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y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapsl TexHomoruit 00paboTKH MaTepUaIOB

[Iporokom oT 20 1. Ne
3aB. kadeapoi A.b. Momnep




1 e ocBOCHUSA TUCUMIIIIMHBI (MOYJIAA)

Henbto aucuunnuuel «HOCTpaHHBIM S3BIK B IPO(ECCHOHAIBHON AEATEIbHOCTI
ABJIETCS (OPMUPOBAHUE Y CTYACHTOB YriyOJIEHHBIX MPO(ECCUOHAIbHBIX 3HAaHUN B BOINPOCAX
00pabOTKK METAJUIOB JIaBJICHUEM, COBEPIICHCTBOBAHNE KOMMYHUKATUBHBIX HABBIKOB.

Kpowme Toro, ntucuumniraa no3BoauT 00yJaronumMcs:

- chopMUpOBaTh OIpPEAEICHHBIX HABBIKOB W YMEHHH YBEPEHHOTO IPUMEHEHUS
MHOCTPAHHOTO sI3bIKa JUIsl PEIIeHUs] KOMMYHUKATUBHBIX SI3bIKOBBIX 3aJjad B Pa3HBIX CUTYyalUsIX
obmenus B mpodeccruonansHo# chepe;

- pa3BUTH CIIOCOOHOCTHU pealn30BbIBaTh 0OMEH Ae0BOM HH(opMaLueld Ha HUHOCTPAaHHOM
S3bIKE B YCTHOW M TUCbMEHHOU opMax;

- CaMOCTOSITENIbHO OCYUIIECTBJIATH IIOMCK, HAKOIUIEHME U pacliupeHre oObeMa
po¢ecCHoHANTBHO 3HAYUMBIX 3HAHUN

2 MecTO AMCUMIIMHBI (MOAYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa30BaTeJIbHOM NPOrpaMMbl

Hucuumnuna MHocTpaHHBIM SI3bIK B NMPO(ECCHOHAIBHONW JAESITEIbHOCTH BXOIUT B
00s3aTeNbyI0 4acTh Y4eOHOTO IJIaHa 00pa30BaTEIbHOMN IPOrPAMMBI.

JUis  u3ydeHus  JUCUUIUIMHBI  HEOOXOoAMMbl  3HaHWS  (YMEHUs,  BIAJCHUS),
c(OpMUPOBaHHBIE B PE3YJIbTATE U3YUEHUSI JUCLUILINH/ TPAKTUK:

MeTo10510THsI 1 METO/Ibl HAYYHOTO UCCIIE0BaHUS

OCHOBBI HAYYHON KOMMYHHKAIIU

3HaHus (YMEHHMs, BIAJICHUS ), MOJIYyYEHHbIE IPU U3YYEHUH JaHHOW AUCLMILIUHBI OyIIyT
HEOOXO0IMMBI JJ1s1 U3YYEHUSI AUCIUTLIINH/TIPAKTHK:

HHHOoBanmoHHOE IPEIIPUHUMATEILCTBO

Opranu3zanys Hay4HO-IIPaKTHUECKUX UCCIIEOBAaHUI

ITaTeHTOCIOCOOHOCTB M IIOKA3aTENH TEXHUYECKOI'O YPOBHS Pa3pab0oTOK

Okcnepru3a METaJIOB M METAJUIOU31EIUN

3 Komnerennuu ody4yaromerocsi, popMupyemMbie B pe3yJibTaTe 0CBOCHUSA

AUCUMILTHHBI (MOYJIS) ¥ IUIAHUPYEMbIe Pe3yJabTaThbl 00y4eHus

B pesynprate ocBoeHuss aucUUIUIMHBL  (Moayns) «MHOCTpaHHBI  SI3BIK B
npodeCCHOHANBHON  JEATENBHOCTHY  OOYYaIOIIMICA JO/DKeH 00yanaTh  CIEIYIOUUMHU
KOMTETECHIMSIMHU:

KO)I HHAUKaTOopa I/IH)II/IKaTOp JOCTHIXKCHUA KOMIIECTCHIIN

YK-4 CrnocobGeH mpuMEHSTh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBIC TEXHOJIOTHH, B TOM YHCJE Ha
HHOCTPaHHOM(BIX) A3bIKe(aXx), I aKaJeMHYECKOIr0 M MPOo(PeCCHOHAIBHOTO B3aNMOACHCTBHS

YK-4.1 3HaeT: KaKk OpUEHTHPOBATHCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHMKAIUSX Ha
OCHOBE aHAJIM3a CMBICIOBBIX CBS3€M COBPEMEHHOM MOJUKYIBTYPHl U
MOJIMA3BIYMS; KAaK YCTaHOBUTh KOHTAaKThl W OpPraHU30BaTh OOLIEHHE B
COOTBETCTBUU C MOTPEOHOCTSIMM COBMECTHOM JAEATENbHOCTH, HCHOJb3YS
COBPEMEHHBIE KOMMYHUKAIIUOHHbIE ~ TEXHOJIOTHUU; npaBwia "
3aKOHOMEPHOCTH JINYHOM U JI€JI0OBOM YCTHOW M TIMCbMEHHOW KOMMYHHMKALIUH

YK-4.2 YMeer: BIaeTh HaBBIKAMM TOJEPAHTHOTO IIOBEIEHHUs IPU BBIIOJHEHUU
Ipo(eCCUOHANIBHBIX 3aJad ; COCTABJIATh JIENOBYIO JOKYMEHTALUIO,
co3/aBaTh pa3jMyuHble aKaJeMUYECKHE WIN IpodeccuoHalbHbIE TEKCThI Ha
PYCCKOM M MHOCTPAHHOM sI3bIKax

YK-4.3 Nwmeer MIPAKTHYECKUI OIIBIT: NIPEJCTaBIIATh pe3yabTaThl
HCCIIEIOBATEILCKOM M TPOEKTHOM IESATENIbHOCTH Ha Pa3IMYHbIX TyOJINYHBIX
MEpOIIPUATUSAX, YJacTBOBaTh B aKaJIEMUYECKUX U Hpo(dhecCHOHATIbHBIX
JUCKYCCHUAX Ha PYCCKOM M MHOCTPAaHHOM SI3bIKax; JI€JI0BOr0 OOIIEHMsS Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE C IPUMEHEHUEM




| COBPCMCHHEBIX KOMMYHHKATHBHBIX TEXHOJIOTHUH

VYK-5 CnocobeH aHanmu3upoBaTh H yYUTHIBATH pa3HOOOpa3ue KylabTyp B TIpoIliecce
MEXXKYIBTYPHOTO B3aUMOJIEHCTBHS

YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEKKYIHTYPHOTO Pa3HO00Opa3rsi 00IIeCTBA

YK-5.2 YMeeT: OpUEHTHPOBATHCSI B MEXKKYJIBTYPHBIX KOMMYHHMKALASIX HA OCHOBE
aHaJIM3a CMBICIIOBBIX CBSI3€M COBPEMEHHOU MOJIMKYJIbTYPhl U MOJIUA3BIYMS;
aHAJIM3UPOBAaTh M YYMUTHIBATh pPa3HOOOpa3We KylIbTyp B IpoIecce
MEXKYJITYPHOTO B3aUMOJICHCTBUS

YK-5.3 HNmMeer mpakTH4YeCKWil OMNBIT: BIAJACHUS HABBIKAMM  TOJIEPAHTHOIO

IIOBCCHU ITPU BBIITOJIHEHU I HpO(beCCI/IOHaJ'H)HI)IX 3aga4




4. CTpyKTypa, 00b€M M coep:KkaHHue JMCHUIIJIMHBI (MOYJIs1)
OO611as TPy 10€MKOCTh AUCHUIIIIMHBI COCTABIISIET 2 3aU€THBIX €AMHUIL 72 aKaJl. 4acoB, B TOM YHCJIE:
— KOHTaKTHas paborta — 32 akaJl. 4acoB:
—ayauTopHas — 32 akaj. 4acoB;

— BHeayauTopHas — 0 akaj. 4acos;

— caMocTosiTenbHas padoTta — 40 aka. 4acos;
— B (popMe MpakTU4YecKoi moaroToBku — 0 akaj. yac;

dopma aTTeCTAIUU - 3a4ET

AynuTopHast T =
o KOHTaKTHas paboTa E % dopma TeKyIIero
=
Pasnen/ Tema § (B akaz. Jacax) E > Bun 3 KOHTPOJIS Kox
— 2 g O | camocrostenbHoii | ycmepaemoctuu |
Amen 3 § g paboThI IIPOMEKYTOYHOH H
Tlex. nab. | mpaxr. 9 aTTecTaluu
3aH. 3aH. | Q &
1.
Hozxzo;gr:ca K VYerHblit onpoc, YK-4.1, YK-
1.1 Technology in use 2 2/21 4 . KTZII/H coif | cRaua npaktudeckoit | 4.2, YK-4.3,
pa eeKo paboThI YK-5.1, VK-5.2
paboThI
Ho;lzozgr:ca K YCTHéH?; (({):poc. VK-4.1, VK-
1.2 Materials technology 22U | 2,9 8 N . N 4.2, VK-4.3,
HPaKTUYECKOI MPaKTUYECKOI
VK-5.1, VK-5.2
paboThI paboThI
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc.
1.3 Conponents and ) 4 cnaue Cnaua Zg_ikz};
assemblies MIPAKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU VK-5.1, VK-5.2
paboThI paboThI
Ho;lzozgr:ca K YCTHéH?; (({):poc. VK-4.1, VK-
1.4 Engineering design 2/21 4 8 . A N 4.2,YK-4.3,
MPaKTUYECKOI MPaKTHIECKOR |y ¢ | 'y s o
paboThI paboThI
[ToaroroBka k YCTHéH?I onpoc. VK-4.1, VK-
1.5 Breaking points 4 4 ; Iff;:e coit ; KTf(‘{“aK " 4.2, YK-4.3,
PARTIHCCRO PAKTHACCKOR — 1yK-5.1, YK-5.2
paboThI paboThI
[ToaroroBka k YCTHéH?I onpoc. VK-4.1, VK-
1.6 Technical development 421 opage Aada 42, VK-4.3,
HPaKTUYECKOI MPaKTHIECKOR |y ¢ 1 'y s o
paboThI paboThI
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc.
1.7 Procedures and 5 4 craue Crnaua Zg_ikz};_
precautions HPaKTUYECKOI MPaKTHIECKOR |y s | 'y s o
paboThI paboThI




IToaroroBka k

VYerHbli onpoc.

C YK-4.1, VK-
1.8 Monitoring and control 2 6 opage Aada 4.2,YK-4.3,
MPaKTUYECKOI TPAKTHYECKOH | (pis | VK52
paboThI paboThI
Iloaroroska x YCTHéH?I orpoc. VK-4.1, VK-
1.9 Academic writing 8 8 crade pata 4.2, VK-4.3,
MPaKTUYECKOI TPAKTHYECKOH  |(pis | VK52
paboThI paboThI
IToaroroBka k YK-4.1, VK-
Crnaua
1.10 Preparing presentations 4 3 cate MIPAKTUYECKON 4.2, YK-4.3,
’ IIPAaKTUYECKON AGOTHE YK-5.1, VK-
paboThL. p ’ 5.2, YK-5.3
Uroro no pazaeny 32/81 | 40
Uroro 3a cemectp 32/8U1 | 39,9 3auér
Wroro no aucuurivae 32/81 | 40 3auer




5 O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHH

Jiia  peanuszalii  NPEAYCMOTPEHHBIX BUJOB y4eOHOMl paboThl B  KayecTBe
00pa30BaTeNIbHBIX TEXHOJIOTUN B MPENOJAaBaHUN AUCLUUILIMHBI UCIIOJIB3YIOTCS TPaAULIMOHHAS U
KOMIIETEHTHOCTHO-MO/1yJIbHAasl TEXHOJIOTUH.

[IpenogaBanue AMCHUUIIMHBL OCHOBAHO HA OpraHU3allMd BHYTPUIUCIUILUIMHAPHBIX
0o0pa30BaTEeNIbHBIX ~ MOAYJEH, NPEACTABIAIOIIUX CO0OM  COBOKYNHOCTh TEOPETUYECKHUX
MIPEJICTaBICHUM U MPAKTUYECKUX 3HAHUH MO NUJAKTUYECKUM €IMHULIAM, U3JI0KEHHBIM B TEKCTE
paboyeil mporpaMMsl, BO B3aUMOCBSI3H CO CMEKHBIMU M TIOCIEAYIOUIUMU JUCIUILIMHAMHU.

[lepenaua HEOOXOAMMBIX 3HAHUW U (OPMUPOBAHHME OCHOBHBIX IPEACTABICHUI
MIPOMCXOJUT Ha 3aHATHUAX C MCIOJIb30BAaHHUEM MYJIbTUMEAUMHOTO 000PYAOBaHMS (KOMIIBIOTED,
MHTEPAaKTUBHAS JJO0CKa, IPOEKTOP, JOKYMEHT-Kamepa).

[Ipu npoBeeHUN MPaKTUUECKUX 3aHATHI IMPEInoiaraeTcsi UCIOJIb30BaHNE TEXHOJIOTUI
KOJUIEKTMBHOTO B3auMooOyueHus (mapHas paboTa Tpex BHUAOB: cTaTHdeckas Mmapa,
IMHAMHYecKas napa, BapualroHHas napa). [Ipaktudeckue 3HaHUS TPUOOPETAIOTCS CTYAEHTOM B
XOJIe BBINOJHEHUS pedepara WM MNOJATOTOBKHU 3JEKTPOHHOM NpPE3eHTAalUU 10 BbIIABAEMOMY
[IpernojaBaTesIeM HHIMBUTyalbHOMY 3a/IaHUIO.

CamocrostenbHas paboTa CTyIEHTOB HalpaBlieHAa Ha 3aKPEIUICHHE TEOPETHYECKOro
MaTe-puaia, HW3JI0)KEHHOTO IIpernojaBareieM, Ha HnpopaboTKy TeM, OTBEACHHBIX Ha
CaMOCTOSITEJIbHOE W3YYEHHUE, Ha MOJArOTOBKY K NMPAKTUYECKUM 3aHATHIM, HanucaHue pedepara,
MOATOTOBKY JIOKJIaJia ¥ MOATOTOBKY K 3a4eTy.

B xone 3ansTHil npeanonaraeTcs HCNOJIb30BaHNE MHHOBALIMOHHOTO METO/Ia aKTUBHOTO U
MHTEPAKTUBHOIO O0YYEHUS CTYIEHTOB, BKJIFOYAIOIIETO B Ce0sl:

[IpoGnemHoe oOydyeHne — CTUMYIMPOBAHUE CTYIEHTOB K CAMOCTOSITENIbHOM «100bIue»
3HAHWUM, HEOOXOAUMBIX JUISl PELIEHUS! KOHKPETHOU POoOIIeMBI.

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE 0O0ecIIeYeHHe CAMOCTOATEIbHOM PadoThl 00y4YaroluXxcs
[IpencraBneno B npuitokeHuu 1.

7 OueHoYHbIE CPeCTBA AJIs IPOBEACHHUS IPOMEKYTOYHON ATTeCTALMHU
[IpencraBieHsl B IPUIOKEHUH 2.

8 YueOHO-MeTOaM4YecKOe U HHPOPMALIMOHHOE o0ecTieYeHre T CHUIIMHBI (MOXYJIS)

a) OcHoBHas IMTEpPATYypAa:

1. Bonor, B. B. English for postgraduate students : yae6roe noco6ue / B. B. Bonor, O. A.
[Ipoxoposa. — Kpachosipck : COY, 2020. — 100 c. — ISBN 978-5-7638-4220-3. — Tekcr :
anekTpoHHet  //  Jlamb : ANEKTPOHHO-OMOMMoTeynas  cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/157698 (nara oOpamenus: 27.06.2022). — Pexum poctyna: yis
aBTOPH3. I10JIb30BATEIIECH.

2. Academic English for Master’s Students : yueOHoe mocobue / cocraButens M. I
AromeeBa. — Yaan-Ym : BI'Y, 2021. — 100 c. — ISBN 978-5-9793-1586-7. — Teker :
anekTpoHHed  //  Jlamb : ANEKTPOHHO-OMOMMoTeynas  cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/171789 (nara oOpamenus: 27.06.2022). — Pexum npoctyna: yis
aBTOPH3. TIOJIH30BATEIICH.

0) lomoJiHMTEILHAS JIUTEpaTypa:

1. 3omotununa, A. C. Nanoengineering : yueoHoe mocooue / A. C. 3omotununa, H. I1.
Mengenesa, C. B. Hukpomkuna. — HoBocubupck : HI'TY, 2020. — 76 ¢. — ISBN 978-5-7782-
4138-1. — Tekcr : snexTpoHHbI // Jlanp : snekTpoHHO-OMONMMOTEe4YHast cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/152375 (nara oOpamenus: 27.06.2022). — Pexxum poctyna: yis
aBTOPH3. I10JIb30BATEIIECH.

2. Unpuenko, E. B. Anrimiickuil s3bIk: ['paMMaTuka 1 MHAKEHEPOB-METAJLUIYPIOB :
yaebnoe nmocobue / E. B. Unpuenko. — Mocksa : MUCHUC, [6. 1.]. — Yacts 1 — 2009. —




127 ¢. — Tekcr : osnexkrtpoHHbli // Jlanb : snekTpoHHO-OMOMMoTeuyHast cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/117619 (nara obpamenus: 27.06.2022). — Pexum poctyna: Ajias aBTOPU3.
II0JIb30BATEIEH.

3. bypuesa, O. B. Hayunsiii anrnuiickuii : yaeonoe nocooue / 3. B. bypuesa, O. A. Yemak. —
VYnau-Ymo : BI'Y, 2020. — 110 ¢. — ISBN 978-5-9793-1448-8. — Tekcr : snekTpoHHbIH // JIaHb :
a5eKTpoHHO-0nbOaoTeynast cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/154257 (nata oOparieHus:
27.06.2022). — PexuM nocTymna: Ajis aBTOPHU3. MOJIb30BaTeNeh

4. Huxutuna, T. I'. Teopetuueckas rpammaruka. CeMuHapsl : yueOHO-METOIUUECKOE ITocodue /
T. I'. Hukutnaa, — Toaegarmu @ TI'Y, 2020. — 75 ¢. — ISBN 978-5-8259-1502-9. — Texker :
ANIEKTPOHHBIN /l Jlanb : ANIEKTPOHHO-OMOINOTEUHAS cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/159646 (nata obpamenus: 27.06.2022). — Pexxum moctyma: ajsi aBTOPHU3.
II0JIb30BATEIEH.

5. Poccuxuna, O. I'. AHrnuiickuii s3uik : yueOHO-MeToquueckoe nocodue / O. I'. Poccuxuna. —
Mocksa : MUCHUC, 2009. — 102 c. — TekcT : 31neKTpoHHbIN // JIaHb : 31€KTpOHHO-OMOIMOTEYHAS
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/117620 (mara oOpamenus: 27.06.2022). — Pexum
JOCTyIA: JJIsl aBTOPHU3. TTOJIb30BATEIEH.

B) Meroauyeckue yKazaHus:

Kynukos, E. B. Ilpoekr Ha anrimiickoMm s3bike. [loaroroBka k mnpe3eHTanuu : ydeOHO-
Metoaudeckoe nocoodue / E. B. KynmukoB. — Hwxuuii Hoeropon : HHI'Y um. H. U. JloGayeBckoro,
2018. — 36 c¢. — Tekcr : snexkrpoHHbId // JlaHb : 3meKTpoHHO-OMONIMOTEUHas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/144852 (nara obpamenus: 27.06.2022). — Pexum poctyna: ajsi aBTOPU3.
10JIb30BaTeeil.

r) [Iporpammuoe odecnnieuenne 1 UHTEepHeT-pecypcehl:

IIporpammHoe obecnieueHne

HaumenoBanue -
10 Ne torosopa Cpok feicTBUS TULIEH3UN
MS Office 2007 |n, 135 61 17.09.2007 Geccpouno
Professional
77Zip CBOOOJTHO 0eCCpOUHO

IIpodeccuonanbubie 6a3bl JAHHBIX 1 HHPOPMAIMOHHBIE CIPABOYHbIE CHCTEMbI
HasBanune xypca CchuIKa
Hannonansnas MH(pOPMaIMOHHO-
ananuTHdeckas cucrema — Poccniickuii manexc|URL: https:/elibrary.ru/project_risc.asp
HayuHoro nuTuposanus (PYIHI)
[TouckoBass cucrema Axagemus Google
(Google Scholar)
Nudopmanmonnas cucrema - EguHoe OKHO
JOCTYNa K MH(POPMAIIMOHHBIM pecypcam
OnexTpoHHble pecypchl Oubnuoreku MITY
uMm. ['.1. HocoBa
MexnayHapoanas pedepatuBHas u
MOJTHOTEKCTOBAsl CIpaBOYHasi 0a3a JaHHBIX
9 MaTtepuajibHO-TeXHHYECKOe o0ecrieueHre TUCHUIIUHBI (MOTYJI)

URL.: https://scholar.google.ru/

URL: http://window.edu.ru/

https://magtu.informsystema.ru/Marc.html?locale=ru

http://scopus.com

MaTCpI/IaJ'H)HO-TCXHI/ILICCKOG obecrieucHue JUCHUIITIMHBI BKJIIFOYACT:



1. YuebHast aymuTopus JUIsl IPOBEIEHUS MPAKTUUECKUX 3aHATHI OCHaIlleHA:

- TEXHWYECKHMHU CpPEJICTBAMH OOYUYEHHs, CIY)KAIIUMHU /IS TIPEICTaBICHUS y4eOHOM
uHbopMaMK OOJNBIIONW AyAWTOPUU: MYJIBTUMEIUWHBIMU CpEACTBAa XpaHEHUs, Iepenadyd M
npecTaBiIeHus yueOHOU HHPOopMaIY;

- CHIeHaIn3UPOBAHHON MeOebIo.

2. YueOHas aymuTOpHsl JUTSl TPYMIIOBBIX M WHAWBUIYAIBHBIX KOHCYJIbTAIUN, TEKYIIETO
KOHTPOJISI ¥ TPOMEKYTOYHOM aTTeCTalluy OCHAIICHA!

- KOMIIbIOTepHOM TexHukol ¢ nmakeroM MS Office, ¢ noakitouenuem k cetu «HTEpHET»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEy YHUBEPCUTETA;

- CHIeHaIn3UPOBAHHON MeOebIo.

3. IlomenieHue y1si CaMOCTOSTEIBHOM paOOTHI OCHAIIEHO:

- KOMITbIOTepHOM TexHuKol ¢ nmakeroM MS Office, ¢ nmoakitouenuem k cet «HTepHeT»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEly YHUBEPCUTETA;

- CHIeHaIN3UPOBAHHON MeOebIo.

4. llomemeHue nns XpaHeHHUS U NPOPUIAKTHUECKOTO OOCIY)KMBaHUS Yy4eOHOTO
000py/I0BaHUSI OCHAIIICHO:

- CHIeMaIM3UPOBAHHON MeOeIbI0: CTeITIaXKaMHU JJIsl XpaHEeHUs y41eOHOT0 000pyJ0BaHMUS;

-MHCTPYMEHTaMHU JUIsl pEMOHTa y4eOHOro 000py/10BaHUs;

- mkadamu 1 XpaHeHUsT y4eOHO-METOIMUECKOM IOKyMEHTAIUN U MaTepUaIIOB.



[Ipunoxenue 1
6. YueOHO-MeTOAN4YeCKOEe 00ecnieueHre CAMOCTOSITeIbHOIH padoThl 00y4yarouXxcst

BreaynuropHas camocTosiTelbHas paOoTa OOy4aroUXCsl OCYHIECTBISIETCA B BHUJAE H3Y4YECHUs
JUTEPaTyphl 110 COOTBETCTBYIOLIEMY pa3ziely ¢ MpopaboTKON MaTepuasa U MOAr0OTOBKE K MPaKTUYECKOM
pabote. o qucuunnune «THOCTpaHHBIN A3bIK B IPO(ECCHOHAIBHON AEATEIbHOCTU» CaMOCTOSATEIbHAS
pa0oTa CTYAEHTOB IpPEAINOJaraeT YTEHHE, IEePEeBOJ], aHAJIU3 TEKCTa, COCTABJIEHUE JIEKCHUYECKOTO
CJIOBapsl, NOATOTOBKA AMAJIOTMYECKUX M MOHOJIOTMYECKUX BBICKA3BIBAHWM, BBIIIOJHEHNE NUCHbMEHHBIX
3a/IaHH 10 YKa3aHHBIM TEMaM.

AHTJIMACKUH S13BIK
1. Benenue 1e/10B0M KOPPECHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa

3aconosok: MM SBISETCS aAPEC OTIPABUTEIIS.

Hama (ykaszvieaemcs noo 3a20106Kom): Ha3BaHUE MecCsIa MUILETCS MOJHOCThIO, Yepe3 MpooOes MUIIEeTCs
YHCII0, Yepe3 3aISITYI0 — TOI.

Buympennuii adpec: 5T0 UMs B aJipec YeIOBEKa WM KOMITAHUHM, KOTOPOMY BBI OTIIPABISIETE IHCHEMO.
BuyTpenHuii aapec 107KeH ObITh TAKUM K€, KaK U aJJpec Ha KOHBEPTE.

IIpeomemnas_cmopona: B HECKOJBKHX CJIOBaxX OMHCHIBaeT TeMy nuchbMma. OOBIYHO OHA PACHOJIOKEHA
OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.

IIpusemcmeue uiu obdpawjenue: OOBIYHO TIEUATACTCS ABYMS CTPOKAaMHU HIDKE BHYTPEHHETO ajpeca.
[Tocne oOpamienus cTaBUTCS IABOETOUME (VIS PYKECKHX TMHUCEM — 3alATas), a CIEAYIomas CTPOKa
HaYUHAETCS ¢ OOJIBIIION OYKBHI.

Texcm nucbma: 3Ta 4acTh, TIE TIAIIETCS O TENU MTHChMa.

3asepuienue: o0pruHO nuuryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nmu Respectfully.

Hmsa omnpasumens: O TIOANUCKHIO TIEYATAOTCS IOTHOCTHIO UM U 3BAHHE.

(Obpazer aem10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe oOIIeHHWEe MMEET MECTO B TeX CHTYallMsX, KOT/Ia B IMPOIECC OOCYKICHUS TOTO WM
WHOTO BOIIPOCA, JOKYMEHTa, IEPCIEKTUBBHI M T.lI. OKA3bIBAIOTCS BOBJICYCHHBIMH MPEACTABUTEIN
OnpeeNEéHHBIX HaydHbIX oOsactedl uinu opranumsauuid. [loaToMy OCHOBHOHM 3ajiaueil, Ha KOTOPYIO
OPUEHTUPOBAHHO OOydYeHHE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JEJIOBOTO OOINEHUS B BY3e, SIBISETCS HAYYUTh
MarucTpaHTOB BecTH Oecemy, 0€3 KOTOpOW eaBa JU MOXXHO MPEJACTaBUTH ce0e MpOIecC ACIIOBOTO
oOIIeHNUs, HAyYUTh 00IAThCs 1O Tese()OHY B ACTOBBIX IENSAX, HAYYUTDH JCTIOBONH KOPPECIOHICHIINN H
HAIKMCaHUIO PE3OME.

OCHOBHOW MEXaHM3M TEXHHKH BEICHHS Oecelbl 3aKI0YaeTCsi B HENPEPHIBHOM OOIIECHUH
CTOPOH, BONpPOC TpeOyeT OTBETA; JUIMHA TOCIETHETO MOJDKHA OBITh ONTHMAJBHOH; IIeJIeco00pa3sHbIM
SBIISICTCSI COYETaHUE OTBETA W JOMOJHUTENBbHOW WHpopManmu uin komMmeHTtapus. OT cobecenHuka
O’KU/IaeTCsl peaKius — 0J00peHHe, UHTEPEC, BCTPEUHBIH BOIIPOC, COTJIACKE, HECOTIIacHe B KOPPEKTHOM
dbopme u T. 1.

B Tenedonnom oOmieHUM B JIETOBBIX ILIEJAX BEChbMa Ba)KHA KPaTKOCTh. TenedoHHOE OOIIEeHNE
MpearnosaraeT CoONIOJCHHe psfa yYCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSATCS: TPEHMYIIECTBEHHOE
HCTIOJIb30BaHNE oHIIHATHHO-IETIOBOTO CTHIIA, BOCTIPOM3BEICHHUE CTaHJAPTHBIX
MOJIeJIel PeUYeTpOn3BOICTBa — Ha3BaHWE KOMIAHWU + (opmyna TPHUBETCTBUS, UMs + peJIeBaHTHAs
uHpopmanus, pesrieBanTHas uHpopManus + Gpopmyra BEKIUBOCTH, KpaTKas HHPOpPMAIHUS 1O CYLIECTBY,
0OMeH 3aKITIOYUTETHLHBIMI (POPMYJIAMH BEKITHBOCTH.

JlenoBasi KOPPECIOHJICHIIMS OTIMYACTCsS TE€M, YTO OOIIEHHE OCYHIECTBISETCS B NMHUCHhMEHHOMN
dbopme. Ocobyr0 3HAYMMOCTh PHOOpETaeT 0pUIIMATLHO-IETIOBOM CTHUIh. B mucbMeHHOM oOparieHnn
CIIEyeT OTKa3bIBAaThCS OT PA3rOBOPHBIX (pa3, MPOSBICHUA (aMHUIBIPHOCTH, IIyTOK. MaructpaHTbl
TOJKHBI HAYIHTHCS:

1. BBIpaKaTh MBICIIA KPAaTKO, H30eras CIMIIKOM JUTMHHBIX TPEI0KEHH, a03a1leB U TEKCTOB;




2. UCIO0JIb30BaTh IPEUMYIIECTBEHHO O(QUIUAIbHO-/IEIOBOM CTUJIb, KOTOPBIM MpOSIBISETCS B
110A00pe JIEKCUUECKUX eIMHULL (CJIOB, TEPMUHOB, BHIPAKEHUIN) U CUHTAKCUYECKUX KOHCTPYKLIUMH;

3. opOpMIISITH NUChMA aKKypaTHO M NPOQecCHOHAIbHO, HE 3a0blBasg O TOM, YTO BII€YaTJICHUE,
KOTOpPOE CIJIOKUTCS HpPU YTEHUM IHCbMa, MOMKET CKa3aThbCi Ha XapakTepe U XOJe JAajbHeHIiero
JIeJI0BOTO OOILEHUSI.

[Ipu cocraBieHnM pe3roMe HEOOX0AUMO MOTYEPKHYTh, UTO OHO SIBJSETCS YACThIO IIpOliecca yCTPOocTBa
Ha paboty. CylecTBYIOT TUIIHYHbIE OLINOKU TP HAIMCAHUH PE3IOME:

1. CnuikoM JUIMHHOE (MPeANOYTUTENbHBIA 00BEM 1 cTpanuna);

2. [Inoxo mpoaymano (uHpopMmaiusi pa3zdpocaHa MO CTaHHIE, YTO 3aTPyIHSET CIEAUTH 3a €&
U3JI0KEHUEM);

3. CnumkoMm JnvHHBIE a03albl, TMPEAIOXKEHHsT (MHOTO BPEMEHH YXOIHWT Ha TO, YTOOBI CKa3aTh
Majo);

4. He opreHTHpOBaHHO HA JOCTIDKEHHE PE3YNIbTATOB (HE MOHITHO, YTO KOHKPETHO JIOCTUTHYTO);

5. CaumkoM MHOTO HEHYXHBIX JeTajlie (HeT HEoOXOJWMOCTH COoOOmaTh TOJ, COCTOSTHUE

3JI0POBBSI, CEMEHHOE MOJIOKEHHE).
Pesrome nomKHO OBITH HAMMCAHO TIIATEIBHO W B3BEIICHHO, OHO JIOJDKHO  3aWHTEPECOBATh
MMOTEHIIMAJILHOTO PaboTOMATENS B CIIOCOOHOCTSX, KBAM(PUKAIIUKA U 00pa30BaHUU COMCKATEIS.

IIpumep aenoBoro nucbma
AlphaOmega Industries, Inc.
123456 Motor Parkway
Fresh Hills, CA 91999
December 28, 2000
Ron R. London, Sales Director
Seasonal Product Corp.
5000 Seasonal Place
Wiscasset, ME 04321
Subject: Spring Promotional Effort
Dear Ron
Since we talked last week, I have completed plans for the spring promotion of the products that we
market jointly. AlphaOmega and Seasonal Products should begin a direct mailing of the enclosed
brochure on January 28.

I have secured several mailing lists that contain the names of people who have a positive economic
profile for our products. The profile and the outline of the lists are attached.

Do you have additional approaches for the promotion? I would like to meet with you on January 6 to
work out the details of the project.

Please let me know if a meeting next week at your office accommodates your schedule.

Sincerely,

Alan Stone

Director of Special Promotions

cc: Yolanda Lane, Vice President, Marketing

Encl: brochure, outline of mailing lists, customer profile

IIpumep paxc coodeHus

BELARUS ACADEMY OF COMMERCE AND TRADE
16 Zaslavskaya Str.
Minsk 220043



Republic of Belarus
Phone (Fax): +372-17-227-6589

FAX TRANSMISSION

Message for: Ms. Julia Collard, secretary, Main Office, School of Business,
Essex University, England.

Fax number: 8-10-44-181-893-5516

From: Nikolai Kapustin, Head, International Division.

Date: May 11, 2000

Number of pages: 2 including this one

Dear Ms. Julia Collard:

In accordance with our previous agreement, I am sending you a list of 13 persons (12 students and one
professor) who will participate in your school’s summer internship programme in the period of July 5" —
21%. For us to apply for the UK visas, we need an official letter of invitation (a hard copy) and a letter of
support (by fax) to the UK Embassy in Minsk.

Please find attached the above list with the participants’ surnames, first names and dates or birth on
page 2 of this fax.

I look forward to receiving your reply at your earliest convenience.

Yours sincerely,

(signature)

N. Kaustin

Head, International Division

1.2. Buas! nokiiagoB

Top 8 Types of Reports
The types are: 1. Formal or Informal Reports 2. Short or Long Reports 3. Informational or Analytical
Reports 4. Proposal Report 5. Vertical or Lateral Reports 6. Internal or External Reports 7. Periodic
Reports 8. Functional Reports.
Type 1. Formal or Informal Reports:
Formal reports are carefully structured; they stress objectivity and organization, contain much detail,
and are written in a style that tends to eliminate such elements as personal pronouns. Informal reports
are usually short messages with natural, casual use of language. The internal memorandum can
generally be described as an informal report.
Type 2. Short or Long Reports:
This is a confusing classification. A one-page memorandum is obviously short, and a twenty page report
is clearly long. But where is the dividing line? Bear in mind that as a report becomes longer (or what
you determine as long), it takes on more characteristics of formal reports.
Type 3. Informational or Analytical Reports:
Informational reports (annual reports, monthly financial reports, and reports on personnel absenteeism)
carry objective information from one area of an organization to another. Analytical reports (scientific
research, feasibility reports, and real-estate appraisals) present attempts to solve problems.
Type 4. Proposal Report:
The proposal is a variation of problem-solving reports. A proposal is a document prepared to describe
how one organization can meet the needs of another. Most governmental agencies advertise their needs
by issuing “requests for proposal” or RFPs. The RFP specifies a need and potential suppliers prepare
proposal reports telling how they can meet that need.
Type 5. Vertical or Lateral Reports:
This classification refers to the direction a report travels. Reports that more upward or downward the
hierarchy are referred to as vertical reports; such reports contribute to management control. Lateral



reports, on the other hand, assist in coordination in the organization. A report traveling between units of
the same organization level (production and finance departments) is lateral.
Type 6. Internal or External Reports:
Internal reports travel within the organization. External reports, such as annual reports of companies, are
prepared for distribution outside the organization.
Type 7. Periodic Reports:
Periodic reports are issued on regularly scheduled dates. They are generally upward directed and serve
management control. Preprinted forms and computer-generated data contribute to uniformity of periodic
reports.
Type 8. Functional Reports:
This classification includes accounting reports, marketing reports, financial reports, and a variety of
other reports that take their designation from the ultimate use of the report. Almost all reports could be
included in most of these categories. And a single report could be included in several classifications.
Although authorities have not agreed on a universal report classification, these report categories are in
common use and provide a nomenclature for the study (and use) of reports. Reports are also classified
on the basis of their format. As you read the classification structure described below, bear in mind that it
overlaps with the classification pattern described above.
1. Preprinted Form:
Basically for “fill in the blank™ reports. Most are relatively short (five or fewer pages) and deal with
routine information, mainly numerical information. Use this format when it is requested by the person
authorizing the report.
2. Letter:
Common for reports of five or fewer pages that are directed to outsiders. These reports include all the
normal parts of a letter, but they may also have headings, footnotes, tables, and figures. Personal
pronouns are used in this type of report.
3. Memo:

Common for short (fewer than ten pages) informal reports distributed within an organization. The memo
format of “Date,” “To,” “From,” and “Subject” is used. Like longer reports, they often have internal
headings and sometimes have visual aids. Memos exceeding ten pages are sometimes referred to as
memo reports to distinguish them from shorter ones.
4. Manuscript:
Common for reports that run from a few pages to several hundred pages and require a formal approach.
As their length increases, reports in manuscript format require more elements before and after the text of
the report. Now that we have surveyed the different types of reports and become familiar with the
nomenclature, let us move on to the actual process of writing the report.
Writing a report
Before writing, prepare thoroughly by following these steps:
Establish the purpose
A report:

e can be based on practical work, a review of literature or an industrial or business situation

e is always written with the intention of achieving an objective
First steps:

o establish the topic, scope and aim of your investigation (what you want to learn)

o clarify the objective/s of your report (eg. to inform, convince, advise [who] of [what])
This forms the focus for the type of information you need to include and how you will gather it.
Analyse your audience
A report:

e is always written for a "client", who can be within the organisation (eg. your supervisor), or

outside the organisation (eg. a company, government body or industrial group)

o must bridge the gap between the readers' background knowledge and their needs
First steps: identify your audience, their background knowledge and what they need or want to learn.
This will help you to determine:

o the type and amount of background information to include



content to include, and appropriate depth and breadth of treatment
linguistic style, choice of vocabulary, degree of detail, tone and emphasis

Investigate existing knowledge
This is likely to involve a literature review and perhaps interviews with key people.

Prepare your reading list, making sure to find out if you need information from sources other
than books and articles.

Collect your information, making sure it is directly relevant to your topic and objectives.
Consider interviewing or talking to people who are involved. Avoid "hearsay"; the content of a
report must be reliable and verifiable, ie. backed up by citations.

Obtain new evidence
This will involve one or more of the following:

conducting experiments
collecting and analysing data
visiting a site

performing calculations
creating or modifying a design
conducting interviews

testing an application

Analyse data to formulate conclusions and recommendations

Think back to your objectives and consider what your readers want or need to learn from the
report.

Summarise your key findings and analyse their significance in relation to the objectives. This
may involve identifying key causes and effects, recommending a course of action, comparing
your results with expectations, or explaining how a design fulfils the design brief.

Recognise errors and limitations in your study. Suggest possible reasons, solutions and/or
further work where you can.

Writing the report:
Organise the information

State clearly in the Introduction what the report is about: topic, scope and objectives. The report
should be organised to clearly communicate the background to the project, the objective, how
you went about the investigation, and the outcome.

Present information in a logical order. In describing a mechanism, this could mean
moving from the general (eg. function and formation of the machine) to the particular (eg. the
details of the construction).

A good report will analyse and evaluate as well as merely describe. The ability to draw logical
conclusions from the data, identify limitations and suggest reasons, solutions or appropriate
action, separates the good or excellent report from the average.

State the conclusions clearly and, where appropriate, give the reader information to help him/her
make decisions.

Acknowledge any limitations in your method or results and make recommendations for
improvements or further study.

Establish the tone and style

A report should present information as objectively and impersonally as possible. Do not let bias
or preconceptions colour your writing. Avoid emotive language.

If you are stating your own ideas, make this clear (eg. "This indicates that..."; "A possible
solution would be to...").

A report is a reflection of you as a professional. Good reports reflect favourably on the author.
Strive for clarity, precision and accuracy.

Read what you have written, preferably aloud. If you are trying to convey technical information
to a non-technical reader, avoid profession-specific jargon and pay special attention to detail.

Write and review the drafts

Plan each section in point form, and organise the sections into their logical order.



o Present your data clearly and concisely, in visual format (figures or tables) where possible.
e Draft the report, writing the points from your plan into sentences.
e Make sure your discussion flows logically from the evidence.
o Write the final draft, eliminating any repetition and rewording any sentences/sections which are
too long, or where meaning is unclear or ambiguousreader.
Acknowledge sources of information
o Cite the sources of all background information, theory, data, and images as you write.
e Use the referencing style recommended by your faculty, school, department or lecturer.
This is a list of phrases to help you make a professional presentation in English.
Clear structure, logical progression
Good presenters always use language (sometimes single words, sometimes phrases) which shows where
they are in their presentation. These ‘signposts’ make it easier for the audience to:
= follow the structure of the presentation
» understand the speaker more easily
= get an idea of the length and content of the presentation.
We’ve divided the phrases and sentences into sections which follow the logical progression of a well-
balanced presentation.
1. Welcoming
* Good morning and welcome to [name of company, name of conference hall, hotel, etc.].
» Thank you all very much for coming today.
= [ hope you all had a pleasant journey here today.
2. Introducing yourself
= My name is Mark Watson and I am responsible for ... .
= My name is Mark Watson from [name of company], where I am responsible for ... .
» Let me introduce myself; my name is Mark Watson and I am responsible for ... .
3. Introducing your presentation
= The purpose of today’s presentation is to ... .
» The purpose of my presentation today is to ... .
* Intoday’s presentation I’d like to ... show you ... ./ explain to you how ... .
* Intoday’s presentation I’m hoping to ... give you an update on... / give you an overview of ... .
* Intoday’s presentation I’m planning to ... look at ... ./ explain ... .
You can also outline your presentation to give the audience a clear overview of what they can expect:
* Intoday’s presentation I’m hoping to cover three points:
= firstly, ..., after that we will look at ... , and finally I’1l ... .
» Intoday’s presentation I’d like to cover three points:
= firstly, ..., secondly ..., and finally ... .

4. Explaining that there will be time for questions at the end
= Ifyou have any questions you’d like to ask, please leave them until the end, when I’1l be happy
to answer them.
= Ifthere are any questions you’d like to ask, please leave them until the end, when I’ll do my best
to answer them.
ere are some more phrases to help you make a great and professional presentation in English, from
starting to concluding and summarising.
5. Starting the presentation
= To begin with ... .
= To start with ... .
= Let’s start/begin by looking at ... .
= [’d like to start by looking at ... .
= Let’s start with / start by looking at ... .
6. Closing a section of the presentation
= So, that concludes [title of the section] ... .



= So, that’s an overview of ... .
= | think that just about covers ... .
7. Beginning a new section of the presentation
= Now let’s moveonto ... .
= Now let’s take a look at ... .
= Now I’d like to move on to ... .
= Next I’d like to take a look at ... .
= Moving on to the next part, I’d like to ... .
= Moving on to the next section, let’s take a look at ... .
8. Concluding and summarising the presentation
= Well, that brings us to the end of the final section. Now, I’d like to summarise by ... .
= That brings us to the end of the final section. Now, if I can just summarise the main points again.
» That concludes my presentation. Now, if I can just summarise the main points.
= That’s an overview of ... . Now, just to summarise, let’s quickly look at the main points again.
9. Finishing and thanking
» Thank you for your attention.
= That brings the presentation to an end.
= That brings us to the end of my presentation.
» Finally, I’d like to finish by thanking you (all) for your attention.
= Finally, I’d like to end by thanking you (all) for coming today.
= I’d like to thank you (all) for your attention and interest.
10. Inviting questions
= Ifanyone has any questions, I’ll be pleased to answer them.
= Ifanyone has any questions, I’ll do my best to answer them.
= Ifanyone has any questions, please feel free to ask them now.
= Ifanyone has any questions, please feel free to ask them and I’ll do my best to answer.

HEMEIIKHU SI3BIK
1. Benenue 1e/10B0M KOPPeCHOHACHIUH

Lesen Sie den Text
Der Geschiftsbrief in Struktur

Die Bestandteile des deutschen Geschiftsbriefes sind der Brietkopf, die Anschrift des
Empfingers, das Bezugszeichen und das Datum, die Betreftzeile, die Anrede, der Brieftext, die
Schlussformel, die Unterschrift, die Anlagen- und Verteilevermerke, die Geschédftsangaben. Der
Brietkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma, gegebenenfalls mit dem Firmen-
oder Warenzeichen. Auflerdem finden sich auf dem Briefblatt zusétzliche Angaben wie Telefon-,
Faxnummern und Bankverbindungen. Die Anschrift besteht aus dem Namen und der
Postanschrift des Empfangers. Bei Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau vor den Namen:
Herrn Moritz Jorgens
Frau Elke Schulze
Berufs- oder Amtsbezeichnungen werden in der Regel neben Herrn bzw. Frau geschrieben.
Akademische Grade stehen vor dem Namen:
Herrn Rechtsanwalt Dr. Klaus
Frau Minister Dr. Jorgens
Die Postanschrift besteht aus StraBe und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl.
Bei Auslandsanschriften ist auch das Land anzugeben.
Herrn Uwe Pfeiffer
Salzburgerstr. 23
83404 Einring
Deutschland
Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschiftspartners und das
Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell



auch das Datum eines fritheren Schreibens. Die Leitworter fiir die

Bezugszeichen sind Thre Zeichen — Thre Nachricht vom — Unsere Zeichen

— Unsere Nachricht vom.

Das Datum kann auf verschieden Weise geschrieben werden:

7. September 2013

7. Sept. 2013-02-19

7.9.2013

07.09.2013

Als Betreff bezeichnet man eine stichwortartige Inhaltsangabe; sie steht fiir sich allein und wird
nicht unterstrichen, z. B. Hosen oder Einladung. So enthdlt die Betreftzeile Informationen von
dem Brieftyp oder dem Gespréichsstoff. Die Standardanrede bei Einzelpersonen lautet: Sehr
geehrte Frau ..., Sehr geehrter Herr .... Wenn man den Empfanger gut kennt, kann man auch
schreiben: Lieber Herr ..., Liebe Frau .... Die Standardanrede fiir Firmen und Organisationen ist
Sehr geehrte Damen und Herren. Den Brieftext schreibt man iibersichtlich und dafiir macht man
indem Absétze. Ist der Brief langer als eine Seite, wird er auf einer oder mehreren Folgeseiten
fortgesetzt. Durch drei Punkte (...) am Ende einer Seite wird auf folgende Seite hingewiesen.
Die SchluBBformel bei Geschiftsbriefen lautet meistens Mit freundlichen Griilen. Die anderen

moglichen Schluf3formeln sind:
Mit bestem Gruf3

Mit herzlichen Griilen
Herzliche Griifle

Beste Griil3e aus ...

Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die entsprechend

bevollmichtigten Angestellten:
Axel HerindoHG

Unterschrift

Erika Hoffman

Verkaufsleiter

Der Bevollmichtigte zeichnet unter dem Namen des Vollmachtgebers mit einem Zusatz, der auf
Vollmachtverhéltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift 1.V (in Vollmacht), i.A. (im

Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura):
Stiddeutsche Maschinenfabrik AG
Unterschrift
ppa Braun 1. A. Frisch
1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

1. Hlanka

— HaumenoBanue GpupMbI-OTIIpaBUTENS

— Toprossiii 3HaK GUPMBbI

— Anpec

— Howmepa tenedonos, dakca, snekTpoHHas
noura

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.

— Das Firmenzeichen

— Die Postanschrieft

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CekTop aapecara

— Tun oTnpaByieHus: MeYaTHOE, CPOYHOE,
3aKa3HoeE, aBHa.

— HasBanue ¢upmbl n/mnmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep AoMa, MOYTOBBIN UHJIEKC U TOPO/I.
[Ipum.: ropos 1 cTpaHa B IUCbMax 3a FPAHUILY
OOBIYHO MUITYTCS OOJIBIIMMH OyKBaMHU.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit
Luftpost

— Der Name der Firma

— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die Stadt

2. CekTop aapecara

2. Das Anschrieftsfeld




— Tun oTnpaBiieHus: nevyaTHoe, CPOYHOE,
3aKa3HoeE, aBHa.

— HasBanue ¢upmbl n/mnmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep AoMa, MOYTOBBIN UHJIEKC U TOPO/I.
[Ipum.: ropos u cTpaHa B IMCbMax 3a IPAHUILY
OOBIYHO MUITYTCS OOJIBIIMMH OyKBaMHU.

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit
Luftpost

— Der Name der Firma

— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die Stadt

3. CTpouka cChLI0K

— VYkazanue Ha npeslaylyto nepenucky. Homep
WIH COKpAILEHUE OT/IeNIa WIN BEAYILEro
MIEPETIHCKY.

3. Die Bezugszeichenzeile

— Thre Zeichen, Ihre Nachricht vom...; unsere
Zeichen, unsere Nachricht vom..., Telefon,
Ortsname, Datum

4. Ilosoa

— Ilpurmnamenue

— Pexitama

— BrI130B npeacraBurens
— 3ampoc

— IIpennoxenue

4. Der Betreff

— Die Anladung

— Das Werbeangebot

— Bitte um Vertreterbesuch
— Die Anfrage

— Das Angebot iiber...

5. Teker nucbMa ¢ oOpalieHuEeM

5. Der Brieftext mit der Anrede

6. @opMmyJia NpoIAHKUS U OANUCH

— C IpYKECKUM IPUBETOM
— 110 IOPYYEHUIO

— 110 JOBEPEHHOCTH

— nepej MNOANKUCHIO T€HEPAILHOTO JIOBEPEHHOTO

6. Die Grussformel und die Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Grilissen

— 1.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. IlppMedyaHue 0 NPUI0KEHHAX

7. Die Anlagevermerke

8. KomMmepueckue nannbie GpupMbI-
OTIpPaBHTEJISl

— noApoOHBIN azpec (eciau manke Obl1 yKazaH
TOJIBKO a/s1)

— tenerpadHbIif Ko

— HOMepa (Pakca u TenedoHa

— HauMEHOBaHHE OaHKa KOPPECIIOHICHTa-
OTIIPABHUTEIIS

— HOMeEpa CYETOB

IIpumep nenoBoro nucbma

Helmut Wagner & Sohn, Postfach 256, 3500 Kassel

Schrader & Lehmann
Einkaufsabteilung
Max-Richter-Strasse 95
8770 Potsdam

8. Die Geschiftsangaben

— Die Adresse

— Telegramm-Kurzanschrift

— Telefon/Faxnummer

— Die Bankverbindung des Absenders
— Konto-Nr.

Helmut Wagner & Sohn
Kiltetechnik



Ihre Zeichen, Thre Unsere Zeichen, unsere (05 61) 8243-1 Kassel 08.04.2018

Nachricht vom Nachricht vom Durchwahl 8243
02.04.2018 04.04.2018
Riickfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

bezugnehmend auf Ihre Bestellung iiber eine Kiihlanlage miissen wir Ihnen folgendes mitteilen: Es
stellte sich heraus, dass bei der forgegebenen Grosse des Kiihlraums ein stiarkeres Kiihlaggregat
eingebaut werden muss, was eie Verteuerung des Preises um 8% hervorruft. Nun méchten wir uns
erkundugen, ob Sie mit dieser Verteuerung einverstanden sind.

Bitte, teilen Sie uns IThren Entscheid mit.

Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)

Helmut Wagner

Bestimmen Sie die angegebenen Briefteile:
1. 20-01-09

2. Herrn Egon Schwalbe

Saseler Kamp 93

D-22393 Hamburg

3. Anlage:

Prospekt

4. Angebot iiber Brasilzigarren

5. Sehr geehrte Frau Schenk,

6. Mit freundlichen Griilen

7. Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co.KG

Abt. M-EP

Postfach 1560

56805 Cochem

Tel. 06541430

Fax 065414321

9. Bauer Electronic GmbH

ppa. Schmitt i.A. Lauer

1.2 CtpykTypa u BUIbI JOKIAJIOB, OTYETOB

YcTHBIN T0KTa0

O61ue TpeboBanus. Jlokiia 10KeH MaKCUMaIbHO KPaTKo U €MKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara u
JIOJKEH COYETAThCS C MOATOTOBJIECHHOM AJIEKTPOHHOM Mpe3eHTaue. JJIMTenbHOCTh JOKIaaa — He
Oosiee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha BOopockl. [loaroroBka npe3eHTanuu K qokiaaay s Toro 4ToOb! 3ammra
JIOKJIa/1a Ha aHTIIMHCKOM SI3BIKE TIPOIILIA YCIEITHO, BAXKHO 00paTUTh 0c000€ BHUMAHKE Ha CTI0C00
MOJJa4M BAIIeTO JOKIIaa ayIuTopuu. UToOBI Balll TOKIIa] 3Bydall YOSAUTEIbHO, MOKHO MTOJATOTOBHUTH
MIpE3EHTAIIHIO.

OcCHOBHBIE ATarbI MOATOTOBKY U MPOBEACHUS MTPE3ECHTAIIMN Ha

AHTJIMHACKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) A3bIK PE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[ToaroroBka



[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUS CJIEYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIM 3Tamn. Bam cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl He0OXoauMas nHdopmanus U Mmatepuaisl. Mtak, Bam noHagoOuTcs:
) Bcst mH(OpMAIIHS 1O TEME MTPE3CHTAIINH;

"] rpaMOTHO 0(OPMJICHHBIE BU3YaJILHBIC CPEJICTBA;

[J KapTOYKH IJIS TE3UCOB;

] HeoOXoIMMast JICKCHKA U TEPMUHOJIOTHS 110 TeME TIPE3CHTAIINH;

B nepByto ouepenp, Bam HEOOX0AUMO OTOOPATh HYKHYIO HHPOPMAIUIO. ITO TIOMOXKET BaM PaCCUUTATh
MIPOJIOJKUTEIILHOCTD MTPE3CHTAIMH, KOTOpast SABIISCTCS OJJTHUM M3 KIFOYCBBIX MOMEHTOB (6 MHHYT)
Bo-BTOpBIX, TUCBMEHHO COCTABBTE TUTAH MPE3CHTAIIMH, ITO TIOMOXKET BaM JIyUIIle MOHATH JIOTHKY
JOKJIaJa ¥ TIOCTYITHOCTh MaTepraia. B o0mux yeprax 1miaH J0DKEeH BRITISAACTD TakK:

[J BCTYyIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAs 4acCTh,

[] 3aKII0OYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3areM cieayeT 3aHAThCS BU3YAIIbHBIMU CpefcTBaMu. EcCii BBI HCTIOJIb3yeTe KOMITBIOTEP, YOS IUTECh,
9TO BBI 3HAETE, KaK MOJIb30BATHCS HY)KHBIMU BaM IIporpaMmMamu. [IpoBepbTe MPaBUIBHOCTH
odopMIICHHS TaOJIUIT U TPAPUKOB U MPABUIHHOCTH UCTIOJIB30BAHUS CIIOB. Terepsb BBl TOTOBBI K TOMY,
9TOOBI 3aIMKMCATh TE3UCHI JOKIala Ha KapToukax. He mpuHOcHTe ¢ cO00M Ha IIPE3CHTAITNIO TIOJTHBIH
TEKCT BBICTYIUICHHS. JIoKIal Hy)KHO MPE/ICTaBIATh, a He YATaTh. Ha Kak0i KapTOUKE HAITUIIINTE
10/13ar0JIOBOK M HECKOJILKO KITFOUEBBIX TE3UCOB, a TAKKE (Ppa3bl, KOTOPHIE BBI IUIAHUPYETE
WCII0JIb30BATh IS YIIPABJICHHS BHUMAHUEM ayIUTOPHH. 3aTeM IO X0y MPE3CHTAINH 3a9UThIBANTE
M0/13ar0JIOBOK U OOBSICHINTE CyTh KaKI0T0 Te3uca. [lepes BBICTyIIICHHEM CeayeT yOeIuThes,
HACKOJIBKO XOPOIIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYCHHEM HCITOJIb3YEMBIX CJIOB, a TAKKE IMOAyMaTh HAJl
YIOTPEOJICHUEM CIICIIHATLHBIX TEPMUHOB.

SI3bIK Mpe3eHTaAlUU

Havarno npe3zenraruu. Jlydiie Bcero HauaTh C MPUBETCTBUS ayJAUTOPHH, 3aTEM MIPEIACTABUTHCS,
OOBSBHUTH TEMY IIPE3CHTAIIMH U OTIPEACIUTH BPEMsI TSI BOIIPOCOB.

1. Guten Morgen/ Tag/ Abend/ Hallo, sehr geehrte Damen und

Herren... .

2. Mein Name ist ... . Ich bin... .

3. Ich m6chte meinen Bericht zum Thema ... vorstellen.

4. Stellen Sie bitte Fragen.../ Haben Sie Fragen?/ Wenn Sie Fragen

haben, stellen sie sie, wann Sie wollen.

CTpyKTypa npe3eHTaIUH.

[Tocne BCTyNMUTENBHOTO CIIOBA MOJIE3HO 03HAKOMUTH ayIMTOPHIO C PETJIAMEHTOM MPE3EHTAaIlNU, ITO
00JIErYyuT BOCIPUSATHE CIyIIATENCH.

Zuerst/ Anfangs/ Zu Beginn ist die Rede von ...

Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

VYupasienue ayauropueii. OueHb BaXKHO BO BpeMsI BRICTYIUICHHS aKIICHTHPOBATh BHUMAHKE ayTUTOPUN
Ha OYEPETHOM ITYHKTE JIOKJIaaa. biarogapst 5ToMy BeI OyJieTe YIPaBIIATh BHUIMAHUEM CIIYIIATEICH
MTOMOTaTh MM CJICIOBATh JIOTMKE TIOBECTBOBAHHUSI.

Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens...

Drittens...

Viertens...

[lepen Tem, Kak BaM HAYHYT 3a/1aBaTh BOIIPOCHI, HY’)KHO KPaTKO ITOABECTH UTOTH BBICTYIICHUS U
0003HAYHUTH KIIFOUEBBIE MOMEHTBI, YTOOBI Ay JTUTOPHH CTAJIO MIPEIEITBHO SICHO, YTO BBl XOTEIU CKa3aTh.
IlonBenenue UTOroB



Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayAUTOPHUHN OUYCHb BaA)KHO ITIOHMMATh, O YEM HMCHHO BaC CIIpalliMBaroT. Hwuxe
MIPUBEICHBI (Ppa3bl, KOTOPHIE BBl MOXKETE MCIIOJIb30BaTh B CIIydae, €CIIM CMBICI BOIIPOCa BaM HE SICEH.
O0bsicHeHUs

Ich bitte um Verzeihung, aber ich habe Ihre Frage nicht ganz

verstanden. Konnen Sie die Frage noch einmal wiederholen.

Wenn ich mich nicht irre...

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, ...

Also, Thre Frage ist ...

Sie haben Recht, aber ...

Ihre Frage ist klar...

Ich bedanke mich bei Ihnen fiir solch eine wichtige/

aktuelle/interessante Frage...

®PAHIY3CKHUM SI3bIK
1.Benenue 1es10BOM KOPPeCHOHACHIIUT

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa

3aconosox: MM SBISETCS AAPEC OTHPABUTEIIS.

Hama (ykaszvieaemcs nod 3a20106kom). Ha3BaHUE MeCsLA MUIIETCS MOJIHOCTHIO, Yepe3 MpoOes MUIIEeTCs
YHCII0, Yepe3 3aISITYI0 — TOI.

Buympennuii adpec: 310 UM M a[ipec YeIoBeKa WM KOMIIAHUH, KOTOPOMY BBI OTIIPABIISIETE IMHACHMO.
BuyTpenHuit agpec 10KeH ObITh TAKUM K€, KaK U aJJpec Ha KOHBEPTE.

IIpeomemnas cmopona: B HECKOJIBKUX CIIOBAX OMMCHIBAET TeMy muchbMa. OOBIYHO OHA PACIIOJIOKEHA
OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.

IIpusemcmeue unu 0obpaweHue: OOBIYHO TIEYATACTCS IBYMS CTPOKaMH HIDKE BHYTPEHHETO ajipeca.
[Tocne oOparieHust CTaBUTCS JBOETOUUE (s APY>KECKUX IMUCEM — 3arsiTas), a Cleayromas CTpoka
HaYMHAETCS ¢ OOJIBIIION OYKBHI.

Texcm nucbma: 3Ta 4acTh, TIE TIAIIETCS O HENU MTHChMa.

3asepuwienue: 00pruHO nuryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nmu Respectfully.

Hmsa omnpasumens: O TIOANUCKHIO TIEYATAOTCS IOJTHOCTHIO UM U 3BAHHE.

(O6pazer aem0BOTO MUCHMA )

JlenoBoe o0IIeHre UMEET MECTO B T€X CUTYAIIHSIX, KOT/Ia B IPOIIECC OOCYKICHHUS TOTO WJIH
WHOTO BOTIPOCA, TIOKYMEHTA, TIEPCIIEKTHBHI U T.JI. OKa3bIBAIOTCSI BOBJICUCHHBIMH IIPEJICTABUTEIH
onpeeIEHHBIX HAyYHbIX oOsiacTell win opranuszanuil. [loaromy ocHOBHOMH 3a7aueli, Ha KOTOPYIO
OpPUEHTHPOBAHHO 00yYCHNE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEJIOBOTO OOIICHUS B BY3€, SBIISICTCSI HAYYUTh
MarucTpaHTOB BECTH Oeceny, 63 KOTOpO# eaBa JIM MOXKHO MPECTABUTH ce0e MPOIIECC JIEJT0BOTO
oOIIeHNs, HAYYUTh 00IIAThCS MO TeNIe()OHY B JIEIIOBBIX LIENSIX, HAYYUTh JEIOBOH KOPPECTIOHICHIINN 1
HAIKMCaHUIO PE3OME.

OCHOBHOI MEXaHM3M TEXHHUKH BEJICHHs Oece bl 3aKITF0UaeTCs B HEMPEPHIBHOM OOIICHUT
CTOPOH, BOIIPOC TPeOyeT OTBETA; JUTMHA ITOCIIEAHETO JOJDKHA OBITH ONTUMAIILHOMK; 1IeTIeco00pa3HbIM
SBIISICTCSI COUETAHNE OTBETA U JAOTIOJHHUTEIBHON HHpOpMaIMK WM KomMeHTapusi. OT cobeceqHrKa
O’KU/IaeTCsI peaKiysi — 0J0OpeHHe, HHTEPEC, BCTPEUHBIN BOIIPOC, COTIIACHE, HECOTIIacue B KOPPEKTHOU
dbopme u T.11.

B reneponnoM 001eHnn B 1€TOBBIX IEIAX BEChMa BayKHA KPATKOCTh. TenedoHHOE 00IIeHre
nperoaraeT coOIoIeHIe psijia YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSATCS: TIPEUMYIIIECTBEHHOE
MCTIOJIb30BaHNE O(DUITHAEHO-AETI0BOTO CTUIISI, BOCIIPOMU3BEICHHE CTAHIAPTHBIX




MoJeniel peuenpou3BOACTBa — Ha3BaHUE KOMIIaHUU + (popMyIia MPUBETCTBUS, UMl + peieBaHTHAs
uHpopmanus, pereBanTHas HHGopMmanus + GopMyiia BEXIMBOCTH, KpaTKasi HHPOpMAIIH 110 CYIIECTBY,
0OMEH 3aKJIIOUYUTENIbHBIMU (OPMYIaMU BEXKJIUBOCTH.

JlenoBasi KOPPECHOHICHIUS OTINYAETCS TEM, YTO OOLIEHHE OCYILIECTBISETCS B TUChbMEHHON
dhopme. OcoOyro 3HAUMMOCTh NMprUoOpeTaeT opUIUaATHLHO-IEI0BOM CTHIb. B muchMeHHOM OOpalieHnn
CJIETyeT OTKAa3bIBAaThCS OT Pa3rOBOPHBIX (ppa3, MposiBiIeHUM (paMUIbIpHOCTH, LIYTOK. MarucTpaHThbl
JOJIKHBI HAYYUThCSI:

2. BBIpaXKaTh MBICTH KPaTKO, M30€ras CIMIIKOM JUIMHHBIX TPEUIOKCHUH, ab3aieB u
TEKCTOB;

3. HCIIOJIb30BaTh MPEUMYIIIECTBEHHO O(UIIMAIBHO-IETI0OBOM CTHIIb, KOTOPBIN MPOSIBIISETCS B
mo00pe JIGKCUIECKUX €IUHHUIL (CIIOB, TEPMUHOB, BBIPAKEHUN) U CHHTAKCHYECKIX KOHCTPYKIIUA;

4. ohopMIIATh THCBMa akKKypaTHO u TnpodeccuoHaabHO, HE 3a0biBasi O TOM, HYTO

BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOKHUTCS IPU UTEHUU IHCbMa, MOXET CKa3aThCi Ha XapakTepe M XO7e
JAIbHEUIIEro 1eI0BOro OOLUICHHU .

ITpu cocraBneHnu pe3roMe He0OX0IMMO IO JUEPKHYTh, YTO OHO SBJISIETCS YacThIO IIpoliecca
ycTpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMYHbIE OIIMOKH MTPU HAIIMCAHUU PE3IOME:

2. CnumkoM JUIMHHOE (MPeANOYTUTENbHBIA 00BEM 1 cTpanuna);

3. [Tnoxo mpoaymano (mHboOpmarus pa3OpocaHa Mo CTaHWIIE, YTO 3aTPYAHSET CICIUTH 3a
e€ U3JI0)KCHUEM);

4. CnuikoM JIIMHHBIE a03albl, MPEASIOKEeHHUs (MHOTO BPEMEHHM YXOAUT Ha TO, YTOOBI
CKazaTh Majo);

5. He opueHTMpOBaHHO Ha JOCTHXKEHUE PE3YyIbTaTOB (HE IOHATHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

6. CraumkoM MHOTO HEHYXKHBIX JIeTalei (HeT HeOoOXOIUMOCTH COOOIAaTh IOJI, COCTOSTHUE

3JI0POBBSI, CEMEHHOE TTOJIOKEHHE).
Pesrome 10mKHO OBITH HAITMCAHO THIATEIBHO M B3BEIICHHO, OHO JOJDKHO 3aWHTEPEcOBaTh
MOTEHIIMAJILHOTO PaboTOMATENS B CIIOCOOHOCTSX, KBaTM(PUKAIIUKA U 00pa30BaHUU COMCKATEIS.

PRENEZ LA PLUME

Chaque lettre se compose de beaucoup de parties. Voila ce qu’on doit trouver dans toute lettre
d’affaires:

A. L’indication du nom et de [’adresse de l’expéditeur.

Presque la méme information est écrite sur le dos de I’enveloppe. Mais dans la lettre on peut mettre
aussi le numéro de téléphone et de fax. Ecrivez cette mention en haut et a gauche de la lettre. Dans les
lettres personnelles on ne met pas I’adresse de 1’expéditeur.

B. Le lieu et la date.

On écrit d’habitude: Dijon, le 1 septembre 2005. Ces indications sont bien graves, surtout pour le
courrier qui doit €étre expédié avant une date précise. Dans la lettre il faut écrire la date exacte, parce que
sur ’enveloppe il y aura la date que met La Poste. Ecrivez la date en haut et a droite.

C. L’indication du nom et de [’adresse du destinataire.

Exemple: Monsieur le Directeur

Rue ...

Ville ...

Placez cette indication sous la date. Alignez ces mentions ensemble sur la gauche.

D. La référence du courrier auquel on répond.

Si votre lettre est une réponse, il faut rappler la lettre qui vous a été adressée: V/Réf.: votre courrier du
15.03.05 (ou: TR/HF 84926). Quand le destinataire recevra votre lettre, il ajoutra: N/Réf.: GF/EY 28420
(ou: Affaire suivie par M. Dulac).

E. L’objet de la lettre.

Indiquez ici par quelques mots le sujet de la lettre. Celui qui recevra votre lettre fera le tri plus
facilement et le destinataire verra votre correspondance dans le délai plus court. Exemple: Objet:
demande des document, etc.

F. L’en-téte.



Dans cette partie de la lettre vous saluez, par écrit, votre correspondant. Ecrivez la formule de salutation
au centre de la feuille apres 1’indication de I’objet.

G. Le corp de la lettre.

C’est la partie essentielle de la lettre. Développez ici I’objet de votre lettre.

H. La formule finale.

Dans cette formule de politesse vous inclurez 1’attente de réponse, les remerciements et les salutations.
Cette formule est bien grave, il est impossible de I’omettre.

L. Les pieces jointes.

Rapplez ici les document que vous joignez a la lettre. Exemple: P.J.: 2 certificats de... Ecrivez cela au
bas de la page apres la signature.

IIpumep aenoBoro nucbma
Lettre d’affaire
Société V.
120, boulevard des Italiens

Paris 2
A la Représentation Commerciale
de la Russie (en France)
49, rue de la Faisanderie, Paris, le 31

juillet 20...
Paris 16 éme

Messiers,

Nous vous remercions de la visite que vous avez faite a notre stand a la Foire de Paris, la
semaine passée.

Au cours de la Foire nos collaborateurs ont pu répondre briévement aux questions que vous leur
avez posées.

Nous vous invitons donc a discuter de ces problémes dans nos bureaux.

Vous pouvez venir nous voir 14, boulevard des Italiens, ou inscrire les articles qui vous
intéressent sur la carte ci-jointe. Nous vous enverrons gratuitement la documentation demandée.

Nous vous prions d agréer, Messieurs, nos salutations distinguées|.

Directeur Général.

OTBeTHhTE MUCHMEHHO HA BOMPOCHI IO TEKCTY.

1) Qu'est-ce que fabrique la Société V.?

2) A quelle Foire a-t-elle exposé ses produits?

3) Dans quel but les collaborateurs de la Société V. ont-ils noté les
noms et adresses des visiteurs?

4) Qui a €crit cette lettre?

5) A qui est-elle adressée?

6) Pourqu oi la Société V. invite-t-alle les collaborateurs de notre
Représentation a visiter ses locaux?

7) De quoi discutera-t-on?

8) Est-il nécessaire d inscrire les articles qui intéressent
I"importateur sur la carte jointe a la lettre?

1.2. Buas! nokiiagoB

Les 8 principaux types de rapports



Les types sont les suivants: 1. Rapports officiels ou officieux 2. Rapports courts ou longs 3. Rapports
d'information ou d'analyse 4. Rapport De Proposition 5. Rapports verticaux ou latéraux 6. Rapports
internes ou externes 7. Rapports Périodiques 8. Rapports Fonctionnels.

Type 1. Rapports officiels ou officieux:

Les rapports officiels sont soigneusement structurés; ils mettent I'accent sur l'objectivité et
l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un style qui tend a éliminer des
¢léments comme les pronoms personnels. Les rapports informels sont généralement de courts messages
avec un langage naturel et désinvolte. La mémoire interne peut généralement étre décrit comme un
rapport informel.

De Type 2. Rapports courts ou longs:

Cette classification préte a confusion. Une note d'une page est évidemment courte, et un rapport de vingt
pages est clairement long. Mais ou est la ligne de démarcation? Gardez a l'esprit que plus un rapport
s'allonge (ou ce que vous déterminez comme long), plus il prend des caractéristiques de rapports
officiels.

Type 3. Rapports d'information ou D'analyse:

Les rapports d'information (Rapports annuels, Rapports financiers mensuels et rapports sur
l'absentéisme du personnel) transmettent de I'information objective d'un secteur d'une organisation a un
autre. Les rapports analytiques (recherches scientifiques, rapports de faisabilité et évaluations
immobilieres) présentent des tentatives de résolution de problemes.

Type 4. Rapport Sur La Proposition:

La proposition est une variante des rapports de résolution de problémes. Une proposition est un
document qui décrit comment une organisation peut répondre aux besoins d'une autre. La plupart des
organismes gouvernementaux font connaitre leurs besoins en émettant des “demandes de propositions”
ou des appels d'offres. La DP précise un besoin et les fournisseurs potentiels préparent des rapports de
proposition indiquant comment ils peuvent répondre a ce besoin.

Type 5. Rapports verticaux ou latéraux:

Cette classification fait référence a la direction dans laquelle un rapport voyage. Les rapports que plus la
hiérarchie est ascendante ou descendante sont appelés rapports verticaux; ces rapports contribuent au
controle de la gestion. Les rapports latéraux, en revanche, facilitent la coordination au sein de
l'organisation. Un rapport voyageant entre des unités du méme niveau d'organisation (production et
finances) est latéral.

Type 6. Rapports internes ou externes:

Les rapports internes se déplacent au sein de 1'organisation. Les rapports externes, tels que les rapports
annuels des entreprises, sont préparés pour distribution a I'extérieur de I'organisation.

Type 7. Rapports Périodiques:

Les rapports périodiques sont publiés a des dates régulieres. Ils sont généralement orientés vers le haut
et servent de contrdle de gestion. Les formulaires préimprimés et les données produites par ordinateur
contribuent a l'uniformité des rapports périodiques.

Type 8. Des Rapports Fonctionnels:

Cette classification comprend les rapports comptables, les rapports de marketing, les rapports financiers
et une variété d'autres rapports qui tirent leur désignation de I'utilisation ultime du rapport. Presque tous
les rapports pourraient étre inclus dans la plupart de ces catégories. Et un seul rapport peut étre inclus
dans plusieurs classements.

Bien que les autorités ne se soient pas entendues sur une classification universelle des rapports, ces
catégories de rapports sont d'usage courant et fournissent une nomenclature pour I'é¢tude (et 1'utilisation)
des rapports. Les rapports sont également classés selon leur format. En lisant la structure de
classification décrite ci-dessous, gardez a l'esprit qu'elle chevauche la structure de classification décrite
ci-dessus.

1. Formulaire Préimprimé:

En gros, pour les rapports” remplir les blancs". La plupart sont relativement courtes (cing pages ou
moins) et traitent d'informations routinieres, principalement numériques. Utilisez ce format a la
demande de la personne qui autorise le rapport.

2. Lettre:



Commun pour les rapports de cinq pages ou moins qui s'adressent a des personnes de I'extérieur. Ces
rapports comprennent toutes les parties normales d'une lettre, mais ils peuvent aussi comprendre des
titres, des notes de bas de page, des tableaux et des figures. Les pronoms personnels sont utilisés dans ce
type de rapport.

3. Mémo:
Commun pour les rapports courts (moins de dix pages) informels distribués au sein d'une organisation.
Le format de la note de service “Date”, “To”, “From” et "Subject" est utilisé. Comme les rapports plus
longs, ils ont souvent des titres internes et parfois des aides visuelles. Mémos plus de dix pages sont
parfois appelées mémo rapports afin de les distinguer des courts.
4. Manuscrit:
Commun pour les rapports de quelques pages a plusieurs centaines de pages et nécessitent une approche
formelle. Au fur et a mesure que leur longueur augmente, les rapports en format Manuscrit nécessitent
plus d'¢léments avant et apres le texte du rapport. Maintenant que nous avons examiné les différents
types de rapports et que nous nous sommes familiarisés avec la nomenclature, passons au processus de
rédaction du rapport.

La rédaction d'un rapport

Avant d'écrire, préparez soigneusement en suivant ces étapes:

Déterminer 'objectif

Rapport:

* peut se fonder sur des travaux pratiques, un examen de la littérature ou une situation industrielle ou
commerciale

* est toujours rédigé dans le but d'atteindre un objectif

Premiers pas:

« ¢tablir le sujet, la portée et le but de votre enquéte (ce que vous voulez apprendre)

» clarifier les objectifs de votre rapport (par exemple. informer, convaincre, conseiller [qui] de [quoi]])
Ceci constitue le point focal pour le type d'informations que vous devez inclure et comment vous allez
recueillir.

Analyser votre audience

Rapport:

* est toujours écrit pour un "client", qui peut faire partie de I'organisation (ex. votre superviseur), ou a
l'extérieur de l'organisation (par exemple. une entreprise, un organisme gouvernemental ou d'un groupe
industriel)

* doit combler le fossé entre les connaissances de base des lecteurs et leurs besoins

Premiéres étapes: identifiez votre auditoire, ses connaissances de base et ce qu'il doit ou veut apprendre.
Cela vous aidera a déterminer:

* le type et la quantité de renseignements généraux a inclure;

* contenu a inclure, et profondeur et étendue appropriées du traitement

* style linguistique, le choix du vocabulaire, le niveau de détail, le ton et 1'accent

Etudier les connaissances existantes

Cela nécessitera probablement une analyse documentaire et peut-&tre des entrevues avec des personnes
clés.

* Préparez votre liste de lecture, en vous assurant de savoir si vous avez besoin de renseignements
provenant de sources autres que des livres et des articles.

* Recueillez vos renseignements, en vous assurant qu'ils sont directement pertinents a votre sujet et a
vos objectifs.

* Envisagez d'interviewer ou de parler a des personnes qui y participent. Eviter de "oui-dire"; le
contenu du rapport doit étre fiable et vérifiable, c'est a dire. soutenue par des citations.

Obtenir de nouvelles preuves

Cela impliquera de I'un ou plusieurs des ¢léments suivants:

* mener des expériences

* la collecte et 1'analyse des données

» visite d'un site



» effectuer des calculs

* la création ou de la modification d'une conception

* conduite d'entretiens

* test d'une application

Analyser les données pour formuler des conclusions et des recommandations

* Repensez a vos objectifs et réfléchissez a ce que vos lecteurs veulent ou doivent apprendre du rapport.
* Résumez vos principales conclusions et analysez leur importance par rapport aux objectifs. Il peut
s'agir de déterminer les causes et les effets principaux, de recommander un plan d'action, de comparer
vos résultats avec les attentes ou d'expliquer comment une conception satisfait a I'énoncé de conception.
» Reconnaitre les erreurs et les limites dans votre étude. Suggérez des raisons possibles, des solutions
et/ou d'autres travaux la ou vous le pouvez.

La rédaction du rapport:

Organiser l'information

« Enoncer clairement dans I'Introduction sur quoi porte le rapport: le sujet, la portée et les objectifs. Le
rapport doit étre organisé de maniere & communiquer clairement le contexte du projet, I'objectif, la fagon
dont vous avez mené l'enquéte et le résultat.

* - Présenter l'information dans un ordre logique. Dans la description d'un mécanisme, cela pourrait
signifier le déplacement du général (p. ex. fonction et formation de la machine) au particulier (par ex. les
détails de la construction).

 Un bon rapport analysera et évaluera aussi bien que décrira simplement. La capacité de tirer des
conclusions logiques des données, d'identifier les limites et de suggérer des raisons, des solutions ou des
actions appropriées, sépare le bon ou I'excellent rapport de la moyenne.

« Enoncer clairement les conclusions et, s'il y a lieu, donner au lecteur des renseignements qui l'aideront
a prendre des décisions.

* Reconnaitre les limites de votre méthode ou de vos résultats et recommander des améliorations ou des
¢tudes plus approfondies.

Etablir le ton et le style

» Un rapport doit présenter I'information de fagon aussi objective et impersonnelle que possible. Ne
laissez pas les préjugés ou les idées précongues colorer votre écriture. Evitez le langage émotif.

* Si vous formulez vos propres idées, dites-le clairement (p. ex. "Cela indique que..."; "Une solution
possible serait de...").

» Un rapport est un reflet de vous en tant que professionnel. De bons rapports sont favorables a 1'auteur.
Viser la clarté, la précision et l'exactitude.

* Lisez ce que vous avez écrit, de préférence a haute voix. Sivous tentez de transmettre des
renseignements techniques a un lecteur non spécialisé, évitez le jargon propre a la profession et portez
une attention particuliere aux détails.

Rédiger et réviser les ébauches

* Planifiez chaque section sous forme de points et organisez les sections selon leur ordre logique.

* Présentez vos données de fagon claire et concise, en format visuel (figures ou tableaux) dans la mesure
du possible.

* Rédigez le rapport et écrivez les points de votre plan en phrases.

* Assurez-vous que votre discussion découle logiquement de la preuve.

* Rédiger 1'ébauche finale, en ¢liminant toute répétition et en reformulant les phrases ou les sections qui
sont trop longues ou dont le sens est imprécis ou ambigu.

Reconnaitre les sources d'information

* Citez les sources de tous les renseignements généraux, de la théorie, des données et des images au
moment ou vous écrivez.

* Utilisez le style de référence recommand¢ par votre faculté, votre école, votre département ou votre
conférencier.

C'est une liste de phrases pour vous aider a faire une présentation professionnelle en anglais.

Structure claire, progression logique



Les bons présentateurs utilisent toujours un langage (parfois des mots simples, parfois des phrases) qui
montre ou ils se trouvent dans leur présentation. Ces "panneaux" de le rendre plus facile pour le public
de:

- suivre la structure de la présentation

- comprendre 1'enceinte plus facilement

- se faire une idée de la longueur et le contenu de la présentation.

MeTtoanyeckue yKa3aHus M0 CAMOCTOSATE/ILHOM padoTe 00y4aromuxcst

CornacHo y4yeOHOMY TUTaHy 0O0BEM CaMOCTOSATEIHHON PabOTHl CTYACHTOB COCTaBIIsIET HE MEHEE
50 % ot oO0umero KoJMYeCTBa YacoB, OTBEJIEHHOTO Ha JUCHUIUIMHY, 4TO CHOCOOCTBYyeT OoJjiee
rIyOOKOMY YCBOGHHUIO M3y4aeMOTO Kypca, (OpMHUPOBAHUIO HABBHIKOB W YMEHHU WHOS3BIYHOW PEeUYHd U
YMEHHUIO IPUMEHSTH ITOJTydCHHBIC 3HAHUS Ha ITPAKTHKE.
Buapl camocTosiTenbHOM pabOTHI:
- BBINOJIHEHUE TEKYIIUX JIOMAalIHAX 33JaHuil (yIpaKHEHHs, TOATOTOBKA YTCHUS W aHAIH3
COJIep’KaHUs TEKCTOB JIJIsl AajbHEHNIero o0CyKIeHUS Ha 3aHATHAX U T.]1.);
- MOJITOTOBKA TUAIOTUYIECKUX U MOHOJIOTHYECKUX BBICKA3bIBAHUHN 110 YKa3aHHBIM TEMaM;
- IOJrOTOBKA OOIIEHUN U TIpe3eHTalUi;
- paboTa ¢ TecTaMH U BOIIPOCAMH IS CAMOIIPOBEPKH;
- MOUCK M 00paboTka WHPOPMALMU C HCIOJIB30BAaHUEM HWH(POPMAIUOHHO-KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;
PesynbTaThl caMoCTOSITETbHON PabOThl KOHTPOJIMPYIOTCS MPETOAaBATEIEM U YIUTHIBAIOTCS TIPH
arrectanuu (3a4der). KoHTpoabs mpoBoauTes B hopMe TECTUPOBAHMS, OIIPOCOB, MTPE3CHTAIIHIA, TPOBEPKH
MMCBbMEHHBIX padoT U T.1I.



IIpunoxenue 2

7 OnieHOYHBIE Cpeacrea Jid MpoBEACHUSA IlpOMe?KyTO‘-lHOﬁ aTreCcTanmmu
a) HJIaHI/IpyeMLIe PeE3yJdbTaThbl Oﬁy‘leHI/lﬂ H OICHOYHBIC CpEeACTBA JIA IIPOBECACHUSA

HpOMe)KyTO‘IHOﬁ aTrrecraumu:

CrpyKTypHBIi
JIEMEHT

KOMIICTCHIIUHN

[Inanupyembie pe3ynbTaThl 00ydeHUS

OneHouHbIE CpeICcTBA

YK-4: Cnoco0GeH mpuMeHsATh COBPEMEHHBIE KOMMYHUKATUBHBIC TEXHOJIOTHH, B TOM YHCJIC HA
WHOCTpPaHHOM(BIX) sI3bIKe(ax), sl aKaAEMHUYECKOTO U TPO(PECCHOHAIIBHOTO B3aUMOACHCTBUS

YK-4.1

3HaeT: KaKk OpUEHTHUPOBATHCS B

MCXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHUKAHUAX HA OCHOBC

aHAJIM3a CMBICIIOBBIX CBA3EH COBPEMEHHOMN
MTOJIMKYJIBTYPBI U MTOJIMS3bIYMS; KaK
YCTaHOBUTH KOHTAKTHI U OPTAaHU30BATh
oOLIeHNE B COOTBETCTBUU C IOTPEOHOCTIIMU
COBMECTHOM JEATENBHOCTH, UCIIONIb3YsI
COBPEMEHHbIE KOMMYHHUKAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTMU; IIpaBUjia U 3aKOHOMEPHOCTH
JIMYHOU U JI€JI0OBOM YCTHOM M MMCbMEHHOMN
KOMMYHHUKaIUU

Pacnomoxure gactn JC€JI0BOIO ITMChMa B
IMpaBHUJIbHOM ITOPAIKE.

YK-4.2

VYMmeeT: BiaieTh HaBbIKaMH TOJIEPAHTHOTO
MOBEICHHUS IIPU BBIOJIHEHUN
npodeccuoHalIbHBIX 3aJ]a4; COCTABIISITH
JIEJIOBYIO IOKYMEHTALNIO, CO31aBaTh
pa3IuyYHbIE aKaJeMHUUYECKUe WIH
npodeccroHalIbHbIE TEKCTHI HA PYCCKOM U
MHOCTPaHHOM fI3bIKaxX

O3HaKOMBTECH C COJEPKAHUEM
JIETIOBOTO TICbMa Ha MHOCTPaHHOM
SI3BIKE.

BBI)IGJ'H/ITC OCHOBHBIC€ TEMBI ITHCbMAa U
KPAaTKO MEpeaaiTe ero coepKaHue.

YK-4.3

HNmeeT npakTUYECKUil ONBIT: IPEACTABIATh

IToaroToBUTH MPE3ECHTALNIO o




CrpyKTypHBIi
JIEMEHT

KOMIICTCHIIUHN

[Inanupyembie pe3ynbTaThl 00ydeHUS

OneHouHbIE CpeICcTBA

pe3ynbTaThl HCCIIEIOBATEIHCKON 1
MIPOEKTHOM JCATECILHOCTH Ha Pa3INIHBIX
MyOTMYHBIX MEPONIPUATHSIX, yIaCTBOBAThH B
aKaJIeMHYECKUX U MPO(ECCHOHATBHBIX
JMCKYCCHUSX Ha PYCCKOM M HHOCTPAaHHOM
SI3BIKAX; JIEJIOBOI'O OOIICHHS HA
WHOCTPaHHOM SI3BIKE C TPUMCHECHUEM
COBPEMEHHBIX KOMMYHHUKATHBHBIX
TEXHOJIOTHH.

pe3yJbTaTaM HAay4YHBIX UCCJIEI0BAaHUIM.

[logroroButs  1€N10OBYHO  pedb  C
OIIMCaHMEM  PE3yJIbTaTOB  HAYy4HBIX
HCCIIE0BaHUN.

VYK-5: CnocobeH aHanu3upoBaTh U YUYUTHIBATH Pa3HOOOpa3ue KyIbTYp B MPOLECCE MEKKYIbTYPHOTO
B3aUMOJCICTBHUSA

YK-5.1

3HaeT: 0COOEHHOCTU MEXKYIbTYPHOTO
pazHooOpa3us odiecTBa

1. OnpenenuTs TUI JOKJIAJA IO €r0
OIHUCAHUIO.

2. PacrnosioxKuTh 3Tansl MPOBEACHUS
MIpe3eHTAINH B IPAaBUILHOM HOPSIKE

YK-5.2 YMeeT: OpueHTHPOBATHCS B MEKKYIBTYPHBIX | O3HAKOMUTBCS ¢ 0COOEHHOCTSIMU
KOMMYHHKaIMsAX HA OCHOBE aHAJIN3a [pe/ICTaBICHHUs] HHPOPMALUH B
CMBICJIOBBIX CBSI3€H COBPEMEHHOU Pa3IMYHBIX HAYYHBIX HICTOYHHUKAX Ha
MTOJMKYJIBTYPBI U ITOTUA3BIYUS; WHOCTPaHHOM SI3BIKE.
aHAJIM3UPOBATh U YUUTHIBATh pasHooOpasue |CocTaBUTH NepeueHb BOIPOCOB KOJUIETe
KYJIBTYp B IIPOLECCE MEKKYJIBTYPHOTO 13 3apy0ex)HOro YHUBEpCUTETA AJIs
B3aUMOJICICTBUSA 03HAaKOMJIEHHS C €r0 HAy4HOU

NESATENBHOCTBIO.
YK-5.3 HNmeeT npakTUYECKUI OTBIT: BIIAJCHUS Hanucare nemoBoe nmuceMo

HaBbIKaMU TOJIEPAHTHOTO MOBEJCHUS IPU
BBINIOJIHEHUH NPOPECCUOHATBHBIX 3a/1a4

BallleMy MapTHEPY.

[ToaroToBUTH Hay4HYIO CTATHIO 11O
pe3ynLTaTaM BBITIOJIHACMBIX
HACCIICIOBAHNHN.




6) HOpﬂ)IOK NMpOBECACHUSA l'[pOMQ)KyTO‘lHOifI aTTeCTaluu, MOKa3aTe/im U KPUTCPUHU OLICHUBaAHUSA

[IpomexyTrouHas aTTecTanus 1o AucuuIuinHe «MIHoCTpaHHbIHN SA3bIK B IPO(ECCHOHAIbHON
NEeSITeIbHOCTHY BKIIIOYACT MPAKTUYECKUE 3aJaHUsI, BBISBISIONINE CTENIEHb COPMUPOBAHHOCTH YMEHHM
U BJIa/ICHUH, IPOBOAUTCS B (hopMe 3ayeTa.

OueHo4YHbIE CPeACTBA IS POBEACHUSA 3a4UeTa
KonTtpons ocymectBisercs B Gopme 3aueta B MTUCbMEHHOU (hOpME IO UTOTaM CEMECTpa.

O1eHOYHBIMH CPEACTBAMHU SIBIISIIOTCS 3a7aHUsl, KOHTPOJHMPYIOIINE YPOBEHb OBJIAJCHUS CTYACHTAMH
pEUYCBBIMU HABBIKAMH W YMEHHMSIMH B TEYeHHE Bcero cemectpa. OOBEKTOM KOHTPOJS SIBIISIETCS
c(hOopMUPOBAHHOCTh MHOS3BIYHON KOMMYHHUKATUBHON KOMIIETEHIIMU CTY/IEHTOB 110 BCEM BUIaM PEUYEBOM
JEATEIIbHOCTH Y HAaBBIKU BJIAJICHUS A3bIKOBBIM MaTEPHATIOM B paMKaxX U3YYEHHBIX TEM O AUCUUILIAHE.

1. BeimmoniHEHE KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM 110 TEMaM
2. 3ammTa Ipe3eHTali MaTepruasoB M0 TeMaM

IIpuMmepsl 3a1aHNI 1)1 NIPOBEACHUS 3a4€Ta

AHIJIMACKUN A3BIK
1. PacnosioxuTe 4acT A€JI0BOr0 MUCHMA B IPABUJILHOM MOPSAKe:

1)The enclosures

2)The date

3)The sender’s address

4)The body of the letter

5)The complimentary close

6)The reader’s address

7)The subject line

8)The signature block

9)The greeting

a) I look forward to hearing from you. Yours faithfully,

b) 24 March, 20--



c¢) Dear Sir/Madam,
d) Interphone Inc.
1677 Sea Harbor Drive
Orlando, Florida 35509 USA
e) With reference to our letter of 2 March 20--
f) Enc: 1 page
g) J HUTTON
J. Hutton Sales Manager
h) Mr. M. Al Jalahma
Managing Director
Arabian Electronics
PO Box 26180 Manama Bahrain
1) Re: Our order of precise electronic equipment

2. OnpeneJmTe THII JOKJIAJAA 110 €ro onucanuio. 3anoJHuTe IMPONMYCKH.

1. Formal or Informal Reports

2. Short or Long Reports

3. Informational or Analytical Reports

4. Proposal Report

5. Vertical or Lateral Reports

6. Internal or External Reports

7. Periodic Reports 8. Functional Reports.

Top 8 Types of Reports

are carefully structured; they stress objectivity and organization, contain much detail, and
are written in a style that tends to eliminate such elements as personal pronouns. Informal reports are
usually short messages with natural, casual use of language. The internal memorandum can generally be
described as an informal report.

This is a confusing classification. A one-page memorandum is obviously short, and a
twenty page report is clearly long. But where is the dividing line? Bear in mind that as a report becomes
longer (or what you determine as long), it takes on more characteristics of formal reports.

(annual reports, monthly financial reports, and reports on personnel absenteeism) carry
objective information from one area of an organization to another. -(scientific research,
feasibility reports, and real-estate appraisals) present attempts to solve problems.



1s a variation of problem-solving reports. A proposal is a document prepared to describe
how one organization can meet the needs of another. Most governmental agencies advertise their needs
by issuing “requests for proposal” or RFPs. The RFP specifies a need and potential suppliers prepare
proposal reports telling how they can meet that need.

This classification refers to the direction a report travels. Reports that more upward or downward the
hierarchy are referred to as ; such reports contribute to management control. ,on
the other hand, assist in coordination in the organization. A report traveling between units of the same
organization level (production and finance departments) is lateral.

reports travel within the organization. , such as annual reports of companies,
are prepared for distribution outside the organization.

are issued on regularly scheduled dates. They are generally upward directed and serve

management control. Preprinted forms and computer-generated data contribute to uniformity of periodic
reports.

This classification includes accounting reports, marketing reports, financial reports, and a

variety of other reports that take their designation from the ultimate use of the report. Almost all reports
could be included in most of these categories. And a single report could be included in several
classifications.

3. Pacnosio:kute 3Tansl NpoBeAeHUsl MPe3eHTANIMU B MPABHJILHOM MOPSI/IKe
Introducing yourself

Closing a section of the presentation

Explaining that there will be time for questions at the end
Finishing and thanking

Welcoming

Concluding and summarising the presentation

Starting the presentation

Introducing your presentation

Inviting questions

Beginning a new section of the presentation

4. O3HaKOMbTECH C COAECPKAHUEM 1€JI0BOI'0 IMCbMAa HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHbIE TEMbI MUCHMA H KpaTKo nepe)]aﬁTe €ro coacpkaHue.

5. Hanumuure 1ejioBoe NMUCbMO BalleMy IapTHepY.
6. IloaroroBbTe 10K O chepe CBOMX HAYUYHBIX / MPO(ecCHOHAILHBIX HHTEPECOB.

7. IloaroroBbTeE NMpe3eHTanuIo 0 BallUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX HHTEpEecax

Hemenxkuii 131K



1. Bestimmen Sie die angegebenen Briefteile:
1.20-01-09

2. Herrn Egon Schwalbe

Saseler Kamp 93

D-22393 Hamburg

3. Anlage:

Prospekt

4. Angebot iiber Brasilzigarren

5. Sehr geehrte Frau Schenk,

6. Mit freundlichen Griilen

7. Ihr Zeichen, Thre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co.KG

Abt. M-EP

Postfach 1560

56805 Cochem

Tel. 06541430

Fax 065414321

9. Bauer Electronic GmbH

ppa. Schmitt i.A. Lauer

2. Pacnosio:kuTe peruinki B MOPSI/IKe UX MOSIBJIEHNUS B NMPe3eHTAlMU:
Danach erzéhle ich tiber ...

Zuerst/ Anfangs/ Zu Beginn ist die Rede von ...

Zum Schluss berichte ich von ....

Weiter geht es um ...

3. O3HakoMbTECH C COAECPKAHUEM 1€JI0BOI'0 MIMCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHbIE TEMbBI MUCHMA H KpaTKo nepenaﬁTe €ro coacprxanue.

4. Hanummre Ae/10BOe NMUCHLMO BalleMy IHapTHepY.
5. loaroroBbTe 0KJIAA O chepe CBOMX HAYYHBIX / TPOeCCHOHIJILHBIX HHTEPECOB.

6. IloaroroBnTe NMpe3eHTalnuIo 0 BallUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX HHTEpecax



®panny3ckuii A3bIK
1. OTBeThTE NMCHMEHHO HA BOMPOCHI 110 TEKCTY.
1) Qu'est-ce que fabrique la Société V.?
2) A quelle Foire a-t-elle exposé ses produits?
3) Dans quel but les collaborateurs de la Société V. ont-ils noté les noms et adresses des visiteurs?
4) Qui a €crit cette lettre?
5) A qui est-elle adressée?
6) Pourqu oi la Société V. invite-t-alle les collaborateurs de notre Représentation a visiter ses locaux?
7) De quoi discutera-t-on?
8) Est-il nécessaire d'inscrire les articles qui intéressent 1'importateur sur la carte jointe a la lettre?
Lettre d’affaire
Sociéte V.
120, boulevard des
Italiens
Paris 2
A la Représentation Commerciale
de la Russie (en France)
49, rue de la Faisanderie, Paris, le 31
juillet 20...
Paris 16 éme
Messiers,

Nous vous remercions de la visite que vous avez faite a notre stand a la Foire de Paris, la
semaine passée.

Au cours de la Foire nos collaborateurs ont pu répondre bri¢vement aux questions que vous leur
avez posées.

Nous vous invitons donc a discuter de ces problémes dans nos bureaux.

Vous pouvez venir nous voir 14, boulevard des Italiens, ou inscrire les articles qui vous
intéressent sur la carte ci-jointe. Nous vous enverrons gratuitement la documentation demandée.

Nous vous prions d agréer, Messieurs, nos salutations distinguées|.

Directeur Général.



2. OnpenesuTe THI AOKJIA/AA N0 €r0 ONUCAHUIO. 3aNIOJTHUTE MPOMYCKH.
Les 8 principaux types de rapports

Les types sont les suivants: 1. Rapports officiels ou officieux 2. Rapports courts ou longs 3.
Rapports d'information ou d'analyse 4. Rapport De Proposition 5. Rapports verticaux ou latéraux 6.
Rapports internes ou externes 7. Rapports Périodiques 8. Rapports Fonctionnels.

: Les rapports officiels sont soigneusement structurés; ils mettent
l'accent sur l'objectivité et l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un
style qui tend a ¢liminer des €léments comme les pronoms personnels. Les rapports informels sont
généralement de courts messages avec un langage naturel et désinvolte. La mémoire interne peut
généralement étre décrit comme un rapport informel.

: Cette classification préte a confusion. Une note d'une page est
¢videmment courte, et un rapport de vingt pages est clairement long. Mais ou est la ligne de
démarcation? Gardez a l'esprit que plus un rapport s'allonge (ou ce que vous déterminez comme
long), plus il prend des caractéristiques de rapports officiels.

: Les rapports d'information (Rapports annuels, Rapports financiers
mensuels et rapports sur l'absentéisme du personnel) transmettent de I'information objective d'un
secteur d'une organisation a un autre. Les rapports analytiques (recherches scientifiques, rapports de
faisabilité et évaluations immobiliéres) présentent des tentatives de résolution de problémes.

: La proposition est une variante des rapports de résolution de

problémes. Une proposition est un document qui décrit comment une organisation peut répondre aux
besoins d'une autre. La plupart des organismes gouvernementaux font connaitre leurs besoins en
émettant des “demandes de propositions” ou des appels d'offres. La DP précise un besoin et les
fournisseurs potentiels préparent des rapports de proposition indiquant comment ils peuvent
répondre a ce besoin.

: Cette classification fait référence a la direction dans laquelle un
rapport voyage. Les rapports que plus la hiérarchie est ascendante ou descendante sont appelés
rapports verticaux; ces rapports contribuent au contrdle de la gestion. Les rapports latéraux, en
revanche, facilitent la coordination au sein de I'organisation. Un rapport voyageant entre des unités
du méme niveau d'organisation (production et finances) est latéral.

: Les rapports internes se déplacent au sein de I'organisation. Les
rapports externes, tels que les rapports annuels des entreprises, sont préparés pour distribution a
l'extérieur de l'organisation.

: Les rapports périodiques sont publiés a des dates régulicres. Ils sont
généralement orientés vers le haut et servent de controle de gestion. Les formulaires préimprimés et
les données produites par ordinateur contribuent a I'uniformité des rapports périodiques.

: Cette classification comprend les rapports comptables, les rapports
de marketing, les rapports financiers et une variété d'autres rapports qui tirent leur désignation de
l'utilisation ultime du rapport. Presque tous les rapports pourraient étre inclus dans la plupart de ces
catégories. Et un seul rapport peut étre inclus dans plusieurs classements.




3. O3HakoMbTECH C COACPKAHUEM J1€JI0BOI'0 MIMCbMA HA HHOCTPAHHOM fI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHbIE TEMbBI MUCHMA H KpaTKo nepe)]aﬁTe €ro coacpkanue.

4. Hanummre Ae/10BOe MUCHLMO BalleMy IHapTHepY.
5. loaroroBbTe N0KJIAA O chepe CBOMX HAYUYHBIX / TPOeCCHOHIJILHBIX HHTEPECOB.

6. IloaroroBnTe NMpe3eHTanuIo 0 BalllUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX HHTEpEecax

Iloxkazamenu u Kpumepuu ouernueanus sauema:

Ha OLIEHKY «3auTe€HO0» 00ydJaroluiics AEMOHCTPUPYET JOCTATOUHBIH YPOBEHb
c(OpPMUPOBAHHOCTH MHOS3BIYHON KOMMYHUKATUBHON KOMIIETEHIIUU B XO/I€ BBIIOJHEHUS KOHTPOJIbHBIX
3a/IaHH: 3HAET JIEKCUYECKU MUHUMYM, OCHOBHBIE KOMMYHUKATHBHBIE MOJIEIH SA3bIKA, IOHUMAET
CoJiep’KaHre IPOYUTAHHOTO TEKCTa U HAXOJUT B HEM HYXXKHYIO HH(POpPMALUIO, BiaJieeT 0a30BbIMU
HaBbIKaMU OOIIEHMs B MUCbMEHHOM U ycTHOM dopme. IIpu oTBETE AOMYCTUMBI HEKOTOPbIE HETOYHOCTH,
HE MMEIOIINE MPUHIUITMAIBHOIO XapaKTePa U HE UCKaKaroL[e OCHOBHOTO CMBICIIA.

Ha OIIEHKY «HE 3a4TCHO» 00YJaroNIuics He BJIAJCeT HaBbIKAMH MUCHbMEHHON M YCTHOM
MHOSI3BIYHOM peuu Ha JOCTaTOYHOM ypoBHe. [Ipu oTBeTe AoImycKaeT 00JIbIIoe KOJTMIECTBO OIITMOOK.

OneHka miaHupyeMoi MHOS3bIYHON KOMMYHUKAaTUBHON KOMIIETEHLIMU, KOTOPYIO TpeOyercs
chopMUpOBaTh B paMKax TUCHUIUIMHBI «ITHOCTpaHHBIN A3bIK B IPO(PECCHOHAIBHON NeATEeIbHOCTIY,
OCYUIIECTBIISIETCS IO PE3YJIBTATAM:

— TCEKYLIECTO KOHTPOJIA, OIMPCACIIAIOIICTO YPOBCHDb BJIIAJICHUA CTYACHTAMU A3BIKOBBIM MAaTCpUaIOM
1 CTCIICHHU C(l)OpMI/IpOBaHHOCTI/I A3BIKOBBIX HABLIKOB M PCYCBLIX yMeHI/Iﬁ 3a OHpejleJIeHHBIfl nepuon
BpEMEHU B paMKax paboueil mporpammbl. Tekymiuil KOHTpOJb MPOBOJUTCS B TEUEHHE CEMECTpa B
(bOpMG YCTHBIX W IMHCBbMCHHBLIX OIIPOCOB IIO BCEM BHJIaM pequoﬁ ACATCIIBHOCTH, NPCACTABIICHUCM
IIPE3ECHTALN;

— HOPOMEKYTOUHOTO KOHTPOJIA, MNPOBCPAIOIICTO YPOBCHb OBJIAACHUA CTYACHTAMU PEUYCBLIMU
YMCHUAMHU U A3BIKOBBIMH HAaBBIKAMU 3a OHpeIleﬂeHHHﬁ nepuoa BpEMEHU, IIPOBOAMMOI'O 110 OKOHYaHUHU
y‘{e6HBIX CEMECTPOB. O0BEKTOM KOHTPOJIA ABJIAIOTCSA KOMMYHHUKATUBHBIC HABBIKM U YMCHHUSA 110 BCEM
BHUIaM pequoﬁ WHOSI3BIYHON ACATCIIBHOCTH, a4 TAaKKC YpPOBCHbL BJIAJICHUA A3BIKOBBIM MaTCpUaiOM B
paMKax U3y4EHHBIX TEM.



