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1 Ileau ocBOEHUS TUCHUIIIUHBI

Hemsimu ocBoeHns TUCHMITTMHBI «OCHOBBI JIEIOBOM KOMMYHHUKAIIUU HA SI3BIKEY» SIBIISTFOTCS
(dhopMupoBaHue OOMIEKYIBTYPHBIX, 00IIENPOGECCHOHATBHBIX U TPO(HECCHOHATBHBIX KOMITETEH-
M, 00ECTIEYMBAIONINX MMOATOTOBKY BBITYCKHUKA K PEHICHUIO 3a7a4 MpOo(eCcCHHATBHON JeSTEI b
HOCTH, BKJTIOYAIOMIMX (POPMHUPOBAHUE CIOCOOHOCTH K KOMMYHHUKAIIUU B YCTHOW U MUCHbMEHHOM
dbopme B AenoBoi cdepe, BiIaJeHUs] OCHOBaMU MPo(HeCcCUOHATBFHON STUKH U PEYEBOU KYJIBTYPHI,
CO3JJaHUE CUCTEMHOTO MPEACTABJICHHS O CTPYKTYpe, QYHKIUSIX U MHOTOOOpa3uu JCIOBBIX TEK-
CTOB, Pa3BUTHE 0A30BHIX HABBIKOB MEPEBOIA U HAMMUCAHMS JICTTOBBIX ITHCEM.

JUis TOCTH>KEHUS 3TOM LeNM peuaroTcs 3aJaud oOyuyeHUs YTEHUIO U MOHUMAaHUIO TEK-
CTOB O(UIMATbHO-IEIOBOIO CTWISI (B YAacCTHOCTH, JIEJIOBBIX IHCEM), HU3YYEHHUS CTPYKTYpPbI
O(bOpMJ'IGHI/Ifl ACJIOBOI'0 MMCbMa, Pa3BUTHA HABBIKOB IICPEBOAA ACIOBLIX ITUCEM C PYCCKOT'O A3bIKa
Ha HGMGI_[KI/H\/’I 1 C HEMCIIKOI'O A3bIKAa Ha pyCCKI/IfI, COCTaBJICHUS ACJIOBBIX ITMCEM IIO HpOI\/II)IeHHBIM
TeMaM, pacllMpeHHsl 3amaca oOuieil AeJ0BON JIEKCUKU U JIEKCUKH, CHeLU(PUUHON A eI0BOM
KOPPECIIOHICHIIHH.

2 MecTo JMCUMILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOM IPOrpaMMbl OATOTOBKH 0a-
KajaBpa

Jucuumiuna «OCHOBBI 1€J10BOM KOMMYHUKAIIMK Ha A3bIKE» BXOJIUT B BapHATUBHYIO YacTh
6noka 1 06pa3zoBaTeNbHON NPOTrpaMMBbl.

Jliig u3y4yeHus: AMCUUILIIMHBI HEOOXOAMMBI 3HaHUs (YyMEHUs, BlIaJieHus ), copMUpOBaHHbIE
B pe3yJbTaTe U3YUYECHUS CIEAYIOIUX AUCUUILUINH: «MHOCTpaHHbIN s3bIK», «lIpakTrueckuil Kypc
[IEPBOr0 MHOCTPAHHOTO sI3bIKa (HEMELKUH sI3bIK)», «IIpakTuyeckas ponerukay, «lIpakruyeckas
rpaMMatuka», «Pycckuil s3Ik B STHOKYJIBTYPHOM KOMMYHUKATUBHOU cpefey, «Hpopmannon-
HbI€ TEXHOJIOTUU B 00pa3oBaHuN», «Teopust MEXKYIbTYPHOH KOMMYHHUKAIUN», «COBpeMEHHbIN
MHOCTPAHHBIN S3bIK (HEMEIKUHN S3bIK)».

3HaHus (YMEHHs, BJaJIeHUs), TOJYyYEHHbIE NPU M3YyYEHUH AAHHOW AMCLUMILIMHBIL, OyAyT
HEOOXOIMMBI JUIsl U3Y4YEHHUS AUCLMIUIMH «AHAIM3 U MHTEpPHpeTanus TeKCTa», « CTUIUCTHKAY,
«[IpakTUKyM NMUCbMEHHOTO M YCTHOTO IEPEBOA», MPOXOKIECHUS MPOU3BOICTBEHHON MPaKTUKU
MIPAKTUKU IO MOJIy4EHUIONPOPECCUOHATBHBIX YMEHUHN U OMbITA MPO(PECCHOHANBHOMN AESITEIbHO-
CTH U IIPH NMOATOTOBKE K C/Iaye U cJjaue rocy1lapcTBEHHOTO SK3aMeHa.

3 Komnerenuuu o0y4yarouerocsi, GopmMupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOCHHS
AUCHUILIMHBI M IVIAHUPYeMble Pe3yJibTaThl 00yUeHust

B PE3YIbTATC OCBOCHUSA NUCHHUIIJIMHBI «OCHOBEI I[GJ'IOBOI71 KOMMYHUKalIMH Ha A3BIKC» O6y-
qamnmﬁcz JOJDKEH O6HaI[aTI> CJICAYIOIUMH KOMIICTCHIUAMM:

CrpyKTypHBIi
JIEMEHT [Inanupyemble pe3ynbTaThl 00y4EHUS

KOMIICTCHIIUHN

OK-4

CIOCOOHOCTBHIO K KOMMYHUKaAIlUHU B yCTHOﬁ M MHCbMEHHOM c[)opMax Ha PYCCKOM M HHO-
CTPAHHOM fI3bIKAX VISl PCIICHUA 3a1a4 MEKTUIHOCTHOIO M MEKKYJILTYPHOI'O B3aMMO/leii-
CTBHUA

3HaTh - IpaBUJia YCTHOTO U MUCbMEHHOTO OOILIEHUSI B KOHKPETHOM CUTYyalluu;
-3Ha4YeHME MOHATHH BepOaibHas, HeBepOanbHas U NapaBepOaibHasi KOMMYHHU-
Kallus;

OCHOBHBIE XapaKTEpUCTUKU U (YHKIIMHM UHIUBUIYaTbHON, MEXINYHOCTHOM,
MacCOBOM 1 MyOJTMYHON KOMMYHUKAITUH;

MIPEJICTABIATh BIMSIHUE KYJIBTYPbl HA KOMMYHUKAIHUIO.




CrpyKTypHBIi

DJIEMEHT [Inanupyemble pe3ynbTaThl O0y4EHUS
KOMIICTCHIIUN

YmMmeThb - pacmo3HaBaTh KyJIbTYpHO O0YCIIOBIICHHBIC ACTICKTHI MIOBEIACHHS COOCCETHUKA;
- BBI6I/IpaTB a)ICKBaTHI)If/'I CTWJIb KOMMYHHUKalIMH B COOTBECTCTBUU C Ky.]'[I:TypOfI
napTHepa 1o oOLIEHHIO.

BJ'Ia)ICTB - OCHOBHBIMH IOHATHUAMH TCOPUHN KOMMYHUKAIINH;
- YMCHHUEM CTPOUTH BBICKA3bIBAHWA B CUTYAlIUAX MCKKYJIBTYPHOI'O 06H1€HI/I$[ C
YUCTOM COLMAJIbHBIX (baKTOpOB I TOCTUIKCHHUA B3aMMOIIOHUMAHWA HAa OCHO-
BE CO3JaHMs 00IIEro 3HAUCHHS;
- CTpaTerusiMu HeBepOaIbHOTO OOIIEHHUS, XapaKTEPHBIMU JUIsl JAaHHOW KYJbTY-
pBL.

OIIK-5

BJIa/ICHHEM OCHOBAMH NPO(PEeCCHOHAIBHOM ITUKH U Pe4eBOil KyJIbTYpPbI

3HaTh

- COBPEMEHHYIO TEOPETUYECKYIO KOHIIETIINIO KYJIbTYphl peuH, OpPOo3MuIecKue,
AKIIEHTOJIOTUYECKHE, TI'PAMMATHYECKHE, JIEKCHYECKHME HOPMBI HEMELKOIOo M
PYCCKOTO S3BIKOB;

- YHMBEPCAJIbHBIE 3aKOHOMEPHOCTH CTPYKTYPHOM OpraHu3alui U CaMOOPraHu-
3allMU TEKCTA.

VYmern

- MPUMEHSATH MpaBUja PEYEBOTO ATHUKETA B CUTYAIUAX MEKKYJIHTYPHOTO 00-
IIECHUS.

Bnazetrs

- HOpMaMu B33HMOI[€I7[CTBI/I$I Ha MHOCTPAHHOM A3BIKC C YUCTOM HAlMOHAJIBHBIX
0COOEHHOCTEN peyeBOro 3TUKeTa co0eceIHUKa U MPO(EeCCHOHATIBHOM STUKH.

IIK-11

FOTOBHOCTBI0 HCHO0JB30BATH CUCTEMATH3HUPOBAHHBLIE TEOPETHYECCKUE U IMPAKTHYCCKHE
SHAHUA JISI IOCTAHOBKH U PCHICHUSA UCCJICT0BATECIbCKUX 3a/1a4 B o0J1acTH oﬁpasona}mﬂ

3HaTh

- OCHOBHBIC HAYYHBIC ITOHATUA U 0COOEHHOCTH UX HUCIIOJIb30BaHUsI,

- METO/bI U MPUEMBI U3yYEHUS U aHAIN3a HAYYHOM JINTEPATyphl B IPEIMETHON
obnacru;

- IPUHITUIIBI, METOIBI, CPEACTBA 00PA30BATEIBHON AEATEIHHOCTH I HAYIHBIX
WCCIIC/IOBaHUI; OCHOBBI OpraHW3allMM HCCIEOBATEILCKON NESTEIHLHOCTH B
ctepe obpazoBaHus;

- OCHOBHBIE MH(OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH TOUCKa, cOopa, aHamm3a u o0pa-
00TKH JaHHBIX JIMHI'BUCTHYCCKOI'O UCCJICIOBAHUA,

- (YHKIIMU U COJIep’KaHUE UCCIIE0BATEIbCKON pabOThI.

VYmern

- CaMOCTOSATENIFHO U B COCTAaBE HAYYHOT'O KOJIEKTHBA PEIIaTh KOHKPETHBIE 3a-
aa49y IpoQecCHOHATBHON NEeATebHOCTH;

- CaMOCTOSITETHHO M MOJ] HAYYHBIM PYKOBOJCTBOM OCYHIECTBIIATH cOOp 1 00pa-
00TKy HH(pOpMaLH;

- QaHATM3UPOBATH TEKCT, COOCTBEHHYIO NIESATEIHLHOCTD, BBISBIISISI TIPOOIEMBI, KO-
TOpPBIE MOTYT OBITH PEIICHBI B PAMKaX MPOEKTHO-HCCIEIOBATEIBCKON JIESITEIh-
HOCTH;

- Ha OCHOBE BBIABICHHOW INPOOIEMBI CHOPMYINPOBATH HCCIEIOBATEIBCKYIO
3amady.

Bnazetrs

- METOJIOJIOTHEH M METOJUKAaMH aHalIN3a HCCIEAYEMBIX IPOOJIEM, HCIIOIIb30-
BaTb CUCTEMATU3UPOBAHHBIC TCOPETUYCCKUC U MPAKTHUYCCKUEC 3HAHUA IJId I10-
CTaHOBKH U PEIICHUS HCCIEA0BATEIbCKUX 3aa4 B 001acTH 00pa3oBaHus;

- HaBBIKaMH cOOpa, U3y4eHHs, KpUTHUECKOI0 aHajan3a, 0000IIeH s U cucTeMa-
THU3alMK HH(OPMALIMY IO TeMe Y4eOHO-HCCIIeI0BATENbCKOM paboThI;




CrpyKTypHBIi

JIEMEHT [Inanupyemble pe3ynbTaThl O0y4EHUS
KOMITIETEHIMHI
- CIIOCOOEH I'pPaMOTHO ONHUCAaTh PEe3yJbTaThl UCCIENOBAHUS B )KaHPE KypCOBOMH
paboThl U MIpeICTaBUTh PA0OTY Ha MyOIMYHOM 3aluTe.
AIIK-2

BJajieeT CHCTEMOM JUHIBUCTHUYECKHX 3Hal—ll/lﬁ, BKJIIOYAIOIIEil B ce0sl 3HAHME OCHOBHBIX
(l)OHeTI/I‘IeCKI/IX, JIEKCHIECKHUX, TPAMMATHYECCKHX, CHOBOOﬁpaI}OBaTeﬂbeIX SIBJIEHHMI M 3a-
KOHOMepHOCTeﬁ (l)yHKIII/IOHI/IPOBaHI/Iﬂ H3y4Ya€eMoro MHOCTPpaHHOI 0 SAA3bIKA, €Io q)yHKIII/IO-
HAJIBbHbIX pa3HOBI/I)IHOCTeI71

3HaTh - OCHOBHbIE SIBJIEHUSI (JOHETUKU, TPAMMAaTHUKH, JIEKCUKU U CTUJIUCTUKU U3ydae-
MOTO SI3BIKA.

YmMmern - OPUEHTHPOBATHCS B KYJIbTYpHO OOYCIOBIEHHBIX HOPMax MOBEACHUS U OO01Ie-
HUsl B MTHOSI3BIYHOM CpeJie.

Biagets - CTpaTeruen pedyeBoro NOBEACHMS, IPUHATON B HHOS3BIYHOM CpENE;

- KyJIbTYPOH peuu, peueBbIM 3TUKETOM;

- opdorpaduyeckoit, opPoINMUIECKON, JTEKCHIECKON, TpaMMaTUYECKOU U CTH-
JIMCTUYECKON HOPMOW N3y4aeMbIX S3BIKOB;

- oOmeld 1 KOMMYHUKATUBHOW KOMIIETCHIIUSIMU (JIMHTBUCTHYECKOM, COIHO-
KYJIbTYPHOH M NparMaTuyeckoil) NpUMEHUTENbHO K JAEJIOBOW cdepe peueBoit
KOMMYHUKAITUH.




4 CTpyKTYypa U coiepKaHue U CUUILTUHBI

OO01mast TpyI0eMKOCTh TUCIUTIIMHBI COCTABISET 3 3a4eTHRIX equHUIIb 108 aka. 4acoB, B TOM YHCIIE:

— KOHTaKTHas pabota — 38,3 akaj. yaca:

— ayauTopHas — 36 akaj. 4yacosB;
— BHeayAuTOpHas — 2,3 akaj. yaca

— camocTosTeNnbHas padota — 34 akaj. Jaca;
— TOJATOTOBKA K dK3aMeHy — 35,7 akaJl. yaca
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1. Tipps fiir eine gelungene Geschéftskorre- 7
spondenz.
1.1. Der Geschéftsbrief — Aufbau. DIN 5008. 2 2 Breimosnenue npaktuyeckux 3a- | [IpoBepka momamaero 3aga-  |OK-4 — 3,
JTaHUM. Hus. Jlekcnueckuit Munumym. |OIIK-5 —3
Tecr.
1.2. Brieftypen. Die geschéftliche E-Mail. 2 2 Brinonnenue npaktuyeckux 3a- |[IpoBepka nomamnero 3aga- |OK-4 — 3,
JTaHUM. Hus. Jlekcnueckuit Munumym. |OIIK-5 —3
1.3. Abkiirzungen in der Geschéftskorre- 2 1 CocraBnenue crnucka oomeymno- | Tecr. OK-4 —
spondenz. TpEeOUTETHHBIX COKpPAIICHUH. 3yB,
OIIK-5 —
3y, JIIK-
2 3yB
Uroro no pazaeny 6 5
2. Geschiftliche Briefarten. 7
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2.1. Anfrage. 4 3 Brinmonnenue mnpaktuueckux 3a-|[IpoBepka nomamnero 3ama-|OK-4 —
JaHUM. HUs. JIEKCM4eCKUH MHHHUMYM. |3YB,
Tecr. OIIK-5 -
3yB, HIIK-
2 3yB
2.2. Offerte. 2 2 Beinosnnenue mnpakrtuueckux 3a-|IIpoBepka nomammsero 3ana- OK-4 —
JaHUM. HUs. JIekcnueckuii MUHUMYM. |3YB,
OIIK-5 -
3yB, HIIK-
2 3yB
2.3. Auftrag. 2 2 Beimosnnenue mnpaxkrtuueckux 3a-|IIpoBepka nomammsero 3ana- OK-4 —
JaHUM. HUs. JIekcnueckuii MUHUMYM. |3YB,
OIIK-5 -
3yB, HIIK-
2 3yB
2.4. Bestellungannahme. Widerruf einer 2 2 Breinosnnenue mnpakrtuueckux 3a-|IIpoBepka nomammsero 3ana- OK-4 —
Bestellung. TaHUH. HUs. JIeKCHUeCKii MUHUMYM. |3YB,
OIIK-5 -
3yB, HIIK-
2 3yB
2.5. Reklamation. Antwort auf die Reklama- 2 2 Bremonnenue mnpaktuueckux 3a-|[IpoBepka nomammero 3ama-|OK-4 — —
tion. JaHUM. HUs. JIEKCM4eCKUH MHHHUMYM. |3YB,
Tecr. OIIK-5 -
3yB, HIIK-
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3. Vertrag. 7 4 4 Brinonnenue npaktuyeckux 3a- |[IpoBepka nomamnero 3aga- |OK-4 — 3y,
JaHUM. Hus. Jlekcnueckuit MunumyM. |OIIK-5 —
3y, AIIK-2
3y
Hroro no pazneny 4 4
4. Bewerbungspaket. Vorstellungsgesprich. 7 Brimosnnenue npaktuueckux 3a-  |[IpoBepka nomaminero 3ana-
JAaHUM. Hus. JIeKCHYeCcKnii MUHUMYM.
4.1. Bewerbungsschreiben. 4 3 Brimosnnenue npaktuueckux 3a-  |[IpoBepka momammuero 3aga- |OK-4 —
g
JaHUM. HUs. JIekcnueckuii MUHUMYM. |3YB,
OIIK-5 —
3y, HIIK-
2 3yB, [1K-
11 3yB
4.2. Lebenslauf. 4 3 Brimonnenue npaktuueckux 3a-  |[IpoBepka momamnero 3aga- |OK-4 —
JaHUM. Hus. JIekcuuecknii MUHUMYM. |3YB,
Tecr. OIIK-5 —
3y, HIIK-
2 3yB
4.3. Empfehlungsbrief. 2 2 Brinonnenue npaktuyeckux 3a- |[IpoBepka nomamnero 3aga- |OK-4 —
nanuil. CocraBieHue rioccapus. |Hug. JIeKCMueckuii MUHUMYM. [3YB,
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OIIK-5 —
3yB, JAIIK-
2 3yB
4.4. Vorstellungsgespréch. 2 ITpocMOTp TPEHUHTOB IO MPO- JlenoBast/ poyeBas urpa. OK-4 —
XOXKIEeHUI0 cobecenoBanuii. [lon- 3yB,
FOTOBKA JMAJIOTOB HA 3aJaHHYIO OIIK-5 —
CUTYaLHIO. 3yB, AIIK-
2 3yB, I1K-
11 3yB
Uroro no pazaeny 10 10
5. Vollmacht. 7 2 2 Brimonnenue npaktuueckux 3a-  |[IpoBepka momammuero 3aga- |OK-4 —
JaHUM. Hus. JIekcuueckuii MUHUMYM. |3YB,
OIIK-5 —
3yB, JAIIK-
2 3yB
Hroro no pazneny 2 2
6. Telefongesprach. 7 2 2 BrimosnHeHue npakTHuecKux 3a- | TBOpYECKHIA MTPOEKT. OK-4 —
JTaHUM. 3YB,
OIIK-5 —
3yB, JAIIK-
2 3yB, I1K-
11 3y
Htoro no paszneny 2 2 Tecr.
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Hroro mo nucumiuinHe 36 34 IIpomeskyTOoyHas aTTECTA-
ums (IK3aMeH)
HToro 3a cemectp 36 34 IIpome:xxyTouHasi aTTecTa-
ums (IK3aMeH)
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5 O0pa3oBaTe/bHbIC H HH(POPMALIMOHHBIC TEXHOJIOTHH

[Ipu peanuzanuu pa3iaHMuHbIX BUJIOB yUeOHOM pabOThI UCIOJB3YIOTCS CIENyIOIIe 00pa3o-
BaTebHble U MH(GOPMALMOHHBIE TEXHOJIOTHH: OOBSCHUTEIbHO-UUTIOCTPATUBHBIE METOJIbI 00Y-
yeHUs! (MPaKTUYECKUE 3aHSITHSI, TOCBSIEHHBIE OCBOCHUIO KOHKPETHBIX YMEHUN U HABBIKOB IO
MPEJI0KEHHOMY aJICOPUTMY), ITpoOiieMHOE 00yueHue (IIpakTUYecKue 3aHsITHs B opMe IPAKTH-
KYMOB M K€IC-METO/I0B), POEKTHOE 00y4eHue (TBOPUECKHUE MPOEKTHI), UHTEPAKTUBHBIE TEXHO-
J0ruu (CeMUHApPbI-IUCKYCCHH ), UTPOBbIE TEXHOJIOTUH (Je10Basi Urpa, poJieBast urpa), HHpopma-
LIMOHHO-KOMMYHUKALIMOHHBIE 00pa30BaTeIbHbIE TEXHOJIOTMH (JEKUUU-BU3yaaU3allud, MPAKTH-
YyecKue 3aHATUs B (hopMe Mpe3eHTalHi).

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE OOecTedeHHe CAMOCTOATEIbHOI padoThl 00y4aroIuXCcs

[To mucuumimae «OCHOBHI JIEI0BOM KOMMYHHUKAIIMHU HA S3BIKE» MPEAYCMOTpPEHA ayAUTOP-
Hasl U BHEAYJUTOPHAs cCaMOCTOsITeNIbHAs paboTa 00ydarouXcsl.

Ay,HI/ITOpHaSI CaMOCTOSATCIIbHAsA pa60Ta CTYACHTOB IpcArojgaracT BbIIIOJHCHHUEC KOHTPOJIb-
HBIX 3aHaHI/II\/’I Ha NPAKTUYCCKUX 3aHATHUAX.

[IpumepHbIe aynuTopHble KOHTPOJIbHBIE paboThl (AKP):

AKP Ne 1. Test 1. Der offizielle Brief.

Was ist typisch fiir einen formellen bzw. offiziellen Brief? Kreuzen Sie jeweils eine der
drei Moglichkeiten an.

Datum

o 17/03/20..

o Frankfurt, 17. 03. 20..

o im Maérz 20..

Betreff

o Reklamation ...

O per Fax

O (keinen)

Anrede

o Liebe Leser,

O Verehrte Dame,

O Sehr geehrte Damen und Herren,
Anredeform

o du

o Thr

o Sie

Grul

0 Beste Griille

0 Hochachtungsvoll

o Mit freundlichen Griilen

AKP Ne 2. Test 2. Lexik und Abkiirzungen.

1. Finden Sie russischeUbereinstimmungen mit den deutschen Angaben des Geschifts-

briefes.
1. Brietkopf
2. Bezugszeichen
3. Anrede
4. Brieftext

a. oOpareHne

0. azipec momyJarens
B. IIIaIIKa MucbMa

T'. T€Ma IIMmCcbMa



Anschrift des Empfingers
Thema des Briefes
Unterschrift

Hinweis auf Anlagen

. Verteilervermerk

10. Postleitzahl

11. Datum

© 0 NN

. IIOYTOBBINA HHIEKC

€. TIOJIIINCh

’K. TeKCT IMMChMa

3. YKa3aHUE Ha MPUIIOKEHHUS
H. 1aTa

K. YKa3aHUE O HaJM4YUU KO
JI. MHJEKC IIMChMa IS CCHUIOK.

2. Finden Sie russische Ubereinstimmungen mit den deutschen Typen der Ge-

schdftskorrespondenz.
1. Einschreiben

. E-Mail

. Eilzustellung

. Luftpost

. Drucksache

. Fernschreiben

. Telefax

. Telegramm

01O\ WD K~ W

H A ®m o

. TCJIICKC

. aBHaIrio4rTa

. 3aKa3Ho€

. JJICKTpOHHAsA 1mo4Ta
. CpoYHag JOCTaBKa
€.

TejerpaMmma

K. Tenedakc

3.

0aHepoIIb

3. Finden Sie russische Ubereinstimmungen mit den deutschen Abkiirzungen.

1. Sa

2. Rng.

3. inkL.

4. Finden Sie richtige Ubersetzung.

1. Abt.
2.d.J.

3. inkl.
4.V.

5. evtl
6.1. W.
7.1.V.
8. z.H.
9.p.p.
10. 0.0.

AKP Ne 3. Test 3

WA WO WO WA WA WO

CM.

. CM. BBIIIIE
. CyMMa

3a, 110

. YACTBIN BeC

. IIOYTOBEINA MHJIEKC
. B IICJIOM

. BKITFO4ast

. ICKJIrOYast

. BKITFO4ast

. IO YIOJTHOMOYHIO
. IPOTTHUCHIO

3a, 110

. OIUIaTa HAJIMYHBIMU
. TI0O IOBEPEHHOCTHU

. aBHAIIOYTOMN

. B COOTBETCTBHH

. IOPSIAKOBBIN HOMEP

a. TIpH clrydae
0. 6e3 0093aTEIbCTB
B. OTJEN

T. B 3TOM FOI[y

JI. BKJIIOYast

€. TUYHO

XK. IO JIOBEPCHHOCTH
3. TI0 YTIOJTHOMOYHIO
H. JIOTOBOD

K. IIPOIUCHIO
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Sie interessieren sich fiir eine Sprachreise und schreiben eine Anfrage an ABC-
Sprachreisen. Dazu finden Sie unten einige Sditze. Markieren Sie, welche der folgenden Text-
bausteine (a, b, oder c) Sie fiir Ihren Brief verwenden konnen. Es passt immer nur ein Satz.

Anrede

Worum geht es?

Was will ich?

Was muss passieren?

Gruf3

a) Hallo,

b) O Liebe Frau ...,

c) Sehr geehrte Damen und Herren,

a) ich danke Thnen fiir Ihr Interesse an Sprachreisen.

b) ich habe gerade Ihre Anzeige in der Zeitung gelesen.

c) ich freue mich, dass Sie mir so ein giinstiges Angebot ma-

chen konnen.

a) Ich interessiere mich fiir einen Deutschkurs fiir Erwachse-
ne. Als Zusatzangebot wiinsche ich mir ein abwechslungsreiches

Sportprogramm (mdglichst Segeln oder Reiten).

b) Ich bin 21 Jahre alt und kann schon ziemlich gut Deutsch.
Meine Hobbys sind Segeln und Reiten.
c) Konnen Sie mir bitte mitteilen, ob Sie auch Kurse fiir Er-
wachsene haben, wo man auch reiten oder segeln oder Ahnliches

kann.

a) Ich wiirde mich freuen, wenn Sie Interesse an meinem An-
gebot hétten und verbleibe ...

b) Bitte schicken Sie mir Thren Katalog an die oben angege-

bene Adresse.

c) Ich hoffe, Sie kdnnen mir ein giinstiges Angebot machen.

a) Alles Liebe
b) Hochachtungsvoll

c) Mit freundlichen Griilen

Notieren Sie in der Ubersicht aus welchem Grund die beiden anderen Scitze fiir Ihren Brief

nicht passen.

passt sprachlich nicht

Begriindung

passt inhaltlich nicht

Begriindung

a)

allo

Bei einem offiziellen
Brief wdhlt man eine
hofliche,  distanzierte
Anrede

a) ich danke...

In einer Anfrage
will man etwas be-
kommen, man be-
dankt sich nicht

AKP Ne 4. Test 4. Reklamation.

Clara Miiller hat einen Mantel aus einem Katalog bestellt. Als der Mantel geliefert wird,
stellt sie fest, dass er ganz anders ist, als sie erwartet hat. Sie schreibt einen Brief an das
Versandhaus. Wihlen Sie aus den folgenden Bausteinen (a, b oder c) jeweils einen fiir Clara
Miillers Brief aus. Schreiben Sie den Brief noch einmal ganz ab.

Absender

Empfinger

Betreff a)
b)
c)

Anrede a)
b)
c)

Worum a)

Reklamation Threr Lieferung vom 22.11.
Ich bin nicht zufrieden mit Threr Lieferung vom 22.11.
Briefwechsel zu Ihrer Lieferung vom 22.11.

Lieber Herr Geschéftsfiihrer,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hallo,

Ort, Datum

Vielen Dank fiir die Nachfrage nach dem Mantel, den ich heute be-
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geht es? kommen habe.

b) Ich mdchte bei Thnen einen Mantel aus dem Katalog bestellen.

C) Heute erhielt ich von Thnen einen Mantel, den ich am 18.11. schrift-
lich bestellt hatte.

a) Leider musste ich feststellen, dass der Mantel von minderer Qualitit

Was ist der ist, obwohl es im Katalog ,.,hochwertiger Stoff** hei3t. AuBBerdem ist die Far-

Grund? be nicht wie abgebildet, sondern viel rotlicher.

b) Mein Mann hat gesagt, dass ihm der Mantel nicht gefallt, weil er

nicht zu meiner Haarfarbe passt.

C) Der Mantel ist schmutzig geworden, und ich habe ihn gewaschen.
Jetzt ist er eingelaufen und passt mir nicht mehr.
Was will ich? a) Sagen Sie mir bitte, was ich tun muss, damit mir der Mantel wieder
passt.
b) Ich mochte Sie daher bitten, den Mantel wieder zuriickzunehmen und
mir den Kaufpreis zu erstatten.
C) Ich wiirde mir gern noch ein paar Mintel in anderen Farben ansehen.
Was soll pas- a) Konnen Sie mir vielleicht zwei oder drei Mintel zuschicken, so dass
sieren? ich mir einen passenden aussuchen kann?
b) Ich akzeptiere auch, wenn Sie mir den Mantel etwas billiger geben.
C) Anderenfalls werde ich meinen Rechtsanwalt einschalten.
a) Liebe Griifle
Gruf3 b) Mit freundlichen Griiflen
C) Bis bald

AKP Ne 5. Test 5. Bewerbungsschreiben.

Bewerbung um einen Praktikumsplatz

Situation: Sie mdchten in Deutschland ein Berufspraktikum bei der Firma ,,Krauss Maffei
Technologies GmbH Unternehmenskommunikation* machen.

A. Lesen Sie das Stellenangebot und tragen Sie die folgenden Zwischeniiberschriften in
die Anzeige ein:

die Dauer des Praktikums

Ihr Profil

Ihre Aufgaben

Bewerbungsunterlagen

Im Rahmen eines Studiums der Fachrichtungen Padagogik (Schwerpunkt Personal) suchen
wir Verstirkung im Bereich Ausbildung, Weiterbildung und Personalentwicklung ab
01.09.2010. Praktikant (m/w) im Bereich Weiterbildung und Personalentwicklung

1. - Mitarbeit bei Projekten im Rahmen der Personalentwicklung - Mi-
tarbeit bei der Konzeptlon und Umsetzung von unternechmensweiten Personalentwick-
lungsmalnahmen - Unterstiitzung bei der Organisation und Betreuung von Weiterbild-
ungsveranstaltungen - Marktanalyse von Weiterbildungs- und Seminaranbietern - Evalua-
tion und Auswertung von Seminaren 2 : - kaufménnische und pddagog-
ische Kenntnisse - gute MS-Office Kenntnisse - Interesse an der Arbeit mit Auszubildenden
- Organisationsgeschick - Team- und Kommunikationsfahigkeit, Eigeninitiative und Flexi-
bilitdit - Analytische Féhigkeiten sowie selbststindiges und strukturiertes Arbeiten

3 : - kurzes, aussagefdhiges Anschreiben - tabellarischer Lebenslauf -
Zeugnisse 4 : betridgt zwei bis sechs Monate. Thre Bewerbung senden Sie
bitte an: KraussMaffei Technologies GmbH Unternehmenskommunikation Krauss-Maffei-
StraBBe 2 80997 Miinchen Fiir weitere Auskiinfte steht Thnen vorab Herr Richard Schmidt
Tel. 089 8899-3647 richard.schmidt@kraussmaffei.com gerne zur Verfligung.
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B. Schreiben Sie einen Bewerbungsbrief fiir ,,Krauss Maffei Technologies GmbH Un-
ternehmenskommunikation®. Thr Brief sollte mindestens zwei der folgenden Punkte und
einen weiteren Aspekt enthalten:

* Thre Ausbildung/ihre Berufsausbildung

* Ihre Kompetenzen, Interessen und Vorlieben

* Grund fiir die Berufsrichtung

* Grund fiir Praktikantenstelle in Deutschland

Bevor Sie den Brief schreiben, iiberlegen Sie sich die passende Reihenfolge der Punkte,
eine passende Einleitung und einen passenden Schluss. Vergessen Sie nicht IThre Adresse,
Adresse der Institution/ Firma, Datum, Betreffzeile, Anrede und Schlussformel!

AKP Ne 6. Test 6. Lebenslauf.

Der Lebenslauf gehort auch in das Bewerbungspaket. Was ist fiir diese Textsorte typisch?

Kreuzen Sie jeweils das Richtige an.

ol. Er beginnt mit einer Anrede.

02. Er beginnt mit der Uberschrift «Lebenslauf.

03. Er ist ein bis zwei Seiten lang.

04. Er wird in der Ich-Form geschrieben.

05. Er nennt Namen der Eltern sowie den Geburts- und den Wohnort.

06. Er beschreibt die berufliche Entwicklung.

07. Er wird hiufig mit der Hand geschrieben.

08. Er soll sauber und fehlerfrei geschrieben sein.

09. Er beschreibt den Charakter einer Person.

010. Er beschreibt das Aussehen einer Person.

ol1. Er nennt den Grund fiir eine Ehescheidung.

012. Er gibt Auskunft tiber Schulbildung und Ausbildung.

013. Er nennt die Namen von Freunden und Bekannten.

o14. Er gibt Auskunft iiber die finanziellen Verhéltnisse.

o15. Er gibt Auskunft iiber Mitgliedschaften, Tatigkeiten und Interessen auferhalb des Be-
rufes.

016. Er informiert {iber Urlaubsreisen.

o17. Er informiert iiber Auslandsaufenthalte, wie z. B. Sprachkurs, Studium usw.

018. Er nennt am Ende die aktuelle familidre und berufliche Situation.

019. Er endet mit Datum und Unterschrift.

020. Er endet mit einer GruBformel.

AKP Ne 7. Test 7. Telefongesprich.

Damit Sie beim Business-Talk immer auf Draht sind: Wer die acht Grundregeln der Kommunikation
am Horer beachtet, kann seine Firma und sich effektiver prasentieren.

1. wird von Threm Gespriachspartner garantiert honoriert, weil sie Professionalitit und Auf-
merksamkeit signalisiert. Dabei kann eine standardisierte Checkliste, die auf Ihre personlichen Anfor-
derungen zugeschnitten ist, helfen: Welche Fragen habe ich, welche konnen auf mich zukommen?
Was beinhaltete der letzte Schriftwechsel? Und so weiter. Jede treffende Antwort macht Sie selbstsi-
cherer.

2. eines Telefonats entscheiden iiber Sympathie oder Antipathie. Der BegriiBung kommt also
eine entscheidende Bedeutung zu. Wenn Sie anrufen: GruB3 (,,Guten Morgen", ,,Guten Tag" oder ,,Gu-
ten Abend"), den eigenen Vor- und Nachnamen (langsam gesprochen!), dann den Namen des Unter-
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nehmens. Wenn Sie angerufen werden: Grull, Name des Unternehmens, Abteilung, eigener Name
(,,Mein Name ist...").

3. : Nach maximal drei bis fiinf Sidtzen und einer Ankerfrage (,,Was halten Sie davon?") lassen
Sie Thr Gegeniiber zu Wort kommen. Auf diese Weise erhalten Sie wichtige Informationen {iber die
Bediirfnisse und die Stimmung Ihres Gesprachspartners.

4. (oder sogar Stehen) macht Thre Stimme freier und fester, weil Sie besser atmen kdnnen.
Klemmen Sie den Horer moglichst nicht zwischen Schulter und Wange, um etwas aufzuschreiben. Sie
sprechen dann unwillkiirlich gedriickter.

5. erzeugt man auch durch eine personliche Atmosphére. Das beste Mittel dazu ist der Na-
me des Gesprachspartners, den man héufig, aber nicht allzu hdufig nennen sollte. Dadurch schaffen
Sie eine eher vertraute Situation. Es hat sich auch bewiéhrt, immer wieder Worte personlicher Aner-
kennung einzustreuen. Zum Beispiel: ,,Danke, dass Sie gleich angerufen haben." Ubertreiben Sie da-
bei allerdings nicht; das wirkt wie ein Kalkiil und damit unecht.

6. ist ein entscheidendes Kriterium fiir den Erfolg oder Misserfolg eines Telefonats. Gerade
wenn Abmachungen getroffen werden, konnen Missverstindnisse fatale Wirkungen haben. Horen Sie
sehr konzentriert zu. Sollten Sie das Gefiihl haben, dass man zwar das Gleiche sagt, aber nicht das
Gleiche meint, haken Sie hoflich nach und prézisieren die Absprache, bis beide genau wissen, was sie
voneinander erwarten. Falls Sie vor dem Problem stehen, ein Produkt beschreiben zu miissen, das der
Gesprichspartner nicht kennt, so umschreiben Sie es moglichst anschaulich.

7. Das Telefon kann zwar keinen Geruch, keinen Geschmack und (meist) keine Abbildung
iibermitteln - aber Sie kdnnen es, allein durch das Bild, das Sie sprachlich entstehen lassen. Zum Ab-
schluss eines Gespriachs gehort immer

8. . Eine elegante Moglichkeit, dem Gegeniiber zu signalisieren, dass man das Telefonat been-
den mochte, ist die Frage: ,,Kann ich sonst noch etwas fiir Sie tun?" Wenn keine Fragen mehr beste-
hen, leiten Sie die Zusammenfassung in knappen, klaren Worten ein und fragen den Gespréchs-
partner, ob es beiden hilft, wenn Sie das Resultat schriftlich festhalten.

Ilpumepnuie unousudyanvuwvie domauinue 3aoanus (M/13):

HJ/[3 Ne 1. «Tipps fiir eine gelungene Geschiiftskorrespondenz)

VYpazaeBa H. P. Geschiftskorrespondenz. Arbeitsbuch. Teil 1 [DnexTponnslii pecypc]: pa-
6ouas terpans / H. P. Ypazaesa; MI'TY. - Maruutoropck: MI'TY, 2018. - 1 snexkTpoH. omr.
muck (CD-ROM). - Pexxum noctyna: http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineBylD/320312.

Crtp.5-13.
HJ[3 Ne 2. «Geschiiftliche Briefarteny.

VYpazaeBa H. P. Geschiftskorrespondenz. Arbeitsbuch. Teil 1 [DnexTponnslii pecypc]: pa-
6ouas terpans / H. P. Ypazaesa; MI'TY. - Maruutoropck: MI'TY, 2018. - 1 snexkTpoH. omnr.
muck (CD-ROM). - Pexxum nocrtyma: http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineBylD/320312.

Ctp. 14 - 27, 33 — 40.
H][3 Ne 3. «Vertragy

VYpazaeBa H. P. Geschiftskorrespondenz. Arbeitsbuch. Teil 1 [DnexTponnslii pecypc]: pa-
6ouas terpans / H. P. Ypazaesa; MI'TY. - Maruutoropck: MI'TY, 2018. - 1 snexkTpoH. omr.
auck (CD-ROM). - Pexxum noctyna: http://catalog.inforeg.ru/Inet/GetEzineBylD/320312.

Ctp. 28 - 32.
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HJ[3 Ne 4. «Bewerbungspaket. Vorstellungsgespriichy.

VpazaeBa H.P., Emen; T.B. [lenoBas mepenucka Ha HEMEIIKOM S3bIKE: [DJIEKTPOHHBIN pe-
cypc]: yuebHo-meToamyeckoe nmocooue / Hamns Pagudosna Ypasaesa, Tarbsina BianumuposHa
Emen; ®T'BOY BO «Maruutoropckuii rocyapcTBeHHbIN TexHUUeCKuid yHuBepcuteT um. .M.
HocoBa». — OnexTpoH. TekcroBble AaH. (2,95 M6). — Marauroropck: ®I'bOY BO «MI'TV»,
2016. — 1 snextpon. ont. auck (CD-R). — Cucrem. tpeboBanus: IBM PC, moboit, 6osee 1 GHz;
512 M6 RAM; 10 M6 HDD; MS Windows XP u Brime; Adobe Reader 8.0 u Bpime; CD/DVD-
ROM - nuckoBOI; MBIIIb. — 3aril. ¢ TUTYJL. dKpaHa.

Ctp. 93 - 110.

N3 Ne S. «Vollmachty

VpazaeBa H.P., Emen; T.B. [lenoBas mepenucka Ha HEMEIIKOM S3BIKE: [ DJIEKTPOHHBIN pe-
cypc]: yuebHo-meToamyeckoe nmocooue / Hamns Panudorua Ypazaera, Tarbsina BiagumupoBHa
Emen; ®I'BOY BO «Maruuroropckuii rocyapcTBEHHbIN TexHUUeCKui yHuBepcuteT um. 1.
HocoBa». — OnexTpoH. TekcroBble AaH. (2,95 M6). — Marauroropck: ®I'bOY BO «MI'TV»,
2016. — 1 snextpon. ont. nauck (CD-R). — Cucrem. tpeboBanus: IBM PC, moboit, 6osee 1 GHz;
512 M6 RAM; 10 M6 HDD; MS Windows XP u Brime; Adobe Reader 8.0 u Bpime; CD/DVD-
ROM - nuckoBO; MBIIIb. — 3aril. ¢ TUTYJL. SKpaHa.

Crp. 11 - 114.
N3 Ne 6. «Telefongespriich»

Geschiftstelefonate

Was wire der Mensch ohne Telefon?
Ein armes Luder!

Was aber ist er mit Telefon?

Ein armes Luder.

Kurt Tucholsky

Redemittel zum Telefonieren

Kontaktaufnahme

Kann ich mit Frau/Herrn X sprechen?

Ich hitte gern Frau/Herrn X gesprochen.

Konnte ich bitte Frau/Herrn X sprechen?

Koénnten Sie mich mit Frau/Herrn X verbinden?

Wiirden Sie mich bitte mit Frau/Herrn X verbinden?

Wiirden Sie es noch mal bei Frau/ Herrn X versuchen.

... ich brauche dringend jemanden vom Vertrieb.

Ich wiirde gern mit Frau/ Herrn M..., ich weil den Namen nicht mehr genau, mit Threm
Mitarbeiter vom Auf3endienst sprechen.

Wer ist bei Ihnen eigentlich ... zustdndig?

Hitten Sie die Freundlichkeit, mich mit Frau/Herrn X zu verbinden?

Ich will Frau/Herrn X sprechen.

Geben Sie mir jetzt Frau/ Herrn X.

Waire es vielleicht moglich, mit Frau/Herrn X zu sprechen?

Sagen Sie mal, ist die/der (Familienname) nicht da?

Jetzt ruf ich schon zum dritten Mal an. Jetzt mdchte ich aber wirklich dringend Frau/Herrn
X sprechen. Oder verbinden Sie mich mit threm /seinem Chef.

Einen Augenblick bitte, ich verbinde Sie mit ...

Herr X ist am Apparat 483726 zu erreichen.

Tut mir Leid, Frau/Herr X ist jetzt nicht im Hause. Wenn Sie bitte in einer Stunde
nochmals versuchen wiirden.
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Tut mir Leid, Herr X ist dienstlich verreist und kommt erst in einer Woche zuriick.

Tut mir Leid. Frau X ist zurzeit nicht im Hause. Soll ich ihr etwas ausrichten? (Mdchten
Sie eine Nachricht fiir sie hinterlassen?)

Herr X spricht gerade auf der anderen Leitung/telefoniert am anderen Apparat.

Wollen Sie warten?

Koénnen Sie noch einmal anrufen?

Kann Herr X Sie zuriickrufen?

Koénnen wir Sie spater anrufen?

Nein, kann ich vielleicht eine Nachricht hinterlassen?

Ja, gerne. Ich gebe Ihnen die Nummer meines Handys, denn ich bin heute ziemlich viel
unterwegs.

Ich rufe selber noch einmal an. Kénnen Sie mir bitte seine Durchwahl geben?

Kann ich ihr/ithm etwas ausrichten?

Richten Sie doch bitte aus, dass ...

Nein, das ist nicht so wichtig.

Nein, das war privat, ich versuche es heute Abend zu Hause.

Nein, das ist sehr wichtig, konnen Sie mich vielleicht mit einem anderen Mitarbeiter
verbinden?

Wer ist denn (sonst noch) zustindig?

Griinde des Telefongespriichs

Worum geht es bitte?

Worum handelt es sich?

Kann ich Thnen weiterhelfen?

Was kann ich fiir Sie tun?

In welcher Angelegenheit rufen Sie an?

Was darf ich fiir Frau/Herrn X notieren?

Wie kann ich Thnen helfen?

Ist uns/ Frau/Herrn X der Sachverhalt bekannt?

Es geht um ...

Es handelt sich um ...

Ich rufe Sie wegen des ... an.

Ich hitte gern gewusst, ob ...

Ich wollte mich erkundigen, ob ...

Warum ich anrufe? Das ist doch klar, wegen ...

Sagen Sie Frau/Herrn X, dass ich sie/ihn sprechen mochte, er/ sie weill dann schon
Bescheid.

Das mdchte ich ihr/ihm personlich sagen.

Folgendes: ...

Es geht um Folgendes: ...

Konnten Sie mir, wenn Sie mich verstehen, ein Fax schicken?
Entschuldigung, das Letzte habe ich akustisch nicht verstanden.
Konnten Sie das wiederholen, bitte?

Wie bitte? Entschuldigung, ich kann Sie nicht horen...

Ich kann Sie leider kaum verstehen.

Hallo, ich hore nichts mehr...

Entschuldigung, das habe ich gerade nicht richtig mitgekriegt.
Konn(t)en Sie bitte etwas lauter/ deutlicher/ langsamer sprechen? Ich hore Sie so schlecht.
Entschuldigung, sind Sie noch da?

Hallo, sind Sie noch dran?

Die Leitung ist gestort. Ich kann Sie leider nicht verstehen.
Hier bin ich wieder. Wir sind eben getrennt worden.

Die Verbindung ist so schlecht. Ich kann Sie einfach nicht verstehen.
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Ich hore nichts mehr... !

Hilfsbereitschaft am Telefon bekunden

Ich kiimmere mich selbst darum.

Ich rufe Sie noch heute zuriick

Ich werde es sofort weiterleiten.

Ich kiimmere mich unverziiglich darum.

Sie konnen sich hundertprozentig darauf verlassen.
Ich werde mich personlich dafiir einsetzen.

Ich verspreche Thnen, mich darum zu kiimmern.
Sie konnen sich darauf verlassen, ich werde ...
Beendigung des Telefongesprichs

-s0, -also, -ja, dann also

Ich glaube, das wir’s.

Das wir’s eigentlich.

Das wollte ich wissen.

Deswegen habe ich Sie angerufen.

Nun glaube ich, ich habe Ihre Zeit in Anspruch genommen.

Vielen Dank (noch)!

Ich bedanke mich!

Nochmals vielen Dank fiir...!

Danke gleichfalls!

Nichts zu danken.

Gern geschehen.

Danke fiir den Anruf.

Griiflen Sie bitte Herrn Krause von mir.
Viele Griifle an Thre Familie.

Einen schonen Gruf} an Frau Meier.
Danke, werde ich ausrichten.

Ja, danke, wird gemacht (mache ich)
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7 OnieHOYHbIE cpeacrea AJisi IPpOBEACHUA l'lpOMe)KYTO'lHOﬁ arrecTranmmu

a) H.]'Ial-[l/[pyeMl)le pe3yJabTaThbl oﬁyt{em/m H OIICHOYHBIC CPEACTBA NJIA IMIPOBEIACHUNA HpOMe)KyTO‘lHOﬁ aTreCcralmum:

CrpyKTypHBII
JJIEMEHT [InanupyemMsble pe3ynbTaThl 00y4eHUs OneHouHbIE CpesicTBa

KOMIICTCHII U

OK-4
CMOCOOHOCTHI0 K KOMMYHUKAIMU B YCTHOM U MMCbMEHHOI (pOpMAaX HA PYCCKOM M MHOCTPAHHOM fI3BIKAX /ISl PellIeHUs 321a4 MeKJIMYHOCTHOTO U MexK-
KYJbTYPHOTI'0 B3aUMO/1eliCTBUSA

3HaTh - IpaBUJia YCTHOTO U ucbMeHHOTo oOuieHus B | Test zum Thema ,,Bewerbungsschreiben”

KOHKPETHOW CUTYallNH;

-3HAYCHHE MTOHSITHIA BepOaibHas, HeBepOab-

Hasl ¥ mapaBepOaTbHas KOMMYHUKAIINS,
OCHOBHBIC XapaKTePUCTHKU U PYHKIIUN

Lesen Sie den folgenden Informationstext und entscheiden Sie, welches Wort aus dem
Kasten (a — 1) in die Liicken 1 — 7 passt. Sie konnen jedes Wort im Kasten nur einmal
verwenden. Nicht alle Worter passen in den Text.

WHJIUBUIyIbHOM, MEXKIMYHOCTHOM, MacCOBOM Bewerbungsverfahren:

1 TyOJIMYHOW KOMMYHHKAITUH; Gehaltsvorstellung: Wenn nicht ausdriicklich 1. gefragt wird, sollte man sie nicht
MPEJCTaBIATh BIUSHHE KYJIbTYpbl Ha KomMmy- | angeben. Wer zu hoch greift, wirft sich aus dem Rennen; 2. zu wenig verlangt,
HUKAIHIO. signalisiert niedrigen Marktwert.

Schlechte Noten: Bei Abitur- und Examensnoten gilt die Devise ,,alles oder nichts“. Die
Noten werden im Lebenslauf nicht erwartet; man sollte sie daher nur 3. angeben,
wenn sie durchweg gut sind oder im Zeitablauf immer besser werden.

Kinder: Bei Méannern wird eine kinderreiche Familie als stabiler Hintergrund und

4. positiv betrachtet. Frauen verspielen dagegen immer noch ihre Chancen auf ein
Bewerbungsgesprich, 5. sie sich als Miitter priasentieren. Unbelehrbare
Personalchefs erwarten von ihnen mangelndes Engagement.

Engagement als Betriebsrat: Manche Personalchefs mogen Sie 6. bewundern, die
meisten aber fiirchten Unruhe 7. Betrieb.




CrpyKTypHBII

INIEMEHT [Tnanupyemble pe3ylbTaThl 00yIeHHsI O1ileHOYHBIE Cpe/ICTBA
KOMIICTCHITUH
a im | b darauf | ¢ wer |d damit | e deshalb | f wenn | g so | h dagegen | i danach | j dann| k
denn | I dafiir
YMeTh - pacrno3HaBaTh KyJabTypHO oOycioBieHHbie | Schriftlicher Ausdruck

ACTICKTHI TTOBECHUS COOCCETHHKA; Rekonstruieren Sie die Reihenfolge fiir die Teile des Bewerbungsschreibens.

- BBIOMpaTh aJeKBaTHBI CTWIb KOMMYHHKa- | A. Anschrift des Unternehmens: mit dem Namen des

MM B COOTBETCTBHH C KyIbTypoil mapTHepa | Ansprechpartners (falls Sie diesen haben), Stra3e mit

10 OOIIEHUIO Hausnummer, Postleitzahl und
Ort
B. Anschrift des Absenders (Vor- und Nachname, Stralle mit
Hausnummer, Postleitzahl und Wohnort)
C. Verabschiedung
D. Betreffzeile mit genauer Bezeichnung der ausgeschriebenen
Arbeitsstelle
E. Ort
F. Motivation, Fahigkeiten und Eignung, Bezug zur
ausgeschriebenen Arbeitsstelle (6 Zeilen)
G. Telefonnummer und E-Mail- Adresse des Absenders
H. Unterschrift
I. Grund des Anschreibens, Bezug zum Stellenangebot,
Interesse am Unternehmen (2 Zeilen)
J. Freundliche Aufforderung zu einem Vorstellungsgesprach
K. Datum
L. Anrede
M. Anlagen

Bnaners - OCHOBHBIMU TMOHATUSMU TEOPHUH KOMMYHH- Sie wollen Ihre Hochzeitsreise in einem ganz besonderen Hotel verbringen. Dazu haben

KaInmu,

Sie in einer deutschen Zeitschrift folgende Anzeigen gelesen.
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CrpyKTypHBII

OneHouHbIE CpesicTBa

JJIEMEHT [Inanupyemsble pe3ynbTaThl 00y4eHUs
KOMIICTCHITUH
- YMEHHEM CTPOUTh BBICKAa3bIBAaHHS B CHUTYya-
LUAX MEXKYJIbTYpHOTO OOIIEHHMSI C Y4YETOM HIER WOHNT DIE SCHONHEIT Ein Hotel aus Eis und Schnee
COI[MAIBHBIX (PAKTOPOB ISl TOCTHKEHUSI B3a- Der Gast wohnt in einem ehemaligen Aus 3000 Tonnen Eis und
UMOTIOHMMaHUsI Ha OCHOBE co3naHusi obmiero | Wasserturm. Moderne wohnliche Atmosphdre auf Schnee wird jedes Jahr im Septem-
3HAYCHUS; elf Etagen. Mobel, Fenster und Tiiren sind rund. ber im Norden Schwedens das grof3-
- cTpaTerussMu HeBepOanbHOTO OOmIeHUs, xa-| Die vorherrschenden Farben: Blau, Beige und te Iglu-Hotel der Welt gebaut. Der
PaKTEePHBIMU I JAHHON KYJIbTYpPHI. Gelb. Elegantes Designerhotel mit gutem Service Eispavillon verfligt neben zehn
und personlichem Charme. Claude Chabrol (be- Zimmern iiber Restaurant, Kunstga-
riihmter franzésischer Regisseur) schrieb ins Gds- lerie, Kino, die Hotelbar ,In the
tebuch: , Einer der seltenen Orte, an dem die Rocks” sowie iiber eine Eissauna.
Schonheit wohnt...*
Wéihlen Sie ein Hotel aus, zu dem Sie weitere Informationen haben mochten. Schreiben
Sie an das Reisebiiro ,, Exklusivreisen *“ mit folgender Adresse: Kayagasse 2, 50676 Frankfurt. Er-
kidiren Sie, warum Sie schreiben.
v Geben Sie Informationen dariiber, wann und wie lange Sie bleiben wollen.
v Erkundigen Sie sich nach: Preisen, Lage, Grofse der Zimmer, Essen usw.
v Fordern Sie weiteres Informationsmaterial, auch iiber andere ,, besondere
Hotels.
v Uberpriifen Sie, ob Sie Betreff, Anrede, Gruf3 sowie alle Inhaltspunkte beriicksichtigt ha-
ben.
OIIK-5

BJIa/ICHHEM OCHOBAMH NMPO(PeCCHOHATBLHON I TUKH M Pe4eBOH KYJIbTYPHhI

3HaTh

- COBPEMEHHYIO TEOPETUYECKYIO KOHIEMLHIO
KyJIBTYpBl peud, opdosmuyeckue, aKIeHTOJ0-
rMYECKHe, TIpaMMaTHYEeCKHe, JIEKCUYECKHE
HOPMBI PYCCKOTO JIMTEPATYPHOTO SI3bIKA;

Schreiben Sie richtig die Anschrift:
baysp AO
B pyku Wns3e [Inainep
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CrpyKTypHBII

DJIEMEHT [Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs OrneHouHbBIE CpeICTBA
KOMIICTCHII U
- I'PAMMAaTHYECKYI0 CUCTEMY M JIEKCUYECKHE Ydepmrpacce 54
HOPMBI HEMELIKOTO SI3bIKa; 35433 Opankdypr

- YHHUBEPCAJIBHBIE 3aKOHOMEPHOCTH CTPYKTYp-
HOM OpraHu3alyy U CaMOOPTraHU3aluU TEKCTA.

Ymets - IPUMEHSTH MIpaBUJia peYeBOro ITUKETA B CH- Ubersetzen Sie ins Russische
TYyausx MEXKYJIbTYPHOTO OOIICHHUS.
Lederwarenfabrik
Franz Brockmann
Schlofstrafe 3

3 6050 Offenbach

Bewerbung um die Stelle der Biirokauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren!

In der Frankfurter Zeitung vom 13.02 suchen Sie eine Biirokauffrau. Ich wiirde gern diese
Arbeit tibernehmen. Seit Jahren bin ich im Kaufgeschéft titig und habe viele praktische
Erfahrungen. Ich schreibe in Kurzschrift 120 Silben und auf der Maschine 150 Anschldge in
der Minute. In der Freizeit habe ich mich intensiv mit elektronischer Datenverarbeitung befasst

und die Kenntnisse am eigenen Heimcomputer vertieft.

Ich interessiere mich fiir ausgeschriebene Stelle sehr und ich wiirde mich freuen, einen
neuen verantwortungsvollen Wirkungskreis in Threm Haus zu finden.

Wann darf ich mich bei Thnen vorstellen?
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CrpyKTypHBII

BJIEMEHT [Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs OrneHouHbBIE CpeICTBA
KOMIICTCHIINU
Mit freundlichen Griilen
(Unterschrift)
Anlagen
Lebenslauf mit Lichtbild
3 Zeugnisabschriften
Buiaziets - HOpMaMH B3aUMOJCHCTBNs Ha MHOCTPAHHOM | Gestalten Sie ein Telefongesprich zur folgenden Situation.
S3BIKE C YUETOM HallMOHAJIBHBIX 0COOCHHOCTEN _ o h . q bred b
PEYEBOTO HTHKETA COBECEHMKA i TPOheccHo- H;rr P. ist mit seinem Gesc gﬂspar.tner Zu einer Unter're ung verabredet, aber er muss
HANBHOM STHKY dringend verreisen. Er telefoniert mit Herrn N. und erfihrt vom Anrufbeantworter, dass
Herr N. abwesend ist. Dann ldsst er seinen Sekretdr per Telefon Herrn N. Folgendes
ausrichten: er bittet ihn um Entschuldigung, denn er kann die festgelegte Zeit nicht Herrn
N. spéter einhalten. Er mochte anrufen.
MK-11

TOTOBHOCTHIO MCMOJIb30BATh CHCTEMATH3UPOBAHHBIE TEOPETHYECKHE U MPAKTHYECKHE 3HAHNS JIJIS IOCTAHOBKH U PelIeHUs] MCCIeI0BATEIbCKUX 32/1a4 B
00J1acTH 00pa3oBaHus

3HaTh

- OCHOBHbIE Hay4HbIE ITOHATUS U OCOOCHHOCTH
UX UCIOJIb30BaHUs,

- METOoAbl M NPUEMBI M3Y4YEHUS M aHAIM3a
Hay4YHOU JIMTEpaTypsl B IPEAMETHOM 00J1acTH;
- TNPUHIMIBI, METOMAbI, CpelIcTBa 00pa3oBa-
TEJIBHON NEATEIBHOCTH I HAy4dHBIX HCCIIe-
JOBAHUM; OCHOBBI OpPraHU3ALMU HCCIEI0Ba-
TEJNBbCKON JIESTETbHOCTH B cdepe oOpa3oBa-
HUS;

- OCHOBHbIE HMH(OPMAIIOHHBIE TEXHOJIOTHH

Textpuzzle. Setzen Sie die durcheinander geratenen Stiicke unten richtig zusammen.

OAnfrage

Sehr geehrte Damen und Herren, aus der Zeitung habe ich von der Mo glichkeit

olch wére Thnen dankbar,

olch gehe davon aus, dass ich darin alle weiteren Informationen

oOFiir meine Terminplanung miisste ich bereits jetzt wissen,

oAullerdem brauche ich Informationen dariiber, ob eine Gemeinschaftsunterkunft fi
Touristen geplant ist

oFalls Ersteres der Fall ist,

oDa ich Diabetiker bin, ist fiir mich auBerdem wichtig zu wissen,
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CrpyKTypHBII

AIIEMEHT [Tnanupyemble pe3yabTaThl 00ydeHHS OreHoYHBIE CPECTBA
KOMIICTCHITUH
MOUCKa, cOopa, aHamn3a U 00pabOTKH JaHHBIX doder ob es individuelle Zimmer gibt.
COIMATBHO-TIEITaTOTUYECKOTO UCCIIEI0BAHMS; okommt eine solche Reise fiir mich nicht in Frage.
-  QyHKIMM W CcOJep)KaHWE  HAYYHO- otiber Termine, Reisedauer und Preise sowie Buchungsformalititen finde.
METOIMYECKOM pabOTHI Tieaarora. owenn Sie mir das Erlebnis-Programm , Events* an die oben angegebene Adresse
schicken konnten.
owie lange die Weltraumreise dauern soll.
oeines Weltraumurlaubs erfahren.
Oob es bestimmte gesundheitliche Voraussetzungen fiir die Teilnahme gibt.
oOVielen Dank fiir Thre Bemiihungen.
Mit freundlichen Griilen
YnMmers - CaMOCTOSITEJIFHO U B COCTaBE HAyYHOTO KOJI- Ubersetzen Sie ins Deutsche
JIEKTUBA peliaTh KOHKPETHBIC 331a9u Tpodec- O npeo’keHNH Ha TTOCTaBKY 000PYIOBaHUS
CHOHAJILHOM JESITEIIHbHOCTH, VYBaxacMbIH ...!
- CaMOCTOSITENIbHO W TOJI Hay4YHBIM PYKOBOJI- bnaronapum 3a 3anpoc ot 20.01.2008 u coobmiaem, 9To MOXEM TPEUIOKUTh Bam cran-
CTBOM OCYILIECTBIIATh cCOOp U 00paboTKy WH- | ku Mojenu T-10 B konuuectse 10 mTyk.
dbopmanuu; KadecTBO cTaHKOB OyJaeT COOTBETCTBOBATh IOCYIAapCTBEHHBIM cTaHmapram. llena 3a
- aQHAJIM3UPOBATH 00pa30BATENLHBIN TPOIIECC, | OIMH CTAHOK COCTABISET ... pybsei. Cpok mocTaBku — 12 pabouux Hemedb CO JHS MOTYICHHUS
COOCTBEHHYIO JESITeIbHOCTh, BBISBISAA IPO- | 3aKa3a. Y CIOBHS TUIATEKA U3JI0KEHBI B IPUIIAraeMOM SK3eMILISPE HAITNX YCIOBUH.
OJIEMBI, KOTOPBIE MOTYT OBITH PEIICHBI B paM- Hacrosimee npemioxkenre IeHCTBUTENHLHO MPU YCJIOBUU TIONydeHus Bariero moarsep-
Kax IPOEKTHO-UCCIIEI0BATENbCKON JesTeNb- | kaAeHud He no3anee 05.03.2018.
HOCTH; Uto kacaercsi Bamieil mpock0bl 0 IPEeIOCTaBICHUN TAPaHTUIHOTO CpOKa B TeueHue 15
- CIIOCOOEH Ha OCHOBE BBISIBIICHHOH MPOOJIEMBI | MECSIIEB, TO MBI CTaBUM Bac B M3BECTHOCTb, YTO 3Ty MPOCHOY MBI, K COXKAJICHHIO, YOBIETBO-
cOpMyYIMPOBATH UCCIIENOBATEIBCKYIO 33/1a4y. | PUTh HE MOKEM.
B oxxupanuum Bamero oteera
Bnanets - METOJOJIOTHEH M METOJUKaMH aHalau3a HC- Verfassen Sie einen Brief auf Deutsch, verwenden Sie die folgenden Informationen:

CJICAYCMBIX HpO6JICM, HCIIOJB30BaTh CUCTEMA-
TU3UPOBAHHBIC TCOPECTUUYCCKUC W TIPAKTHYC-

Sie sind:
Sie schreiben an:

Rollstuhlhersteller Compostelli, Mailand
Gummiwerke Pelikan, Hamburg
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CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHII U

[Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs

OneHouHbIE CpesicTBa

CKHE 3HAHMS ISl TIOCTAHOBKU W PEILICHUS HC-
CIIEZIOBATENIbCKUX 33/1a4 B oOyiacTu o0pa3oBa-
HUS;

- HaBbIKaMH cOOpa, W3Yy4eHHsI, KPUTHUECKOTO
aHanau3a, 00OOIIEeHUsT U CHUCTEMAaTHU3alMM HH-
dbopmanuu o TeMe y4e0HO-
HCCIIEI0BATENIbCKOM paboThI;

- CHOCOOEH TIpaMOTHO OINHCATh PE3YIbTaThl
MCCIIEIOBAaHUS B JKaHPE KypCOBOW pPabOTHI U
IIPEJICTaBUTh PabOTY HA MyOJIMYHOM 3aIIUTE.

Sie wollen: Reifen fiir ein neues Rollstuhlmodell

TITK-2

BJIaJeeT CUCTEMOM JJUHIBHCTHYECKHUX 3HaHH]7[, BKJIIOY a0l
BaTeJIbHBIX SIBJEHUH H 33KOHOMepHOCTeﬁ q)YHKIIHOHI/IPOBaHI/IH NU3y4a€eMOro MHOCTPAHHOI'0 SI3bIKA, €I'0 (l)yHKIII/IOHaJIbeIX pa3HOBH}:[HOCTeﬁ

B ce0s1 3HAHHE OCHOBHBIX (l)OHeTI/I'leCK]/IX, JIEKCHYECKHUX, TPAMMAaTH4Y€CKHUX, CHOB006p330-

3HaTh

- TMOHSATUMHBIA armapar W3y4aeMoW JHCIIU-
TUTAHEL,

- OCHOBHBIE€ 3aKOHBI UCTOPUYECKOTO Pa3BUTHUS
M3y4aeMOTr0 HMHOCTPAHHOTO SI3bIKa, (DOHETHUe-
CKOI0, JIEKCMYECKOT0, IPaMMaTUYECKOro pas-
BUTHSA A3bIKOBOTO CTPOSL.

1 ,,Konnte ich bitte ... sprechen 7

a) Herr X

b) Herrn X

¢) mit Herr X

d) mit dem Herr X

2 ,,Was kann ich fiir Sie ...?7*

a) tun

b) titigen

c) helfen

d) haben

3 ,,Konnten Sie bitte Herrn Barasch ...?7*
a) an den Apparat holen

b) geben

c¢) zum Telefon bringen

d) nehmen

4 ,,Wer ist in Ihrem Hause fiir das Personal ... 7
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CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHII U

[Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs

OneHouHbIE CpesicTBa

a) vorhanden

b) verantwortbar

c¢) kompetent

d) zustdndig

5 Ich handle jetzt zwar gegen unsere ... , verbinde Sie jetzt aber.

a) Normen

b) Anweisungen

c) Formulare

d) Direktiven

6 Ein Kunde mochte einen Kollegen von Thnen sprechen, der aber momentan nicht er-
reichbar ist. Welche Formulierung sollten Sie besser nicht verwenden?
a) Herr Meier ist gerade zu Tisch.

b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs.

c) Herr Meier ist zur Zeit nicht im Hause.

d) Herr Meier ist im Augenblick unbekdmmlich.

7 Sagen Sie Frau X, dass ich ... sprechen mdchte.

a) ihn

b) sie

¢) ihr

d) ihrer

8 Ein Anrufer mdchte eine Kollegin von Thnen sprechen, die aber gerade
nicht am Platz ist. Was sagen Sie? - ,,Kann ich ihr etwas ... 7

a) erteilen

b) entrichten

¢) ausrichten

d) ermitteln

9 Ich rufe ihn selber noch einmal an. Kénnen Sie mir bitte ... Durchwahl
geben?

a) seinen

b) seine

28




CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHII U

[Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs

OneHouHbIE CpesicTBa

c) ihre

d) ihres

10 ,,Mo6chten Sie vielleicht eine Nachricht ... ?

a) hinterlassen

b) iiberlassen

c) libertragen

d) tiberbringen

11 Wenn Sie mir Ihren Namen nicht nennen, kann ich Sie nicht weiter ....

a) sprechen

b) zustellen

¢) verbinden

d) verstehen

12 Welche Nachfrage kann als unhdflich oder beleidigend aufgefasst werden?
a) Entschuldigung, wie war doch gleich Thr Name?

b) Entschuldigung, ich habe Thren Namen nicht richtig verstanden.

c¢) Entschuldigung, was haben Sie denn fiir einen Namen?

d) Entschuldigung; wenn ich Sie noch einmal um Thren Namen bitten diirfte?
13 Sie erhalten einen Anruf von einem Kunden. Mit welcher Frage kdnnen Sie das
Gesprich einleiten?

a) Was kann ich Thnen antun?

b) Wer kann etwas fiir Sie tun?

c) Was kann ich fiir Sie tun?

d) Was mochten Sie, dass wir tun?

14 Hétten Sie die ...., mich mit Herrn X zu verbinden?

a) Freude

b) Freundlichkeit

c) Nettigkeit

d) Ehre

15 Entschuldigung, ich muss ... mit Herrn Y sprechen.

a) dringend
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CrpyKTypHBII

AIIEMEHT [Tnanupyemble pe3yabTaThl 00ydeHHS OreHoYHBIE CPECTBA
KOMIETEHINH
b) dringend
¢) bedriangt
d) dréngelnd
16 Vielleicht konnten Sie Ihr ... schriftlich vorbringen? Ich gebe Thnen gern unsere
Faxnummer.
a) Bitte
b) Anliegen
c) Anfrage
d) Beschwerde
YnMmers - WCIOJIb30BaTh MOHSATUUHBINA amnmapar s Ubersetzen Sie ins Deutsche
pelieHns npodeccuoHalbHbIX 3a1a4; YBaxaemsle rocrosal
- BHUJECTh MEXIUCHUIUIMHAPHBIE CBS3U M HC- HacrosimuMm ccpimaeMcst Ha meperoBopbl ¢ Bammm mpencraButenem r-uom Kupmiew,
MI0JIb30BaTh UX JJISl pEIICHUs TPOOJIEMHBIX 3a- | KOTOPbIE COCTOSITUCH BO Bpems BeicTaBku Dkcrno 2000 B ["anHOBepe.
nag; [lepenannsie r-HOM Kupiiem katanord ¥ MpOCHEKTH Ha HOBBIE MOJIENIM aBTOMOOMIIEH
- IPOBOJIUTH 3TUMOJIOTHUECKHIH aHanmu3 cioB. | Mapku Volkswagen, Mbl U3y4lIIM U XOTENIM COOOIIUTD, YTO MBI 3aMHTEPECOBAHBI B TMOKYIKe 50
aBTomoOwmitert monenn Volkswagen Golf 5.
MamuHs! TOJKHBI OBITh TIOCTABJICHBI IBYyMS paBHBIMH MAapTHSIMUA BO BTOPOIl TIOJIOBUHE
C.T.
Coo6muTe Bamm ycaoBHs MOCTaBKU U OPUEHTHPOBOYHBIE [IEHBI.
B oxxupanuum Bamero oteera
C yBaxxeHuem
Bnaners - CIIOCOOHOCTHIO OOBACHUTH M MOKa3aTh UCTO-

pUYECKOE Pa3BUTHE SI3BIKOBOTO SIBJICHHS,

- CIOCOOHOCTBIO BBIJIBUTATh THIIOTE3Bl U TIO-
CJIEIOBATENIbHO pa3BUBATh apryMEHTAIMIO B
WX 3aIIUTY.

Gestalten Sie das Telefongespriich zur folgenden Situation.

1. Die Angestellte der Botschaft Russlands wird vom Redakteur der Zeitung “Frankfurter
Allgemeine” gebeten, beim ersten Sekretér der Botschaft anzufragen, ob er ein Interview
fiir die Zeitung gewéhren kann. Der Sekretér ist aber im Augenblick nicht im Hause. Der
Redakteur hinterlésst seine Telefonnummer und erwartet den Anruf des ersten Sekretérs
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CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHII U

[Inanupyemblie pe3ylnbTaThl 00y4eHHs

OneHouHbIE CpesicTBa

der Botschaft.
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6) HOpﬂ)IOK NMpOBECIACHUSA HpOMe)KyTOqHOﬁ aTrecranuu, MnoKasaTrtejild U KPUTCPHUHU
OICHUBAHMUA:

[TpomexyrouHas aTTecTanus 1o AuCHUIINHE «OCHOBBI JISJIOBOM KOMMYHHKAITMH Ha S3bI-
Ke» BKIIIOYAeT MPAKTUYECKHE 3aJ[aHusl, BBISBISIOMIAE CTENEHb C(HOPMUPOBAHHOCTH YMEHUH H
BIIQJICHUH, IPOBOJIUTCS B (pOpME IK3aMEHa.

DK3aMeH MO JaHHOW JMCIUILUIMHE MPOBOJMTCS B MUCHBMEHHOU (opMe Mo dK3aMeHaIOH-
HBIM OWJIeTaM, KaX bl U3 KOTOPBIX BKIFOYAET 3 MPAKTUYCCKUX 3a[aHUS.

IMoka3aTeu U KPUTEPUH OLIEHHUBAHUS IK3aMeHa:

— Ha OLIEHKY «OTJIHYHO» (5 6ayjioB) — 00ydaromuiics JEMOHCTPUPYET BBICOKHI YpOBEHb
c(OPMHUPOBAHHOCTH KOMITETEHIINH, BCECTOPOHHEE, CHCTEMAaTHYECKOe M TIIyOOKOe 3HaHHWE y4el-
HOTO MaTtepuana, CBOOOTHO BBITIOHSET MPAKTUYECKUE 3aJaHusl, CBOOOJIHO OTIepUpPYeT 3HAHUS-
MU, YMEHUSMH, IPUMECHSET UX B CUTYAIUSAX ITOBBIIIICHHON CIIOKHOCTH.

— Ha OIEHKY «X0opomo» (4 Oamna) — oOydJaroIIuics JIEMOHCTPUPYET CPEIHUN YPOBEHB
Cc(OPMHUPOBAHHOCTH KOMIICTEHIIHIA: OCHOBHBIC 3HAHUS, YMEHHUSI OCBOCHBI, HO JOIYCKAIOTCS He-
3HAYUTEIbHBIC OMIMOKH, HETOYHOCTH, 3aTPYyJHCHHS TPU aHATUTHYECKUX OTIEPAIHAX, IIEPEHOCE
3HAHWI U YMEHU HA HOBBIC, HECTAHAPTHBIC CUTYAIHH.

— Ha OIICHKY «Y/JAO0BJIETBOPUTEILHOY» (3 Oamia) — 00yJaronuics AeMOHCTPUPYET TTOPOTO-
BBIH ypOBEHBb CPOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETCHIIUI: B X0JI¢ KOHTPOJIBHBIX MEPOTIPHUATHHA JIOTyCKa-
IOTCSI OITUOKH, TIPOSIBIIICTCS OTCYTCTBUE OTACIBHBIX 3HAHHMA, YMEHUH, HABBIKOB, 00YJarOIIUACS
WCIBITHIBACT 3HAYMTENIbHBIC 3aTPyIHEHUS MMPU ONECPHUPOBAHUHU 3HAHUSIMH U YMCHHSIMH TPH WX
MIEpEeHOCe Ha HOBBIC CHTYaIUH.

— Ha OIIEHKY «HEeYJ0BJIETBOPUTEJIbHO» (2 Oamia) — oOydaromuiics JeMOHCTPUPYET 3HA-
Hus He Ooisiee 20% TEOPETUYECKOTO Marepuaia, JOMYCKaeT CYIIECTBEHHbIE OMMUOKH, HE MOXKET
MOKa3aTh UHTEIUICKTYaJIbHbIC HABBIKM PEIICHHUS IPOCTHIX 3a/1a4.

8 YueOHO-MeTOAMUYECKOE M HH(POPMALIMOHHOE 00ecnieYeHrue TUCIUIIINHBI (MO1YJIs1)

a) OcHoBHas JMTEpaTypa:

1. YpazaeBa H. P. JlenoBas nepenucka Ha HEMEIKOM sI3bIKE [DJIEKTPOHHBIN pecypc]: yueOHO-
Metoaudeckoe nocodue / H. P. Ypazaesa, T. B. Emen; MI'TVY. - Marauroropck: MI'TY, 2016. -
1 AJIEKTPOH. OIIT. TICK (CD-ROM). - Pexum JOCTyTa:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=78.pdf&show=dcatalogues/1/113115
8/78.pdf&view=true. - MakpoOoOBEKT.

2. Vpazaesa H. P. EINLEITUNG IN DIE WIRTSCHAFTSLEHRE [OnekrponHsiii pecypc]:
npaktukym / H. P. VpazaeBa, O. A. Jlykuna; MI'TVY. - Marautoropck: MI'TVY, 2017. - 1 snek-
TPOH. OIT. JTUCK (CD-ROM). - Pexnm JocTyna:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3309.pdf&show=dcatalogues/1/1137
746/3309.pdf&view=true. - MakpooOBeKT.

0) JlonosHuTebHAsA qUTEpaTypa:

1. Ypazaesa H. P. [IpakTukym yCTHOTO ¥ MTUCbMEHHOTO TIEPEBO/Ia (HEMEIKUH SI3bIK) [ DIEKTPOH-
HbIH pecypc]: npaktukym / H. P. Vpazaesa, T. B. Emen; MI'TY. - Maruutoropck: MI'TY, 2017.
- 1 AJIEKTPOH. OIIT. TICK (CD-ROM). - Pexum JOCTyTa:
https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload ?name=2993.pdf&show=dcatalogues/1/1134
935/2993.pdf&view=true. - MakpooOBEKT.

2. YpazaeBa H. P. Geschiftskorrespondenz. Arbeitsbuch. Teil 1 [Dnexkrponnslii pecypc]: pado-
yas Tetpans / H. P. Ypazaesa; MI'TY. - Marnutoropck: MI'TVY, 2018. - 1 a51eKTpoH. ONT. JUCK
(CD-ROM). - Pexum JOCTyHa:
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Download.asp?type=2&filename=%D0%A3%D1%80%D0%B0
%D0%B7%D0%B0%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%9D.%20%D0%A0.%20Gesch%C
3%Ad4fiskorrespondenz.%20Arbeitsbuch.pdf&reserved=%D0%A3%D1%80%D0%B0%D0%B7




%D0%B0%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%9D.%20%D0%A0.%20Gesch%C3% A4ftsk
orrespondenz.%20Arbeitsbuch.

B) MeToanueckue yKazaHus:

1. CamocrosiTenpHas paboTa CTyJE€HTOB By3a : pakTukyM / coctaButenu: T. I'. Hepetuna, H. P.
VYpazaea, E. M. PazymoBa, T. ®@. OpexoBa ; MarHUTOropckuit roc. TeXHU4eCKuil yH-T um. [, .
Hocoga. - Maraurtoropck : MI'TY um. I'. 1. Hocosa, 2019. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢ Tutyi. sKkpa-
Ha. -

URL: https://magtu.informsystema.ru/uploader/fileUpload?name=3816.pdf&show=dcatalogues/
1/1530261/3816.pdf&view=true (nara oopamenus: 18.10.2019). - MakpooObekT. - TekcT :
ANIEKTPOHHBIN. - CBeieHus nocTynHbl Takke Ha CD-ROM.

2. Cwm. Ilpunoxenue.

r) IIporpammuoe odecneuenne u UHTEepHET-pecypcehbl:

Haumenosanue I10 No norosopa -— Cpox neHCTBH JHICH-
MS Windows 7 J1-1227 ot 08.10.2018 11.10.2021
MS Office 2007 No 135 ot 17.09.2007 06eccpoyHO
FAR Manager cBOOOJIHO pacmpocTpa- 06eccpodyHo
HsEMOE
7Zip cBOOOJIHO pacmpocTpa- 06eccpodyHo
HsEMOE

HNHuTepHeT-pecypcsl
1) HaumonanbHast HHQOpMaIIMOHHO-aHATUTHYECKasl cucTeMa — Poccuiickuii HHIEKC

HaygHoro rutupoBanus (PVHLI) URL: https://elibrary.ru/project_risc.asp

2) DnextpoHHas 6a3a nepuoanueckux usnanuii East View Information Services, OOO
«MUBUC»  https://dlib.eastview.com/

3) IMouckoBas cucrema Akanemusi Google (Google Scholar) URL:
https://scholar.google.ru/

4) Nndopmarmonnas cuctema - EnnHoe okHO 1ocTyna K HH(QOPMAIMOHHBIM pecypcam
URL: http://window.edu.ru/

5) Poccumiickas ['ocymapctBennas 6mbnuoreka. Karanoru
https://www.rsl.ru/ru/4readers/catalogues/

6) DnextponHsle pecypcsl 6ubanoreku MI'TY um. I'.1. Hocosa
http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp

7) YuuBepcurerckas nadopmanronnas cucrema POCCUS https://uisrussia.msu.ru

8) MexayHapoaHas HayKoOMeTpudeckas: pedepaTiuBHas U MOJTHOTEKCTOBas 0a3a JaHHBIX
HayuyHbIX U3ganuit « Web of science» http://webofscience.com

9) MexnyHnapoaHas pedepaTiuBHas U MOJTHOTEKCTOBAS CIIpaBOYHAs 0a3a JaHHBIX HAYIHBIX
m3panuii «Scopus» http://scopus.com

10) MexnayHnapoHas 6a3a NOJTHOTEKCTOBBIX KypHaNoB Springer Journals
http://link.springer.com/
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9 MaTtepuajibHO-TeXHUYECKOe ofecneyeHue TUCIUIINHBI

MaTCpI/IaJ'H)HO-TCXHI/ILICCKOG obecreucHue JUCIHUITININHBI BKIIIOYACT:

Twun u Ha3BaHKE ayIUTOPHUU

OcHatenre ayIuTOpHH

VY4eOHbIC ayUTOPUH JUTSL TIPOBEICHHS
MIPAKTHYECKUX 3aHATUM, IPYNIIOBBIX U
MHJMBUIyAJIBHBIX KOHCYJIbTALlUM, Te-
KYLIETO KOHTPOJS U IPOMEXYTOYHON
aTTeCTalluu

MynbTHMEIUIHBIE CPEACTBA XPAHEHUS, IEPENAYN U IIPEICTaB-

JIeHWs1 THPOPMAITHH.

Komnuieke TecToBbIX 3aiaHuil A MPOBENEHUS MPOMEXKYTOU-

HBIX U PyOSKHBIX KOHTPOJICH.

Ilomemenust I8 CcaMOCTOSTEILHON
paboThl 00YYAIOIIMXCS

[lepconanbHbIe KOMITBIOTEPBI ¢ nakerom MS Office, BeIxog0M
B MHTEpHET M ¢ JOCTYIOM B 3JICKTPOHHYIO MH(OPMAaIMOHHO-

00pa3oBaTeNbHYIO Cpelly YHUBEPCHTETA

[Momermienue anst xpaneHus U npodu-
JIAKTUYECKOT'0 00CTy)KUBaHUS y4eOHO-
ro 000pyI0BaHUS

[xads! a1 XpaHeHHUs] YI€OHO-METOAMYCCKON JTOKYMEHTAIUH,

yueOHOro 000PYI0BaHMS U YIeOHO-HATIISTHBIX TOCOOHH.
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Ilpunoscenue

TpyaHocTu npu U3y4eHMM JAHHOTO Kypca OOYyCIOBJIEHBI MPEXJE BCEro HEJ0CTATOYHO
BBICOKMM YPOBHEM 3HAHHMM CTYAEHTOB B CTPOTO CIIELUAIN3UPOBAHHBIX 00IACTAX YEIOBEUECKOM
KHU3ZHEJEATENIbHOCTH. B CBsA3M ¢ 3TUM mpu paboTe ¢ KOMIUIEKCOM CTYJIEHTaM PEKOMEHIyeTCs
CephE3HO W OTBETCTBEHHO IOJOWTH K U3YUCHHIO JAHHOW TUCIMIUIMHEI, TaK KaK TOJBKO B 9TOM
cllydae CTaHOBUTCSI BO3MOXKHBIM JIOCTHKEHHE OCHOBHBIX II€JIel Kypca U, ClIe0BATEIbHO, pellle-
HUE €ro MpaKkTUYECKUX 3ajay: O3HAKOMJIEHHE ¢ 0o0pa3laMu Je0OBOM KOPPECHOHIEHLUH, €€
CTPYKTYpO# H >KaHPOBO-CTHIUCTUYECKUMU OCOOCHHOCTSMH B HEMEIKOM M PYCCKOM S3bIKaX,
onpejiesieHue crneun(uKy opraHu3aluy MepeBoJa MHCEM B I'PaMMAaTHYECKOM, JIEKCHUYECKOM,
CTHJINCTUYECKOM acCIeKTax, OBJa/IeHUue CIeLTEPMUHOJIOTHEN.

W3ydeHue nuCHUIUIMHBI pEKOMEHAYETCS HauyaTh ¢ O3HAKOMIIEHUS ¢ pabodeil mporpaMMmoi,
€€ CTPYKTYpOM U COJEpKaHUEM pPa3aesioB (TeMm), TpeOOBaHUN K MPOMEXKYTOYHOUM aTTECTallNH,
3aTeM O3HAKOMUTHCS C MIEPEYHEM PEKOMEHyeMoil iuteparypsbl. Jlanee xenarenbHo Mocie1oBa-
TeIbHOE M3yUYEHHE MaTepuaia Mo TeMaM, 03HaKOMJICHHE C PEKOMEHJALUSIMHU MO BBINOJIHEHUIO
pa3aMyYHbIX paboT U 3a/laHul, KaK ayJJUTOPHBIX, TAK U CAMOCTOSTEIbHBIX. J{J1s1 3aKkperuienus ma-
TepHuajia CjlelyeT OTBETUTh Ha KOHTPOJbHBIE BONPOCHI, NPHUBEACHHbIE B pabodeil mporpamme
aucuUIuiMHbl. Jucnumimraa « OCHOBBI I€JI0BOM KOMMYHUKAILIUU HA SI3BIKEY» COCTOUT U3 HECKOJIb-
KHUX CBSI3aHHBIX MEXIY 00010 TeM, 00ecreurBalOINX M0CIEI0BaTEIbHOE N3YUEHUE MaTepuaa
1 BBIpa0OTKY YMEHHS MPUMEHSTH MOJydCHHbIC 3HAHUS Ha NpakTuke. /lucuuruimmHa HampaBieHa
Ha 3HAKOMCTBO CTYACHTAMH C OCHOBAMH 3HAHUH O KYJIbType pE4YH, OCHOBHBIMH HOPMaMH
HEMEILKOI0 M PYCCKOTO JIMTEPATypHOTO si3bika. CTyIEHThl y4yaTcsl peliaTb KOMYHUKATHBHOIIO-
3HaBaTeNbHbIE 33Jaul CPEICTBAMU HEMELKOIo si3blka. «OCHOBBI JI€JIOBOM KOMMYHUKALUKA Ha
SI3bIKE» HAIpPAaBJIEHbl Ha COACHCTBUE BOCIUTAHHUIO YyBCTBA JIMYHOM U COIMAIBHON OTBETCTBEH-
HOCTH 32 pEYeBO€ MMOBEJCHNUE U 32 COCTOSHUE PEUYEBON KYJIbTYPbl TOTO MUKPOKOJUJIEKTHBA, B KO-
TOPOM KHUBET, YUIUTCSI U paOOTaeT HOCUTENb S3bIKA, @ TAKKE HA OPUEHTAIUIO CTY/IEHTOB Ha U3Y-
YeHHE PeyH M0 JYUIIUM €€ 00pa3LaM.

[IpakTueckoe 3aHsATHE MOJpPa3yMeBaeT HECKOJIbKO BUIOB pabOT: MOATOTOBKY TEOPETH-
YecKOro MaTepuaia o TeMe, yCBOEHHE JEKCUYeCKOIr0 MUHUMYMAa, BBIIIOJIHEHUE KOHTPOJIbHBIX U
TECTOBBIX 33JJaHHUI 110 MPEUIOKEHHBIM TeMaM. PeKoMeHyeMble ICTOYHHUKH TIPE/ICTABIISIOT pas-
HOOOpa3ue TBOPUECKUX 3aJaHUil U yNpa)KHEHU, HallpaBJIeHHbIX Ha (OPMUPOBAHUE CIIELHATb-
HBIX HaBBIKOB BBIPA0OTKU aJICKBATHBIX CTPATETHUH U NMPUMEHEHHS COOTBETCTBYIOIIUX IPHUEMOB
MepeBO/ia U COCTABJICHUS JCJOBBIX MHUCEM. B Ka10M 3aHATHUH COJEpKATCs KIIOUEBbIE CIIOBA U
HE0OX0IMMbIe peueBble 00pa3lbl MO IpeIaraeMoi Teme, npumMepbl 0(OPMIICHHUS JIEIOBbIX H-
cem. Ilpu paboTe Haja JEKCUKOM CleIyeT MCIO0JIb30BAaTh YCTHBIE U MUChbMEHHBIE MEPEBOJIbI, 3a-
[IOMHUHATH CJIOBA B CJIOBOCOYETAHUSAX U MPEITIOKEHHIX, I0JIb30BaThC CHHOHUMAMHU.

B kauecTtBe 0HOrO U3 METOJOB MEPEBOIUECKOIO aHAJIM3a MIPeIaraeTcsi COIOCTaBIEHUE
MOJJIMHHUKA U MEepPEeBO/Ia, HAIJISAHO JEMOHCTPUPYIOLee TPYIHOCTH MEPEBOIA U CIIyXKallee XO-
pOLIMM MOJCIOPhEM B OBJAJEHUHU NEepeBOAUECKOll mpodeccuei. Bee ynmpakHeHUs MOTYT BbI-
MOJIHATHCSA KaK CAMOCTOSITENIbHO, TaK U ayJAUTOPHO.

KoHTposnb ycBOEHUS TEOPETUYECKOTO0 U MPAKTUUYECKOI0 MaTepuaia OTAENIbHBIX TEM OCYy-
IIECTBIISETCSA KaK CAMUMH CTYICHTaMH, TaK W MPENoaBaTesieM Ha 3aHATHUSX MPU BITIOJTHECHUH
MPAKTUYECKUX M TECTOBBIX 3aJaHUH

OpHa U3 3HaYUMBIX 3a/1a4 MOATOTOBKH CTYJAEHTOB — BOCIIUTAHUE HABBIKOB CAMOCTOSITEIb-
HOM paboThl. DTO OJMH U3 IJIaBHBIX PE3€PBOB MOBBIIICHUS KaueCcTBa MOATOTOBKH OakalaBpOB.
Cucrema caMOCTOSITENIbHOM pabOThl CTYAEHTOB - 3TO: a) TeKyllas paboTa HaJ MaTepuajioM
yu4eOHOM TUCHUILIMHBI (KOHCIIEKTHpOBaHHUE, padoTa ¢ yueOHUKOM, MOArOTOBKA K KOHTPOJIbHBIM
paboTam u ceMHHapam); 0) BBIIIOJIHEHUE CEMECTPOBBIX JOMAIIHUX 3a/jaHuil. bojbpinoe BHUMaHue
yaensiercs: oT00py MaTepuana Julisi CaMOCTOSATENbHOM paboThl. Il caMOCTOSATENBHOIO U3YUEHHUS
MpeAIaraloTCs BOMPOCHI JTUO00 MH(POPMAIMOHHOTO XapakTepa, JU0Oo MpoOJIEMHOTO IS MOCe-
JYIOLIEro o0CyKIeHUSI Ha CEMUHAPCKUX 3aHATHIX.

OnpIT MpremMa 3K3aMeHOB MOKa3aj, YTO HauOOJIbIINE TPYJHOCTH BbI3bIBAIOT CTHIIMCTUYE-
CKHE€ O0COOEHHOCTH, BbIOOP HOPMAaTHUBHO-S3BIKOBBIX CPEJCTB O(OpMIIEHHUS JIE€JI0BOr0 MUChbMa U
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oBJyiazieHue TepmuHaMu. [loaToMmy npu pabore Haj pa3fenoOMyU PEKOMEHIYETCS XOPOILIO U3Y4YUTh
JAaHHbIE TEMbI B KypcCe JIEKIUI, PEryJIspHO BBIIOJIHAThH YIPAXHEHUS 110 TeMaM, IO3HAKOMUTbHCS
CO CIEUTEPMHMHOJIOTHEH B IVIOCCAPUU WM B CIIPAaBOYHOM JIMTEPATypeE, NMPOAEIaTh TECTOBBIC 3a-
JaHus 1o JaHHbIM TemaM. [lo mepe HeoOxoaumocTu mpu paboTe C TEKCTOBBIM MaTepHalioM U
JIEKCUKON PEKOMEHYETCsl M10JIb30BaThCsl HEMELKO-PYCCKUMH U PYCCKO-HEMELKUMHU CIIOBapsIMH,
JIEKCUKOHAMU, SHIUKJIONIEAUSIMU, UHTEPHETOM.
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