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BUSINESS ENGLISH GRAMMAR AND VOCABULARY END-OF-TERM 

TEST 

Task 1. Find one extra word in each sentence and cross it out. 
1. He has worked here in 2008. 
2. When did was the company founded? 
3. I lived in Delhi for since three years. 
4. He says me he’ll ring tomorrow morning with an answer.  
5. I’m will going to apply for the job. 
6. His contract isn’t being renewed by. 
7. If you don’t leave now, you’ll won’t miss the plane. 
8. If we would invested time and money in our website, we would sell much more.  
 
Task 2. Open the brackets and put the verbs into the correct form. 
1. If I’m late for work, I (call) ___ the office and apologize. 
2. He asked me what I (think) ___ of the new website. 
3. If he (finish) ____ my report, I’ll see it as a personal favour. 
4. If you (have) ___ enough experience, they’d give you the job. 
5. She says she (enjoy) ____ her job at the moment. 
6. He told me they (have) ____ a lot of problems with the production department 
those days. 
7. In fifty years’ time the separation between work hours and personal time 
(disappear) ___. 
8. They said our manager (face) ___ the sack the previous day. 
 
Task 3. Fill in the gaps with the following prepositions: in, down, of, on, with, off, 

up, behind, out, over. There are two prepositions you don’t need. 
1. He's still financially dependent___ his parents.  
2. You shouldn't be so trusting – people take advantage ___ you. 
3. I prefer to deal ___ the same salesperson each time. 

http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/financial
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/parent
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/trusting
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/people
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/deal
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/salesperson
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/time
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4. She ran ___ of time and didn't finish the last question. 
5. My boss asked me to stay ___ after work.     
6. 30% of retailers were thinking of pulling out when contracts come ___ for 
renewal. 
7. He is going to be fired, because he has been ___ sick for a long time. 
8. I'm relying on your help – please don't let me ___. 
 

Task 4. Choose the correct option a) b) c) or d). 
1. There were several important items on the ____ of the meeting. 
a) memo  b) agenda  c) plan  d) account 
2. Authority to make financial decisions has been ____ to a special committee. 
a) asked  b) ordered  c) delegated  d) offered 
3. She spoke over the cell phone for an hour, now the battery is ____. 
a) out  b) over  c) round  d) flat 
4. It's important to store ____ food in a cool place. 
a) perishable  b) durable  c) spoilt  d) packed 
5. You must know this brand, it’s a ____ name.  
a) famous  b) trendy  c) household  d) fashionable 
6. The function of a _____manager usually begins with the staffing process. 
a) PR  b) personal  c) personnel  d) executive 
7. A company car and a mobile phone are some of the _____ that come with the 
job. 
a) wages  b) salary  c) bonus  d) perks 
8. The large number of temporary contracts resulted in a high _____of staff. 
a) profit  b) turnover  c) motivation d) morale 
9. Becoming self-employed meant giving up a secure salary, together with sick 
leave and long vacation time. 
a) employed  b) employee  c) employer  d) self-employed 
10. Following the merger, he was retired with a generous pension. 
a) retired  b) sacked  c) fired  d) hired 
 

Task 5. Change the form of the words. 

1. The unemployed not only lose a source of income but also 
active social ____. 

INTERACT 

2. Our ______ are that the UK will cut its interest rate.  EXPECT 
3. I've had a letter from the tax authorities concerning my 
tax_______.  

PAY 

4. The airline halved its overseas service because of a sharp ____ 
in traffic.  

REDUCE 

5. There were no seats left in economy so we asked for ____ to 
business class.  

GRADE 

6. Does your computer have a voice _____ program?  RECOGNISE 
 
Task 6. Read the text and say whether the statements are true (T) or false (F). 
1. Linux will be successful because it’s faster than other software. 

http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/ran
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/finish
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/question
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/retailer
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/think
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/pull
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/contract
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/your
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/help
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/please
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/let
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/important
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/item
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/financial
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/decision
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/special
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/committee
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/important
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/store
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/food
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/cool
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/place
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/function
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/manager
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/staffing
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/process
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/company
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/car
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/mobile
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/phone
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/job
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/large
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/number
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/temporary
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/contract
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/result
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/staff
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/merger
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/generous
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/pension
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/cut
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/its
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/interest
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/rate
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/letter
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/tax
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/authority
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/concerning
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/tax
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/airline
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/halve
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/its
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/overseas
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/service
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/sharp
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/traffic
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/seat
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/left
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/economy
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/business
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/class
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2. The programme can be easily modified to the users’ needs. 
3. Maintaining productivity is more important than low cost. 

4. The staff needs little time to adapt to Linux. 

5. Microsoft allows to upgrade its software for free. 

 
One of the world’s largest IT companies believes that Linux will take 20% of the 
market for desktop computers in large institutions within 5 years. Siemens 
Business Systems, the $6 billion global IT company, say that a desktop running 
Linux can be as effective as one using Windows, but at a significantly lower cost. 
Linux is an OS which in its most basic format is free. Users can also modify the 
program code and adapt it to their needs – this is not possible with commercial 
software. Senior program manager Duncan McNutt says that Siemens has been 
encouraged to investigate the viability of Linux by customers who are annoyed by 
Microsoft’s pricing and licensing policies. However, the risks are high – while 
lower IT costs are important, maintaining productivity is even more critical. Just 
one day of productivity lost to a technology problem can be disastrous when it is 
multiplied by 10,000 or more workers. For this reason, they tested the software 
with secretaries and managers, and not IT people. Siemens believe two days of 
training are all that is needed for the change to Linux. This is the same as the 
standard time budget for upgrading to a new version of Windows/ MS Office. 
McNutt says that Linux will save 20% to 30% in administration costs, 50% in 
hardware costs, and 80% in licensing fees. Linux also saves money on hardware 
because it needs fewer resources and can run on less powerful computers. And it’s 
not just about saving money. While Linux will save 80% over Microsoft’s 
licensing fees, many large customers are even more unhappy about being in a 
position where Microsoft can dictate terms to them. Many European institutions 
are angry that Microsoft’s licensing means they cannot afford both upgrades and 
support on their current budgets. In any case, they would prefer to use their IT 
spending to help encourage a local tech industry, rather than support a US 
monopoly. There are now several examples of this at city government level in 
Germany and France. 
 
Task 7. Writing. 
Write an essay stating your opinion about the importance of face-to-face contact 
with business partners. 
 
 

     

 № 1 
1. Role-play the following situation (for two students): 
Student A  
You are at a conference in London and you don’t know anyone. Start a 
conversation with your partner.  
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Ask questions about the city where the conference is, about your partner’s job and 
the company he/she works for. 
Student B 
You are at a conference with student A. It’s your third time in the city. Answer 
Student A’s questions and ask Student A about his/her job and interests. Invite 
him/her to a welcoming party after the conference. 
 

2. Define the following words in English: 
1. prediction 

2. problem-solving 

3. prioritize 

4. renewal 

5. audit 

 
        

 

1.      

-   

Gesamttest 

1. Finden Sie die richtigen Varianten. 

1. Unter Marketing versteht man 

a) den Ort, wo die einen etwas verkaufen und die anderen kaufen, was verkauft 

wird. 

b) die integrierten Bemühungen des ganzen Unternehmens, bei Erzielung eines 

Gewinns Kundenbedürfnisse zu erkennen und zu befriedigen. 
c) alle unternehmerischen Maßnahmen zur Forderung des Absatzes für die 

Erzeugnisse eines Unternehmens unter Berücksichtigung der Kundenwunsche. 
d) den ökonomischen Ort des Zusammentreffens von Angebot und Nachfrage. 

e) eine unternehmerische Konzeption, der alle Untemehmensaktivitäten zur 
optimalen Erfüllung der Untemehmensziele am Markt zugrunde liegen. 

2. Marketing 

a) geht jeden im Unternehmen an. 

b) ist die Aufgabe nur der leitenden Mitarbeiter. 

c) ist die Aufgabe für das desamte Unternehmen und alle Mitarbeiter. 
d) schließt die Beteiligung der ausfuhrenden Mitarbeiter an 

Untemehmensaktivitäten aus. 
3. das Hauptziel des Marketings ist 

a) die Erreichung und Verteidigung einer befriedigenden Marktstellung durch 

Kundenzufriedenheit. 

b) es, die Unternehmer zu erfreuen. 

c) es, die Kundenwunsche mit den Leistungen des Unternehmens zu befriedigen 
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und gleichzeitig die Untemehmensziele zu erreichen. 

d) die Ausarbeitung von Marketingplanen. 

4. Die folgenden Faktoren bestimmen die Untemehmenskultur: 

a) die Wünsche und Bedürfnisse der Kunden. 
b) die Gehaltserhöhung der Vorgesetzten. 
c) die Mitarbeiterbefragungen zum Thema “ Arbeitszufriedenheit”. 
d) die Art und Weise, wie man im Unternehmen und nach außen mit Menschen 

umgeht. 

e) Aufmerksamkeit und Zuwendung als die wesentlichen Elemente des Umgangs. 

f) das Äußere des Managers. 
g) die Qualität der Produkte und Dienstleistungen (Servicequalitat). 
5. Der Marketing-Mix 

a) ist das Instrumentarium zur Schaffung der bestmöglichen Voraussetzungen für 
den Warenabsatz und zur Erreichung der angestrebten Absatzziele. 

b) umfasst die Produktpolitik, Preispolitik, Distributionspolitik und 

Kommunikationspolitik. 

c) kann aus verschiedenen Gründen nicht über strategische Ziele und Plane eines 
Umnehmens entscheiden. 

6. Mit der Entwicklung des Computers zum Kommunikation – und 

Informationsmittel 

a) haben sich neue Möglichkeiten im Bereich der Marketingkommunikation 
eröffnet. 

b) werden neue Medien den bisher gewohnten Strukturen immer mehr zugeordnet 

c) haben sich kommerzielle Online- Dienste entwickelt und wurde die Verbindung 

zwischen allen Netzwerken, das Internet, geschaffen. 

d) können die neuen Medien wegen ihrer Besonderheiten keine Vorteile bieten. 
 

2. Verwandeln Sie folgende Sätze aus dem Passiv ins Aktiv. Achten Sie dabei auf 
die Zeit. 

1. Ihre Sonderwünsche werden von uns berücksichtigt. 
2. Ihre Anweisungen wurden von uns genau beachtet. 

3. Der Computer wird heute noch vom Kundendienst repariert. 

4. Er ist entlassen worden. 

5. Die Kunden werden von uns höflich bedient. 
6. Der Termin wurde von Ihnen nicht eingehalten. 

7. Ihre Bestellung wird von uns so schnell wie möglich ausgeführt. 
8. Anlässlich der letzten Bau-Fachmesse wurden die neuesten Projekte bekannt 

gegeben. 

 



30 

3. Was passt? 

1. Ein wesentliches Gestaltungsmittel der Führung ist die Verwirklichung/ 

Organisation/Beschreibung. 

2. Die Organisation sorgt/entspricht/schafft ein System von Regelungen zur 

Verwirklichung der Planung.  

3. Beim Kollegial- system/Direktorialsystem/Vorsitz liegt die Leitung in der Hand 

einer Person. 

4. Alle Mitglieder/Vertreter/Angestellten des Kollegiums sind gleichberechtigt. 

5. Der Vorgesetzte wählt/trifft/veranlasst alle Entscheidungen in eigener 

Verantwortung.  

6. Beim autoritären Führungsstil muss der Vorgesetzte die 
Entscheidung/Führung/Tätigkeit seiner Mitarbeiter ständig kontrollieren.  

7. Beim kooperativen Führungsstil wird die obere Leitung von Routinearbeiten 
überwacht/entlastet/begünstigt.  
8. Die Dezentralisation begünstigt die Verwaltung/Durchführung/Entfaltung der 

Persönlichkeit der Mitarbeiter. 
 

4. Ergänzen Sie aus dem Schüttelkasten. 
Entscheidungen, Verantwortung, Zielsetzung und Planung, Majoritätsprinzip, 

Verwaltung, wirtschaftliche Gestaltung, Aufgaben der Organisation, Kombination 

aller Produktionsfaktoren, Abstimmung 

1. In kleineren Betrieben erfüllt ein Mitarbeiter neben anderen Tätigkeiten die 
_____ 2. Die Führungsorgane des Unternehmens haben für die _____ der 
Leistungserstellung zu sorgen. 3. Die Organisation muss sich an der _____ des 

Unternehmens orientieren. 4. Beim Direktorialsystem hat eine Person die letzte 

_____ zu tragen. 5. Beim Kollegialsystem werden die _____ durch ein Kollegium 

getroffen. 6. Bei der Abstimmungskollegialität werden Beschlüsse nach dem 

_____ gefasst. 7. Die Wahl des Führungsstils hat ausschlaggebende Bedeutung für 
die optimale _____. 8. Der bürokratische Führungsstil ist in der öffentlichen _____ 
und in Großbetrieben anzutreffen. 9. Beim demokratischen Führungsstil 
entscheiden Mitarbeiter in demokratischer _____. 

 

5. Schreiben. 

Sie sind Besitzer eines Hotels. Vermitteln Sie es. Beschreiben Sie alle Vorteile und 

Dienstleistungen, über die Ihr Hotel verfügt. 
 
2.      

 № 1 
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1. Rollenkarte: 

Student A 

Sie haben mit Ihrem Geschäftspartner einen Kaufvertrag besprochen und 
vorbereitet. Aber Ihr Partner findet den Vertrag noch nicht perfekt. 

Student B  

Formulieren Sie Ihre Bemerkungen. Präzisieren , was hier nicht stimmt. 
 

2. Erläutern Sie folgende Begriffe: 
1. die Kaufkraft  

2. knapp  

3. der Güterstrom  
4. der Geldumlauf  

5. das Darlehen 
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