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წინასიტყვაობაწინასიტყვაობა

ვისთვის არის წიგნი განკუთვნილი?ვისთვის არის წიგნი განკუთვნილი?

წიგ ნი დაეხ მა რე ბა ბიზ ნე სინ გლი სუ რის შეს წავ ლის ნე ბის მიერ მსურ ველს, ვინც მიზ-წიგ ნი დაეხ მა რე ბა ბიზ ნე სინ გლი სუ რის შეს წავ ლის ნე ბის მიერ მსურ ველს, ვინც მიზ-

ნად ისა ხავს, თავ და ჯე რე ბუ ლად შეა ბი ჯოს ბიზ ნეს კო მუ ნი კა ციის სამ ყა რო ში და შეძ ლოს ნად ისა ხავს, თავ და ჯე რე ბუ ლად შეა ბი ჯოს ბიზ ნეს კო მუ ნი კა ციის სამ ყა რო ში და შეძ ლოს 

ინ გლი სუ რე ნო ვან გა რე მო ში წარ მა ტე ბით მუ შაო ბა და კო მუ ნი კა ცია. ინ გლი სუ რე ნო ვან გა რე მო ში წარ მა ტე ბით მუ შაო ბა და კო მუ ნი კა ცია. 

სტუ დენ ტე ბი, მე წარ მეე ბი, კორ პო რა ციულ გა რე მო ში და საქ მე ბუ ლი ან და საქ მე ბის სტუ დენ ტე ბი, მე წარ მეე ბი, კორ პო რა ციულ გა რე მო ში და საქ მე ბუ ლი ან და საქ მე ბის 

მსურ ვე ლი პრო ფე სიო ნა ლე ბი და ბიზ ნეს სფე რო თი დაინ ტე რე სე ბუ ლი პი რე ბი, რეა ლურ მსურ ვე ლი პრო ფე სიო ნა ლე ბი და ბიზ ნეს სფე რო თი დაინ ტე რე სე ბუ ლი პი რე ბი, რეა ლურ 

ბიზ ნეს მო დელ ზე და ფუძ ნე ბუ ლი დია ლო გე ბით, შეძ ლე ბენ, გა მოი მუ შაონ სა ჭი რო ლინ-ბიზ ნეს მო დელ ზე და ფუძ ნე ბუ ლი დია ლო გე ბით, შეძ ლე ბენ, გა მოი მუ შაონ სა ჭი რო ლინ-

გვის ტუ რი უნა რე ბი და გახ დნენ კონ კუ რენ ტუ ნა რია ნე ბი ბა ზარ ზე. გვის ტუ რი უნა რე ბი და გახ დნენ კონ კუ რენ ტუ ნა რია ნე ბი ბა ზარ ზე. 

წიგ ნში მო ცე მუ ლი ლექ სი კუ რი მა სა ლა გან კუთ ვნი ლია ინ გლი სუ რი ენის B1-B2 დო ნის წიგ ნში მო ცე მუ ლი ლექ სი კუ რი მა სა ლა გან კუთ ვნი ლია ინ გლი სუ რი ენის B1-B2 დო ნის 

შემ სწავ ლელ თათ ვის.შემ სწავ ლელ თათ ვის.

რას გვთავაზობს წიგნი? რას გვთავაზობს წიგნი? 

		12 დიალოგს12 დიალოგს, რომ ლე ბიც ორიენ ტი რე ბუ ლია ბიზ ნეს სამ ყა როს მნიშ ვნე ლო-, რომ ლე ბიც ორიენ ტი რე ბუ ლია ბიზ ნეს სამ ყა როს მნიშ ვნე ლო-

ვან თე მებ ზე. დია ლო გე ბი ასა ხავს: გა საუბ რე ბის პრო ცესს, თა ნამ შრომ ლებ-ვან თე მებ ზე. დია ლო გე ბი ასა ხავს: გა საუბ რე ბის პრო ცესს, თა ნამ შრომ ლებ-

თან კო მუ ნი კა ციას, მნიშ ვნე ლო ვა ნი სა კით ხე ბის გან ხილ ვას აქ ციო ნე რებ თან, თან კო მუ ნი კა ციას, მნიშ ვნე ლო ვა ნი სა კით ხე ბის გან ხილ ვას აქ ციო ნე რებ თან, 

მარ კე ტინ გულ კამ პა ნიას, სა მუ შაო გა რე მო სა და ორ გა ნი ზა ციუ ლი კულ ტუ რას. მარ კე ტინ გულ კამ პა ნიას, სა მუ შაო გა რე მო სა და ორ გა ნი ზა ციუ ლი კულ ტუ რას. 

ასე ვე, მარ კე ტინ გის სა კონ სულ ტა ციო სა კით ხებს, სა ქარ თვე ლო ში ბიზ ნე სის ასე ვე, მარ კე ტინ გის სა კონ სულ ტა ციო სა კით ხებს, სა ქარ თვე ლო ში ბიზ ნე სის 

რე გის ტრა ციი სა და სა გა და ხა დო თე მებს, კორ პო რა ციულ სო ცია ლურ პა სუ-რე გის ტრა ციი სა და სა გა და ხა დო თე მებს, კორ პო რა ციულ სო ცია ლურ პა სუ-

ხის მგებ ლო ბას, ფი ნან სუ რი სახ სრე ბის მო ძიე ბის გზებ სა და აუ დი ტო რულ დას-ხის მგებ ლო ბას, ფი ნან სუ რი სახ სრე ბის მო ძიე ბის გზებ სა და აუ დი ტო რულ დას-

კვნას; კვნას; 

		ლექსიკურ დავალებებსლექსიკურ დავალებებს, რომ ლე ბიც ბიზ ნეს ტერ მი ნო ლო გიის გა მო ყე ნე ბა სა და , რომ ლე ბიც ბიზ ნეს ტერ მი ნო ლო გიის გა მო ყე ნე ბა სა და 

ათ ვი სე ბა ზეა ორიენ ტი რე ბუ ლი; ათ ვი სე ბა ზეა ორიენ ტი რე ბუ ლი; 

		თარგმნის ტიპის სავარჯიშოებს,თარგმნის ტიპის სავარჯიშოებს, რო მელ თა მი ზა ნია შე ძე ნი ლი ცოდ ნი სა და  რო მელ თა მი ზა ნია შე ძე ნი ლი ცოდ ნი სა და 

უნა რე ბის პრაქ ტი კა ში გა მო ყე ნე ბა;უნა რე ბის პრაქ ტი კა ში გა მო ყე ნე ბა;

		სალაპარაკო უნარებზესალაპარაკო უნარებზე ორიენ ტი რე ბულ თე მა ტურ კით ხვებს; ორიენ ტი რე ბულ თე მა ტურ კით ხვებს;

		მო ცე მუ ლი დია ლო გე ბის თე მა ტი კის შე სა ბა მის მო ცე მუ ლი დია ლო გე ბის თე მა ტი კის შე სა ბა მის მოსასმენ დავალებებს;მოსასმენ დავალებებს;

		შემაჯამებელ დავალებებსშემაჯამებელ დავალებებს ყო ვე ლი ოთ ხი დია ლო გის შემ დეგ;  ყო ვე ლი ოთ ხი დია ლო გის შემ დეგ; 

		50 ყველაზე ხშირად გამოყენებად იდიომას50 ყველაზე ხშირად გამოყენებად იდიომას, ახ სნილს კონ კრე ტუ ლი მა გა ლი-, ახ სნილს კონ კრე ტუ ლი მა გა ლი-

თე ბი თა და ტეს ტუ რი და ვა ლე ბე ბით. თე ბი თა და ტეს ტუ რი და ვა ლე ბე ბით. 

 წიგნს გააჩ ნია რო გორც თვით მას წავ ლებ ლის, ისე სას წავ ლო აუ დი ტო რია ში გა მო სა-წიგნს გააჩ ნია რო გორც თვით მას წავ ლებ ლის, ისე სას წავ ლო აუ დი ტო რია ში გა მო სა-

ყე ნე ბე ლი რე სურ სის ფუნ ქცია. ყე ნე ბე ლი რე სურ სის ფუნ ქცია. 
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11 A JOB INTERVIEW

Luka (HR manager)Luka (HR manager)::  Hello, Natia. Thank you Hello, Natia. Thank you 

for coming to for coming to thethe interview interview today. It’s nice to  today. It’s nice to 

meet you.meet you.

Natia(Interviewee)Natia(Interviewee): It’s my pleasure. Thanks : It’s my pleasure. Thanks 

for inviting me.for inviting me.

LukaLuka: Your CV: Your CV  is indeed is indeed impressiveimpressive. We . We 

would appreciate it if you could provide a would appreciate it if you could provide a 

brief overview of your professional back-brief overview of your professional back-

ground and your activities over the past few ground and your activities over the past few 

years.years.

NatiaNatia: My name is Natia Abashidze. I : My name is Natia Abashidze. I gragra

duated fromduated from Prospero Business School  Prospero Business School with a with a 

degreedegree in Business administration,  in Business administration, majoring majoring 

inin accounting and finance. During my studies,  accounting and finance. During my studies, 

I started working as anI started working as an intern intern in Global Retail  in Global Retail 

Consulting, where I had the opportunity to Consulting, where I had the opportunity to 

work onwork on projects from  projects from various various industries.industries.

Luka:Luka: Could you share a particular Could you share a particular achievement achievement  

from your career that you’re most proud of?from your career that you’re most proud of?

NatiaNatia: I was able to gain the company’s trust : I was able to gain the company’s trust 

in just 4 months, in just 4 months, bypassingbypassing the typical 1-year  the typical 1-year 

trial periodtrial period. . AlthoughAlthough, shortly after, I had to , shortly after, I had to 

re turn to my home country for personal rea-re turn to my home country for personal rea-

sons.sons.

LukaLuka: I see. I would like to know what’s the : I see. I would like to know what’s the 

main reason you’re interested in our company.main reason you’re interested in our company.

NatiaNatia: Your company is : Your company is renownedrenowned as one  as one 

of the most successful consulting firms in of the most successful consulting firms in 

the country and the country and working withworking with you will offer  you will offer 

invaluable experience. Additionally, invaluable experience. Additionally, organizaorganiza

tional culturetional culture and the values that you and the values that you portray portray  

are are in line within line with my personality. my personality.

Luka:Luka: Thank you. I don’t have any further  Thank you. I don’t have any further 

ques tions for now. Lika, you can ques tions for now. Lika, you can move on tomove on to  

the technical part. the technical part. 

Lika (CFO)Lika (CFO): All right. I have 2 questions for : All right. I have 2 questions for 

you, Natia. First, when a company uses you, Natia. First, when a company uses 

doubleentry accountingdoubleentry accounting, which elements of , which elements of 

a given a given ledgerledger must equal? must equal?

NatiaNatia: : DebitsDebits and  and creditscredits. To make sure that . To make sure that 

entries entries are balanced and correct. are balanced and correct. 

LikaLika: Good. How would you explain the basic: Good. How would you explain the basic  

accounting equationaccounting equation??

NatiaNatia: : Assets Assets = = Liabilities Liabilities + + Owner’s EquityOwner’s Equity. . 

It’s like what you own equals what you owe.It’s like what you own equals what you owe.

Lika:Lika: Luka, unless you have additional ques- Luka, unless you have additional ques-

tions, I believe that tions, I believe that concludesconcludes our interview. our interview.

LukaLuka: No, I don’t. Should you have any : No, I don’t. Should you have any 

inquiries, please feel free to ask. inquiries, please feel free to ask. OtherwiseOtherwise, , 

we will we will get back to youget back to you with our  with our feedback feedback 

within 2 weeks.within 2 weeks.

NatiaNatia: I don’t have any questions at the : I don’t have any questions at the 

moment. Thank you for your time, and it was moment. Thank you for your time, and it was 

a pleasure meeting you both.a pleasure meeting you both.
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InterviewInterview  n.n.  – გასაუბრება; საქმიანი შეხვედრა; – გასაუბრება; საქმიანი შეხვედრა; 

ინტერვიუ.ინტერვიუ.

Interviewer Interviewer n.n.  – ინტერვიუერი; პირი, რომელიც – ინტერვიუერი; პირი, რომელიც 

გასაუბრებას ატარებს. გასაუბრებას ატარებს. 

Interviewee Interviewee n.n.  – ვისაც უტარებენ გასაუბრებას; – ვისაც უტარებენ გასაუბრებას; 

რესპონდენტი. რესპონდენტი. 

		carry out, conduct, do, holdcarry out, conduct, do, hold + interview  + interview – გა-– გა-

სა უბრების ჩატარება/ინტერვიუს აღება.სა უბრების ჩატარება/ინტერვიუს აღება.

		attend, be called for, haveattend, be called for, have + interview –  + interview – და-და-

ესწრო/ დაგიბარონ /გქონდეს გასაუბ რე ბა.ესწრო/ დაგიბარონ /გქონდეს გასაუბ რე ბა.

ImpressiveImpressive adj. adj.  – შთამბეჭდავი; ამაღელვებელი.– შთამბეჭდავი; ამაღელვებელი.

To graduate from To graduate from v.v.  – დაამთავროს უნივერ სიტე-– დაამთავროს უნივერ სიტე-

ტი/სასწავლებელიტი/სასწავლებელი

GraduateGraduate  n.n.  – ბაკალავრის ხარისხის მქონე/ნე-– ბაკალავრის ხარისხის მქონე/ნე-

ბის მიერი სასწავლო დაწესებულების კურს-ბის მიერი სასწავლო დაწესებულების კურს-

დამთავრებული.დამთავრებული.

Degree Degree n.n. – სამეცნიერო ხარისხი.  – სამეცნიერო ხარისხი. 

		have, hold, do, take, receivehave, hold, do, take, receive + degree in  + degree in – – 

სამეცნიერო წოდების, სამეცნიერო ხარის-სამეცნიერო წოდების, სამეცნიერო ხარის-

ხის ქონა.ხის ქონა.

		A bachelor’s/master’s degree A bachelor’s/master’s degree – ბაკალავრის /– ბაკალავრის /

მაგისტრის ხარისხი.მაგისტრის ხარისხი.

Major in Major in v.v. – ძირითადი სპეციალობის დაუფ ლება. – ძირითადი სპეციალობის დაუფ ლება.

Major Major n.n. – ძირითადი სპეციალობა; მთავარი  – ძირითადი სპეციალობა; მთავარი 

საგანი. მაგ: What’s your major? – რა არის საგანი. მაგ: What’s your major? – რა არის 

შენი ძირითადი სპეციალობა?შენი ძირითადი სპეციალობა?

Intern Intern n.n. – სტაჟიორი.  – სტაჟიორი. Internship Internship n.n. – სტაჟირება – სტაჟირება

		Paid internshipPaid internship – ანაზღაურებადი სტაჟი რე ბა. – ანაზღაურებადი სტაჟი რე ბა.

		Participate in, offer, complete + internship Participate in, offer, complete + internship – – 

მონაწილეობის მიღება; შეთავაზება; სტა ჟი-მონაწილეობის მიღება; შეთავაზება; სტა ჟი-

რე ბის დასრულება. რე ბის დასრულება. 

Work Work n.n. – მუშაობა; სამუშაო ადგილი; ნაშრომი. – მუშაობა; სამუშაო ადგილი; ნაშრომი.

Work Work v.v. – მუშაობა; მოქმედება; სასურველი შე- – მუშაობა; მოქმედება; სასურველი შე-

დე გის მოტანა.დე გის მოტანა.

  		Work on Work on – რაიმეზე მუშაობა; – რაიმეზე მუშაობა; Work with Work with 

some one some one – ვინმესთან ერთად მუშაობა. – ვინმესთან ერთად მუშაობა. Work Work 

inin – სადმე (სფერო, ინდუსტრია) მუ შაობა.  – სადმე (სფერო, ინდუსტრია) მუ შაობა. 

  		Work forWork for – ვინმესთვის მუშაობა (შრომითი  – ვინმესთვის მუშაობა (შრომითი 

ურ თი ერ თობა).ურ თი ერ თობა).

  		Work atWork at – სადმე (მადგილმდებარეობა) მუშა ო ბა. – სადმე (მადგილმდებარეობა) მუშა ო ბა.  

		To be out of work To be out of work – to be unemployed – jobless – to be unemployed – jobless 

– დაუსაქმებლად ყოფნა. – დაუსაქმებლად ყოფნა. 

		To be in work To be in work – to be employed – დასაქმე ბუ-– to be employed – დასაქმე ბუ-

ლად ყოფნა.ლად ყოფნა.

VariousVarious  adj.adj. – მრავალფეროვანი; სხვადასხვა- – მრავალფეროვანი; სხვადასხვა-

ნაირი.ნაირი.

Achieve Achieve v.v. – მიღწევა.  – მიღწევა. AchievementAchievement  n.n.  – წარ მატე-– წარ მატე-

ბა; მიღწევა.ბა; მიღწევა.

Bypass Bypass v.v.  ––  გვერდის ავლა; არიდება.გვერდის ავლა; არიდება.  

Trial periodTrial period – გამოსაცდელი პერიოდი; შეწყვე ტა  – გამოსაცდელი პერიოდი; შეწყვე ტა 

დასრულებამდე. დასრულებამდე. 

Although Although conj.conj. – თუმცა; მიუხედავად ამისა.  – თუმცა; მიუხედავად ამისა. 

Re nowned Re nowned adj.adj. – –  ცნობილი; გამოჩენილი.ცნობილი; გამოჩენილი.  

Orga ni zational culture Orga ni zational culture – ორგანიზაციული კულ -– ორგანიზაციული კულ -

ტურა.ტურა.

Portray Portray v.v. – აღწერა; ასახვა.  – აღწერა; ასახვა. 

In line with/ in accordance withIn line with/ in accordance with – შესაბამისად;  – შესაბამისად; 

მსგავსად.მსგავსად.

Move on toMove on to – ახალი საკითხის განხილვის და წყე- – ახალი საკითხის განხილვის და წყე-

ბა. ბა. 

Doubleentry accounting principle Doubleentry accounting principle – ორმაგი ჩა წე-– ორმაგი ჩა წე-

რის პრინციპი.რის პრინციპი.

Ledger Ledger – საბუღალტრო წიგნი.– საბუღალტრო წიგნი.

Debit Debit n.n. – დებეტი; ანგარიშის მარცხენა მხარე.  – დებეტი; ანგარიშის მარცხენა მხარე. 

Debit Debit v.v. – დებეტში შეტანა (დადებიტება). – დებეტში შეტანა (დადებიტება).

Credit Credit n.n. – კრედიტი; ანგარიშის მარჯვენა მხა რე.  – კრედიტი; ანგარიშის მარჯვენა მხა რე. 

Credit Credit v.v. – კრედიტში შეტანა (დაკრე დიტება).  – კრედიტში შეტანა (დაკრე დიტება). 

The accounting equation The accounting equation ––  ბუ ღალ ტრუ ლი ბუ ღალ ტრუ ლი 

გან ტოლება. გან ტოლება. 

Asset Asset n.n.  – აქტივი; – აქტივი; Liability Liability n.n.  – ვალდებულება– ვალდებულება

Equity Equity n.n.  – კაპიტალი. – კაპიტალი. Owner’s / stakeholder’s Owner’s / stakeholder’s 

equity equity – მესაკუთრის კაპიტალი.– მესაკუთრის კაპიტალი.

ConcludeConclude  v.v. – დამთავრება; დასრულება.  – დამთავრება; დასრულება. Con cluCon clu

sionsion  n.n. – დასკვნა; დასასრული. – დასკვნა; დასასრული.

OtherwiseOtherwise  adv.adv.  – სხვა მხრივ.– სხვა მხრივ.

Get back to someoneGet back to someone – კომუნიკაციის დამ ყა რება  – კომუნიკაციის დამ ყა რება 

მოგვიანებით; მიბრუნება.მოგვიანებით; მიბრუნება.

Feedback Feedback n.n.  – უკუკავშირი.– უკუკავშირი.

		give sb, provide (sb with) / get, have, receive give sb, provide (sb with) / get, have, receive – – 

უკუკავშირის მიღება/დამყარება.უკუკავშირის მიღება/დამყარება.

GLOSSARY

chapter 1
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Match the words in the box with the definitions belowMatch the words in the box with the definitions below

credit ledger debit interview credit ledger debit interview 
 equity liability feedback internship equity liability feedback internship

1. A book or database in which double-entry accounting transactions are stored 1. A book or database in which double-entry accounting transactions are stored 

and summarized.and summarized.

__________________________

2. An amount entered on the left-hand side of an account, recording money paid 2. An amount entered on the left-hand side of an account, recording money paid 

out.out.

__________________________

3. The total value of shares issued by a company. It is also known as shareholders’ 3. The total value of shares issued by a company. It is also known as shareholders’ 

equity or net assets.equity or net assets.

__________________________

4. An amount entered on the left-hand side of an account, recording a payment 4. An amount entered on the left-hand side of an account, recording a payment 

received.received.

__________________________

5. The amount of money that a person or organization owes.5. The amount of money that a person or organization owes.

__________________________

6. A meeting in which someone asks you questions to see if you are suitable for a 6. A meeting in which someone asks you questions to see if you are suitable for a 

job or course.job or course.

__________________________

7. A period of time during which a student works for a company or organization in 7. A period of time during which a student works for a company or organization in 

order to get experience of a particular type of work.order to get experience of a particular type of work.

__________________________

8. Information about something such as a new product or someone’s work, that 8. Information about something such as a new product or someone’s work, that 

provides an idea of whether people like it or whether it is good.provides an idea of whether people like it or whether it is good.

__________________________

chapter 1
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coMplete the sentences with the words given in the glossarycoMplete the sentences with the words given in the glossary

1. 1.  I   _______________ Journalism and Mass Communication at university. I   _______________ Journalism and Mass Communication at university.

2. 2. Perhaps we could  ________________ discuss the next item on the agenda.Perhaps we could  ________________ discuss the next item on the agenda.

3. 3. These adjustments, incidentally, _____________ the concept of consumer These adjustments, incidentally, _____________ the concept of consumer 

sovereignty at work.sovereignty at work.

4. 4. Though he is just a ____________ from a secondary technical school, he a Though he is just a ____________ from a secondary technical school, he a 

has strong working ability. has strong working ability. 

5. 5. On the basis of  ________________, the financial position and the operating On the basis of  ________________, the financial position and the operating 

result of a business can be recorded and reported to the interested users of result of a business can be recorded and reported to the interested users of 

accounting. accounting. 

6. 6. The various categories of operating expenditure are broadly ___________ The various categories of operating expenditure are broadly ___________ 

expectations.expectations.

7. 7. The salesmen ____________ commission only.The salesmen ____________ commission only.

8. 8. Since he was ____________, he spent his time enhancing his skills by taking Since he was ____________, he spent his time enhancing his skills by taking 

various online courses.various online courses.

chapter 1
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translate the given sentences froM georgian into englishtranslate the given sentences froM georgian into english

1. უსაფრთხოების სისტემა გადაიხედება სამთვიანი საცდელი პერიოდის შემდეგ.1. უსაფრთხოების სისტემა გადაიხედება სამთვიანი საცდელი პერიოდის შემდეგ.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

2. ჩემმა თანაკლასელმა უკვე დაიწყო სტაჟირება საადვოკატო ბიუროში.2. ჩემმა თანაკლასელმა უკვე დაიწყო სტაჟირება საადვოკატო ბიუროში.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

3. ჩვენ გვჭირდება როგორც დადებითი, ისე უარყოფითი უკუკავშირი მომხმა-3. ჩვენ გვჭირდება როგორც დადებითი, ისე უარყოფითი უკუკავშირი მომხმა-

რებლებისგან.რებლებისგან.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

4. დებეტი ამცირებს ბალანსს, კრედიტი კი ზრდის.4. დებეტი ამცირებს ბალანსს, კრედიტი კი ზრდის.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

5. მისი აქტივები მოიცავდა აქციებსა და სახლს თბილისში.5. მისი აქტივები მოიცავდა აქციებსა და სახლს თბილისში.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

Discussion Corner
 What is your educational background?

 How do you prepare for an interview?

 What was your first job?

 What do you look for in a company?

chapter 1
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Scan the QRScan the QR code code to access essential tips for interviews and  to access essential tips for interviews and 

career development from Sarah and John. After listening to career development from Sarah and John. After listening to 

the provided recording, proceed to complete the exercises the provided recording, proceed to complete the exercises 

below. below. 

for each stateMent, indicate whether you believe for each stateMent, indicate whether you believe 

it is true or false?it is true or false?

1. 1. John John emphasizes the importance of researching the company and role before emphasizes the importance of researching the company and role before 
an interview.an interview.

________________________________

2. 2. John suggests that having a degree in any field is equally valuable for all types John suggests that having a degree in any field is equally valuable for all types 
of jobs.of jobs.

________________________________

3. 3. Internships provide opportunities to work on real projects and can lead to full-Internships provide opportunities to work on real projects and can lead to full-
time positions.time positions.

________________________________

4. 4. Feedback is not important for personal and professional development.Feedback is not important for personal and professional development.

________________________________

5. 5. John advises those currently out of work to upskill and stay active in their field.John advises those currently out of work to upskill and stay active in their field.

________________________________

6. 6. John mentions that asking insightful questions about the role and company is John mentions that asking insightful questions about the role and company is 
the least important part of an impressive interview.the least important part of an impressive interview.

________________________________

4

LISTENING PRACTICE ACTIVITIES
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listen to the podcast episode and fill in the Missing wordslisten to the podcast episode and fill in the Missing words

1. 1. John suggests that it’s crucial to research the company and the role before John suggests that it’s crucial to research the company and the role before 

______________________________..

2. 2. According to John, it’s important toAccording to John, it’s important to  _______________ your achievements _______________ your achievements 

and how they relate to the position.and how they relate to the position.

3. 3. John advises aligning ______________ with your career goals.John advises aligning ______________ with your career goals.

4. 4. Internships provide opportunities to gain practical experience and understand a Internships provide opportunities to gain practical experience and understand a 

company’s ___________________.company’s ___________________.

5. 5. ______________ is crucial for understanding your strengths and areas for ______________ is crucial for understanding your strengths and areas for 

improvement.improvement.

6. 6. John recommends using the time when you’re _______________ to upskill John recommends using the time when you’re _______________ to upskill 

and stay active in your field.and stay active in your field.

7. 7. The podcast "Career Talks" aims to provide insights on interviews, degrees, and The podcast "Career Talks" aims to provide insights on interviews, degrees, and 

_____________._____________.

5
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Nina:Nina: Hello. I’m Nina, the  Hello. I’m Nina, the financial financial 

managermanager here. Today’s your first day,  here. Today’s your first day, 

right?right?

Natia: Natia: Hello, nice to meet you. Yes, I Hello, nice to meet you. Yes, I 

received a confirmation email from received a confirmation email from HR HR 

(Human Resources) department(Human Resources) department a few  a few 

days ago. I’ve been really excited for this days ago. I’ve been really excited for this 

opportunity to be opportunity to be hiredhired as an  as an accountantaccountant  

by your company. by your company. 

Nina:Nina: We had a large number of highly  We had a large number of highly 

qualified qualified candidatescandidates who  who took part intook part in  

our our rigorousrigorous  selection processselection process. After . After 

shortlistingshortlisting and holding  and holding individual individual 

interviewsinterviews with them, we decided to  with them, we decided to 

appointappoint you to this position. you to this position.

Natia:Natia: I sincerely appreciate this  I sincerely appreciate this 

opportunity. By the way, how long have opportunity. By the way, how long have 

you been working at this company?you been working at this company?

Nina:Nina: I have worked as an accountant for  I have worked as an accountant for 

3 years, and 3 years, and got promoted got promoted to a financial to a financial 

manager last month.manager last month.

NatiaNatia: I : I presumepresume that you are  that you are in charge in charge 

ofof the accounting department, right? the accounting department, right?

NinaNina: Not exactly. I’m basically : Not exactly. I’m basically responrespon

sible forsible for  overseeingoverseeing and  and directing directing the the 

company’s financial operations. Lika, company’s financial operations. Lika, 

our our CFO,CFO,  runsruns the department, and I  the department, and I 

generally generally report toreport to her.  her. 

Natia:Natia: Ah, now I understand. Ah, now I understand.

Nina:Nina: It’s been a pleasure talking with  It’s been a pleasure talking with 

you, but I must take my leave. Lika is you, but I must take my leave. Lika is 

currently out of the office for personal currently out of the office for personal 

reasons; therefore, I am heading to a reasons; therefore, I am heading to a 

meeting with the meeting with the CEOCEO to discuss the  to discuss the 

budgetingbudgeting issues. issues.

Natia:Natia: Best of luck in your meeting! Best of luck in your meeting!

Nina:Nina: Thank you! Always feel free to  Thank you! Always feel free to 

ask questions if you need guidance. ask questions if you need guidance. 

Everyone here is eager to help.Everyone here is eager to help.
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Finance Finance n.n. – ფინანსები(სფერო).  – ფინანსები(სფერო). Finances Finances n.n.  

– ფინანსები; ფულადი სახსრები.– ფინანსები; ფულადი სახსრები.

Finance Finance v.v. – დაფინანსება. – დაფინანსება.

		get, obtain/ raise + financeget, obtain/ raise + finance –  – 

(ფინანსების) მიღება/ მოზიდვა.(ფინანსების) მიღება/ მოზიდვა.

		allocate, provide, require + finance allocate, provide, require + finance 

––  (ფინანსების) განაწილება/(ფინანსების) განაწილება/

უზრულველყოფა/მოთხოვნაუზრულველყოფა/მოთხოვნა

Financial manager Financial manager – ფინანსური მენეჯერი. – ფინანსური მენეჯერი. 

HR (Human recourses) HR (Human recourses) – ადამიანური – ადამიანური 

რესურსები. რესურსები. HR management HR management – – 

ადამიანური რესურსების მართვა. ადამიანური რესურსების მართვა. 

HR department HR department – ადამიანური რესურსების – ადამიანური რესურსების 

დეპარტამენტი.დეპარტამენტი.

Hire Hire n. v.n. v. – დაქირავებული; დაქირავება.  – დაქირავებული; დაქირავება. 

Hirer Hirer – დამქირავებელი. – დამქირავებელი. EmployEmploy  v.v.  – – 

დასაქმება. დასაქმება. 

EmployerEmployer  n.n.  – დამსაქმებელი. – დამსაქმებელი. EmployeeEmployee  n.n. –  – 

დასაქმებული.დასაქმებული.

AccountAccount  n.n. – ანგარიში; ანგარიშგება;  – ანგარიში; ანგარიშგება; 

აღრიცხვა. აღრიცხვა. AccountableAccountable  adj.adj.  – პასუხის-– პასუხის-

მგებელი; ანგარიშვალდებული. მგებელი; ანგარიშვალდებული. 

AccountabilityAccountability  n.n. – ანგარიშვალდებულება/ – ანგარიშვალდებულება/

პასუხისმგებლობა.პასუხისმგებლობა.

AccountAccount  v.v. – აღრიცხვა.  – აღრიცხვა. AccountingAccounting  n.n. – ბუ - – ბუ -

ღალ ტრული აღრიცხვა; ბუღალ ტე  რია. ღალ ტრული აღრიცხვა; ბუღალ ტე  რია. 

AccountantAccountant  n.n.  – ბუღალტერი. – ბუღალტერი. 

Take part in smth Take part in smth ––  მონაწილეობის მიღება მონაწილეობის მიღება 

რაიმეში.რაიმეში.

Select Select v.v.  ––  შერჩევა. შერჩევა. SelectionSelection  n.n. – შერჩევა.  – შერჩევა. 

Selected Selected adj.adj. – შერჩეული. – შერჩეული.

		Selection processSelection process – შერჩევის პროცესი.  – შერჩევის პროცესი. 

Candidate Candidate n.n. – კანდიდატი.  – კანდიდატი. Candidacy = Candidacy = 

candidaturecandidature  n.n. – კანდიდატურა.  – კანდიდატურა. 

RigorousRigorous  adj.adj. – საგულდაგულო. – საგულდაგულო.

ShortlistShortlist  n.n. – გადარჩეულ კანდიდატთა სია. – გადარჩეულ კანდიდატთა სია.

Shortlist Shortlist v.v.  – საბოლოო/გადარჩეულ – საბოლოო/გადარჩეულ 

კანდიდატთა სიაში შეტანა. კანდიდატთა სიაში შეტანა. 

Individual interviewIndividual interview – ინდივიდუალური  – ინდივიდუალური 

გასაუბრება.გასაუბრება.

AppointAppoint  n.n. – თანამდებობაზე დანიშვნა.  – თანამდებობაზე დანიშვნა. 

Appointment Appointment v.v.  – თანამდებობაზე – თანამდებობაზე 

დანიშვნა; შეხვედრა.დანიშვნა; შეხვედრა.

PromotePromote  n.n. – დაწინაურება; ხელის  – დაწინაურება; ხელის 

შეწყობა. შეწყობა. PromotionPromotion  n.n. – დაწინაურება. – დაწინაურება.

PromoterPromoter  n.n. – მხარდამჭერი; ორგანიზატორი.  – მხარდამჭერი; ორგანიზატორი. 

DemoteDemote  v.v.  – ჩამოქვეითება. – ჩამოქვეითება. Demotion Demotion n.n.  – – 

ჩამოქვეითება. ჩამოქვეითება. 

PresumePresume  v.v.  – ვარაუდი; ფიქრი. – ვარაუდი; ფიქრი. In charge In charge 

ofof – რაიმეს სათავეში/რაიმეზე  – რაიმეს სათავეში/რაიმეზე 

პასუხისმგებლობა.პასუხისმგებლობა.

Responsible Responsible adj.adj.  – პასუხისმგებელი; – პასუხისმგებელი; 

საპასუხისმგებლო. საპასუხისმგებლო. 

ResponsiblyResponsibly  adv.adv.  – პასუხისმგებლობით; – პასუხისმგებლობით; 

კეთილსინდისიერად. კეთილსინდისიერად. 

Responsibility Responsibility n.n. – პასუხისმგებლობა.  – პასუხისმგებლობა. 

Be responsible for smthBe responsible for smth –  – 

პასუხისმგებელი რაიმეზე.პასუხისმგებელი რაიმეზე.

Oversee Oversee v.v.  – ზედამხედველობა. – ზედამხედველობა. DirectDirect  adj.adj.  

– პირდაპირი; სწორი. – პირდაპირი; სწორი. 

DirectlyDirectly  adv.adv.  – პირდაპირ; უშუალოდ. – პირდაპირ; უშუალოდ. 

DirectDirect  v.v.  – ხელმძღვანელობა; – ხელმძღვანელობა; 

მიმართულების მიცემა. მიმართულების მიცემა. 

RunRun  v.v.  ––  მართვა; ხელმძღვანელობა; მართვა; ხელმძღვანელობა; 

ფუნქციონირება. ფუნქციონირება. 

ReportReport  n.n.  ––  მოხსენება; ანგარიში.მოხსენება; ანგარიში.

ReportReport  v.v.  – ანგარიშის წარდგენა; – ანგარიშის წარდგენა; 

ინფორმირება.ინფორმირება.  

		Financial reporting Financial reporting ––  ფინანსური ფინანსური 

ანგარიშგება.ანგარიშგება.

		IFRS (International Financial IFRS (International Financial 

Reporting Standards) Reporting Standards) ––  ფინანსური ფინანსური 

ანგარიშგების საერთაშორისო ანგარიშგების საერთაშორისო 

სტანდარტები.სტანდარტები.

Chief Executive Officer (CEO)Chief Executive Officer (CEO) – მთავარი  – მთავარი 

აღმასრულებელი დირექტორი.აღმასრულებელი დირექტორი.

BudgetBudget  n.n.  – ბიუჯეტი. – ბიუჯეტი. Budgeting Budgeting n.n.  – – 

ბიუჯეტირება; ბიუჯეტის შედგენა.ბიუჯეტირება; ბიუჯეტის შედგენა.

BudgetaryBudgetary  adj.adj. – საბიუჯეტო.  – საბიუჯეტო. Budget Budget v.v.  – – 

ბიუჯეტირება; დაფინანსება. ბიუჯეტირება; დაფინანსება. 

GLOSSARY
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Match the words in the box with the definitions belowMatch the words in the box with the definitions below

budgeting HR management CEO oversee budgeting HR management CEO oversee 

 shortlist promotion demotion financial reporting shortlist promotion demotion financial reporting

1. The process of calculating how much money you must earn or save during a 1. The process of calculating how much money you must earn or save during a 

particular period of time, and of planning how you will spend it.particular period of time, and of planning how you will spend it.

__________________________

2. The process or fact of giving someone a higher or more important job.2. The process or fact of giving someone a higher or more important job.

__________________________

3. 3. The activity of managing a company’s employees, for example, by employing The activity of managing a company’s employees, for example, by employing 
new workers, training them, managing their employment records, and helping new workers, training them, managing their employment records, and helping 

them with problems.them with problems.

__________________________

4. A move to a less senior job, or the act of moving someone to a less senior job.4. A move to a less senior job, or the act of moving someone to a less senior job.

__________________________

5. The main person responsible for managing a company, who is sometimes also 5. The main person responsible for managing a company, who is sometimes also 

the company’s president or chairman of the board.the company’s president or chairman of the board.

__________________________

6. A list of people who have been judged as the most suitable for a job or prize, 6. A list of people who have been judged as the most suitable for a job or prize, 

selected from a longer list of individuals initially considered, and from which selected from a longer list of individuals initially considered, and from which 

one person will be chosen.one person will be chosen.

__________________________

7. Information that businesses give about their financial situation, including the 7. Information that businesses give about their financial situation, including the 

profit or loss for a particular period, or the process of giving this information.profit or loss for a particular period, or the process of giving this information.

__________________________

8. To watch or organize a job or an activity to make certain that it is being done correctly.8. To watch or organize a job or an activity to make certain that it is being done correctly.

__________________________

chapter 2

EXERCISES

1





19

coMplete the sentences with the words given in the glossarycoMplete the sentences with the words given in the glossary

1. 1. A product manager is   _______________ product profitability.A product manager is   _______________ product profitability.

2. 2. Another thing about being a qualified   _______________ is that you could Another thing about being a qualified   _______________ is that you could 

always leave and do books at home.always leave and do books at home.

3. 3. Each   _______________ must answer all the questions without exception.Each   _______________ must answer all the questions without exception.

4. 4. It is important to   _______________ a software package that suits your It is important to   _______________ a software package that suits your 

requirements.requirements.

5. 5. The salary will depend on rank and experience, and the position is subject to The salary will depend on rank and experience, and the position is subject to 

final   _______________ approval.final   _______________ approval.

6. 6. Clearly, one feature of   _______________ is the need to show that public Clearly, one feature of   _______________ is the need to show that public 

money is being spent in publicly approved ways.money is being spent in publicly approved ways.

7. 7. All listed companies will be subject to identical   _______________ All listed companies will be subject to identical   _______________ 

requirements and other listing conditions.requirements and other listing conditions.

8. 8. She really needs to work on her   _______________ technique if she’s going She really needs to work on her   _______________ technique if she’s going 

to get a job.to get a job.

9. 9. We have to operate within a very tight   _______________.We have to operate within a very tight   _______________.

10. 10. The HR department decided to _______________ a new project manager to The HR department decided to _______________ a new project manager to 

lead the upcoming software development initiative.lead the upcoming software development initiative.
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translate the given sentences froM georgian into englishtranslate the given sentences froM georgian into english

1. ის ახლახან დაწინაურდა მენეჯერის ასისტენტად1. ის ახლახან დაწინაურდა მენეჯერის ასისტენტად

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

2. გიორგი ეხმარება ფინანსურ მენეჯერს შესყიდვების ბიუჯეტის მომზადებაში.2. გიორგი ეხმარება ფინანსურ მენეჯერს შესყიდვების ბიუჯეტის მომზადებაში.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

3. ნათიას აინტერესებდა, უნდა დაექირავებინა თუ არა კერძო დეტექტივი, რათა 3. ნათიას აინტერესებდა, უნდა დაექირავებინა თუ არა კერძო დეტექტივი, რათა 

გაერკვია, ვინ იყო მისი მეტოქე.გაერკვია, ვინ იყო მისი მეტოქე.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

4. ანგარიში შეიცავს უამრავ სტატისტიკურ ინფორმაციას.4. ანგარიში შეიცავს უამრავ სტატისტიკურ ინფორმაციას.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

5. გუნდის კაპიტანი პასუხისმგებელია მატჩის დროს მოთამაშეების ხელ მძღვა-5. გუნდის კაპიტანი პასუხისმგებელია მატჩის დროს მოთამაშეების ხელ მძღვა-

ნელობაზე.ნელობაზე.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

6. მენეჯერული აღრიცხვა არ არის შეზღუდული ზოგადად მიღებული ბუღალ-6. მენეჯერული აღრიცხვა არ არის შეზღუდული ზოგადად მიღებული ბუღალ-

ტრული აღრიცხვის პრინციპებით.ტრული აღრიცხვის პრინციპებით.

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

  _________________________________________________________  _________________________________________________________

Discussion Corner
 What are your responsibilities at work?

 Who do you report to?

 When was the last time you got promoted, and what factors contributed to your success?
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