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Pabouas mporpamma nepecmoTtpeHa, oocyxkaeHa u ogoopena s peanusamuu B 2027 - 2028
y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapbsr OOpabOTKU MaTepUajIOB IaBICHHEM
nMmern M.U. bospmnHoBa

[IpoTokom oT 20 r. Ne
3aB. kadeapou A.b. Momnep

Paboyas mporpamma nepecMoTpeHna, oocyxkieHa u ogoopena st peanusamuu B 2028 - 2029
y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapsl OO0padOTKU MaTepUajIOB IaBICHHEM
nMmern M.U. bospmnHoBa

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




1 esu ocBoeHMSI AUCUMIITIMHBI (MOXYJIS)

Henbto npucuuminabl  «MHOCTpaHHBIM  s3BIK B MPO(ECcCHOHAIBHON  JESTEIbHOCTI
aBigercs (QopMUpoOBaHHME Y CTYAEGHTOB YIIyOJIEHHBIX MNPO(ECCHOHAJIbHBIX 3HAHUH B
Bompocax oOpaOOTKM  METa/lIoB  JIaBJICHHEM, COBEpPUICHCTBOBAHME  KOMMYHUKAaTHUBHBIX
HaBbIKOB.

Kpowme Toro, aucuumiria no3BoauT 00y4aronuMces:

- chopMHupOBaTh ONPEIEICHHBIX HABBIKOB U YMEHHH YBEpPEHHOTO MpPUMEHEHUs
MHOCTPAHHOTO  Si3bIKAa JUISI pEUIeHUS KOMMYHMKATHBHBIX SI3BIKOBBIX 3aJjad B  Pa3HBIX
CUTYyalHsIX 00IIeHHs B TpodeCCHOHABHOU cdepe;

- pPa3BUTh CHOCOOHOCTM  pealn30BbIBaTh OOMEH JejoBoM  uHpopMmanuend Ha
MHOCTPAaHHOM $I3bIKE B YCTHON U MUCbMEHHOHN opMmax;

- CaMOCTOSITEIbHO  OCYILECTBJISTh IOUCK, HAKOIUIEHHME M pacuiupeHue olObema
po¢heCCHOHATBHO 3HAYMMBIX 3HAHUI

2 MecTo AMCUMIIMHBI (MOYJIsI) B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/IbHOM MPOrpaMMbl

Hucuumnuna HWHocTpaHHBIM S3bIK B NMPOQPECCUOHATBHON JESTENbHOCTH BXOJUT B
00s3aTeNnpHyI0 YacTh y4eOHOTro I1aHa 00pa30BaTeNbHOM NPOrpamMMBl.

Jig  u3ydeHHsT  AMCUMIUIMHBL ~ HEOOXOJMMBI  3HaHUA  (YMEHHUSA,  BIAJCHMUS),
chopMUpOBaHHbIE B PE3Y/IbTATE U3YUYECHUS TUCIUIUINH/ IPAKTHK:

OcHOBBI HAyYHOW KOMMYHUKAIIUH

MeTo10510THs ¥ METO]Ibl HAYYHOTO MCCIIEA0BAaHUS

3HaHus (yMEHHMs, BIAJACHHUS), IOJYyYEHHbIE NPU H3YYEHUU JAHHOW JAUCLUILIIUHBI
OyayT HEOOXOUMBI I U3Y4YEHUS JUCIUILINH/TIPAKTHK:

VY4eOHast - Hay4HO-HCCIIeJoBaTENbCKast paboTa

[IpousBoicTBEHHAs - HAYYHO-HCCIIEA0BATEIbCKAs IPAKTHKA

OCHOBBI Hay4YHBIX MCCJIEI0BAHUN, OpraHU3alys U IIaHUPOBAHUE dKCIIEPUMEHTA

[TaTeHTOCTIOCOOHOCTD U TEXHUYECKUI YPOBEHb pazpaboTOK

3 KomnereHuuu o0y4yawouerocsi, GopMupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOCHHS

AUCUMITHHBI (MOIYJIs1) U IJIAHUPYeEMbIe pe3y/ibTaThl 00yUeHus:

B pesynbrare OCBOEGHMSI ~JUCHUIUIMHBI  (MOMYJISA) «HOCTpaHHBI  SI3BIK B
npodeCCHOHANBHON  NEATETLHOCTH»  OOyJaloOmMICS  JTOJDKeH — o0mamaTh  CICAYIOIIUMH
KOMIIETCHITUSIMH:

Kon Nuaukatop JOCTUKEHHUST KOMIIETEHIIMU
WHJIMKaTopa

YK-4 CriocobGeH NpUMEHSITh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBIC TEXHOJOTHHM, B TOM 4YHCJE Ha
WHOCTpaHHOM(BIX) si3bIKe(ax), UIsl aKaJeMHUIECKOTO U TPO(PECCHOHAIIBHOTO B3aUMOICHCTBUS

YK-4.1 YcraHaBnuBaeT KOHTakThl M OpraHuzyer oOOLIeHME B COOTBETCTBUU C
MOTPEOHOCTSMU  COBMECTHOM  JIEATENBHOCTH,  MCHOJb3ys  COBPEMEHHBIE
KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU

YK-4.2 CocraBisiet JIEIOBYIO JTOKYMEHTAIIUIO, CO3/1aeT pa3uyHbIe
aKaJeMHYeCKHe WO  TPO(ECCHOHATBHBIE  TEKCTBI HA  PYCCKOM U
HHOCTPAHHOM A3bIKaXx

YK-4.3 [Ipencrasnser pe3yabTaThI HCCIIEI0BATEIBCKOM u MPOEKTHOM
JESTebHOCTH Ha Pa3jMYHBIX MYOJUYHBIX MEPONPHUATHSIX, Y4acTBYeT B
AKaICMHUYCCKUX n HpO(i)eCCI/IOHaIII)HI)IX JUCKYCCHAX Ha PYCCKOM u
HHOCTPAHHOM SA3bIKaX

VYK-5 Cnocoben aHamM3upoBaTh M yYUTHIBATH pa3HOOOpa3ue KylnbTyp B  IIpoIliecce
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOICHCTBHUS

YK-5.1 OpueHTHpyeTcsi B MEXKYJIbTYpPHbIX KOMMYHMKAIUSIX Ha OCHOBE aHajlu3a
CMBICJIOBBIX CBSI3€H COBPEMEHHOM IOJIMKYJIBTYPHI U MOJIUA3bIYHS




YK-5.2

BJ'Ia)ICCT HaBbBIKaMH TOJICPAHTHOT'O MMOBCACHMS ITPU BBIITOJIHCHUN

npodeccrnoHalIbHBIX 3a7a4




4. CTpyKTypa, 00bEM H CO/lep:KaHMe TUCHUIIIMHBI (MOIYJIf)
OO0miasi TpyIOE€MKOCTh JUCLMIUIMHBI COCTaBIsSE€T 2  3a4€THBIX €IMHUIl 72 akaJl. 4acoB, B TOM
qucle:
— KOHTaKkTHasi pabota — 36,1 akaj. 4acos:
— aynutopHas — 36 akaj. 4acos;
— BHeayauTopHas — 0,1 akaj. 4yacos;
— camocTosTeNbHas padota — 35,9 akaj. 4yacos;
— B (hopMe mpaKkTHUecKoi noarotoBku — 0 akan. yac;

dopma arTecTany - 3a4€T

AynuTopHast S s
o KOHTaKTHas paboTa E = Popma TEKyYILEro
S8 B
Pasyen/ rema § (e axan, wacax) E ? caMOCTo:fenLHoﬁ ycnlé(lil;:fa(())?m " Kon
JICHUILTAHBI 2 e = . | xommerenn
3 2 & paboThI HPOMEXYTOYHOI
Tex. nab. | mpaxr. 2'g aTTecTaluu
3aH. 3aH. | O &
1.
IloaroroBka k VYerHblit onpoc, YK-4.1, YK-
. caaye caaya 4.2,YK-4.3,
1.1 Technology in use 2 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHblit onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 4.2,YK-4.3,
1.2 Materials technology 25 1.9 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHblit onpoc. YK-4.1, VK-
1.3 Conponents and 5 3 caaye Craua 42,YK-4.3,
assemblites MIPAKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . . caaye Craua 4.2,YK-4.3,
1.4 Engineering design 25 3 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
) [ToaroroBka k VYerHblit onpoc. YK-4.1, VK-
. . caaye Craua 4.2,YK-4.3,
1.5 Breaking points 4 3 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 42,YK-4.3,
1.6 Technical development 6 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHblit onpoc. YK-4.1, VK-
1.7 Procedures and 3 4 caaye Craua 42,YK-4.3,
precautions MPaKTUIECKOI MPaKTUIECKOI YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHblit onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 42,YK-4.3,
1.8 Monitoring and control > 7 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
1.9 Theory and practice 5 7 IToaroroBka k YecrHslii onpoc. YK-4.1, VK-




caaye Craua 4.2,YK-4.3,
IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
Iloaroroska YcrHbli ompoc. YK-4.1, VK-
. . caaye Craua 42,YK-4.3,
110 Pushing the boundaries 4 > IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
Wroro no pazzeny 36 35,9
Uroro 3a cemectp 36 35,9 3auér
Htoro mo IMCHMILINHE 36 35,9 3a4er




5 O0pa3oBaTe/ibHbIEC TEXHOJIOTUH

JUia  peanuzauuy  OPEIyCMOTPEHHBIX BUIOB y4yeOHOM paboThl B  KauecTBe
00pa30BaTeNIbHBIX TEXHOJIOTMM B MPENOJaBaHUU JTUCUUIUIMHBI UCIOJIb3YIOTCS TPaJAULIMOHHAsS
1 KOMIIETEHTHOCTHO-MO/1yJIbHAs! TEXHOJIOTHH.

[IpenogaBaHue IUCHUIUIMHBI OCHOBAHO HAa OPraHU3allUd BHYTPHUIMCUUIUIMHAPHBIX
00pa30BaTe/IbHBIX MOJYJEH, MNPEACTABIAIOMUX CcO00Ml COBOKYIMHOCTb TEOPETHUECKUX
MIPEJICTABICHUN M TMPAKTUYECKUX 3HAHUN M0 JUAAKTUYECKUM €IUHHUIAM, H3JI0KEHHBIM B
TeKcTe pabouell mporpamMmbl, BO B3aMMOCBA3M CO CMEKHBIMM U  MOCJIEIYIOIHUMHU
JUCHMILIMHAMU.

[lepenaua HeoOXOOUMBIX  3HAHUH W (OPMUPOBAHHME OCHOBHBIX IIPEJICTABICHUM
MPOMCXOJUT HA  3aHATHSX C  HUCIHOJBb30BaHUEM  MYJIbTUMEIUIHOrOo  00OpynOBaHUA
(KOMIBIOTEP, UHTEPAKTUBHASL IOCKA, IPOEKTOP, IOKYMEHT-KaMepa).

[Ippy 1npoBeneHMM  TNPAKTUYECKUX  3aHATUM  IPEANOJAraercss  HCIOJb30BAHUE
TEXHOJIOTUU KOJUIEKTUBHOIO B3auMooOydeHus (mapHas paboTa Tpex BHIOB: CTaTHYECKas
napa, JUHaMHU4YecKas Iapa, BapuauuoHHas mapa). [IpakTtuyeckue 3HaHUS HPUOOpPETAIOTCS
CTYIEHTOM B XOJI¢ BBINOJIHEHUs pedepara WM MOATOTOBKU 3JIEKTPOHHOW MpPE3EHTALUU I10
BbIJJABAEMOMY IIPENO/IaBaTeleM UHINBUIYATbHOMY 3a1aHHUIO.

CamocrosTtenbHass paboTa CTyJIEHTOB HalpaBieHAa Ha 3aKpelyIeHUE TEOPETHUYECKOTO
MaTe-puaia, M3J0KEHHOro IIpernojaBaTesieM, Ha MpopadOTKy TeM, OTBEJIEHHBIX Ha
CaMOCTOSITEJIbHOE M3y4eHUE, Ha TMOJrOTOBKY K IPAaKTHUYECKUM 3aHATHUSM, HaIllMCaHUE
pedepara, HOArOTOBKY JOKIAAa U MOJATOTOBKY K 3a4€Ty.

B Xxonme 3aHaTuMii mpeanonaraeTcsi MCHOJIb30BaHUE HMHHOBALIMOHHOIO  METOja
aKTUBHOTO Y MHTEPAKTUBHOIO OOY4YEHHUS CTYAEHTOB, BKIIOYAIOIIETO B CEOs:

[Ipobmemuoe oOydeHne — CTUMYJIUPOBAHHUE CTYACHTOB K CaMOCTOSITEIIHHOM
«100bI4e» 3HaHUM, HEOOXOIUMBIX IS PEIICHUsI KOHKPETHOU POOIEMBI.

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE O0ecniedeHHe CAMOCTOATE/IbLHOI padoThl 00y4YaoIMXCst

[IpencraBneno B npwioxeHuu 1.

7 OueHO4YHbIE CPEACTBA AJIsl IPOBEICHUs NIPOMEKYTOYHOH aTTeCTAlNHU
[IpencraBieHsl B IPUIIOKEHUH 2.

8 VYueOHo-MeTOaUYeckoe H HHPpopManUOHHOEe o0ecrieyeHHe JAUCHUNIMHBI

a) OcHoBHas JMTEpaTypa:

1. Ky3bmenxoBa, 0. Bb. Anrmmiickuil si3pik. OCHOBBI pa3rOBOPHOW MpPaKTUKU
yueonuk s By30B / FO. b. Ky3smenkoBa. — 4-e uzn., crep. — Cankr-IlerepOypr : Jlansb,

2024. — 184 ¢. — ISBN 978-5-507-51970-5. — Texkct : snexkrponHbit // Jlaup :
ANIEKTpOHHO-0MOMMoTeyHass cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/433229 (narta
obpamenus: 22.02.2026). — Pexum gocrtyna: ajisi aBTOPHU3. MOJIH30BATEICH.

2. AHrnwmiickuil s3bIK (ypoBeHb B2). Pa3znBuHb rpaHulbl OOIIEHUS : Y4eOHMK MJst
By30B / B. A. XKepnes, A. I'. Makapoa, M. A. Kyaunosa [u ap.]. — Canxkr-IletepOypr :

Jlanb, 2025. — 120 c. — ISBN 978-5-507-50129-8. — TekcT : 37€KTpPOHHBIN //
Jlanp : snexkTpoHHO-OMOMMOTEeuyHas cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/439832
(mara o6pamenus: 22.02.2026). — Pexxum mocTyna: it aBTOPH3. TIOJIb30BATEIICH.

0) JlonosHuTesbHasA JUTEpaTypa:

1. 3omotunmuna, A. C. Nanoengineering : yueonoe nocodue / A. C. 3onmorununa, H. T1.
Mengenesa, C. B. Hukpomkuna. — HoocuOupck : HI'TY, 2021. — 76 ¢. — ISBN 978-5-
7782-4138-1. — Texkct : anekrpoHHbIN // JlaHb : 31€KTPOHHO-OMOIMOTEYHAs CUCTEMA. —
URL: https://e.lanbook.com/book/152375 (mata oOpamenus: 22.02.2026). — Pexum
JOCTYyIA: JUIS aBTOPHU3. TIOIH30BATEICH.




2. Nnpuenko, E. B. Anrnmiickuil sa3b1k: ['pamMmaTuka [uisi MH)KEHEPOB-METAJULYProB :
yaebnoe nocodue / E. B. Unpuenko. — Mocksa : MUCHUC, [6. r.]. — Yacts 1 — 2009. —
127 ¢. — Texct : snexktpoHHbl // JlaHp : 37meKTpoHHO-OMOMMoOTeyHas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/117619 (mara obpamenus: 22.02.2026). — Pexxum nocryna: mis
aBTOPH3. NIOJI30BATENIEH.

3. Bypuea, O. B. Hayunslii anrnuiickuii : yuedbHoe nocodue / 3. B. Bypuena, O. A.
Yemak. — VYman-Ym : BI'Y, 2022. — 110 c¢. — ISBN 978-5-9793-1448-8. — Texkcr :
aneKTpoHHbIH  // JlaHb AJIEKTPOHHO-OMONIMOTEYHAsT  CHCTEMA. URL:
https://e.lanbook.com/book/154257 (nata obpamenus: 22.02.2026). — Pexxum nocryna: s
aBTOPH3. MOJIb30BATEIICH

4. Hukurtuna, T. I'. Teopernueckas rpammarvuka. CeMuHapbl : y4eOHO-METOAMYECKOE
nocobue / T. I'. Hukutuna. — Tomwsattu : TT'Y, 2020. — 75 ¢. — ISBN 978-5-8259-1502-9.
Tekcr aneKTpoHHbI //  JlaHb JIEKTPOHHO-OUOIMOTEYHAs CHCTEMA. URL:
https://e.lanbook.com/book/159646 (mara obOpamenus: 22.02.2026). — Pexxum nocryna: s
aBTOPH3. MTOJIb30BATEIICH.

5. Poccuxuna, O. I'. Anrmmiickuii s3pIk : ydeOHO-meToamueckoe mocoome / O. T.
Poccuxuna. — Mocksa : MUCHUC, 2019. — 102 c¢. — Texct : anexTpoHHst // Jlanp :
ANIeKTpOHHO-0MOMMoTeyHass cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/117620 (nata
obpamenus: 22.02.2026). — Pexum goctyna: ajis aBTOPHU3. MOJIb30BaTEIECH.

B) MeToanueckne yKasaHus:

Kynukos, E. B. IIpoexT Ha anrnuiickom si3bike. [loaroroBka k npeseHTanuu : yueOHO-
meroanuyeckoe nocodue / E. B. KymuxoB. — Hwwxuuit Hosropon : HHI'Y um. H. W
Jlo6aueBckoro, 2018. — 36 c¢. — Texkcr : anexTpoHHsbIH // JlaHb : 31eKTpOHHO-OMOINOTEUHAs
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/144852 (mata oOpamenus: 22.02.2026). —
Pexxum noctyna: s aBTOpU3. M0JIb30BATENECH.

r) [Iporpammuoe obecnieuenue u MHTepHeT-pecypcebl:

IIporpammHoe oGecrieyenne

HaumenoBanue .
o Ne noroBopa Cpox neicTBHS JIUIICH3UN
7Zip cB0OOOIHO pacmpocTpansiemoe [10 0eccpovHO
FAR Manager cB0OO1HO pacmpocTpansemoe [10 0eccpovHO
Bbpaysep Yandex |cBobGoaHo pacmpoctpansemoe [10 0eccpovHO

IIpodeccuonanbubie 6a3bl JAHHBIX H HH(POPMALMOHHBIE CIPABOYHBIE CHCTEMbI
HasBanmne xypca
MexnyHapoaHas pedepaTUBHas M IOJHOTEKCTOBAs

CcrlUika

https://www.nature.com/sitein

crpaBoyHas 0a3a JaHHBIX HAy4YHBIX M3JaHUM «Springer
Naturey

dex

OnekTpoHHble pecypebl Oubnmmorekn MITY wum. .U
Hocosa

https://host.megaprolib.net/M
P0109/Web

HannonaneHas MH(OPMALIMOHHO-aHAIUTHYECKAs
cucrteMa — Poccuiicknii MHIAEKC HAYYHOTO LUTHPOBAHUS
(PUHLI)

URL:
https://elibrary.ru/project_risc.
asp




9 MaTtepuajibHO-TeXHUYeCKOe o0ecneyeHue TUCHHILINHBI (MO1YJIs1)

MatepuanbHO-TeXHUYECKOE 00ecTeueHNe TMCHUIUIMHBI BKIIOYAEeT:

1. YyeOHas ayauTopus Ui POBEACHUS IPAKTUUECKUX 3aHITHI OCHAIIEHA:

- TEXHUYECKHMHU CpeJICTBaMU OOy4YeHUSs, CIYKallUMH JUIsl MpeAcTaBiIeHUs yueOHOM
uHpopmanuy OO0NBIION ayIUTOpUU: MYIbTUMEIUWHBIMU CPEJICTBAa XpaHEHMs, Iepenadyd U
npecTaBieHus yueOHoM uHpopmanuy;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

2. VYuebGHas ayauTopusi Ui TPYNNOBBIX M HMHAWBHUIYaJbHBIX KOHCYJbTallUH,
TEKYILET0 KOHTPOJI U MPOMEXYTOYHOM aTTecTalluyd OCHAIlEHA!

- KOMIbIOTEpHOM TexHukoM c mnaketom MS Office, ¢ mnoakiIOUeHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B D3JEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYI0 Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

3. Tlomemenue st CaMOCTOATENLHOM pabOThI OCHAIIICHO:

- KOMIbIOTEpHON TexHukol c mnaketom MS Office, ¢ mnoakiIOueHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B 3JEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYI0 Cpery
YHUBEPCUTETA;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

4. Tlomemenue i XpaHeHUS U NPOPUIAKTUUECKOTO OOCIYKHMBaHUS Y4eOHOTO
000pyI0BaHUSI OCHAIIEHO:

- CHeIHaJM3UpOBaHHOW  MeOenblo:  CTela)kamMu I XpaHeHus  y4eOHOro
000pyI0BaHMS;

-MHCTPYMEHTaMU JJIsl pEMOHTa y4eOHOTO 000py10BaHUS;

- mwKadamu JUIsl XpaHEeHUsl y4eOHO-MEeTOIMYECKOM JOKYMEHTAllMU U MaTepHaJioB.
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6. YueOHO-MeTOAN4YeCKOe 00ecnieyeHue CAMOCTOSITeIbHOH PadoThl 00yyarouXxcst

BHeaynuropHas camocTosTelIbHAas paboTa OOy4arolMXCs OCYILECTBIJIAETCS B BHJIE HM3Y4EHUS
JUTEpaTyppl II0 COOTBETCTBYIOLIEMY pas3fely C IpopadOTKOM MaTepuana U IOATOTOBKE K
npakTuueckoi padore. Ilo aucuunnune «MHOCTpaHHBIN S3BIK B MPO(ecCHOHATBHOMN AESITETbHOCTIY
CaMOCTOsATENIbHAsL pabdoTa CTYIEHTOB IPEAIoJaracT YyTeHHe, MEePEeBOJl, aHaIU3 TEKCTa, COCTAaBIICHHE
JIEKCUYECKOT0 CJI0Bapsl, MOArOTOBKA JUAIOTMYECKUX U MOHOJIOTHYECKHUX BBICKA3bIBAHNN, BBIITOJIHEHHE
IIACbMEHHBIX 33JIaHUN 110 YKa3aHHBIM TEMaM.

AHTJIMACKUH SI3BIK
1. Benenue 1ej10B0 KOPPeCHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa

3aconosox: MM SBISETCS aAPEC OTIPABUTEIIS.

Hama (vkazvieaemcs nod 3a20106Kkom): HA3BaHUE Mecslla MHILETCS TMOJTHOCTBIO, 4Yepe3 mpooden
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3alsATyI0 — TOJI.

Buympennuii adpec: 370 UMs M aJpec 4eOBEKa WM KOMITAHHH, KOTOPOMY BBl OTIIPABIISIETE MUCHMO.
BuyTpenHnuit agpec 10KeH ObITh TAKUM K€, KaK M aJJpec Ha KOHBEPTE.

IIpeomemnas_cmopona: B HECKOJIBKUX CIIOBaX ONHCHIBACT TeMy NucbMa. OOBIYHO OHA pacIioyIoKeHa
OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.

IIpusemcmeue uiu _obpawgenue: OOBIYHO TI€YATACTCS JBYMsI CTPOKAaMH HI)KE BHYTPEHHETO ajpeca.
[Tocne oOpamienust cTaBuTCs ABOETOUME (IS APYXKECKUX MUCEM — 3amsiTas), a CIEIylolas CTPoKa
HaYUHAETCS C OOJIBIIION OYKBHI.

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

3asepuenue: o6pryHO TiUIyT Sincerely wim Sincerely yours, Cordially unu Respectfully.

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

(Obpazer aem0BOTO MUCHMA )

JlenoBoe oOIIeHHe MMEET MECTO B TeX CHTYalUsAX, KOTJa B MPOILECC OOCYXKIECHUS TOTO WIIH
WHOTO BOTIPOCA, JOKYMEHTA, MEPCHEKTUBBI W T.I. OKA3bIBAIOTCS BOBJICUCHHBIMHU IPEICTABUTEIH
onpeeNEéHHBIX Hay4yHbIX oOnacTel uinu opranuzauuid. IlosTomMy ocHOBHOM 3amadeil, Ha KOTOPYIO
OPUEHTUPOBAHHO O0y4YeHHE WHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEIOBOTO OOIICHHS B BYy3€, SIBISCTCS HAYYHUTH
MarucTpaHTOB BecTH Oecemy, 0e3 KOTOpPOHM €1Ba JIU MOKHO MPEJCTaBUTH ceOe MpOIecC ICIIOBOTO
oOIIeHNs1, HAYYIUTh 00IIAThCS MO TeIeOHY B JICIOBBIX IEJISAX, HAYYUTh JICTOBOH KOPPECIIOHICHIINN U
HaIKMCaHUIO PE3OME.

OCHOBHOW MEXaHW3M TEXHUKH BEJCHUS Oeceqpl 3aKI0YaeTCsi B HETMPEPHIBHOM OOIICHUH
CTOPOH, BOTIPOC TPeOyeT OTBETA; JUTMHA IMOCIEAHEr0 JIOJDKHA OBITh ONTUMAIILHOMN; 1EIeco00pa3HbIM
SBIISICTCSI COUETAHWE OTBETA W JIOTIOJIHUTENbHOW mH(popManuu nin komMmeHtapus. Ot cobeceaHnka
O’KUJIaeTCsI peaKIus — 000peHHe, HHTEPEC, BCTPEUHBIA BOIIPOC, COTIIacHe, HECOTIacue B KOPPEKTHON
dbopme u T. 1.

B tenehonHOM 00IIeHNH B IETOBBIX IEISAX BEChbMa BakHA KPAaTKOCTh. TeneoHHOE 0OIIeHrne
MpearnoaraeT CoONIOJICHHE psAga YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCATCS: MPEUMYIIECTBEHHOE
HCTIOJIb30BaHNE oHIHaTBHO-IETIOBOTO CTHIIA, BOCIIPOM3BE/ICHHUE CTaHJAPTHBIX
MOJIEJIel PeUYeTpOU3BOICTBAa — HAa3BaHHE KOMITAaHHHM + (QopMmyia MPHUBETCTBUS, UM + peJeBaHTHAS
uHpopmanus, peneBaHTHas uHpopMmanus + QopMmyna BEXIMBOCTH, KpaTKas HHQOpMAIUs IO
CYIIECTBY, 0OMEH 3aKITIOUUTEILHBIMU (POPMYJIaMHU BEKITUBOCTH.

JlenoBast KOPPECTIOHACHIHSI OTIIMYAETCS TEM, YTO OOIICHHE OCYIIECTBIISCTCS B MHUCHMEHHOM
dbopme. Ocolyro 3HAUMMOCTH MPUOOpeTaeT OPUIMATBHO-IEIIOBON CTHIIb. B THCEMEHHOM oOpanieHruu
CIIEyeT OTKa3bIBAThCS OT Pa3TOBOPHBEIX (ppa3, mposiBIeHUN (paMUITBSIPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThI
TOJKHBI HAYIHTHCS:

1. BBIPa)KaTh MBICIIA KPAaTKO, H30erast CIMIIKOM JUTMHHBIX TPEJI0KEHHH, a03a11eB U TEKCTOB;




2. HCIO0JIb30BaTh MPEUMYILIECTBEHHO OQUIMAIBHO-EIIOBON CTUIb, KOTOPBIM MPOSIBISETCS B
110A00pe JIEKCUUECKUX eIMHUIL (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAYKEHUI) U CUHTAKCUYECKUX KOHCTPYKIUT;

3. o(pOpMIIATh NMHUCbMA aKKYpaTHO U NpO(EeCCHOHAIbHO, HE 3a0bIBas O TOM, YTO BIEYATIICHHE,
KOTOpPOE CIIOKHUTCSI IPU UYTEHUH NUChbMa, MOXET CKa3aTbCsl Ha XapakTepe U XOJe JaJIbHEHIIero
J€JI0BOTO OOILEHUS!.

[Ipu cocraBieHun pe3oMe HEOOXOAMMO MOJYEPKHYTh, YTO OHO SBJSETCS 4YacTbio Ipolecca
ycrpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKU ITPU HAIIMCAHUU PE3IOME:

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

2. [Inoxo mpoaymano (uHpOpMalus pazdpocaHa HO CTaHMLE, YTO 3aTPYAHSET CIEAUTH 3a €€
U3JI0KEHUEM);

3. CnumkoM JUTMHHBIE a03allbl, MPEATIOKEHHsT (MHOTO BPEMEHH YXOIHMT Ha TO, YTOOBI CKa3aThb
Majo);

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

5. CaumkoM MHOTO HEHYXKHBIX JeTajeil (HeT HEOOXOIMMOCTH COOOIIaTh I0J, COCTOSHUE

3JI0POBBSI, CEMEHHOE TTOJIOKEHHE).
Pesrome m0KHO OBITH HANMKMCAHO THIATEIHHO W B3BEUICHHO, OHO JIOJDKHO — 3aWHTEPECOBAThH
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
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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. Buase! 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:

e the type and amount of background information to include

o content to include, and appropriate depth and breadth of treatment

e 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.

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

e C(Collect your information, making sure it is directly relevant to your topic and objectives.

e 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:

e conducting experiments

e collecting and analysing data

e visiting a site

e performing calculations

e creating or modifying a design

e conducting interviews

e testing an application

Analyse data to formulate conclusions and recommendations

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

e 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.

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

Writing the report:
Organise the information

o 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).

e 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.

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

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

Establish the tone and style

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

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

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



e 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

e 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.

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 | 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 Geschiiftsbrief in Struktur
Die Bestandteile des deutschen Geschiftsbriefes sind der Briefkopf, die Anschrift des
Empfingers, das Bezugszeichen und das Datum, die Betreffzeile, die Anrede, der Brieftext, die
Schlussformel, die Unterschrift, die Anlagen- und Verteilevermerke, die Geschiftsangaben.
Der Brietkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma, gegebenenfalls mit dem
Firmen- oder Warenzeichen. Aullerdem finden sich auf dem Briefblatt zusitzliche 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 Strale 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 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 tibersichtlich und dafiir macht
man indem Absdtze. Ist der Brief linger 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 Griif3en.
Die anderen moglichen SchluB3formeln sind:
Mit bestem Grul3
Mit herzlichen Griilen
Herzliche Griifle
Beste Griifie aus ...
Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die entsprechend
bevollmichtigten Angestellten:
Axel HerindoHG
Unterschrift
Erika Hoffman
Verkaufsleiter
Der Bevollméichtigte zeichnet unter dem Namen des Vollmachtgebers mit einem Zusatz, der
auf Vollmachtverhéltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift 1.V (in Vollmacht), 1. 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 1. Der Briefkopf

— HaumenoBanue GpupMbI-OTIIpaBUTENS — Der Name der Fa.

— Toprossrii 3HaK GUpMbI — Das Firmenzeichen

— Anpec — Die Postanschrieft

— Howmepa tenedonos, dakca, sanekTpoHHAs — Die Telefon- und Faxnummer

noura

2. CexTop agpecara 2. Das Anschrieftsfeld

— Twun oTnpaBneHus: mevyaTHoe, CpOIHOE, — Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit
3aKa3HoOe, aBHa. Luftpost

— HazBanue dupmbl n/unm ums aapecara. — — Der Name der Firma




VYnuua, Homep AoMa, MOYTOBBIN UHJIEKC U TOPO/I.
[Ipum.: ropos 1 cTpaHa B IUCbMax 3a FPAHUILY
OOBIYHO MUITYTCS OOJIBIIMMH OyKBaMHU.

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

2. CexTop aapecara

— Tun oTnpaBiieHus: neyaTHoe, CPOYHOE,
3aKa3Hoe, aBHa.

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

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 npeablayIIyI0 EePENucKy.
Howmep nnm cokpaiienne otiena il BeAyLero
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. TekeT nucbMa ¢ oOpalieHuEeM

5. Der Brieftext mit der Anrede

6. @opMyJia NpoIIAHKUS U OANUCH

— C IpYKECKHM MPUBETOM
— 110 IOPYYEHUIO

— 110 JOBEPEHHOCTH

— nepe NOANKUCHIO T€HEPAIbHOTO JIOBEPEHHOTO

6. Die Grussformel und die Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Griissen

— 1.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. IlpuMevyaHue 0 NPUIOKEHHAX

7. Die Anlagevermerke

8. KomMmepueckue nannbie GpupMbI-
OTIpPaBHUTEJIS

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

— tenerpadHbIif Ko

— HOMepa (akca u TenedoHa

— HauMEHOBaHHE OaHKa KOPPECIIOHICHTa-
OTIIPABHUTEIIS

— HOMeEpa CYETOB

8. Die Geschiftsangaben

— Die Adresse

— Telegramm-Kurzanschrift

— Telefon/Faxnummer

— Die Bankverbindung des Absenders
— Konto-Nr.



IIpumep nenoBoro nucbma

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

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

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 stirkeres Kiihlaggregat
eingebaut werden muss, was eie Verteuerung des Preises um 8% hervorruft. Nun moéchten 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 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

1.2 CtpykTypa u BUIbI JOKIAJOB, OTYETOB
YCTHBIN T0KTa]

Oo61ue TpeboBanus. Jlokiia 10KeH MaKCUMaIbHO KPaTKo U €MKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara u
JIOJKEH COYETAThCS C MOATOTOBJICHHOM AJIEKTPOHHOM Mpe3eHTaue. JJIMTenbHOCTh JOKIaaa — He



Oosiee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha BOIIpockl. [loaroToBka npe3eHTanuu K 1okiaaay s Toro 4ToOb! 3amura
JIOKJIa/1a Ha aHTIUHCKOM SI3BIKE TIPOIILIA YCIEITHO, BAXKHO 00paTUTh 0c000€ BHUMAHKE Ha CTI0C00
MOJJa4M BAIIeTO JOKIJIaa ayiuTopuu. UToObI Bl H0KIIA] 3Bydall YOSAUTEIBHO, MOKHO TTOJATOTOBUTH
MIPE3CHTAIHIO.

OcHOBHBIE ATaIbI MOATOTOBKH U MPOBEACHUS MTPE3ECHTAIIMN Ha

AHTJIMHACKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) A3bIK MPE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[ToaroroBka

[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUS CJIEYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIM ATamn. BaMm cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl He0OXoauMas nHdopmanus u Mmatepuansl. Mtak, Bam noHagoO6uTcs:
U] Bcst mH(DOpMAITUS IO TEME TIPE3EHTAIUH;

] rpaMOTHO 0(hOPMIICHHBIEC BU3yaJIbHBIE CPEJICTBA,

[J KapTOYKH IJIS TE3UCOB;

] He0OX0IMMast JIGKCHKA U TEPMUHOJIOTHS TI0 TEME MPE3CHTAINH;

B nepByto ouepenp, Bam HEOOX0AUMO OTOOPATh HYXKHYIO HHPOPMAIIUIO. ITO TIOMOKET BaM
paccuyuTaTh MPOIOJDKATEILHOCTh IPE3EHTAIIMN, KOTOPAs SIBJISIETCS OJTHUM M3 KITFOYEBBIX MOMEHTOB (6
MUHYT)

Bo-BTOpBIX, TUCEMEHHO COCTaBbTE TUIAH MPE3EHTAIMH, 3TO TIOMOKET BaM JIydIlle TIOHSTh JIOTUKY
JOKJIa/1a U TIOCTYIMHOCTh MaTepuaia. B oOuux yeprax miaH JOJDKEH BBITIISIETh TaK:

[J BCTYIIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAs 4acCTh,

[] 3aKIIOYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3aTeM clenyeT 3aHAThCS BU3yalIbHBIMU CpeIcTBaMU. ECIi BBl UCIIOJIB3YEeTE KOMIBIOTED, YOCIUTECH,
YTO BBI 3HAETE, KaK MOJIb30BATHCS HY)KHBIMU BaM IIporpamMamu. [IpoBephTe MpaBUIbHOCTD
odopmiteHHst TaOIUI] ¥ TPaQUKOB U MIPABUIBHOCTH UCTIOIB30BAHUS CJIOB. Tereph Bbl TOTOBBI K TOMY,
9yTOOBI 3aMKMCcaTh TE3UCHI TOKJIaaa Ha KapToukax. He mpuHOoCcUTE ¢ cO00i Ha MPEe3eHTAIUIO TTOJTHBIN
TEKCT BBICTYyIUICHUs. JloKIaa Hy>KHO MPECTaBIsATh, @ HE UnTaTh. Ha Kak/10i KapTOUKe HATUIINTE
MI0/13ar0JIOBOK U HECKOJIBKO KJTFOUEBBIX TE3MCOB, a TAKXKe (Ppa3bl, KOTOPHIE BB TUIAHUPYETE
WCIIOJIb30BAaTh ISl YIIPABJIEHUS BHUMAHUEM ayIUTOPUH. 3aT€M TI0 X0y MPE3CHTAIIMN 3aUYNThIBANTE
MI0/13ar0JIOBOK U OOBSICHINTE CyTh KaK10r0 Te3uca. [lepen BICTyIIIIEeHHEM cleayeT yOeamThes,
HACKOJIBKO XOPOIIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYEHHUEM HCIIOJB3YEMBIX CJIOB, a TAKXKE MOyMaTh Ha
yHnoTpeOIeHUEM CIIeUATbHBIX TEPMUHOB.

SI3bIK Mpe3eHTaAlUU

Hauano npe3zenTamnuu. Jlydine Bcero Ha4ath ¢ MPUBETCTBUS ayTUTOPHH, 3aTEM IIPEICTABUTHCH,
O0OBSBUTH TEMY MIPE3CHTAIMH U ONIPEACIIUTH BPEMsI JIJIs1 BOITPOCOB.

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 npe3eHTalum.

[Tocne BCTyNmUTENBHOTO CIIOBA MOJIE3HO 03HAKOMUTH ayIMTOPHIO C PETJIAMEHTOM MPE3EHTAaIlNU, ITO
00JIErYuT BOCIPUATHE CIIyIIATENCH.

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

Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

VYrpasnenue aynuropueii. O4eHb BaXKHO BO BpEeMsI BRICTYIUICHHS aKIIECHTHPOBATh BHUMAHUE
ayIUTOPUU HA OUEPEAHOM IyHKTE JoKIaaa. biarogaps stomy Bel Oyznere ynpaBisiTh BHUIMaHUEM
CITyIIaTeJIeH ¥ IOMOTaTh UM CJIEI0OBATh JIOTUKE TTIOBECTBOBAHMSI.



Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens...

Drittens...

Viertens...

HCpCIL TEM, KaK BaM HA4YHYT 3a/1aBaTb BOIIPOCHI, HY>KHO KPAaTKO IMOABECTU UTOI'U BBICTYIVICHUA U
0003HAYUTE KIIFOUYEBEIE MOMCHTHI, qTOOBI AYyAUTOPUHN CTAJIO IPEACIIBHO SACHO, YTO BBI XOTCIN CKAa3aTh.
IlonBenenue UTOroB

Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayAUTOPHUHN OUCHb BA)KHO INIOHMMATh, O YEM KMCHHO BaC CIIpalliMBaroT. Hwuxe
MIPUBEACHBI ()pa3bl, KOTOPBIC BBl MOXKETE UCIIOJIB30BATh B CIIyYae, €CIIM CMBICI BOITPOCA BaM HE SICCH.
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 KOPpPeCHOHACHIIUN

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa
3aconosok: MM SBISETCS aAPEC OTHPABUTEIIS.
Hama (ykaszvieaemcs nood 3a20106kom). Ha3BaHUE MECALA MUIIETCA MTOJHOCTHIO, uepe3 mpoodes
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3alsATyIO — TOJI.
Buympennuii adpec: 310 UM M ajpec YenoBeKa WM KOMIIAHUH, KOTOPOMY BBI OTIIPABIISIETE IMACHMO.
BuyTpenHuit aapec 1071KeH ObITh TAKUM K€, KaK M aJJpec Ha KOHBEPTE.
IIpeomemnas cmopona: B HECKOJIBKUX CIIOBAX OMUCHIBAET TeMy muchMa. OOBIYHO OHA PACIIOJIOKEHA
OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.
IIpusemcmeue unu obpawenue: OOBIYHO TIEYATACTCS IBYMS CTPOKaMH HIDKE BHYTPEHHETO ajipeca.
[Tocne oOparieHust CTaBUTCS JBOETOUUE (s APY>KECKUX IMUCEM — 3arsiTas), a Cleayromas CTpoka
HaYUHAETCS ¢ OOJIBIIION OYKBHI.
Texcm nucbma: 3Ta 4acTh, TIE TIAIIETCS O HENU MTHChMA.
3asepuwienue: o0pruHO nuuryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nmu Respectfully.
Hmsa omnpasumens: O TIOANUCKHIO TIEYATAOTCS IOTHOCTHIO UM U 3BAHHE.
(Obpazer aem10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe o0IIeHe UMEET MECTO B T€X CUTYAIIHSIX, KOT/Ia B IPOIIECC OOCYKICHHS TOTO WJIH
WHOTO BOTIPOCA, IOKYMEHTA, TIEPCIIEKTHBHI U T.JI. OKa3bIBAIOTCSI BOBJICUCHHBIMH IIPEJICTABUTEIH
onpeeEHHBIX HAyYHbIX oOsiacTell win opranuszanuil. [loaromy ocHOBHOM 3a7aueli, Ha KOTOPYIO
OPUEHTHPOBAHHO 00yYCHNE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEJIOBOTO OOIICHUS B BY3€, SBIISICTCS HAYYUTh
MarvucTpaHTOB BeCTH Oeceny, 03 KOTOPOH e7Ba JIM MOYKHO MPEJICTABUTH ce0e MPOIIecC JIeTT0OBOTO
OOIIeHNs1, HAYYUTh 00IIATHCS 1O TeNIe()OHY B JICIIOBBIX LIENSIX, HAYYUTh JEIOBONH KOPPECTIOHICHIINN 1
HAIKMCaHUIO PE3OME.




OCHOBHOI MEXaHM3M TEXHHUKH BEJICHHS Oece/bl 3aKITF0UaeTCs B HENPEPHIBHOM OOIICHUT
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETA; AJMHA MOCIEIHEro JOJKHA ObITh ONTUMAJIbHOM; 11€7eCO00pa3HbIM
SBIISICTCSI COUYETAHNE OTBETA U JAOTIOJHHUTEIBHON HHpOpMAIMK WM KoMMeHTapusi. OT cobeceqHrKa
OKUJaeTcs peakuus — 0J00peHne, HHTEpEeC, BCTPEUHbI BOIIPOC, COrlacue, HECOryiacue B KOPPEeKTHOM
dbopme u T. 1.

B reneponnomM o0O1ieHnn B 1€TOBBIX IEIAX BEChMa BayKHA KPATKOCTh. TenedoHHOE 00eHne
[IpeIoaraeT co0I0IEHUE psAlia YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSITCS: IPEUMYIIIECTBEHHOE
UCI0JIb30BaHKE O(PHUIINAIbHO-/IEIIOBOTO CTUJISI, BOCIIPOU3BEICHHUE CTaHAAPTHBIX
MOJIeJIel PeYenpon3BOICTBA — HA3BaHUE KOMIAHUHU + (OpPMyIia IPUBETCTBHS, UMS + peeBaHTHAS
uH(popmanus, pereBaHTHas HHPopmaus + popMyiia BEXIUBOCTH, KpaTkas UH(popMaLus 1o
CyLIeCTBY, 0OMEH 3aKJIIOUUTEIbHBIMU (OPMYJIaMU BEKITHUBOCTH.

JlenoBasi KOPPECHOHIEHIUS OTINYAETCS TEM, YTO OOLIEHUE OCYILECTBISETCS] B TUCbMEHHON
dhopme. OcoOyro 3HAUNMOCTh NMprUoOpeTaeT opUIUaATHLHO-IETI0BOM CTHWIb. B muchMeHHOM OOpateHnn
CIIEyeT OTKA3bIBaThCS OT Pa3TOBOPHBIX (a3, MpOsiBICHUH (HaMUITBIPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThI
TOJKHBI HAYIHTHCS:

2. BBIpaKaTh MBICIM KpaTKO, W30eras CIWIIKOM JUIMHHBIX TPEUIOKECHUN, a03aleB H
TEKCTOB;

3. HCIIOJIb30BaTh MPEUMYIIECTBEHHO O(PHUITNATIBLHO-/ICIIOBOM CTHIIb, KOTOPBIN MPOSBISETCS
B MOJI00PE JICKCUYECKUX SAUHMI] (CIIOB, TEPMUHOB, BEIPAKEHU) U CHHTAKCHYECKIX KOHCTPYKIIUIA;,

4. ohopMIIATh TMHCHbMa aKKypaTHO W TNpodeccHoHanbHO, HE 3a0bIBasi O TOM, YTO

BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOKHUTCA MPH YTEHUM IMHUCbMa, MOXET CKa3aThCs Ha XapaKTepe U XoJie
JAIbHEUIIEro 1eI0BOro OOLUICHHUS.

ITpu cocraBieHnu pe3roMe He0OX0IMMO O JUEPKHYTh, YTO OHO SIBJII€TCS YacThIO IIpoliecca
ycTpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKH MPU HAIMCAHUU PE3IOME:

2. CnuikoM JUIMHHOE (MIPEANOYTUTENbHBIA 00BEM 1 cTpanuna);

3. [Tnoxo mpogymano (uaHpOpManus pazdpocana Mo CTaHUIIE, YTO 3aTPYAHSET CICIUTH 3a
e€ U3JI0)KCHUEM);

4. CnuimikoM AnuHHBIE a03albl, MPEAIoKeHUs (MHOTO BPEMEHHU YXOJUT Ha TO, YTOObI
CKa3zaTh Majo);

5. He opueHTHpPOBaHHO Ha JOCTMKEHHE pEe3yJIbTaTOB (HE MOHSTHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

6. CauIKoM MHOTO HEHYXHBIX JeTaliel (HeT He0OX0AUMOCTH coo0IIaTh MOJI, COCTOSIHUE

3JI0POBBSI, CEMEHHOE MTOJIOKEHHE).
Pesrome 10mKHO OBITH HAITMCAHO THIATEIIBHO M B3BEIICHHO, OHO JIOJDKHO 3aMHTEPEcOBaTh
MOTEHIIMAJILHOTO PaboTOMATENS B CIIOCOOHOCTSX, KBAM(PUKAIIUKA U 00pa30BaHUU COMCKATEI.

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 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 1’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 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 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.

OTBeTHhTE MUCHMEHHO HA BOMPOCHI 1O 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 l'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 I'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 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.
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'étude (et
l'utilisation) des rapports. Les rapports sont également classés selon leur format. En lisant la structure



de classification décrite ci-dessous, gardez a I'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'éléments avant et apres le texte du rapport. Maintenant que nous avons examing 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 1'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

Premieres 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 manieére a communiquer clairement le contexte du projet, l'objectif, la
facon 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 appropri€es, 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 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
l'auteur. Viser la clarté, la précision et I'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 l'enceinte plus facilement

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

MeTtoanyeckue yKa3aHus M0 CAMOCTOSATE/ILHOM padoTe 00y4aromuxcst

CornacHo y4eOHOMY IUIaHYy OOBEM  CaMOCTOSITENIBHOM DPAOOTHI CTYJEHTOB COCTaBIIAECT HE
Menee 50 % ot o0mero KoJu4ecTBa 4acoB, OTBEICHHOTO Ha JAWCIUIUIMHY, YTO CIIOCOOCTBYET Oojiee
rI1yOOKOMY YCBOEHHUIO M3Y4aeMOro Kypca, (OpMUpPOBAaHUIO HAaBBIKOB U YMEHHUH MHOS3BIYHOM peuu U
YMEHHIO IPUMEHSTH MTOJTydeHHBIC 3HAHKS HA ITPAKTUKE.

Buapl camocTosiTenbHOM pabOTHI:

- BBIMIOJIHGHUE TEKYIIMX IOMAIIHUX 33JaHUi (YIpaKHEHUS, IMOJrOTOBKA UYTCHUS W aHaJH3
COJIEpKaHUS TEKCTOB JIJIsl JaJIbHEHIIIET0 OOCYKICHUS Ha 3aHATUAX U T.J1.);

- MIOJITOTOBKA JUATIOTHYECKUX U MOHOJIOTMYECKUX BBICKA3bIBAHUH 110 YKA3aHHBIM TEMaM;

- TIOJITOTOBKA OOIIEHU U TIPE3EHTAIU;

- paboTa ¢ TecTaMu ¥ BOIIPOCAMU Il CAMOTIPOBEPKH;

- mouck u oOpaboTka HH(OpPMALMKU C MCHOIb30BAaHUEM HH(POPMAIMOHHO-KOMITbIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;

Pe3ynbTaTthl caMOCTOSITENIbHOM pabOThl KOHTPOJIMPYIOTCS IPENOJaBaTeIeM U YYUTHIBAIOTCS
npu arrecrauuu (3auer). KoHTponb mpoBogutcs B (opMe TeCTHUpPOBAaHMs, ONPOCOB, MPE3CHTALM,
MIPOBEPKH MUCbMEHHBIX pa0OT U T.JI.



IIpunoxenue 2

7 OueHoO4YHbIE CPEACTBA /1JIsl MPOBEIEHUsSI TPOMEKYTOYHOM aTTecTAlNU
a) [linanupyemble pe3yJbTaThl 00y4YeHUS U OlleHOUYHbIE CPeICTBA /sl POBEIeHUsA
NMPOMEKYTOUYHOM aTTecTalluM:

CrpyKTypHBIi
JIEMEHT

KOMIICTCHIIUHN

[Inanupyembie pe3ynbTaThl 00ydeHUS

OneHouHbIe Cpe/ICcTBA

YK-4: CnocoOGeH mpuMeHsATh COBPEMEHHBIE KOMMYHUKATUBHBIC TEXHOJIOTHH, B TOM YHCJIE HA
WHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKe(ax), sl aKaAEMHUIECKOTO U TPO(PECCHOHAIBPHOTO B3aUMOICHCTBUS

pe3ynbTaThl UCCIEIOBATEIBCKON 1
MPOEKTHOM AESATEIbHOCTH Ha Pa3INYHbIX
MyOJUYHBIX MEPOTIPHUATHSAX, YIaCTBOBATH B
aKaJeMUYECKUX U PO (HeCcCHOHATBHBIX
JIMCKYCCHUSIX Ha PYCCKOM M MHOCTPAaHHOM
SI3BIKAX

VK-4.1 3HaeT: KaK OpHEHTHPOBATHCS B Pacrnonoxxute yactu A€10BOr0 MUChMa
MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYHUKAIIMSIX Ha B MPABWJILHOM TOPSIJIKE.
OCHOB€ aHAJIN3a CMBICIIOBBIX CBS3€i
COBPEMEHHOU MOJUKYIBTYPHI
MOJIMSI3BIYMS; KAK YCTAHOBUTH KOHTAKTHI U
OpraHM30BaTh OOIIEHNE B COOTBETCTBUU C
MOTPEOHOCTAMHU

YK-4.2 YMeeT: Bl1aieTh HaBbIKAMHU TOJIEPAHTHOTO O3HaKombTeCb C cofepKaHnem
MMOBCACHUA TIPH BBINIOJIHCHMHA [,e10BOro NnMcbmMa Ha MHOCTPaHHOM
podhecCHOHANTBHBIX 33/1a4 ; COCTABIISITh A3bIKe.
ACTOBYIO NOKYMCHTAINIO, CO3/IaBaTh BblgennTe OCHOBHbIE TEMbI MUCbMa U
Pa3ITIHBIC aKaICMIICCKUC NITH KpaTKO nepegfaiiTe ero cogepskaHue.
npodecCHoHaNTBHBIE TEKCTHI HA PYCCKOM U
WHOCTPAHHOM SI3BIKAaX

YK-4.3 Nmeert npakTudeckuil onbIT: IpeAcTaBiATh | Hanumumre nenoBoe mucbMo

BallleMy MapTHEPY.

VYK-5: CnocoGen aHanm3upoBaTh U YYUTHIBATh Pa3HO00Opa3ne KyJbTyp B MpOIIecce
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOICHCTBHUS

HaBbIKaMU TOJIEPAHTHOTO MOBEJACHUS MpU
BBINIOJIHEHUH NPOPECCUOHATBHBIX 3a/1a4

YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEXKYJIBTYPHOTO Ompexnenure TUII JOKIAAa IO €T0
pa3zHooOpa3us olmiecTBa OMMCAHUIO. 3alIOJHUTE MIPOITYCKU
YK-5.2 YMeer: OpueHTUPOBaTHCS B [ToaroroBbTe AOKIAA O chepe CBOUX
MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYHUKAIIMSIX Ha Hay4yHBIX / Ipo(decCUOHAIBHBIX
OCHOBE aHaJIN3a CMBICIIOBBIX CBs3€H HUHTEPECOB
COBPEMEHHOU MOJUKYIBTYPHI
MTOJIMSI3BIYMST; AaHATTM3UPOBATh U YIUTHIBATh
pa3zHooOpasue KyabTyp B IpoLecce
MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOICHCTBHS
VK-5.3 HMmeeT mpakTUUECKU OTIBIT: BIAJCHUS Pacnonosxwure 3Tanel npoBeAeHU

MMpE3CHTAll1 B IIPABUJIBHOM IMOPSAIKE

6) HOpﬂ)IOK NMpOBCACHUSA l'[pOMQ)KyTO‘lHOifI aTTeCTaluu, MOKa3aTe/JIM U KPUTCPUHU OLICHUBaAHUSA .




[IpomexyTouHas aTTecTanus 1o AucuuIuinHe «MHoCTpaHHbIHN S3bIK B IPO(ECCHOHAIbHON
NEeSITeIbHOCTH BKIIIOYACT MPAKTUYECKUE 3aJJaHMs], BBISBISIOLUIUE CTENIEHb C(OOPMUPOBAHHOCTH
YMEHHH U BIJCHUI, TPOBOAUTCS B (popme 3aueTa.

OueHo4YHbIE CPeACTBA IS POBEACHUS 3a4eTa
KonTtpons ocymectBisercs B opme 3a4eta B MUCbMEHHON (hOpPME TI0 UTOTAM CEMECTpa.
O1eHOYHBIMH CPEICTBAMU SBIISIOTCS 3a/aHMs, KOHTPOJUPYIONIME YPOBEHb OBJIAACHHS CTYACHTaAMU
pEUYeBBHIMU HaBBIKAMH M YMEHHMSIMH B TeueHHE Bcero cemectpa. OOBEKTOM KOHTPOJIS SIBIISCTCA
c(hOpMUPOBAHHOCTh HHOS3BIYHON KOMMYHHKATUBHOW KOMIIETCHIIMM CTYACHTOB IO BCEM BHUaM
pEUYEBOM NEATEILHOCTH M HABBIKM BJIAJCHUS SI3bIKOBBIM MAaTEpPUAIIOM B paMKaxX HM3YYEHHBIX TEM IIO
TMCITATIIINHE.

1. BeimmoniHEHE KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM 110 TEMaM

2. 3amuTa npe3eHTalui MaTepruasoB 10 TeMaM

IIpuMmepsl 3a1aHUI 1)1 NIPOBEACHUS 3a4€Ta

AHIIMACKUH A3BIK
1. PacnoJiokuTe 4YacTH /1eJI0BOr0 MMChbMa B MPABHJIbHOM MOpPsIAKe:
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

. OnpenesinTe THN JOKJIa/1a 10 €ro ONHCAHUIO. 3AMOJTHUTE MPOMYCKH.
. 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.
Top 8 Types of Reports

NN Nk W~



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. PacnoJjio:xxuTe 3Tanbl MPOBCACHUSA NMPE3CHTAMHA B IPABUJIbHOM IMOPHAAKE

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 COieP:KAHUEM 1e10BOT0 MNHCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
Bbigenute oCHOBHBIE TeMbI IHCbMa U KPAaTKO NepeaiiTe ero coaep;kaHue.

5. Hanumure 1ejioBoe NMUCHMO BalleMy IapTHepY.

6. [loaroroBbTe 10K O chepe CBOMX HAYUYHBIX / MPo¢ecCHOHATBHBIX HHTEPECOB.
7. lloaroToBHTE NMpPE3eHTALMIO O BAIIUX HAYYHBIX / IPodeccHOHATbHBIX HHTEpecax



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, 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

2. PacnoJjioxxuTre PCIVIMKH B ITIOPHAAKE UX IOABJICHUSA B IIPE3CHTALIMNA:

Danach erzéhle ich tiber ...

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

Weiter geht es um ...

3. O3HaKoMbTECH € CO/iep:KaHHeM 1eJI0BOr0 MUCbMa HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaaiiTe ero cojaep:kaHue.

4. Hannmmre Jeji0OBOe NMMCHMO BallleMy MapTHePY.

5. IToaroroBbTe A0KJIAA 0 chepe CBOUX HAYUHBIX / PO eCCHOHTIIbHBIX HHTEPECOB.
6. IloaroroBbTE MPE3eHTANUIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax

®paHuy3cKkuil I3bIK
1. OTBeTbTE NUCHbMEHHO 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 €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

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.

2. OnpeneJmTe THII JOKJIAJAA 110 €ro onucanuio. 3anoJTHUTe IPONMYCKH.

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 '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.

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
l'absentéisme du personnel) transmettent de 1'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.

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 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.

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.

Les rapports périodiques sont publi€s 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.

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 € CO/iep:KaHNeM 1eJI0BOr0 MUCbMa HAa HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaaiiTe ero cojaep:kaHue.

4. Hannmmre Jeji0OBOe NMUCHMO BallleMy MapTHePY.

5. IMoaroroBbTe A0KJAA 0 chepe CBOUX HAYUHBIX / PO ecCHOHATbHBIX HHTEPECOB.
6. IloaroroBbTE MPE3eHTANUIO 0 BAIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax

Ilokazamenu u Kpumepuu oyeHUBaHUA 3auema:

Ha OLIEHKY «3auTe€HO0» 00ydJaroluiics JeMOHCTPUPYET JOCTaTOUHbIN YPOBEHb
C(bOpMI/IpOBaHHOCTI/I WHOSI3BIYHO M KOMMyHHKaTHBHOfI KOMIIETCHIIMU B XO/J1€ BBITIOJTHEHU
KOHTPOJIBHBIX SaI[aHl/If/'Ii 3HAET JEKCUIECKHUH MHWHUMYM, OCHOBHBIC KOMMYHHUKATHUBHBIC MOJICJIN A3bIKa,
IMOHUMACT COACPIKAHNEC IMPOYUTAHHOT'O TCKCTA U HAXOJUT B HEM HYXXHYIO HH(bOpMaHHIO, BJIaA€CT
0a30BbIMU HaBbIKaMU OOIIEHUSI B MUCbMEHHOU U ycTHOH Gopme. [Ipu oTBeTe 10IyCTUMBI HEKOTOPBIE
HETOYHOCTH, HE NMEIOIINE MPUHIMITHAIBHOIO XapaKTEPa U HE MCKAXAOIHE OCHOBHOI'O CMBICIIA.

Ha OIIEHKY «HE 3a4TCHO» 00YJaroNIuics HE BJIAJCeT HaBbIKAMH MMCHhbMEHHON M YCTHOM
MHOSI3bIYHOM peur Ha JoCTaTOYHOM ypoBHE. [Ipu oTBeTe AomyckaeT 60JblIoe KOJIMYECTBO OIIHOOK.

OneHka miaHupyeMoi MHOS3bIYHON KOMMYHUKAaTUBHON KOMIIETEHLIMH, KOTOPYIO TpeOyercs
chopMupOBaTh B paMKax IUCHHUILUIUHBI «IHOCTpaHHBIH S3bIK B MPO(ECCHOHATBFHON AeITEILHOCTIY,
OCYUIIECTBJIISIETCS 110 PE3YJIBTATAM:

— TCEKYLIETO KOHTPOJIA, OIMPCACIIAIONICTO YPOBCHD BJIAACHUA CTYACHTAMU A3bIKOBBIM MAaTCpHaJIOM
n CTCIICHU C(l)OpMI/IpOBaHHOCTI/I A3BIKOBBIX HABBIKOB H PCUYCBBLIX yMeHI/Iﬁ 3a OHpejleJIeHHBIfl nepuon
BpEMEHU B paMmKax paboueil mporpamMmsbl. Tekyniuii KOHTPOJIb NMPOBOJUTCS B TEUEHHE CEMECTpa B
(bOpMG YCTHBIX W INMCBMCHHBIX OITPOCOB IIO BCEM BHIAM pequoﬁ ACATCIIBHOCTHU, NPCACTABICHUCM
IIPE3ECHTALN;

— HOPOMEKYTOUHOTO KOHTPOJIA, IMPOBEPAIOIICIO YPOBCHL OBJIAACHUA CTYACHTAMHU PCUYCBBIMU
YMCHUSAMU H A3BIKOBBIMHM HABBIKAMHW 34 OHpGI[GJ'IGHHBIfI nepuoa BpEMCEHU, IIPOBOAHMMOIO II0
OKOHYaHHUU y‘~I66HBIX CEMECTPOB. O0BeKTOM KOHTPOJIA ABJIAIOTCA KOMMYHUKATHBHBIC HABBIKM H
YMCHUA 110 BCEM BHIaM pequoﬁ WHOSI3BEIYHON ACATCIIBHOCTU, a4 TAKXKC YPOBCHB BJIAICHUSA A3BIKOBBIM
MaTCprajioM B paMKax U3YUYCHHBIX TCM.



