Εnglish for Office Clerks
Unit 1
Getting a job
(beginners)
· Μάθε το ακόλουθο λεξιλόγιο και κάνε τις ασκήσεις:
advantages πλεονεκτήματα          work δουλεύω          have  έχω            meet  συναντώ               can μπορώ                 take παίρνω                     new people καινούριους ανθρώπους                     promotion prospects προοπτικές εξέλιξης              fixed salary σταθερός  μισθός                                      fixed working hours   σταθερές ώρες εργασίας                 initiative πρωτοβουλία

What are the advantages of working in an office? Make sentences.
Ποια είναι  τα πλεονεκτήματα του να δουλεύεις σε γραφείο; Φτιάξε προτάσεις.

e.g I work inside
I …………………………………………………
I can ………………………………………….
I ……………………………………………………..
I ………………………………………………………
I have ……………………………………………

· Βάλε τις παρακάτω λέξεις ή εκφράσεις στις κατηγορίες που ανήκουν.
write reports γράφω αναφορές     sociable κοινωνικός        
               telephone/answer the telephone τηλεφωνώ/απαντώ στο τηλέφωνο         efficient αποδοτικός     
hard-working σκληρά εργαζόμενος      polite  ευγενικός         write letters γράφω γράμματα
speak a foreign language fluently μιλώ μια ξένη γλώσσα με ευχέρεια
              willing to help  πρόθυμος να βοηθάει        talk to a client / visitor μιλώ σε πελάτη/επισκέπτη      
              
	Καθήκοντα 
	Ικανότητες
	Στοιχεία προσωπικότητας

	
	
	



· Γράψε προτάσεις για να πεις τι πρέπει να κάνει μία γραμματέας στη δουλειά της (καθήκοντα), τι πρέπει να μπορεί να κάνει (ικανότητες) και πώς πρέπει να είναι σαν προσωπικότητα (στοιχεία προσωπικότητας)
e.g A good secretary must write clear reports.
A good secretary must ………………………………………………………….. (Μια καλή γραμματέας πρέπει …)
A good secretary must …………………………………………………………..
A good secretary must ………………………………………………………….

A good secretary must be able to ………………………………………………… (Μια καλή γραμματέας πρέπει να μπορεί να ….)
A good secretary must be ……………………………………………………………. (Μια καλή γραμματέας πρέπει να είναι …..)

· Τώρα γράψε προτάσεις για να πεις τι από τα παραπάνω  μπορείς ή δεν μπορείς να κάνεις εσύ ή ποια από τα παραπάνω στοιχεία της προσωπικότητας διαθέτεις ή όχι.
I can ………………………………………………………. (Εγώ μπορώ ….)
I can ……………………………………………………….
I can ………………………………………………………….
I can’t  ………………………………………………………… (Εγώ δεν μπορώ …..)
 I am …………………………………………………………. (Εγώ είμαι …….)
I am not  ………………………………………………………….. (Εγώ δεν είμαι …….)

· Τώρα αντιστοίχισε τα παρακάτω μέρη των υποθετικών προτάσεων του 1ου είδους.

	a. If I work in an office Αν δουλεύω
σε γραφείο
b. If you are late Αν αργήσεις
c. If she likes her new job Αν της 
αρέσει η νέα της δουλειά
d. If you help me Αν με βοηθήσεις
e. If I don’t have free time Αν δεν
έχω ελεύθερο χρόνο
	1. she will work harder αυτή θα δουλέψει
σκληρότερα
2. I will help you θα σε βοηθήσω
3. I can have a fixed salary μπορώ να έχω 
σταθερό μισθό
4. I will not go out δεν θα  βγω
5. your boss will be angry το αφεντικό σου
θα θυμώσει



