب و كار مي باشد. دپارتمان  )CDمجهز به پنج لوح فشردة(  BECبسته خودآموز 

بيشتر مطالب و كاربردي تر كردن نكات آموزش داده شده از دانش  آموزشي اين مركز به جهت درك

پژوهان عزيز تقاضا دارد بعد از مطالعه كامل اين بسته بر اساس طرح درس ارائه شده در دفترچه راهنما 

كوتاه مي باشد و هر  episodeدر برگيرنده چند  CDها اقدام كنند. هر  CDه تماشاي هركدام از اين نسبت ب

episode  به موضوع متفاوتي مي پردازد. لازم به ذكر است كهepisode   هاي ارائه شده در مورد موضوعات

برنامه مطالعه بسته در BEC 2, BEC1  هاي فيلم  CDزيرمي باشند. لازم به ذكر است كه زمان تماشاي 

 كاملاً مشخص شده اند. BEC2و BEC1خودآموز دوره كار و تجارت 

 مكالمات تجاري •

 Meetingsمكالمات مربوط به جلسات در شركت هاي  تجاري و غيره...... •

 مكالمات ميان كارمندان •

 مكالمات ميان كارمندان و مديران •

 Telephoning مكالمات تلفني پيرامون تجارت •
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 Presentationمكالمات مربوط به ارائه مطلب  •

 Interviewمكالمات مربوط به شغل و مصاحبه  •

 Marketingبازاريابي مكالمات مربوط به دپارتمان •

 مكالمات مربوط به مسافرت عادي و تجاري •

 ها مكالمات مربوط به سازمان ها و نقش •

 مكالمات مربوط به واردات و صادرات •

 Employment مكالمات مربوط به استخدام •

 Supply and demandمكالمات مربوط به عرضه و تقاضا •

 مكالمات مربوط به اولويت بندي •

 مكالمات مربوط به فرهنگ شركت •

 مكالمات مربوط به جهاني شدن •

 Target marketمكالمات مربوط به بازارهاي هدف  •

 Socializingمكالمات مربوط به روابط عمومي با افراد خارجي مختص امور شركت  •

 مكالمات مربوط به طرح و برنامه ريزي •

 مكالمات مربوط به تاريخچه شركت •

 مكالمات مربوط به كار در قرن بيست و يكم •

 مكالمات مربوط به پيروزي و شكست •

 مكالمات مربوط به مذاكرات و شكايت •

 Negotiations and Complaintsمكالمات مربوط به اصول بازرگاني و تجارت  •

 A typical working dayروز كاري عادي  مكالمات مربوط به يك •

 Giving servicesمكالمات مربوط به ارائه خدمات  •

 توجه:

هاي آموزشي به شما اين امكان را مي دهد كه مطالب ارائه شده در بسته هاي  اين مركز  CDتمرين روي اين 

را بهتر درك كنيد و در دنياي واقعي مكالمات را تجربه كنيد و تلفظ لغات كليدي در زمينه كار و تجارت را 

 كاملاً صحيح ياد بگيريد.
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Study plan 

 

  

 BEC2برنامه مطالعه بسته خودآموز دوره كارو تجارت   
 

    

 
Day 1 Unit 1 90 دقيقه 

 
Day 2 Unit1 90 دقيقه 

 
Day 3 Unit 1 90 دقيقه 

 
Day 4 Unit1  Big City1(Company profile) Movie 90 دقيقه 

 
Day 5 Unit 2 90 دقيقه 

 
Day 6 Unit 2 90 دقيقه 

 
Day 7 Unit2 Big City1(Away on Business) Movie 90 دقيقه 

 
Day 8 Practice Test A 90 دقيقه 

 
Day 9 Practice Test A 90 دقيقه 

 
Day 10 Unit3 Big City1(Company history)Movie 90 دقيقه 

 
Day 11 Unit3 90 دقيقه 

 
Day 12 Unit3 Listening Activity1-2 90 دقيقه 

 
Day 13 Unit3 90 دقيقه 

 
Day 14 Unit3 Listening Activity 3  90 دقيقه 

 
Day 15 Unit 4 Big CITY1(New developments) Movie 90 دقيقه 

 
Day 16 Unit 4 90 دقيقه 

 
Day 17 Unit 4  Listening Activity 4 90 دقيقه 

 
Day 18 Unit 4  Listening Activity 5 90 دقيقه 

 
Day 19 Unit 4  Big City 1(Making Arrangements) Movie 90 دقيقه 

 
Day 20 Unit 4  90 دقيقه 

 
Day 21 Unit 5 Big City 1(Success Story) Movie 90 دقيقه 

 
Day 22 Unit 5  90 دقيقه 

 
Day 23 Unit 5 Big City 1(Making plans) Movie 90 دقيقه 

 
Day 24 Practice Test B 90 دقيقه 

 
Day 25 Practice Test B 90 دقيقه 

 
Day 26 Unit 6  90 دقيقه 

 
Day 27 Unit 6 Big City 1(Work in the 21 st century) Movie 90 دقيقه 

 
Day 28 Unit 6 Listening Activity 6 90 دقيقه 

 
Day 29 Unit 6 Big City 1(The interview) Movie 90 دقيقه 

 
Day 30 Unit 7 Big City 2(Anew day) Movie 90 دقيقه 
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Day 31 Unit 7 Big City 2(Responding to change) Movie 90 دقيقه 

 
Day 32 Unit 7 Listening Activity 8  90 دقيقه 

 
Day 33 Unit 7 Listening Activity 9 90 دقيقه 

 
Day 34 Practice Test C 90 دقيقه 

 
Day 35 Unit 8 Big City 2(meetings& Presentations) Movie 90 دقيقه 

 
Day 36 Unit 8 Big City 2(Trade & Ethics) Movie 90 دقيقه 

 
Day 37 Unit 8 90 دقيقه 

 
Day 38 Unit 8 90 دقيقه 

 
Day 39 Unit 8 Big City 2(Business Lunch) Movie 90 دقيقه 

 
Day 40 Unit 9 90 دقيقه 

 
Day 41 Unit 9 Big City 2(Business Communication) Movie 90 دقيقه 

 
Day 42 Unit 9 90 دقيقه 

 
Day 43 Unit 9 90 دقيقه 

 
Day 44 Unit 9 Big City 2(Travel Problems) Movie 90 دقيقه 

 
Day 45 Unit 10 90 دقيقه 

 
Day 46 Unit 10 90 دقيقه 

 
Day 47 Unit 10 Big City 2(Providing a service) Movie 90 دقيقه 

 
Day 48 Unit 10 90 دقيقه 

 
Day 49 Unit 10 Big City 2(Negotiations and Complaints) Movie 90 دقيقه 

 
Day 50 Unit 10 90 دقيقه 
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 BEC 2, BEC 1هاي فيلم دوره  هاي CDجزئيات مربوط به

CD  هايProFile(1-2-3)  براي دورهBEC1  وCD  هايBig city(1-2)  براي دورهBEC2 .مي باشد 

 

 

 تحت عنوان  CD 1موضوعات مربوط به 

1) A new Job 
2) Organizations and roles 
3) Quality 
4) Money 
5) Import-Export 
6) Travel 
7) Introduction 
8) Interview 
9) Language 
 

 تحت عنوان  CD 2موضوعات مربوط به  

 

1) Communication 
2) Careers 
3) Employment 
4) Import-Export 
5) Marketing 
6) Retail 

 
 تحت عنوان CD 3 موضوعات مربوط به

1) Target Markets 
2) Triumph and disaster 
3) Prioritizing 
4) Globalization 
5) Company Culture 
6) Supply And Demand 

 
 

 تحت عنوانCD 1موضوعات مربوطبه 

1) Company Profile 
2) Away on Business 

ProFile 2 

ProFile 1 

BIG City 1 
 

 

Profile 3 

BEC1: 

BEC2: 
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3) Company History 
4) New Developments 
5) Making Arrangements 
6) Success Story 
7) Making Plans 
8) Work in the 21st Century 
9) The interview 

 
 

 

 تحت عنوان    CD 2موضوعات مربوط

1) A new day 
2) Responding to Change 
3) Meetings and Presentations 
4) Trade and ethics 
5) Business Lunch 
6) Business Communication 
7) Travel Problems 
8) Providing a service 
9) Negotiations and Complaints 

 

 توجه:

هاي فوق   CDبه دانش پژوهان توصيه مي شود بعد از مطالعه لغات و اصطلاحات مهم وپركاربرد در

طبقه بندي  BEC2و BEC1شروع به كار روي اين فيلم ها كنند. لغات و عبارات  هاي فوق در پايان كتاب

تحت  CDبه دو   BEC 2 مي پردازدو  Profile 1-2-3تحت عنوان   CDسهبه  BEC1شده اند در حقيقت

 مي پردازد.  BIG City1,2 عنوان 

هاي ارائه شده مي توانيد خيلي از لغات و عبارات را لمس كرده و در CD با تمرين روي چشم انداز: 

 مشابه الگو برداري كنيد. Speakingو در صحنه هاي  كنيد دنياي واقعي كار و تجارت تجربه

 

 

 

 

 

BIG City2 
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CD Listening BEC1 

Listening Activity Page Number Folder Audio Track 

One 22,23,24,25 Presentation 10,11,12,13 

Two 40 Presentation 25 
Three 50,51 Presentation 29-30 

Four 113 Email 2-3 

Five 114 Email 4 

Six 122 Email 7 

Seven 159 Telephoning 2,3,4 

Eight 159 Telephoning 2,3,4 

Nine 160 Telephoning 15,16 

Ten 161 Telephoning 15 

Eleven 162 Telephoning 22 

Twelve 162 Telephoning 32 

Thirteen 163 Telephoning 

Book 
32 

Fourteen 163 Telephoning 34 

Fifteen 163 Telephoning 34 

 

CD Listening BEC2 

 

Listening Activity Page Number Folder Audio Track 
One 60 Meeting 6-8 
Two 61 Meeting 9 

Three 63 Meeting 12 
Four 72 Meeting 20 
Five 73 Meeting 44 
Six 127 Socializing 7 

Seven 142 Socializing 12-14 
Eight 143 Socializing 18 
Nine 143 Socializing 23 
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دوره هاي   FTCTو  OSITتوضيحاتي پيرامون آزمون هاي اينترنتي ميان دوره اي و پايان دوره اي 

BEC1  وBEC2 : 

 :BEC1آزمون هاي اينترنتي دوره 

Online Smart Intelligent Test آزمون هاي ميان دور هاي OSIT 

 دقيقهUnit(1-4) OSIT 30   سؤال40

 دقيقهOSIT Unit(5-9) 20 سؤال 25

 دقيقهOSIT Unit(10-12) 20 سؤال 25

 دقيقهFTCT 20سؤال آزمون جامع كل كتاب  25

FTCT  آزمون پايان دورهFinal Targetful Comprehensive Test 

 

 BEC2آزمون هاي اينترنتي دوره 

 دقيقهOSITUnit(1-4)  20سؤال  25

 دقيقهOSITUnit(5-8)  20سؤال 25

 دقيقهOSITUnit(9-10)  20سؤال 25

 دقيقهFTCT  20سؤال 25

طبق طرح درس ارائه شده  BEC2 و BEC1از دانش پژوه درخواست مي شود در حين مطالعه دوره هاي 

 OSITمراجعه كرده و به سؤالات ميان دوره اي  Onlineهيراد قسمت آزمون   siteدر اين كتاب راهنما به 

مراجعه كرده و  onlineبخش آزمون  siteبه  BEC2يا  BEC1پاسخ دهد و سپس بعد از پايان مطالعه دوره 

 پاسخ دهد. FTCTبه سؤالات پايان دوره اي 
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 روند ورود به سايت امتحانات و پشتيباني:

رقمي اختصاصي  12داخل هر كدام از بسته هاي خودآموز يك كارت قرار دارد كه بر روي آن رمز كد عبور 

هر كاربر قرار گرفته است. زبان آموز عزيز مي بايست در ابتداي امر نسبت به مراجعه به سايت 

exam.hiradenglish.com  ر سايت را تكميل رقمي ثبت نام خود د 12اقدام نموده و با استفاده از كدعبور

 نمايد.

رقمي بر روي كارت قرار گرفته كد مي بايست با از بين بردن روكش امنيتي آن كد را در قسمت  12كد عبور 

 مربوطه در سايت وارد نماييد.

اينترنتي هيراد براي زبان آموز از زمان تكميل ثبت نام و  ذكر اين نكته ضروري است كه زمان آغاز پشتيباني

Log in  در سايت مي باشد. ضمناً در صورت نياز به راهنمايي بيشتر در اين مورد به سايت هيراد به  شدن

 قسمت پشتيباني بسته هاي خودآموز مراجعه فرماييد. www. Hiradenglish.comنشاني   

 

 : password ,username , Deadlineبحث

براي شركت در آزمون هاي ميان دوره اي و پايان دوره اي  passwordو   Usernameلازم به ذكر است كه 
 BECو   Pre-IELTSروز و براي بسته هاي  100طبق برنامه مطالعه در كتاب راهنما براي بسته مكالمه

      password inactiveو  Usernameروز مي باشد. بعد از زمان هاي ذكر شده  150دوره كار و تجارت 
تومان را به شماره  15000جديد مبلغ   usernameوpassword  مي شوند و دانش پژوه بايد براي دريافت 

كارت ارائه شده در سايت واريز كرده و بعد از اعلام به بخش فروش بسته هاي خودآموز، مجدداً 
username  وpassword .جديد دريافت كند 

 

 

 بسته هاي خودآموز: Speaking پشتيباني

 آموزش تصويري نصب و چگونگي كار با آن  Skype دانلود نرم افزار اسكايپ

 Skype  از دوستان با را تصويري و صوتي ارتباط برقراري امكان شما به كه باشد مي افزاري نرم نام 
 اين بايد دارند را يكديگر با ارتباط قصد كه طرفي دو و كرده عمل تلفن همانند برنامه اين. كند مي فراهم اينترنت طريق
رنامه امكان برقراري ارتباط تصويري به وسيله دوربين هاي ب اين در همچنين. باشند داشته خود سيستم رو بر را برنامه

          برخوردار صدا انتقال در بالايي كيفيت اينترنتي و گفتگوي متني و حتي انتقال فايل نيز وجود دارد. اين نرم افزار از
 .باشد مي
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 :Skype قابليت هاي كليدي نرم افزار

 Skype  تماس نامحدود و رايگان در هر نقطه از دنيا با ديگر استفاده كنندگان از  -

 قابليت تماس تصويري  -

 چت هاي گروه در نفر  100 از بيشتر با كردن چت قابليت  -

 تا چهار نفر به صورت هم زمان Conference call قابليت  -

 تماس با تلفن عادي (با قيمت مناسب) حتي با كيفيت بهتر از تلفن معموليتوانايي   -

 نمايش ليست دوستان شما  -

 … و  -

 (Skype v 6.21.73) دانلود نرم افزار اسکایپ 

 :آموزش نصب نرم افزار و آموزش ساخت اكانت اسكايپ

  .كليك كنيد Setup پس از اينكه نرم افزار را از لينك پايين صفحه دانلود كرديد، روي

 .كليك كنيد I agree next در صفحه باز شده روي

 .كنيدكليك  Continue در صفحه جديد روي

 .دكليك كنيد، صبر كنيد تا نرم افزار نصب شو Continue در صفحه بعد هم روي

 براي استفاده از اين نرم افزار بايد يك حساب كاربري .پس از نصب با صفحه اي مثل عكس زير روبه رو مي شويد

(account) در سايتSkype   لينكدرست كنيد. براي شروع اين كار بايد رويLogin.Skype.com  كليك كنيد. پس
 .از كليك به سايت اسكايپ ، براي ايجاد حساب كاربري منتقل مي شويد

 .كامل پر كنيدشما بايد فرم ثبت نام را به طور 
 

 

 

 

First name: نام 

Last name: نام خانوادگي 

Your email address: آدرس ايميل 

Repeat email: تكرار آدرس ايميل 

http://www.softgozar.com/WebPage/SoftwareDescription.aspx?SoftwareId=1717&Title=Skype%206.22.64.107%20for%20Win%20/%207.2.412%20for%20Mac
http://www.softgozar.com/WebPage/SoftwareDescription.aspx?SoftwareId=1717&Title=Skype%206.22.64.107%20for%20Win%20/%207.2.412%20for%20Mac
https://login.skype.com/account/signup-form?return_url=https%3A%2F%2Fsecure.skype.com%2Fportal%2Foverview
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Birthday: تاريخ تولد 

Gender: جنسيت 

Country: كشور 

City: شهر 

Language: زبان 

Mobile phone number: شماره موبايل 

?How do you intend to use Skypeچگونه قصد داريد از اسكايپ استفاده كنيد؟ 

 

 .را انتخاب كنيد Mostly personal conversation گزينه

 
Skype Name: نام كاربري 

Password: رمز عبور 

Repeat password: تكرار رمز عبور 
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كليك  I agree continue بنويسيد و در انتها روي در قسمت آخر بايد اون كلمه كه در تصوير هست را در كادر پايين
 .كنيد، صبر كنيد تا عمليات ثبت نام انجام شود

 
 قسمت در و كنيد وارد را كاربري نام بايد Skype Name حالا دوباره برگرديد به صفحه اول و در قسمت

Password روي و كنيد، وارد را رمزعبور Sign in .منتظر بمانيد كليك كنيد. 
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كليك  Continue در اين صفحه بايد صدا، ميكروفن و وب كم را چك كنيد كه فعال هستند يا نه، بعد از چك كردن روي
 .كليك كنيد  Continue كنيد. در صفحه بعد هم باز روي

 Startدر قسمت بعد بايد يك عكس براي پروفايل خود انتخاب كنيد، بعد از انتخاب عكس در صفحه بعد بايد روي گزينه

using Skype كليك كنيد. 

 .خوب بالاخره مراحل نصب نرم افزار به پايان رسيد

 .به تصوير زير دقت كنيد، روي اين علامت در اسكايپ كليك كنيد

 

شما از اين طريق مي توانيد دوستان خود را به ليست مخاطبانتان اضافه كنيد. براي اضافه كردن دوستان بايد نام آن ها 
كليك كنيد و منتظر بمانيد تا دوست شما درخواست شما را   Add to Contacts كنيد و سپس روي گزينهرا جستجو 

 .قبول كند

 
 .ببريد لذت افزار نرم با كار از توانيد مي شما و شد مراحل نصب به طور كامل انجام

  
 :آموزش كار با اسكايپ

 !حال وقت آن است كه بياموزيم چه طور با اسكايپ كار كنيم

كنيد. براي صحبت كردن با دوستانتان بايد آنها را پيدا كنيد. به اين صورت كه از ابزارهاي سمت  Sign in در اسكايپ
 .را انتخاب كنيد New Contact كليك و New چپ، روي گزينه
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ته باشيد دوستتان را بزنيد تا دوستتان را بيابيد. توجه داش find اسم،آي دي اسكايپ و يا ايميل دوستتان را وارد كنيد و
 .حتما بايد اسكايپ را دانلود كرده و در آن پروفايل ساخته باشد

 .كليك كنيد تا به ليست دوستانتان اضافه شود Add Contact بعد از آنكه فرد مورد نظرتان را پيدا كرديد، روي گزينه

  

 

دارد. اگر سيستم شما مجهز به دوربين  مطابق شكل بالا دو گزينه سبز رنگ، زير توضيحات اكانت فرد مورد نظر قرار
 .كليك كنيد call و در غير اين صورت روي video call است و مي خواهيد تصويرتان را هم بفرستيد روي گزينه

فرد مورد نظر اگر آنلاين باشد، صفحه اي مانند زير برايش باز مي شود كه در صورت تمايل مي تواند به آن پاسخ 
 .بدهد

 

  .سمت چپ ارتباط صوتي ست. گزينه وسط ارتباط صوتي و تصويري ست و گزينه ي آخر قطع تماس است ينه اول ازگز

 ارتباط تلفني زبان آموزان با پشتيبان آموزشي

آموز يك پشتيبان آموزشي دارد كه در فواصل زماني مشخص با زبان  به اين صورت است كه هر زبان 
پيگيري مي نمايد. زبان آموز مي تواند كه سوالات احتمالي روند خودآموزي را  آموز تماس مي گيرد، و

پيگيري روند  مطرح نمايد و پاسخ سوال خود را دريافت نمايد.پشتيبان مركز با تماس دوره ايي و  خود را
سريعتر هر بسته طبق  مطالعه هر دانش پژوه را چك مي كند و به دانش پژوه به جهت مطالعه هرچه

   .در كتاب راهنما انگيزه  مي دهدبرنامه مطالعه روزانه 
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هركدام از بسته هاي خودآموز به طور  آزمون هاي هماهنگ ميان دوره اي و پايان دوره اي براي : توجه
 .دسترسي مي باشند مجزا طبقه بندي شده و درسايت اين مركز قابل

  Speaking چگونگي پشتيباني بسته هاي خود آموز زبان انگليسي از لحاظ مهارت

 توجه با كنند مي تهيه را هيراد تخصصي مركز لازم به ذكر است كه دانشجوياني كه بسته هاي خود آموز زبان انگليسي 

             به روش زير مورد حمايت همه جانبه قرار  speaking مهارت لحاظ از اند خريه بسته آن براي كه سطحي به

 .مي گيرند

 PET Zero  و PET Basic مكالمه سطح مبتدي را خريده است براي كتاب هايبه عنوان مثال دانشجويي كه بسته 

به اين شكل است كه هر هفته يكي از  speaking قرار ميگيرد. روش حمايت speaking بار مورد حمايت 10جمعاٌ 

دقيقه به  10تماس گرفته و با وي حدود Skype افزار متخصصان زبان مركز تخصصي هيراد با دانشجو از طريق نرم

مكالمه انگليسي مي پردازد و در انتهاي مكالمه متخصصين زبان هيراد تمام اشتباهات گرامري، لغوي و تلفظي دانشجو را 

 .كنندبه وي ياد آوري مي 

كه هر بار قرار است از دانشجو پرسيده شود روي سايت هيراد به  speaking لازم به ذكر است كه تمامي سوالات

قرار دارد و دانشجو از قبل سوالات را ديده و درباره آنها فكر كرده و بدين  www.hiradenglish.com آدرس

به سوالات پرسيده شده پاسخ دهند. در ذيل تعداد دفعاتي ترتيب يكسري نظرات جمع آوري مي كند تا بتواند خيلي بهتر 

 :قرار مي گيرد ذكر شده است speaking كه هر دانشجو براي هر بسته مورد حمايت
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