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1 Leau ocBOeHMS TUCHUNIIMHBI (MOIYJIA)

enbto qucnurnHbl «VTHOCTpaHHBIN S3BIK B TPOPECCHOHATIBHON e TETHHOCTH
aBIsieTcss GOPMUPOBAHUE Y CTYJIEHTOB YIITyOJECHHBIX MPOPECCUOHATBHBIX 3HAHU B
BOIpocax 00paboTKK METAJIJIOB JaBJICHUEM, COBEPUICHCTBOBAHNE KOMMYHUKATHUBHBIX
HABBIKOB.

Kpowme Toro, nuciumiviia no3BojauT 00y4JaronuMcs:

- chopMHUpOBATh OMPEICTICHHBIX HABBIKOB M YMEHUI YBEPEHHOT'O TPUMEHEHUS
MHOCTPAHHOIO S3bIKA JUI PEIIeHUs KOMMYHUKATUBHBIX SI3bIKOBBIX 33714 B Pa3HbIX
CUTYyaIUsIX OOIIeHUS B TpodecCHOoHAIbHOU chepe;

- pa3BUTh CIIOCOOHOCTH pean30BbIBaTH 0OMEH J1e710BOM nHbopMalueit Ha
WHOCTPAHHOM $I3bIKE B YCTHOM M MUCbMEHHOH (popmax;

- CaMOCTOSITENILHO OCYILECTBIAThH MOUCK, HAKOIUIEHHE U paclIupeHue oobema
npodeccuoHaNbHO 3HAUUMBbIX 3HAHUN

2 MecTo qucHuIIMHBI (MOYJIsl) B CTPYKTYype 00pa3oBaTe/IbHOM NPOrpaMMbl

Hucnurmuaa MHOCTpaHHBIN S3bIK B IPO()ECCHOHATBLHOM NeITEIbHOCTH BXOJIUT B
00s3aTeNbHYIO YaCTh Y4eOHOT0 T1aHa 00pa3oBaTeNbHOM MPOrpaMMBl.

s u3ydeHus TUCIUIUIMHBI HEOOXOAUMBI 3HaHUS (YMEHHUS, BIAJACHUS),
c(hOpMHUPOBAHHEIC B PE3YJIBTATE U3YUCHUS JUCIHUILINH/ TPAKTHK:

3uanus (yMEHUs, BJIaJICHNUs ), IOTYYCHHbIE IPU U3yYEHUU JaHHOM IUCIUTUINHBI
OyayT HEOOXOAUMBI [T U3YUCHHUSI TUCIIUTUTHH/TIPAKTHK:

MeTo10JI0THsI 1 METO/IbI HAYYHOTO UCCIICIOBAHUS

Hay4H0-MeT01010THYeCKHii ITOAX0/T B Pa3pabOTKE HOBBIX TEXHOJIOTHUSCKUX
MPOIIECCOB 0OPAOOTKH METAIIJIOB JIaBJICHUEM

OcCHOBBI HAYYHOU KOMMYHHKAIIUU

Cucrema MCHC/PDKMCHTA Ka4€CTBA B MAIIMHOCTPOUTCIIbHOM ITPONU3BOACTBE

[TaTeHTOCTIOCOOHOCTH M TEXHUYECKH YPOBEHB Pa3padOTOK

3 Kommnerenuun odyuarouierocsi, popmupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOEHUS

AUCUMILUTUHBI (MOYJIs1) M IIAHUPYeMble Pe3yJIbTaThl 00y4eHus

B pesynbrare ocBoeHus AUCUUIUIMHBL (MOAyis) «HOCTpaHHBIN S3bIK B
po¢eCCUOHATBHON NEATETHFHOCTHY 00YJarONUNCs JOJKEH 00J1aaTh CIeAyOIUMU
KOMIICTEHIIHSIMH

KO,[[ HHAUKATOpa I/IHI[I/IKaTop JAOCTHIKCHUA KOMIICTCHIINN

YK-4 CnocobeH npuMeHsTh COBPEMEHHbIE KOMMYHUKATUBHbIE TEXHOJIOTUH, B TOM YHCIIE Ha
WHOCTPaHHOM(BIX) s3bIKe(ax), A1 aKaJeMHUYECKOTO U TPO(hEeCCHOHATEHOTO B3aUMOICHCTBUS

YK-4.1 VYcranaBnuBaeT KOHTaKThl U OPraHU3yeT OOIIEHHE B COOTBETCTBUU C
MOTPEOHOCTSIMU COBMECTHOM JIeATEIBHOCTH, UCIIOJIb3YSl COBPEMEHHBIE
KOMMYHHKAI[MOHHbIE TEXHOJIOTUU

YK-4.2 CocrasisieT JeNI0BYIO TOKYMEHTALNIO, CO3JacT pa3INyuHbIe
aKaJeMUYecKre WK NpodeccuoHanbHbIe TEKCTH Ha PYCCKOM U
MHOCTPAaHHOM SI3bIKax

YK-4.3 IIpencrasnser pe3yabTaThl UCCIEI0BATEIBCKON U IPOCKTHOU
NEeSITeIbHOCTH Ha Pa3IMYHBIX MTyOIUYHBIX MEPONPUATHSIX, YIACTBYET B
aKaJeMUYECKHX U MPO(PECCUOHATBHBIX TUCKYCCHSIX HA PYCCKOM U
WHOCTPAHHOM SI3BIKaxX

YK-5 CriocobeH aHanu3upoBaTh U YIUTHIBATh Pa3HOOOpa3He KyJIbTyp B IpoLecce
MEXKYJIbTYPHOI'O B3aUMOIEHCTBUS

YK-5.1 OpueHTHpyeTCsl B MEXKYJIBTYPHBIX KOMMYHHUKAIMSIX HA OCHOBE




AHaJIM3a CMBICJIOBBIX CBSI3€H COBPEMEHHOU MOJIMKYJIBTYPBI U
TTOJIMSI3BIY NS

YK-5.2

BJIaIICeT HaBbIKaAMHU TOJICPAHTHOI'O MMOBCACHUS IIPH BBIIIOJIHCHUN
npodeCCHOHATBHBIX 3a]a4




4. CTpykTypa, 00b€M U copepkaHue JUCHUILIMHBI (MOTYJISA)

OO6mias TpyA0€MKOCTh JUCIHUIUIMHBI COCTABIISIET 2  3a4€THBIX €IMHMI] 72 aKaj. 4acoB, B TOM

qHce:

— KOHTaKTHast pabora — 6,1 akaj. yacos:

— ayuTopHas — 6 akaJl. 4acos;

— BHeayauTopHas — 0,1 akan. 4acos;

— caMmocCTosTeNnbHas paboTa — 62 akaJl. 4acos;

— B (popme npakTudeckoil moaroroBku — 0 akai. yac;

— MOJTrOTOBKA K 3auéty — 3,9 akaj. yac
®dopma arrecTalyu - 3a4eT

AynutopHast 5 o
KOHTakTHas paboTa E = dopma TeKyIero
Pasen/ Tema 2 (B akaj. yacax) g E‘ Bun KOHTPOJIS Ko
> 3 © | camocrosTenpHOM | ycmeBaeMOCTH U
JTACIUTUTAHBI A £ = . | xommerennuu
o & paboThI TIPOMEKYTOYHOM
6. | mpaxr. [ € 8
Tex. | @ p e aTTeCTaluu
’ 3aH. 3aH. O =
1.
IToaroroBka k VYerubIit ompoc, VK-4.1, VK-
. cnaye caava 4.2, YK-4.3,
1.1 Technology in use 2 20 MIPaKTUIECKOU MPaKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboTHI. paboThI. 5.2
ITogroroska k YerHbIi ompoc. VK-4.1, VK-
. . craue Cnaua 4.2, YK-4.3,
1.2 Materials technologies. ! 2 20 MIPaKTUUECKOU MPaKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboThl paboThl 5.2
TToaroroBka k VYerHbIH ompoc, VK-4.1, VK-
1.3 Methods of materials crade craqa 4.2, VK-4.3,
. 2 22 N N
processing. MIPAKTUYECKON MIPAKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboTHI. paboThl 5.2
HWroro no pazaeny 6 62
Hroro 3a cemectp 62 3auéT
Hroro no aucuuruinae 62 3a4eT




5 O0pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH

Jnis peanu3anuu npeaycMOTPEHHBIX BUJIOB yueOHOM paboThI B KauecTBe
06pa30BaTeJIBHbIX TEXHOJIOTHH B npenoaaBaH JUCHHUIIIMHBI UCITOJIB3YIOTCA TPAAULIUOHHAA
U KOMIICTCHTHOCTHO-MOAYJIbHAA TCXHOJIOTHUH. HpeHOI[aBaHI/Ie JUCHUITIIMHBI OCHOBAHO Ha
opranu3anv BHYTPHUIWUCHUIIIMHAPHBIX O6pa30BaTeJIBHBIX Mo;[yneﬁ, MNpeaACTaBIAIOIINX
co00# COBOKYITHOCTh TEOPETHUECKUX

HpeI[CTaBJ’IeHI/II;'I U MPAKTUYCCKUX 3HAHUH T10 JAUJAKTUYCCKUM CAUHUIIAM,
HU3JI0KCHHBIM B TCKCTC pa60qel‘71 ImporpamMmsl, BO B3aUMOCBA3U CO CMCKHBIMU U
nmociacaAyromumMu JUCHUIIMHAMUA.

[Tepenaua HeOOXOAMMBIX 3HAHHUHA U POPMHUPOBAHUE OCHOBHBIX MPEICTABICHHIHA
MPOUCXOAUT HA 3aHATHAX C UCITOJIb30BAHUCM MyJIBTHMe[[HfIHOFO O60py,Z[OBaHI/ISI
(KOMIIBIOTED, HHTEPAKTUBHAS JIOCKA, IPOCKTOP, TOKyMEHT-Kamepa). [Ipu npoBeneHnn
MPAKTUYCCKUX 3aHATHI npeamnogaracTcda UCIoJIb30BAHUC TCXHOJIOTUHU KOJIJICKTUBHOI'O
B3auMOo0oOy4eHUs (TapHasi paboTa TpeX BHJIIOB: CTaTHUECKas Mapa, AMHAMUYecKas rnapa,
BapualroHHas napa). [IpakTudeckue 3HaHHs TPHOOPETAIOTCS CTYACHTOM B XOJIE
BBINIOJIHEHUS pedepara Win MOArOTOBKU 3JIEKTPOHHOM MPE3CHTALMH 10

BBIJIABAEMOMY TIPEIoIaBaTeIeM HHINBHIyIbHOMY 3a1aHui0. CaMoCTosTeIbHAS
paboTa CTYJICHTOB HAlpaBJeHa Ha 3aKPEIICHUE TEOPETUUECKOTO MaTepHala, U3JI0KEHHOTO
nperoiaBareneM, Ha IpopadOTKy TeM, OTBEJCHHBIX Ha CAMOCTOSATEIIbHOE H3YUCHHUE, Ha
HOATOTOBKY K MPAaKTHYECCKUM 3aHSTHSIM, HalMCcaHue pedepaTa, MoAroTOBKY I0KIaAa U
HOATOTOBKY K 3a4eTy.

B xo/1€ 3aHATHII MPE/oaaraeTcsi HCIOJIb30BaHHE HHHOBALIMOHHOTO METO/1a
AKTHBHOTO ¥ HHTEPAKTUBHOTO OOYYCHHUS CTYACHTOB, BKIIFOUarOIIero B cedsi: [Ipodiemuoe
00yueHHe — CTUMYJIUPOBaHHE CTYJACHTOB K CAMOCTOSTEIBHOM «100bIYe) 3HAHHH,
HEOOXOIUMBIX ISl PELICHHsT KOHKPETHON MPOOIIEMBI.

6 Y4eOHO-MeTOqMYECKOE 0O0ecTIedeHHe CAMOCTOATEILHOM padoThl 00y4YaoImuXxcst

HpeI[CTaBJ'IeHO B IIPUJIOKCHU U 1.

7 OueHo4YHbIe CPeACTBA /sl IPOBeJAeHUs MPOMEKYTOUYHOM aTTecTaluu
[TpencraBieHbl B IPUIOKEHUH 2.

8 YueOHo-MeTOAMUYECKOE U MH(POPMAIIMOHHOE o0ecTieYeHre JUCIMITTUHBI
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1. Ky3pmeHkoBa, 1O. b. Anrnuiickuii s361k. OCHOBBI pa3rOBOPHON NMPAKTUKH :
yuebHuK A By30B / FO. b. Ky3smenkoBa. — 4-e uza., crep. — Cankr-IletepOypr :

Jlanp, 2024. — 184 c. — ISBN 978-5-507-51970-5. — TexkcT : 3neKTpoHHBbIH //
Jlanb : anexTpoHHO-OMOMHOTEeyHas cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/433229
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By30B / B. A. Kepnes, A. I'. Makaposa, M. A. Kynunosa [u ap.]. — CaHkT-

[TerepOypr : Jlanp, 2025. — 120 c. — ISBN 978-5-507-50129-8. — Tekcr :
9JIeKTPOHHBIH // JlaHb : anexkTpoHHO-Onbnmoreunas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/439832 (nara obpamienus: 20.03.2025). — Pexxum poctyma: s
aBTOPU3. MTOJIb30BATEICH.

0) JonosHuTeabHas JUTEpaTypa:

1. boGpuukas, FO. M. Aarnuiickuii si3p1k. MTHGOpMaLIMOHHBIE TEXHOIOTHH
(Information Technologies) : yuedHnoe mocodue aist By3oB / FO. M. Boopuriikas. — CaHKT-
[etepOypr : Jlanb, 2025. — 136 c. — ISBN 978-5-507-51889-0. — TekcT : 31neKTpoHHBIH //



Jlanb : anexTpoHHO-OMOMMoTeyHas cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/460691
(mata obpamenus: 20.03.2025). — Pexum moctyna: ajisi aBTOPU3. TOJIB30BATENCH.

2. KpamenunuukoBa, A. E. JlenoBoii anrnuiickuii si3eik (Business English) : yueOnoe
nocobue / A. E. KpamenunnukoBa, A. A. Cokk, E. B. ®unonenko. — Kpacnosipek : KI'TIY
um. B.I1. Acradnea, 2023. — 85 c. — ISBN 978-5-00102-677-8. — Texkcr :

ANEeKTpOHHBIH // JIaHb : aekTpoHHO-OuOHoTeuHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/399491 (nara obparuenus: 20.03.2025). — Pexxum gocryna: s
aBTOPU3. I10JIb30BATEIICH.

3. Hukpomkuna, C. B. Anrnuiickuit si3bIK 1711 MarucTpanToB: Hayunas
JesSTeNbHOCTH : yaeOHoe mocooue / C. B. Hukpomkuna. — HoBocubupck : HI'TY, 2023, —
75 c¢. — ISBN 978-5-7782-5072-7. — TexkcT : 31eKTpoHHBIH // JIaHb : 371€KTPOHHO-
oubnuoreunas cucrema. — URL.: https://e.lanbook.com/book/404516 (nara oOparieHus:
20.03.2025). — Pexum moctyma: i aBTOPU3. MOJIb30BATEIICH.

4. bezboponoBa, C. A. Aurnmiickuii 361K B chepe mpodeccuoHanTbHON
KOMMYHHKAIH : yaeoHoe mocodue / C. A. besboponosa. — ExarepunOypr : YITY, 2023.
— 83 c. — Texkcr : anexkTpoHHsIii // JIaHb : anekTpoHHO-0MOIMoTeuHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/453464 (nara obpamienus: 20.03.2025). — Pexxum gocryma: ajis
ABTOPH3. IIOJI30BATEIICH.

5. bouapHukoBa, E. A. AHMMICKUIL SI3BIK B 1€JI0BOM M HAYYHOH KOMMYHUKALIUH :
yaebHoe mocobue / E. A. bouapuukoBa. — Actpaxanb : AI'TY, 2023. — 136 c. — ISBN
978-5-89154-745-2. — TekcT : 3MeKTpOHHBIN // JIaHb : 3IeKTpOHHO-OMOIMOTeYHAst CUCTEMA.
— URL.: https://e.lanbook.com/book/411923 (aara oOparuenus: 20.03.2025). — Pexxum
JOCTYTA: JUIsl aBTOPHU3. TIOJIb30BATEICH.

6. Tapanosa, E. H. Hemenkwii s3bIk B JIeJIOBOIf KOMMYHUKAIIUH : ydeOHOE mocobue /
E. H. Tapanosa, 1. B. Conosa. — benropon : HY benl'Y, 2023. — 152 c¢. — ISBN 978-5-
9571-3455-8. — TekcT : 31eKTpOoHHBIH // JIaHb : AIEKTPOHHO-OMOIMOTEYHASI CHCTEMA. —
URL.: https://e.lanbook.com/book/399452 (mata obpamenwus: 20.03.2025). — Pexum
JOCTYyMa: JUIsl aBTOPHU3. OJIb30BaTeNeH.

7. llonsuuna, E. B. Hemenxwuii s3b1k Kak BTOpoi HHOCTpaHHBIH : yueOHOe nocodue /
E. B. Ilonxssauna. — Caparos : CI'Y, 2023. — 72 c. — ISBN 978-5-292-04841-1. — Tekcr :
3JIeKTpOHHBIH // JlaHb : anekTpoHHO-Onbnuoreynas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/403679 (narta obpamienus: 20.03.2025). — Pexxum goctyma: s
aBTOPU3. MTOJIb30BATEIEH.

8. Autpornosa, JI. . Guide to Academic Writing in English : yue6Hoe mocobue [ s
By30B] / JI. 1. AutponoBa, H. B. JIépuna ; MaroHuToropckuii rocy1apcTBeHHBIN
TexHudyecku yausepcureT um. I'. M. Hocosa. - Marauroropcek : MI'TY um. I'. 1. Hocosa,
2023. - 1 CD-ROM. - 3armx. ¢ Tutyn. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MODbject/21501 (gata obpamieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2729-2. - MakpooOBbeKT. - TeKCT : 2IeKTPOHHBIH. -
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B. lépuna, E. A. I'acanenko ; MarHUTOropckuii rocy1apCcTBEHHbIA TEXHUUECKUI
yauBepcuteT uM. I'. . Hocosa. - Maruutoropck : MI'TY um. I'. M. Hocoga, 2023. - 1 CD-
ROM. - 3aru. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21480 (nata obOpamieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2731-5. - MakpooOBbeKT. - TeKCT : 2IeKTPOHHBIH. -
Ceenenus goctymnHbl Takke Ha CD-ROM.
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H. B. JIépuna, E. A. 'acaneHko ; MarHUTOropckuii rocy1apCTBEHHbIN TEXHUYECKUI
yauBepcuteT uM. I'. . Hocosa. - Maruutoropck : MI'TY um. I'. M. Hocoga, 2023. - 1 CD-
ROM. - 3aru. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21482 (nara obparieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2733-9. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 3JIeKTPOHHBIH. -



Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

11. Iépuna, H. B. English Speaking. Practical Aspect : yaeOHoe mocobue [ s
By30B] / H. B. JI€puna, E. A. 'acanenko ; MarHUTOrOPCKUI rOCYyJapCTBEHHBIN TEXHHUYECKHI
yauBepcuteT uM. I'. . Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. U. Hocoga, 2023. - 1 CD-
ROM. - 3aru. ¢ tutyn. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21478 (nara obparieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2732-2. - MakpooObeKT. - TEeKCT : JIeKTPOHHBIH. -
Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

12. 1é¢puna, H. B. OcHOBBI nepeBo/ia HAYyYHO-TEXHUUECKUX TEKCTOB. AHIVIMNACKUN
s3BIK : yaeOHoe mocobue [t By30oB] / H. B. [Iépuna, E. A. 'acanenko ; MarHUTOTrOpCKHii
rocyJapCcTBEHHBIM TexHUYecKui yausepeurer uM. I'. . HocoBa. - Maruurtoropck : MI'TY
um. I'. K. Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ Turyn. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21483 (nara obparieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2730-8. - MakpooObeKT. - TeKCT : JIeKTPOHHBIH. -
Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

13. Arrpomnosa, JI. . Grundlagen der iibersetzung von wissenschaftlichen und
technischen texten. Deutsch : yue6Hoe ocobue [ By3oB] / JI. U. Autponosa, H. B.
Jlépuna ; MarHuTOropcKkmii rocy1apCcTBEHHbIN TexHHuUeckui yHusepcureT uMm. ['. 1. Hocoga.
- Marautoropck : MI'TY um. I'. WM. Hocosa, 2024. - 1 CD-ROM. - 3arm. ¢ tuTyi. 3KpaHa. -
URL.: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22181 (nata oOpamieHus:
20.03.2025).

14. Ny6ckux, A. W. Deutsch fiir Bauingenieure. Testbuch : yue6Hoe mocobue [ais
By30B] / A. W. JlyGckux ; MarHUTOrOpCKUil rocy1apCcTBEHHBIN TEXHHUYECKUI YHUBEPCUTET
um. I'. K. Hocoga. - Marautoropck : MI'TY um. I'. W1. Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢
tuTyl. skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21602 (nata
obpamienust: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2878-7. - MakpooObekT. - Teker :
ANIEKTPOHHBIN. - CBeneHus poctymnHsl Takke Ha CD-ROM.

15. dy6ckux, A. W. Deutsch fiir Fernstudenten. Metallurgie : yaeGHOe ocoOue [u1s
By30B] / A. U. [1y6ckux, K. C. ByToB ; MarHuToropckuii rocy1apcTBeHHbIH TEXHUUECKUI
yauBepcuteT uM. I'. . Hocosa. - Maruutoropck : MI'TY um. I'. M. Hocoga, 2024. - 1 CD-
ROM. - 3aru. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22183 (1ara obpamieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-3000-1. - MakpooObeKT. - TeKCT : 3JeKTPOHHBIIA. -
Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

16. 3amaBuna, T. FO. Maschinenbau ist meine Fachrichtung : yge6roe mocobue [ st
By30B] / T. FO. 3anaBuna ; Maruutoropckuii roc. rexunueckuid yu-t uM. I'. 1. Hocosa. -
Maruutoropck : MI'TY um. I'. U. Hocosa, 2024. - 1 CD-ROM. - 3arz. ¢ TUTy1. SKpaHa. -
URL.: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21045 (nata obpareHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-3003-2. - MakpooOBbeKT. - TeKCT : 2IeKTPOHHBIH. -
Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

B) MeToauuyecKkue yKazaHus:

1. bosipkuna, A. B. [IpakTka NnucbMeHHOM peud (HEMEUKH A3bIK) : yueOHO-
Mmetoaunueckoe nocodue / A. B. bosipkuna. — Cankr-IletepOypr : PITIY um. A. U. I'epuena,
2023. — 76 c. — ISBN 978-5-8064-3458-7. — TekcT : 31eKTpOHHBIN // JIaHb : 311€KTpOHHO-
oubnmoteunas cucrema. — URL.: https://e.lanbook.com/book/433361 (nara obparienus:
20.03.2025). — Pexum moctyma: Uit aBTOPU3. MOJIH30BATEICH.

2. bakueikoBa, T. FO. The Metal Industry : yaeOHo-MeTomuueckoe mocodue s
By30B] / T. FO. Baxubixosa, U. P. [Tynexa ; MarHutoropckuii roc. TeXHU4ecKuit yH-T um. I'.
. Hocoga. - Maraurtoropck : MI'TY um. I'. W1. HocoBa, 2022. - 1 CD-ROM. - ISBN 978-5-
9967-2031-6. - 3aru. ¢ TuTym. 3kpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3301 (mara oOparieHus:
20.03.2025). - MakpooObeKT. - TekcT : aneKTpoHHbIN. - CBeeHus AoCcTymHbI Takke Ha CD-



ROM.

3. T'acanenko, E. A. English Communication Skills : npaktukywm [ By3os] / E. A.
I'acanenko ; MarHuTOropcKui rocy1apCTBEHHbIN TEXHUYECKUI yHUBEpCcUTET uM. ['. 1.
Hocoga. - Marautoropck : MI'TY um. I'. Y. Hocosa, 2023. - 1 CD-ROM. - 3armx. ¢ tuTy.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21487 (nara
obpamienus: 20.03.2025). - MakpooObekT. - Teker : 21eKTpoHHBIN. - CBeIeHUS JOCTYITHBI
takxe Ha CD-ROM.

4. I'acanenko, E. A. English in Professional Image Making : mpaktukym [aist By30B] /
E. A.T'acanenko, O. A. JlykuHa ; MarHuTOropckuii rocy1apCTBEHHbIN TEXHUUECKHUI
yauBepcuteT uM. I'. . Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. U. Hocoga, 2022. - 1 CD-
ROM. - 3aru. ¢ tutym. sxpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20279 (nara oOpamieHus:
20.03.2025). - MakpooOBeKT. - TekcT : aeKTpoHHbIN. - CBeeHus AoCcTynHbI Takke Ha CD-
ROM.

5. T'acanenko, E. A. Engineering English Booster : mpaktukym [is By3oB] / E. A.
I'acanenko, O. A. JlyknHa ; MarHuToropckuii rocy1apCTBEHHbI TEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
um. I'. K. Hocoa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. W1. Hocoga, 2022. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢
Uty skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20276 (nata
obpamienust: 20.03.2025). - MakpooObeKT. - TekcT : 37eKTpOoHHBIH. - CBeleH s JOCTYITHBI
taxxe Ha CD-ROM.

6. lIOxaxoBa, 0. B. Project -based English Learning : mpakrtukym [1s By3og] / 1O. B.
IOsxakoBa, O. A. JIlykuHa ; MarHuToropckuii rocy1apCcTBEHHbI TEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
um. I'. K. Hocoga. - Marautoropck : MI'TY um. I'. 1. Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢
tuTyl. 9kpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21584 (nata
obpamienust: 20.03.2025). - MakpooObeKT. - TekcT : 37eKTpOoHHBIH. - CBeIeHHsI JOCTYITHBI
taxxe Ha CD-ROM.

7. Mopo3sos, E. A. Kurzgeschichte: Analyse und Interpetation : yueono-
MeToanuyeckoe nocodue [ By30B] / E. A. Mopo3oB ; MarHUTOrOpCKHii rocy1apCTBEHHBIH
TexHuueckui ynusepcurer uM. I'. 1. Hocosa. - Maruuroropck : MI'TY um. I'. 1. Hocosa,
2024. - 1 CD-ROM. - 3arux. ¢ tutyn. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22189 (1ara obpamieHus:
20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-3008-7. - MakpooObeKT. - TeKCT : 3JeKTPOHHBbIA. -
Ceenenus goctynssl Takke Ha CD-ROM.

8. OBuaposa, C. B. Rektion in Deutscher Alltagssprache : mpakrukym / C. B.
Ogsuaposa, C. B. XaputoHoBa ; Marautoropckuii roc. Texuuueckuit yu-1 uM. I'. 1. Hocosa.
- Marnutoropck : MI'TY um. I'. U. Hocoga, 2022. - 1 CD-ROM. - 3aru. ¢ TUTy:. 3KpaHa. -
URL.: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20080 (xata obpareHus:
20.03.2025). - MakpooOBeKT. - TekcT : AeKTpOHHBIN. - CBeIeH s OCTYIHBI Takxke Ha CD-
ROM.

r) [IlporpammHuoe odecnieuenne u UHTEepHET-pecypcebl:

IIporpammHoe o0ecnieuenune

Haumenoanue .
1o Neo norosopa Cpok AeiCTBUS TUIEH3UN
MS Off_lce 2007 Ne 135 ot 17.09.2007 0eccpouHO
Professional
7Zip cB0OOIHO pacnpocTpansemoe [10 0eccpovHO




| FAR Manager |CB060ILHO pacnpoctpansiemoe [10 | OeccpouHO

HpO(l)CCCHOHaJILHBIe 0a3bl JaAaHHbIX U I/IH(l)OpMaIII/IOHHI)Ie CIIPaBOYHbIC CUCTEMbI

Ha3panue kypca Cchuika
Mexnynaponnas pedepaTuBHas u MOJHOTEKCTOBAs https://www.nature.comsitein
crpaBoYHas 0a3za JaHHBIX HAYYHBIX U3JIaHUM «Springer dex
Nature
OnekrponHbie pecypebl oudmmorexk MI'TY um. .. https://host.megaprolib.net/M
Hocoga P0109/Web
®DenepalibHOE TOCYIApCTBEHHOE OI0/KETHOE
yupexaenue «DeaepaabHbIii HHCTUTYT URL: http://www1.fips.ru/
IPOMBIIIJICHHONW COOCTBEHHOCTH»
Hanmonansnas nHGopManmoHHO-aHATUTHYECKAsT URL:
cucrema — Poccuiickuii nuaekc Haygnoro nutupoBanust | https://elibrary.ru/project_risc.
(PUHII) asp
DnekTpoHHas 0a3a nepuognueckux nzgannii OO0 s s
«I/IBI/I%» P https://eivis.ru/

9 MarepuajibHO-TeXHHYECKOE oDecriedeHne TUCHUIIHHBI (MOITYJIs1)

MarepuanbHO-TEXHHUECKOE 00eCTIeUeHHEe AUCIUIINHBI BKIIOYALT:

1. YuebHas ayauropust s IPOBENCHHS MTPAKTUYECKUX 3aHITHI OCHAIIIEHA:

- TEXHUYECKAMU CPEICTBAMH 00YUEHUS, CITY KALIMH 151 TIPEACTaBICHUsT yu4eOHOM
nHbopManuy OOJIBIION ayTUTOPHH: MYJIbTUMEIUIHHBIME CPEJCTBA XpPAaHEHNUs, TIEpEelavun U
npejacTaBieHus yueOHoi nHdopmanuy;

- CIIEUAIU3UPOBAHHON MEOEIbIO.

2. YuebHast ayUTOpHs IS TPYIIIOBBIX M WHAWBUIYAIBHBIX KOHCYJIbTALNH,
TEKYIIEro KOHTPOJIS ¥ MPOMEXYTOUHOM aTTecTalluy OCHAILIEHA:

- KOMIIBIOTEpHOI TexHuKO# ¢ makerom MS Office, ¢ moakmoueHneM K ceTu
«VIHTEpHET» U € IOCTYIOM B 3JEKTPOHHYIO MH(OPMAIIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CHeMaIM3UPOBAHHOM MeOebIo.

3. Ilomemienue /i CaMOCTOSATENbHOM pabOThI OCHAIIEHO:

- KOMIIBIOTEpHOI TexHuKo# ¢ makerom MS Office, ¢ moakmoueHneM K cetu
«VIHTepHET» U € TOCTYIOM B 3JEKTPOHHYIO MH(OPMAIIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO Cpelly
YHUBEPCUTETA;

- CHeNMaIU3UPOBAHHON MeOebIo.

4. ITomerieHue JIst XpaHeHUs! U TPOPHUIAKTHUECKOro 00CITy)KUBaHUS Y4eOHOTO
000pyZI0BaHUS OCHAILEHO:

- CHeMAIM3UPOBAHHON MeOeNbI0: CTeNIaKaMH JIJIsl XpaHEeHHsT yueOHOTo
000pyIOBaHUS;

-UHCTPYMEHTaMH Il PEMOHTa y4eOHOr0o 000py/I0BaHUS;

- mKadamu 11 XpaHeHUs] y4eOHO-MEeTOINYEeCKOM TOKyMEHTAIlUU 1 MaTepUalloB.



ITpunoxxenue 1

6. YueGHO-MeToanYecKoe 00ecnedeHrne CaMOCTOATETbHOU PAGOThI 00yYaIOUUXC

BueaynutopHas camocrosTenbHas paboTra 0O0y4aromIMXCsl OCYIIECTBISCTCS B BHIE
U3y4YEeHHsI TUTEPATyphl 10 COOTBETCTBYIOIIEMY Pa3/ieiy ¢ IpopaboTKON MaTepuana U HOAroTOBKE
K Tnpaktudyeckoil pabore. Ilo nucnumumae «VHOCTpaHHBIA S3bIK B MPO(hecCHOHATBLHOU
JeSITEIbHOCTH» CaMOCTOSITEIbHAs paboTa CTYAEHTOB IPEAIOJaraeT YTeHue, NepeBol, aHalu3
TEKCTa, COCTaBJICHUE JICKCUYECKOTO CJIOBAPS, MOATOTOBKA JAMAJIOIMYECKUX U MOHOJOTMYECKUX
BBICKA3bIBaHUH, BBIIIOJIHEHUE IMCbMEHHBIX 3aJaHUH 110 yKa3aHHBIM TEMaM.

AHIJIMACKUM SI3BIK
1. Benenue /1eJ10B0ii KOppecnOHAeHIIHU

1.1. CtpykTypa 1e10BOro nuchma

3acon060K: MM SBISIETCS IPEC OTIIPABUTEIISL.

Hama (vkazvigaemcs noo 3a20108kom). Ha3BaHUE MeECSIa MUIIETCA MOJIHOCTBIO, Yyepe3 mpooden
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3aIsTyI0 — TOI.

Buympennuii adpec: 370 UMs U aJipec YeJIOBEeKa WM KOMIAHUH, KOTOPOMY BBl OTIIPABIISETE
nucbMo. BHyTpeHHui agpec 10ykeH ObITh TAKUM e, KaK U a/ipec Ha KOHBEPTE.

Illpeomemnas cmopona: B HECKOJNbKUX CJOBAaX ONHCHIBAET TeMy mnucbMma. OOBIYHO OHa
pacmoJsiokeHa O0JU3KO K JIEBOMY IOJIIO.

Ilpusemcmeue unu obpaweHue: OOBIYHO Te€YATACTCA JBYMS CTPOKAMH HU)XE€ BHYTPEHHETO
anpeca. Ilocne oOpamieHust cTaBUTCS ABOETOYME (s APYKECKUX THMCEM — 3amsTas), a
CIEYIOIIas CTPOKA HAYMHAETCS C OONBIION OYKBBI.

Texcm nucbma: 3Ta 4acTh, TJIE MULIETCS O LN MTHCHMa.

3asepwenue: obsrano mumyt Sincerely wiu Sincerely yours, Cordially wiu Respectfully.

HUmsa omnpasumens: O TIOANMCHIO TIEYATAIOTCS TIOJTHOCTHIO UMST M 3BaHHUE.

(O0Gpa3zerr 1e10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe o0IIeHNE UMEET MECTO B TEX CUTYaIUX, KOTA B IPOIIECC 0OCYKICHHS TOTO WITH
WHOTO BOIPOCA, TOKYMEHTA, MEPCHEKTUBBI U T.J. OKA3bIBAIOTCS BOBJICYEHHBIMU MPEACTABUTENN
onpeAenéHHBIX HayYHbIX oOsacTeil uin opranusanuil. [IoaTomy ocHOBHOI 3a7aueli, Ha KOTOPYIO
OpPUEHTUPOBAHHO 00YYEHHE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEJIOBOTO OOIICHUS B BY3€, SIBISIETCS HAYUYUTh
MarucTpaHTOB BECTH Oecemy, 6e3 KOTOpOH e1Ba TU MOKHO MPEJCTaBUTh ce0e MPoIIece JIeT0BOTO
oOmIeHusl, HAay4YuTh OOmAThCAd MO TeledoHy B JACNOBBIX IENAX, HAYYUTh JIEJIOBOMN
KOPPECTIOH/ICHIIMH U HAITMCAHUIO PE3IOME.

OcCHOBHOM MEXaHU3M TEXHUKU BEACHUS Oecelbl 3aKIF0YaeTCsl B HEPEPHIBHOM OOIICHUH
CTOpPOH, BOIpPOC TpedyeT OTBeTa; JUIMHA TIOCJIEJHEr0 JOJDKHA OBITh ONTHMAaJIbHOM;
[[eeCO00pa3HbIM  SIBISICTCSl COYETaHHWE OTBETa M JOMOJHUTEIbHOW WHGOpMAIUU WU
kKoMMeHTapust. OT coOeceTHIKa 0KHUIAeTCs Peakus — 0100peHne, MHTEpeC, BCTPEYHBIH BOIIPOC,
coryiacie, Hecorjacue B KOppeKTHOH (opme u T.1.

B tenedonHoM oOmeHMn B ACNOBBIX IENISIX BeChMa BaKHA KpPaTKOCTh. TenedoHHOE
oOmieHue mpexnonaraeT  coOJIOJ€HHME psAa  YCIOBHOCTEH, K  KOTOPBIM  OTHOCSTCS:
NPEUMYIIECTBEHHOE  HCIIONb30BaHWE  O(UIIMATBHO-ACTIOBOTO  CTHJIS,  BOCIIPOW3BENCHHE
CTaHJApTHBIX MOJIEJIeH peuenponu3BO/ICTBAa — Ha3BaHWE KOMITAHUU + (OpMyJia IPUBETCTBHS, UMS
+ peneBaHTHas uH(poOpManus, perneBaHTHas uMHopManus + (opMmyna BEXKIMBOCTH, KpaTKas
uH(pOpMAaIIUS TIO CYIIECTBY, 0OMEH 3aKIIOUUTETHHBIMU (OPMYTIaMU BEKIUBOCTH.

JlemoBasi KOpPPECTIOHIEHIMSI OTIMYAeTCS TEM, 4YTO OOINEHHE OCYIIECTBISIETCS B
nucbMeHHOW ¢opme. Oco0yio 3HAYMMOCTh MpHOOpeTaeT OopUIMaTbHO-IeN0BON CcTuib. B
MUCbMEHHOM OOpalleHUH CIIeAyeT OTKa3bIBaThCS OT pPAa3TOBOPHBIX (pa3, MNposiBIEHUN
(baMUNbSIPHOCTH, ITYTOK. MarucTpanThl JOHKHBI HAYYUTHCS:




1. BbIp@KaTh MBICIH KpaTKo, u30eras CIMIIKOM JUIMHHBIX MpeUIoKeHul, al3aueB u
TEKCTOB;

2. UCIIOJIb30BATh MPEUMYIIIECTBEHHO OPHUIMATLHO-/IETI0BON CTHIIb, KOTOPBI MPOSBISIETCS B
o100pe JIEKCUIECKUX EANHUIL (CIIOB, TEPMHHOB, BEIPAKEHUH ) 1 CHHTAKCUYECKUX KOHCTPYKITHIA,
3. opopMIISITH TIMChMAa aKKypaTHO H MPOQPECCHOHANBHO, HE 3a0blBas O TOM, HYTO

BIICYATIICHUE, KOTOPOE CIIOKUTCA IPU YTCHUM MKMCbMa, MOXKET CKa3aTbCs HA XapakTepe U XOole
JAJIbHEHIIEro J1eJ0BOro OOIIECHuUs.

[Ipu cocraBneHun pesroMe HEOOXOAMMO MOTYEPKHYTh, YTO OHO SIBJISIETCS YaCThIO Ipoliecca
ycTpoiicTBa Ha paboTy. CyliecTBYIOT THITMYHBIC OIIMOKH IPU HAIMCAHUH PE3IOME:

1. CrumkoM JUIMHHOE (TTPEANOYTUTENBHBIN 00bEM 1 cTpaHuIa);

2. [Tnoxo npoxaymano (nHpopManus pa3dpocaHa Mo CTAHUIIE, YTO 3aTPYAHSET CIEAUTH 3a €€
U3JI0KEHUEM);

3. CnumkoM AIMHHBIE a03allbl, MPEUIOKEHUS (MHOTO BPEMEHH YXOAWUT Ha TO, YTOOBI
CKa3aTh Majo);

4. He opueHTHpOBaHHO Ha JOCTH)KEHHE pE3yJabTaTOB (HE IOHATHO, YTO KOHKPETHO
JIOCTUTHYTO);

S. CnumkoM MHOTO HEHY)KHBIX JeTajeil (HeT HeOOXOIUMOCTH COOOIIATh IOJI, COCTOSTHUE

3JI0POBbSI, CEMEHHOE TIOJIOKCHHE).

PestomMe 0mKHO OBITH HANKMCAHO TIIATEIPHO W B3BEIICHHO, OHO JIOJDKHO
3aWHTEPECOBATh MOTEHIIMATBLHOTO pabdoTomaTeNisi B CIOCOOHOCTSAX, KBalH(UKAUU U
00pa3oBaHUU COUCKATEII.

IIpumep aesoBOro nmucbMa
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, | 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? | 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 pakc coodbueHus

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, | 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. Buasl 10KJI1a10B

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:

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

« isalways written with the intention of achieving an objective
First steps:

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

« 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:

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)
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:

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.



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

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

o 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.

e Present your data clearly and concisely, in visual format (figures or tables) where possible.

o 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

« Cite the sources of all background information, theory, data, and images as you write.

« 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 | 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’11 ... .

» 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

= If you have any questions you’d like to ask, please leave them until the end, when I’ll be

happy to answer them.



= [fthere 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 ... .
= I’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 | can just summarise the main points
again.
= That concludes my presentation. Now, if | 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.
= If anyone has any questions, please feel free to ask them now.
= If anyone has any questions, please feel free to ask them and I’ll do my best to answer.

HEMEIIKHWH SI3bIK
1. Beaenue 1e10B0ii KOppeCIOHACHIIMHU

Lesen Sie den Text
Der Geschiiftsbrief in Struktur
Die Bestandteile des deutschen Geschiftsbriefes sind der Briefkopf, die Anschrift des
Empféingers, das Bezugszeichen und das Datum, die Betreffzeile, die Anrede, der
Brieftext, die Schlussformel, die Unterschrift, die Anlagen- und Verteilevermerke, die
Geschéftsangaben. Der Brietkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
gegebenenfalls mit dem Firmen- oder Warenzeichen. Aulerdem finden sich auf dem
Briefblatt zusétzliche Angaben wie Telefon-, Faxnummern und Bankverbindungen. Die



Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empfingers. 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 Geschéftspartners und das
Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell
auch das Datum eines fritheren Schreibens. Die Leitworter fiir die
Bezugszeichen sind lhre Zeichen — Ihre 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 enthilt die Betreffzeile
Informationen von dem Brieftyp oder dem Gespriachsstoff. 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 {ibersichtlich 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 Schlu3formel
bei Geschiftsbriefen lautet meistens Mit freundlichen Griiflien. Die anderen moglichen
SchluBformeln sind:
Mit bestem Gruf3
Mit herzlichen Griiflen
Herzliche Griille
Beste Griife aus ...
Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die
entsprechend bevollméchtigten Angestellten:
Axel HerindoHG
Unterschrift
Erika Hoffman
Verkaufsleiter
Der Bevollméchtigte zeichnet unter dem Namen des Vollmachtgebers mit einem Zusatz,
der auf Vollmachtverhéltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift i.V (in Vollmacht),
I.LA. (im Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura):

Stiddeutsche Maschinenfabrik AG

Unterschrift

ppa Braun i.A. Frisch



1.1. CtpykTypa AenoBoro nuchbma

1. Hlanka

— HaumenoBanue GpupMbI-OoTIIpaBUTENS

— Topro.elii 3HaK GUPMBI

— Anpec

— Howmepa Tenedonos, daxca, 3nexkTpoHHas
noyra

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.

— Das Firmenzeichen

— Die Postanschrieft

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CexTop agpecara

— Tun oTmpaBieHus: e4aTHOE, CPOYHOE,
3aKa3HoOE, aBHA.

— HaszBanue ¢upmbl u/uim uMs agpecara. —
Vua, Homep 10Ma, MOYTOBBINA MHIIEKC U
ropon. [Ipum.: ropoa u cTpaHa B muchkMax 3a
TpaHUILy OOBIYHO MHUIITYTCS OOJIBIIUMU
OyKBamH.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit
Luftpost

— Der Name der Firma

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

2. CexkTop aapecara

— Tun oTnpaBieHus: Me4aTHoOe, CPOYHOE,
3aKa3Hoe, aBUA.

— Ha3Banue pupmbl u/unu ums agpecara. —
Vuna, Homep 10Ma, MOYTOBBINA MHIIEKC U
ropon. [Ipum.: ropos u cTpaHa B muchbMax 3a
TpaHUILy OOBIYHO MUIITYTCS OOJIBIIUMHU
OyKBamH.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit
Luftpost

— Der Name der Firma

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

3. CTpouka cChLIOK

— YKa3aHue Ha NPEeAbIAYILYIO IEPETHCKY.
Howmep nnm cokparieHue oTiena win BeayLero
MIEPETINCKY.

3. Die Bezugszeichenzeile

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

4. oo

— IIpurnamenue

— Pexitama

— BBI30B nIpecTaBuTest
— 3amnpoc

— Ilpennoxenne

4. Der Betreff

— Die Anladung

— Das Werbeangebot

— Bitte um Vertreterbesuch
— Die Anfrage

— Das Angebot iiber...

5. Tekcr nucbMa ¢ odpalmeHuemM

5. Der Brieftext mit der Anrede

6. @opmyJia NPOIIAHKUS U NOANUCH

— C APY’KECKUM MPUBETOM
— I10 IOPYYEHUIO

— T10 JIOBEPEHHOCTH

— IepeJl MOANUCHI0 FEHEPAIIBHOTO
JIOBEPEHHOTO

6. Die Grussformel und die Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Griissen

— I.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. llpumMeyaHue 0 NPHIOKEHUAX

7. Die Anlagevermerke




8. Kommepueckne 1aHHbIe 8. Die Geschiiftsangaben
(pupmbI-oTIIPABUTENSA

— Die Adresse
— moapoOHBIH aapec (ecnu manke 061 yKazan | — Telegramm-Kurzanschrift
TOJIBKO a/51) — Telefon/Faxnummer
— TenerpadHbIil KO — Die Bankverbindung des Absenders
— HoMmepa (akca u TenedoHa — Konto-Nr.

— HalMEHOBaHME OaHKa
KOPPECIIOHICHTa-OTIIPABUTEIIS
— HOMEpa CYETOB

HpnMep A€J0BOT0 MUHCbMa

Helmut Wagner & Sohn
Kaltetechnik
Helmut Wagner & Sohn, Postfach 256, 3500 Kassel

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

Ihre Zeichen, Ihre 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 liber eine Kiihlanlage miissen wir Ihnen folgendes mitteilen:
Es stellte sich heraus, dass bei der forgegebenen Grosse des Kiihlraums ein starkeres 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 Ihren 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 Griiflen

7. Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co0.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 BUJIbI TOKJIAT0B, OTYETOB

YceTHBI oKIax

O6ume TpeboBanms. JJokiaa 10KeH MaKCUMaIbHO KPAaTKO M eMKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara u
JIOJI’KEH COYETaThCs C MOATOTOBIEHHOM IEKTPOHHON Ipe3eHTanue. JmuTensHoCcTh qoKIana —
He Oosee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha Bonpockl. [ToaroroBka npesenTtanmu K 1oknany [is Toro ytoost
3alUTa JOKJIaJa Ha aHTJIMHCKOM SI3bIKE MPOIIUIA YCIIEHTHO, BAXKHO 00paTUTh 0cO00€ BHUMaHHE Ha
croco0 MoAayy Ballero JOKJIaaa ayauTopuu. UToObl Baln JOKIIaA 3By4al yOeIUTeIbHO, MOKHO
MOJATOTOBUTH MPE3EHTAIUIO.

OcHoBHBIE 3TaIlbl MOATOTOBKH U ITPOBEICHUS IPE3EHTALIUN Ha

AHTTIUHCKOM SI3bIKE:

1) noaroroBska.

2) A3bIK MIPE3EHTAIIHH.

3) S3BIK )KECTOB.

ITonroroska

IIpy mOAroTOBKE BBICTYIUICHUS CIAEAYET IOMHUTD, YTO 3TO CaMbIil BayKHbIM 3Tam. Bam cinenyer
yOemuThCs, YTO y Bac ecTh Besd HeoOxonumasi nHbopMaius U marepuainsl. Mtak, Bam
MOHAZ00HTCS:

(] Bca nuH(popMaIns 1o TeMe MPe3eHTaLNN;

[ rpaMOTHO OpOpPMIIEHHBIE BU3YyaJIbHbIE CPEJCTBA;

[] KapTOYKHU 15l TE3UCOB;

[} HeoOxoauMas JIEeKCHKa U TEPMHUHOJIOTHS 110 TEME MTPEe3eHTAlNH;

B nepByto ouepenb, BaM HE0OOXOAUMO OTOOPaTh HY>KHYIO HH(POpMAILHIO. ITO MOMOXKET BaM
paccuuTaTh NPOAOKUTENBHOCTh MPE3EHTALMH, KOTOPas SBJISETCS OJHUM U3 KIHOUYEBBIX
MOMEHTOB (6 MUHYT)

Bo-BTOpBIX, MMCBMEHHO COCTaBbTE MJIaH PE3EHTALNHU, 3TO TOMOXKET BaM JIy4Ill€ TOHATh JOTHKY
JOKJIa[a ¥ TIOCTYIHOCTh MaTepuaia. B o0mux uepTax miaH JOKEH BBITSACTh Tak:

[J BCTYIUTENBHOE CIIOBO;

] OCHOBHAas 4acTh;

(] 3aKJIFOYCHUE;

[] BOIIPOCBHL.

3areM cielyeT 3aHIThCsl BU3yaJbHBIMU CpeicTBaMU. Eciu BBl HCIOIb3yeTe KOMIIBIOTED,
yOenuTech, YTO BbI 3HaeTe, KaK MOJIh30BATHCS HY)KHBIMU BaM Mporpammamu. [IpoBepbte
MPaBUJIBHOCTH 0(OpMIIeHUS Ta0iuIl U TpadMKOB U MPaBUILHOCTH NCIIOJB30BaHus cioB. Tenepsb
BBI TOTOBBI K TOMY, YTOOBI 3aMKcaTh TE3UCHI JOKIaaa Ha kKapToukax. He mpuHOCHTE ¢ co00it Ha
MPE3EHTALIMIO MOJTHBIN TEKCT BBICTYIICHU. JloKIa ] HyKHO MpeACTaBiATh, a He yuTaTh. Ha
KKIO0W KapTOUKe HAMMIIKTE TO3ar0JI0BOK U HECKOJIBKO KITFOUEBBIX TE3UCOB, a TaKke Ppasbl,
KOTOpBIE BbI IUTAHUPYETE UCTIOIB30BATh JIJIsl YIIPABJIEHUSI BHUMaHUEM ayIMTOPUHU. 3aTEM I10 X0y
NPE3eHTAIMH 3aYUThIBAlTE MOA3aroJIOBOK U 0OBACHSINTE CyTh Kaxoro Te3uca. [lepen
BBICTYIUICHUEM CJIEJIyeT YOeTUThCs, HACKOJIBKO XOPOILIO Bbl 3HAKOMBI CO 3HaYEHHEM
HCTIONIE3YEMBIX CIIOB, a TAK)KE MOyMaTh HaJ YIOTPEOICHUEM CIIeIIUATbHBIX TEPMUHOB.

A3bIK Npe3eHTaunu

Hauano npe3enrauuu. Jlydme Bcero HauaTh ¢ IPUBETCTBUS AYAUTOPUH, 3aTEM MPEACTABUTHCS,
00BSABUTH TEMY IIPE3EHTALIMU U OTIPEAETUTH BPEMs ISl BOIIPOCOB.

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



Herren... .

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

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

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

haben, stellen sie sie, wann Sie wollen.

CTpyKTypa npe3eHTamum.

ITocne BCTYHNHUTCIIBHOI'O CJIOBA ITOJIC3HO O3HAKOMUTL ayAUTOPUIO C PCIIIaMCHTOM IIPC3CHTALINH,
9TO OOJIETYUT BOCIPHUSATHE CITYIIATEICH.

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

Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

praBJ’IeHHe ay,[[HTOpI/IeI\/JI. OueHb Ba)XHO BO BPCEMA BBICTYIIVICHHUA aKIICHTHPOBATH BHUMAHUC
ayJUTOPUU Ha OYEPEHOM ITYHKTE JJOKJIaa. biiarogapst atomy Bbl OynieTe ynpasisiTb BHUMaHHEM
CHymaTeHeﬁ U 1moMoraTthb UM CJIea0BaTh JIOTUKE ITIOBECCTBOBAHUA.

Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens. ..

Drittens...

Viertens...

HepeI{ TEM, KaK BaM HAYHYT 3a1aBaTb BOIIPOCHI, HY’>KHO KpaTKO NOABCCTHU UTOI'M BBICTYIJICHUS U
0003HAYUTh KIIFOYEBBIE MOMEHTBI, YTOOBI Y TUTOPHH CTAJIO MIPEICIBHO SCHO, YTO BbI XOTEIIN
CKa3arhb.

IToaBenenue UTOroB

Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo Bpemsi BOPOCOB ayIMTOPUH OYEHBb BaXKHO MOHUMATh, O YeM UMEHHO Bac cripamiiBaroT. Hibke
NpUBEICHBI (Ppasbl, KOTOPHIE BBl MOKETE UCIIOIB30BATh B ClTydae, €CJIM CMBICI BOIIPOCA BaM HE
SICEH.

O0bsicHeHUA

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 ...

Thre Frage ist klar...

Ich bedanke mich bei Ihnen fiir solch eine wichtige/

aktuelle/interessante Frage...

®PAHITY3CKHH SI3bIK
1.Benenue ne10Boii KOppeCcnoOHICHIMHA

1.1. CrpykTypa AenoBoro nucbma
3a201060K: M SIBIISIETCS AAPEC OTIIPABUTEIIS.



Hama (vkaszvieaemces noo 3a20106kom): Ha3BaHUE MECSIIAa MUILETCS MMOJHOCTHIO, Yepe3 mpodes
MUILETCS YUCII0, Yepe3 3alsTyro — FOJl.

Brympennuii adpec: 3T0o UMs U aipeC YeloBeKa UM KOMIAHUU, KOTOPOMY BBI OTIPABIISIETE
nucbMo. BHyTpeHHMI afpec 1oKeH ObITh TAKMM XK€, Kak U aJ[pec Ha KOHBEpTe.
IIpeomemnasn cmopona: B HECKOJIBKUX CIIOBaX OMHUCHIBACT TeMy nucbMa. OOBIYHO OHA
pacrioyio’keHa OJIM3KO K JIEBOMY HOJIIO.

IIpusemcmeue unu obpawernue: 0OOBIYHO TIEYATACTCS IBYMS CTPOKAMH HU)KE BHYTPEHHETO
anpeca. [locne oOpatienus cTaBuTCs ABOETOUME (JUIS APY>KECKUX MUCEM — 3a1sTas), a
CJIeAYIONIast CTPOKA HAYMHACTCS ¢ OOJIBIION OYKBBI.

Texcm nucbma: 3Ta 4acTb, TJI€ MULIETCS O LEJIU MUChMa.

3asepwenue: oosrano muiyt Sincerely wiu Sincerely yours, Cordially wmu Respectfully.
Hmsa omnpasumens: MO MOANUCHIO NEYaTAIOTCS MOJTHOCTHIO UMS U 3BaHHUE.

(O6pa3zer 1e10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe o0111eHne HUMEET MECTO B TE€X CUTYaLUsAX, KOT/1a B IpoLiecc 00CYKAEHUs TOTO WIn
MHOT'O BOTIPOCA, TOKYMEHTA, IIEPCIIEKTUBHI U T.JI. OKAa3bIBAIOTCS BOBJICUCHHBIMU NIPEACTABUTEIN
olpesieN€HHBIX HayyHbIX o0jacTel uiu opranuzauuii. [loaTomy ocHOBHOI 3a1auel, Ha KOTOPYIO
OPUEHTHPOBAHHO 00y4YCHNE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEJIOBOTO OOILICHHUS B BY3€, SBISICTCS HAYIUTh
MarucTpaHTOB BecTU Oeceny, 0€3 KOTOPOH e/1Ba JIu MOXKHO MPEICTaBUTh ceOe MPOLIECC J1eI0BOro
oO0IIeHus, HAyYUTh 00IIaThCs 1O TeNe(OHY B JETOBBIX LENAX, HAYYUTh JASITOBOM
KOPPECIIOH/ICHIIMM U HAITUCAHUIO PE3IOME.

OCHOBHOI MEXaHU3M TEXHHUKH BEJCHHUS OE€CEbl 3aKITI0UACTCS B HEPEPHIBHOM OOIEHUH
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETA; JJIMHA MOCIEAHEro 10JKHA ObITh ONTUMANBHOI;
1e51eco00pa3HBIM SIBIISIETCS] COUYETAHUE OTBETA U JOMOTHUTEIBHON HH(OpMAIH WIIH
komMMeHTapusi. OT cobeceJHIKa 0)KUAeTCsl peaklus — 0100peHne, HHTepec, BCTPEUHbI BOIpocC,
corjacue, Hecorjaacue B KOPPEKTHOM popMe U T.1.

B TenedonHoM 001IEHNN B 1EIOBBIX LIEISIX BEChbMa BaXKHA KPaTKoCTh. TenedoHHoe
oOLIeHHEe MPEAINOoNaraeT co00IeHUE psiJia YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSTCS:
PEUMYIIECTBEHHOE UCII0JIb30BaHUE O(HUIIMATBHO-/IET0BOTO CTHIIS, BOCIIPOM3BEACHUE
CTaHJAPTHBIX MOJIEJIEH PEeYeTIPON3BOICTBA — HA3BaHNE KOMIIAHUHU + (OpPMYyJia IPUBETCTBHS, UMSI
+ peneBaHTHas MH(OpPMaIUs, peeBaHTHas HHGopMarus + GpopMyia BEKIMBOCTH, KpaTKast
nH(pOopMaLKs MO CYIIECTBY, 0OMEH 3aKIIOUUTEIbHBIMU (POPMYJIaMU BEXKIJIMBOCTH.

JlenoBast KOppeCTIOHIEHIHMSI OTINYAETCS TEM, YTO OOILIEHHE OCYILECTBIISETCS B
nucbMeHHOU popme. OcoOyro 3HAUUMOCTh NMPUOOPETaeT OPUIHATIbHO-1€I0BON CTHIIb. B
NUCbMEHHOM OOpPALIEHNH CIIeAyeT OTKa3bIBaThCs OT Pa3roBOPHBIX (hpa3, MposiBIeHUN
(bamMHITBIPHOCTH, ITyTOK. MarucTpaHTHl TOJDKHBI HAYIUTHCS:

2. BBIpaXXaTh MBICITH KPaTKO, W30erasi CIUIIKOM JUTMHHBIX MPEeNI0OKEHUN, a03alleB u
TEKCTOB;
3. UCIIONIb30BaTh  MPEUMYIIECTBEHHO O(HUIMATbHO-IETOBOM  CTHIIb, KOTOPBIHA

IposIBISIETCS B MOAOOpE JIEKCMUECKUX €IUHUI] (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAXKEHUN) U
CUHTaKCUYECKUX KOHCTPYKIUH;

4. oQOpMIISITh MUCbMa AKKypaTHO U MPOQEeCCHOHAIbHO, HE 3a0bIBas O TOM, UTO
BIIEYATIIEHUE, KOTOPOE CIOKUTCS MPU YTEHUM IIMCbMa, MOXET CKa3aThbCs HA XapaKTepe U X0Je
JAJIbHEHIIEero J1eJ10BOro OOIIEeHus.

[Tpu cocTaBneHnu pe3roMe He0OOXOAUMO MOAYEPKHYTh, UTO OHO SIBJISIETCS YAaCThIO
nporecca ycTpoiicTBa Ha paboTy. CyliecTBYIOT TUIIMYHbIE OIIMOKH MTPU HAIIMCAHUU PE3IOME:

2. CaumkoM JUIMHHOE (TIPenoYTHTEIbHBIN 00bEM 1 cTpaHuLa);

3. [Tnoxo mpomymano (wHpOpMamus pa3dpocaHa MO CTaHUIE, YTO 3aTPYIAHSET
CJICZIUTD 32 €€ U3II0KEHHUEM),

4. CrnunikoMm JJIMHHBIE a03a1lbl, IPEAI0KEHNS (MHOTO BPEMEHHU YXOJUT Ha TO, YTOOBI
CKa3aTh Majo);

5. He opueHTHpOBaHHO Ha JAOCTH)KEHHE PE3yJIbTaTOB (HE MOHATHO, YTO KOHKPETHO

JIOCTUTHYTO);



6. CnMimkoM MHOTO HEHYXHBIX JeTajedl (HeT HeoOXOAMMOCTH cooOmarh Mo,
COCTOSIHHE 3/10pOBbS, CEMEHHOE TIOJI0KEHHE).
Pe3rome H0KHO OBITH HANTMCAHO THIATENBHO U B3BEUICHHO, OHO JIOJKHO
3aMHTEPECcOBaTh  MOTEHIHMAIBHOTO paboTONATENs B CIIOCOOHOCTSIX, KBATM(PHUKALIUHI U
00pa3oBaHUU COUCKATES.

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 I’adresse de [’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 & gauche de la lettre. Dans
les lettres personnelles on ne met pas 1’adresse de I’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 I’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 I’indication de 1’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 aesioBOro mucbma
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 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.

OTBeThTE MMCHMEHHO Ha BOIIPOCHI 11O TCKCTY.

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 écrit 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! 1oKi1anoB

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 1'accent sur '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 1'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
aun autre. Les rapports analytiques (recherches scientifiques, rapports de faisabilité et évaluations
immobilieres) présentent des tentatives de résolution de problémes.
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 contrdle 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 l'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 1'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 1'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 1'étude (et
l'utilisation) des rapports. Les rapports sont €galement 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 (cinq 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 cing pages ou moins qui s'adressent a des personnes de l'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'éléments 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 I'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 l'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 l'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 1'un ou plusieurs des éléments suivants:

* mener des expériences

* la collecte et I'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. 1l
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 lI'information

« Enoncer clairement dans 1'Introduction sur quoi porte le rapport: le sujet, la portée et les objectifs.
Le rapport doit étre organisé de manic¢re a communiquer clairement le contexte du projet,
l'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 études plus approfondies.

Etablir le ton et le style

* Un rapport doit présenter l'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
l'auteur. Viser la clarté, la précision et I'exactitude.

* Lisez ce que vous avez écrit, de préférence a haute voix. Si vous 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 I'ébauche finale, en éliminant 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 recommandé 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 I'enceinte plus facilement

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

MeTtoauyeckue yKazaHusi 110 CAMOCTOSITEIbLHON padoTe 00y4aroImmxcst



CormacHo yueOHOMY MIaHy 00bEM  CaMOCTOSITEILHOM paOOThI CTYICHTOB COCTAaBIISICT HE
meHee 50 % oT 00Iero KoJIM4ecTBa 4acoB, OTBEACHHOTO HA AWCIMILIMHY, YTO CHOCOOCTBYET
Oosiee TIIyOOKOMY YCBOCHHMIO HM3ydaeMoOro Kypca, (OPMHPOBAHHMIO HAaBBIKOB W YMEHUH
MHOSI3BIYHOM peYd M YMEHUIO IPUMEHSThH MOJIyYCHHbIC 3HAaHUS HA TIPAKTUKE.

Bunbl camocTosTenbHON paboThI:

- BBINOJHEHUE TEKYIIUX JIOMAIIHUX 3a7aHuil (yrnpaXHEeHUs, MOATOTOBKA YTCHUS U aHAIU3
COJIEpXKaHUs TEKCTOB JIJISl JAIBHEHIIIET0 OOCYK/ICHUSI Ha 3aHATHAX U T.]1.);

- MOJrOTOBKA IMAJIOTUYECKUX U MOHOJIOTMUECKUX BBICKA3bIBAHUM 110 YKA3aHHBIM TEMaM;

- IOJATOTOBKA OOIICHUI M TIPE3EHTAIU;

- paboTa ¢ TecTaMu U BOIIPOCAMH JIJIsi CAMOTIPOBEPKH;

- TIOUCK U 00paboTka mH(MOpPMAIUU C UCIOIB30BaHHEM HH(POPMAIMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHiA;

Pesynmbrarel  camMoCTOSTENHHOW  pabOTHl  KOHTPOJMPYIOTCS — MpENojaBareieM |
YUUTBHIBAIOTCS MPH aTrTecTanuu (3a4et). KoHTpons mpoBoauTcs B popMe TeCTHPOBAHUS, OTIPOCOB,
MIPE3CHTALINM, TPOBEPKH MTUCbMEHHBIX padOT | T.I.



7 OIleHO‘-IHI)Ie CpeacTBa A1 NIPpOBEeACHUA HPOME)KYTO‘IHOI‘/‘I aTrecranuu
a) [lnanupyembie pe3yabTaThl 00y4eHHUs] H OLIEHOYHbIE CPeJACTBA /1JIsl POBeAeHHUS
NMPOMEKYTOYHOM aTTeCTAllUM:

IIpunoxenne 2

CTpyKTypHBI
DJIEMEHT
KOMIIETEHIINH

[Tnaaupyemblie pe3yiabTaThl O0y4eHUS

OneHouyHble CpeaCTBA

VYK-4: CriocoOeH NpUMEHSITh COBPEMEHHBIE KOMMYHUKATH
MHOCTPaHHOM(BIX) sSI3bIKE(aX), VIS aKaJeMUIEeCKOro U MPo(eCCHOHAILHOTO B3aUMOICHCTBHS

BHBIC TCXHOJIOT'HMH, B TOM 4YHUCJIC HA

HCCIIEA0BATENIBCKON U IPOEKTHON
NESITeIbHOCTH Ha PA3JIMYHBIX TYOIHMUHBIX
MEPOIPUATHUAX, YIaCTBYET B
aKaJIeMUYECKUX U POPEeCCHOHATBHBIX
JUCKYCCHUAX HA PYCCKOM M HMHOCTPAHHOM
SI3BIKAX

YK-4.1 YcTanaBnuBaeT KOHTaKThl U opranu3yer | Pacmonoxkurte yactu aenoBoro
00IIIeHUE B COOTBETCTBUU C MUChMa B TIPABUIILHOM TOPSIIKE.
MOTPEOHOCTAMU COBMECTHOM
JeSITeIBbHOCTH, MCIIOJIb3YSI COBPEMEHHbBIE
KOMMYHHKAI[MOHHBIE TEXHOJIOTUU

YK-4.2 CocraBisier Je0BYIO TIOKYMEHTAIIUIO, O3HAKOMBTECH C COJIEpKAHUEM
CO3/1aeT Pa3IMYHbIC aKaJJEMUYECKHE UM | JIeJIOBOrO MUChMa Ha MHOCTPAHHOM
npo¢eCCHOHATIbHBIE TEKCTHI HA PYCCKOM | SI3BIKE.

Y UHOCTPAHHOM $SI3bIKaX BriaenuTte OCHOBHBIE TEMBI TUCHMA
U KpaTKo IIepeaanTe ero
coJIepKaHue.

YK-4.3 [IpencrasnsieT pe3yabTarhbl e RS N

BalIeMy mapTHEPY.

VYK-5: CiocobeH aHanmu3upoBaTh U yIUTHIBATh pa3HOOOpa3ue KyJabTyp B Ipolecce
MEXKYJBTYPHOTO B3aMOIEHCTBUS

TOBEICHUS TIPH BBITTOIHEHUU
poeCCUOHABHBIX 3a]1a4

YK-5.1 OpueHTHpYeTCS B MEXKKYJIBTYPHBIX 1. Onpenenure THI TOKJIAaAa IO €r0
KOMMYHMKAIUSAX Ha OCHOBE aHaJIN3a ONMCAHUIO. 3allOJHUTE MPOIMYCKU
CMBICJIOBBIX CBSI3€M COBPEMEHHOM 2. Pacnionioxxure sTansl IpOBEACHHUS
MOJIUKYJIBTYPBI ¥ MOJIUSI3bIUNS IIPE3EHTAIMN B TPaBUIIBHOM MOPSIIKE

VK-5.2 Braneer HaBbIKaM# TOJIEPAHTHOTO [ToaroroBrTe AOKIAM O chepe CBOUX

Hay4HbIX / Tpo(ecCHOHATBHBIX
WHTEPECOB

0) ITopsinok npoBeneHust NPOMEKYTOYHOM aTTECTALMH, TOKA3aTeJIH U KPUTECPHH

OICHUBAHUA:

[TpomesxyTouHas arTecTanus Mo AUCHUILTUHE «IHOCTpaHHBIH SI3bIK B PO ECCHOHATBHOM
JEeSTEIbHOCTHY BKIIIOYAET MPAKTUUECKUE 3aJaHUS, BBISBISIIOIINE CTENEHb CPOPMUPOBAHHOCTHU
YMEHUH U BIaJIeHUH, POBOIUTCS B (hopMe 3aueTa.

OueHo4HbIE CpeCTBa s IPOBEICHHUS 3a4eTa
KonTtpons ocymecTisiercs B popme 3a4eTa B MUCBMEHHOM (pOpME IO UTOraM CEMECTpa.
Onesounvn cpencrsamu mwamoren sanamns, KOHTPOJIMPYIOIIME YPOBEHb OBIJIAZICHUS CTYIEHTAaMHM pPEUYEBBIMU

HaBblIKaMW W YMCHHUSAMU B TCUYCHHUEC BCCTO CEMECTpPA.

OOBEKTOM KOHTpPOJISI  SIBIISIETCA

C(I)OpMI/IpOBaHHOCTL HHOS3BIYHOMN KOMMyHHKaTHBHOﬁ KOMIICTCHIIUU CTYICHTOB 110 BCCM BHIaM




pPEYEBON AEATENBHOCTH U HABBIKY BJIAJICHUS S3bIKOBBIM MAaTEPHUAIIOM B PaMKaX U3YYEHHBIX TEM I10
JUCLIUILINHE.
1. BpinosiHEHNE KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM 110 TEMaM
2. 3amuTa Npe3eHTaluyd MaTepUaioB M0 TEMaM

IIpumepsl 3a1aHuii 1Js1  TPoBeeHUs 3a4€Ta

AHIJIHACKUN SA3BIK
1. PacnmoJjioskure 4acTH AE€JT0BOIo NMCbMa B IpaBUWJILHOM INNOPHAAKE:
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) | 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) JHUTTON
J. Hutton Sales Manager
h) Mr. M. Al Jalahma
Managing Director
Arabian Electronics
PO Box 26180 Manama Bahrain
i) Re: Our order of precise electronic equipment

2. OnpenenuTe THI JOKJIA/1Aa 110 €r0 ONUCAHUIO. 3aNOJIHUTE IIPOMYCKH.

. Formal or Informal Reports

. Short or Long Reports

. Informational or Analytical Reports

. Proposal Report

. Vertical or Lateral Reports

. Internal or External Reports

. Periodic Reports 8. Functional Reports.

~NoO oTh~ WN -

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.

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.

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. PacnoJio:kuTe 3Tanbl NPpoBeeHNs NMPe3eHTAMU B IPABUWILHOM MOPSIIKe

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 COJlep:KAHMEM /1eJI0BOr0 NMMCbMAa HA HHOCTPAHHOM fI3bIKe.
BoiaesnTe OCHOBHBIE TEMBI IUCbMA M KPAaTKO IepeaaiTe ero coaep:kaHue.

5. Hanummre [e10BOe NHCbLMO BalleMy MapTHepy.

6. IToaroroBbTe 1OKJIAN O Chepe CBOMX HAYYHBIX / MPO(eCCHOHATBHBIX HHTEPECOB.
7. IloAroToBBHTE MPE3EHTALMIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPO(hecCHOHAIBLHBIX HMHTepecax

HemMmenxkuii 13bIK

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 Griillen

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. Pacnojo:xxure PCIVIMKHU B MMOPAIKE UX IMMOABJICHUSA B IIPE3CHTALIUN:

Danach erzéhle ich iiber ...

Zuerst/ Anfangs/ Zu Beginn ist die Rede von ...
Zum Schluss berichte ich von ....

Weiter geht es um ...

3. O3HaKOMBbTECH C COIeP:KAHNEM 1eJ10BOr0 NUCbMAa HA HHOCTPAHHOM fI3bIKE.
BbiieiuTe 0OCHOBHBIE TeMbI IMCbMA M KPaTKO NepeialiTe ero cogep;kaHue.

4. Hanummre pAeloBoe NHUCbMO BalleMy HapTHepY.

5. HoaroroBbTe 0K O chepe CBOMX HAYYHBIX / MPO(ecCHOHIIbHBIX HHTEPECOB.
6. IloaAroToBbTE NpPE3EHTALMIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPO(ecCHOHAIBHBIX HHTepecax

POpaHny3cKuil A3bIK
1. OTBeTbTE MMCHEMEHHO HA BONPOCHI 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 écrit cette lettre?
5) A qui est-elle adressée?
6) Pourqu o1 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
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.

2. Onpe}Je.JmTe THII JOKJIaJla IO €ro OIMuCaHulo. 3anojaHuTe NMPONMYCKMH.

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 1'accent sur 'objectivité et
I'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.

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
I'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
I'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 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 l'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 1'organisation. Les rapports externes, tels que les
rapports annuels des entreprises, sont préparés pour distribution a l'extérieur de 'organisation.




Les rapports périodiques sont publiés a des dates régulicres. Ils sont généralement orientés vers
le haut et servent de contrdle de gestion. Les formulaires préimprimés et les données produites
par ordinateur contribuent a 1'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 1'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 € CO/Iep:KaHNeM /1eJ10BOr0 MUCbMAa HA HHOCTPAHHOM SI3bIKeE.
BoigesnTe 0OCHOBHBbIE TeMbI MUCHbMA U KPATKO MepeiaiiTe ero coaepxkaHue.

4. Hanummre [ej10BOe NHCHLMO BalleMy MapTHepYy.

5. MoaroroBbTe AOKJIAA O chepe CBOMX HAYUHBIX / IPOGeCCHOHIIBHBIX HHTEPECOB.
6. [loaroroBbTeE NMpE3eHTALMIO 0 BAIIUX HAYYHBIX / MPOQeCcCHOHAIBHBIX HMHTEpecax

Ilokazamenu u Kpumepuu oyeHUBAHUA 3a4ema:

HAa OLIEHKY «3auTeHO0» 00y4alOUIUIICs IEMOHCTPUPYET 1OCTATOUYHbBIN YPOBEHb
c(OPMHPOBAHHOCTH MHOS3bIYHOW KOMMYHHKATUBHON KOMIETEHIIUH B XOI€ BBINOJIHEHUS
KOHTPOJIBHBIX 3aJJaHUM: 3HAET JIEKCUYECKUI MUHUMYM, OCHOBHbIE KOMMYHUKATUBHBIE MOJIEIN
A3bIKa, IOHUMAET CO/IepKaHUe MPOYUTAHHOIO TEKCTA M HAXOAUT B HEM HYXHYIO HH()OPMALHIO,
BJajieeT 0a30BBIMU HaBBIKAMH OOIIIEHHS B TUCHbMEHHOM 1 YCTHOH (opme. IIpu oTBeTe n0mycTUMBI
HEKOTOPBIE HETOYHOCTH, HE UMEIOLME IPUHIMIINAIIBHOTO XapaKTepa U HE UCKaXKaIoIne
OCHOBHOT'O CMBICIIA.

Ha OLICHKY «HE 3a4TE€HO» 00y4aroluiicsa He BJIaJieeT HaBbIKaMH IMMCbMEHHOM U YCTHOM
MHOSI3bIYHOM peur Ha 10CTaTOYHOM ypoBHe. [Ipu oTBeTe nomyckaer 60JbII0e KOJIUYECTBO
OLIMOOK.

Or1eHKa TUTAHUPYEMOM HHOSI3BIYHON KOMMYHUKAaTHBHOW KOMITETEHIIUU, KOTOPYIO TpeOyeTCst
chopMHpOBATh B paMKax JUCHMILIMHBI «IHOCTpaHHBIH S3bIK B IPOQEeCCHOHATBHOM
JIEATEIbHOCTHY, OCYLIECTBIISAETCS 0 PE3YJIbTATAM:

— TEKYLIETO KOHTPOJA, OIPEACIAIONIETO YPOBEHb BIAJACHUS CTYACHTAMHU S3BIKOBBIM
MaTepHajJoM M CTENeHH CPOPMHUPOBAHHOCTH S3BIKOBBIX HABBIKOB M PEUYEBBIX yMEHHUI 3a
ONpe/eNieHHbI IeproJ BpPEeMEHM B paMkax palOouell mporpaMmbl. Tekymuii KOHTpOIb
IPOBOJUTCS B TEUEHHE ceMecTpa B (popMe YCTHBIX M MUCHMEHHBIX OIPOCOB MO BCEM BHJaM
peYEBOM IEATENBHOCTH, IPEACTABICHUEM MPE3EHTALUN;

— MPOMENKYTOUYHOI'O KOHTPOJIS, IPOBEPSAIOLIETO YPOBEHD OBJIAICHUS CTYACHTAMHU PEYEBBIMU
YMEHUSMH M S3bIKOBBIMM HABBIKAMM 3a OINPEICICHHBIM IEPUOJ BPEMEHHM, MPOBOJAMMOIO I10
OKOHYAaHUU y4eOHbIX ceMecTpoB. OOBEKTOM KOHTPOJIS SIBJISAIOTCS KOMMYHHUKATUBHBIE HAaBBIKH U
YMEHUS [0 BCEM BHJAM pPEUYEBOM MHOSA3BIYHOM NEATEIBHOCTH, A TaKXKE YPOBEHb BIAICHUSA
SA3BIKOBBIM MaTEPHAIIOM B PAMKaX U3YYEHHBIX TEM.



