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Pabouas mporpamMma paccMoTpeHa B omoOpeHa Ha 3acenaHuu kadeapelr OO6paboTku
MaTepuaioB faBieHueM uMeHH M.U. BospmmHoBa
21.01.2026, npotokoin Ne 6 %/
3aB. xadenpoit A.B. Momnep

Pa6ouas mporpamma oxo6pena MeToauyeckoi komuccueii UMMuM
05.02.2026 r. mporoxon Ne 5 Lt /’;”‘“ i

IIpencenarens” —A.C. CaBuHOB

-l

CornacoBaHo:
3aB. kagenpoii JINTEHHBIX MPOLECCOB M MaTEPUAIOBEACHHS

g’ - = H.A. ®eokxtrcTOB

Paboyas mporpamMma coctaBiieHa: :
npodeccop kadenpsr kapenper OMJ] umenu M.M. BospumHOBa, I-p TEXH. HayK
O\ oD Lo M.A. TlonsixoBa g

nmoueHt TCuCA, xaHz. TeXH. HayK g E.I'. Kacarkuna

b
Penenszent: /// : 74
1z e/



JIuer akryasm3anuu padodei nporpaMmsl

Pabouyas mporpamma nepecmoTpeHa, oocyxkieHa u ogoopena s peanusamuu B 2027 - 2028
y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapbsl OOpadOTKH MaTepHajIOB TaBICHHEM
nMmern M.U. bospmnHoBa

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

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, oocyxkieHa u ogoopena st peanuzamuu B 2028 - 2029
y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapsr OO0paOOTKU MaTeprajIoB IaBICHHEM
nMmern M.U. bospmnHoBa

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




1 esu ocBoeHM S AUCUMIITIMHBI (MOXYJIS)

Henbto nucrummunbl «HOCTpaHHBIM $3bIK B NPO(ECCHOHATBHOU JESITEIbHOCTH
ABIgeTCd (OPMUPOBAHHUE Yy CTYACHTOB YIUIYOJIEHHBIX MNpPOQECCHOHAIbHBIX 3HAHUUH B
BOompocax o00pabOTKM METa/lIOB JIaBJICHUEM, COBEPILIEHCTBOBAHHME KOMMYHHUKATHBHBIX
HaBbIKOB.

Kpowme Toro, aucuumirHaa no3BoauT 00y4arnuMces:

- copmMupoBaTh OINpEACIECHHBIX HAaBBIKOB M YMEHHH YBEPEHHOIO IPUMEHEHHS
MHOCTPAaHHOTO SI3bIKa Il PELIEHUS KOMMYHHMKATHUBHBIX SI3bIKOBBIX 3a/lad B Pa3HBIX
CUTYaIHsIX 00IIeHHs B TpoeCCHOHABHOMU cdepe;

- pa3BUTh CHOCOOHOCTM peaJn30BbIBaTh OOMEH JeloBOd uHpopmanuei Ha
MHOCTPaHHOM $I3bIKE B YCTHOM U MUCbMEHHOHN (opMmax;

- CaMOCTOATEIbHO OCYIIECTBJIATh IIOUCK, HAKOIUIEHWE M pacliupeHue oObema
npodeCcCHOHATBHO 3HAYMMBIX 3HAHHUI

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

JucuumnuHa WMHOCTpaHHBIM $3bIK B MpO(ecCHOHATBHOM AEATEIbHOCTH BXOIHUT B
00s13aTeIBbHYIO YacTh Y4EOHOTO TIaHa 00pa30BaTEIbHOM MPOTPAMMEL.

JUis  u3ydeHHs  AMCUMIUIMHBL  HEOOXOIuMbl  3HaHUS  (YMEHMs,  BJaJEHUs),
chopMUpOBaHHbIE B PE3Y/IbTATE U3YUECHUS TUCIUIUINH/ IPAKTHK:

MeTtoa0J10rHst U METOIbI HAYYHOTO MCCIIEIOBAHUS

OcHOBBI HAyYHOW KOMMYHUKAIIUH

HckyccTBEeHHBINM UHTEIIEKT U MAlIMHHOE 00y4eHue

3HaHus (yMEHMs, BJIAJCHUA), MOJyYCHHbIE IPU H3YYEHUU JAHHOW JHUCUUIUIMHBI
OyayT HEOOXOUMBI JUI U3Y4YE€HUS TUCIUILINH/TIPaKTHK:

MHHOBaLIMOHHOE ITPEANPUHAMATEIBCTBO

[TaTeHTOCTIOCOOHOCTD M MOKA3aTENIN TEXHUYECKOTO YPOBHSI pa3paboToOK

[IpousBoicTBEHHAs IPAKTHKA, HAYYHO-HCCIIEA0BaTENbCKasi paboTa

[udposuszanus npoueccoB B JUTEHHOM IPOU3BOJICTBE

CoBpemMeHHbIe KOHCTPYKIIMOHHbBIE U HHCTPYMEHTAJIbHBIE MaTepUaIIbI

Opranuzanys Hay4HO-IIPaKTUYECKUX MCCIIeI0BaHUM

3 Komnerenuun odyuarouierocsi, popmupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOECHHUS

AUCUMITHHBI (MOIYJIs1) U IJIAHUPYeMbIe pe3yibTaThl 00y4eHus:

B pesynbrare OCBOGHHMS JUCHUIUIMHBI  (MOJIYJIs) «MHOCTpaHHBI S3BIK B
npoheCCHOHANBHON  EATETHOCTH»  OOYYalOIIMICA JOJDKEH 00JIanaTh  CIeAYIOIIUMH
KOMIIETCHITUSIMHU:

KO)I HHAUKaTOpa I/IH)II/IKaTOp JOCTHXKCHUS KOMIICTCHIITUHN

YK-4 Criocob6eH MpuMEHATh COBPEMEHHbIE KOMMYHUKATUBHBIE TE€XHOJIOTHU, B TOM YHCIIC Ha
WHOCTpaHHOM(BIX) si3bIKe(ax), IUIsl aKaJeMHUYECKOTO U TPO(PECCHOHAIBHOTO B3aUMOICHCTBUS

YK-4.1 3HaeT: Kak OpPUEHTHPOBATHCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHHUKAIMSIX Ha
OCHOBE aHaJIM3a CMBICIOBBIX CBA3€H COBPEMEHHOM IOJMKYJIbTYPHl U
MOJIMA3BIYMS; KAaK YCTAHOBUTH KOHTAaKThl M OpPraHU30BaTh OOIEHHE B
COOTBETCTBUU C NOTPEOHOCTSIMH COBMECTHOM JEATEIBHOCTH, UCHOJB3YS
COBPEMEHHbIE  KOMMYHHMKAllMOHHBIE  TEXHOJIOTMH;  [paBuWiIa W
3aKOHOMEPHOCTH JINYHOM W  JI€JJOBOM YCTHOM W  NHCBbMEHHOM
KOMMYHHUKaIUU

YK-4.2 YMeer: BiaseTb HaBBIKAMHM TOJIEPAHTHOTO IOBEIEHHUs IPHU BBIIOJHEHUHU
Ipo(eCCUOHANBHBIX 33/a4 ; COCTaBJIATH JICJIOBYIO JIOKYMEHTALHMIO,
cO37aBaTh pa3jMYHbIE aKaJEMHUUYECKUE WIH MPOQPECCHOHATbHBIE TEKCThI
Ha PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaX

YK-4.3 Nwmeer MIPAaKTHYECKUI OIIBIT: NIPEJCTaBIIATh pe3yJIbTaThl
HCCIIEA0BATENBCKON U IPOEKTHOU JEATENBHOCTH HA PA3JINYHBIX




HY6J'[I/I‘~IHBIX MCPOIIPUATUAX, y4aCTBOBATb B aAKaJIEMHUUYCCKUX n
HpO(bCCCI/IOHaJ'H)HI)IX JAUCKYCCHAX Ha PYCCKOM M HWHOCTPAHHOM A3bIKAX]
JCI0BOTO O6HICHI/I${ Ha HHOCTpaHHOM SA3BIKC C IMPUMCHCHUEM
COBPCMCHHBIX KOMMYHHUKATUBHBIX TEXHOJIOTHH

VK-5 Cnocoben

aHAJIM3UPOBAaTh M YYUTHIBATh pa3HOOOpa3ue KylbTyp B Ipolecce

MEXKYJIbTYPHOTO B3aWMOICHCTBUS

YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEXKYJIBTYPHOTO pazHooOpasus o0miecTra

YK-5.2 YMeeT: OpHEHTHpPOBAaTbCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHHMKAalHsX Ha
OCHOBE aHaJIM3a CMBICIOBBIX CBA3€H COBPEMEHHOHM IOJIMKYJIbTYPHl M
MOJIMA3BIYMS; AHAJIU3UPOBAaTh W YYUTHIBATh pa3HooOpasue KyJabTyp B
IIpoLecce MEXKYIbTYPHOTO B3aUMOIEHCTBUS

YK-5.3 NmMeer mnpakTUYECKWH OMNBIT: BIAJECHHUS HABBIKAMH  TOJIEPAHTHOTO

IMMOBCACHUS ITPH BBITIIOJITHCHUN HpO(i)eCCI/IOHaJ'II)HI)IX 3aga4




4. CTpyKTypa, 00bEM H CO/lep:KaHMe TUCIUIIIUHBI (MOAYJIfA)

OO6mast TpyIOEMKOCTh IUCHHUIIUHBI COCTaBIISIET 2

qHuCIIC:

— KoHTakTHast pabora — 30,1 akan. 4acos:
— ayautopHas — 30 akaj. 4acos;
— BHeayauTopHas — 0,1 akaj. 4acos;

— camocTosTeNbHas padota — 41,9 akaz. 4yacos;

— B (hopMe mpaKkTHUecKoi noarotoBku — 0 akan. yac;

dopma arTecTany - 3a4€T

3aUeTHRIX €IWHHI[ /2 akaj. 9acoB, B TOM

AynuTopHast S e
o KOHTaKTHas paboTa E = Popma TEKyILEro
Paznen/ Tema S (B akan. =acax) & E(‘ Bax . KOHTPOIA Kon
g 8 © | camocrosTenbHON | ycneBaeMOCTH U
JICLUILTAHBI 2 [ .| KOMIIeTeHIN
3 S & paboThI HPOMEXYTOYHOI
ek, nab. | mpaxr. z 9 aTTecTalun
3aH. 3aH. | O &
1.
IloaroroBka k VYerHblit onpoc, YK-4.1, YK-
. caaye caaya 42,YK-4.3,
1.1 Technology in use 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 4.2,YK-4.3,
1.2 Materials technology 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.3 Conponents and 4 craue Craua 42,YK-4.3,
assemblies MIPAKTUYECKOU MPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYernblit onpoc. YK-4.1, VK-
. . . caaue Craua 4.2,YK-4.3,
1.4 Engineering design 39 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
) [ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . caaye Craua 42,YK-4.3,
1.5 Breaking points 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaue Craua 4.2,YK-4.3,
1.6 Technical development IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaue Craua 4.2,YK-4.3,
1.7 Monitoring and control 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. .. caaue Craua 42,YK-4.3,
1.8 Academic writing 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52,YK-53
1.9 Preparing presentations 4 IToaroroBka k Crnaua YK-4.1, VK-




caaye — 42,YK-4.3,
IIPAaKTUYECKON pa AGOTI YK-5.1, VK-
paboThI. p ’ 52,YK-53
Uroro no pasaeny 30 41,9
Uroro 3a cemectp 30 41,9 3auér
Hroro o gucuuuiiie 30 41,9 3a4er




5 O0pa3oBaTesibHbIE TEXHOJIOTHH

Jnis peanu3anuu npeaycMOTPEHHBIX BUJIOB yueOHOM paboThI B KauecTBe
00pa3oBaTEeNbHBIX TEXHOJIOTHH B MPETOIaBaHUH JUCIUTUIMHBI UCTIOIB3YIOTCS TPAAUIIUOHHAS
1 KOMIIETEHTHOCTHO-MO/TyJIbHAsl TEXHOJIOTUH.

[TpenogaBanue TUCHUIUIMHBI OCHOBAHO Ha OPraHU3aluy BHYTPUAUCIUIIIIMHAPHBIX
00pa3oBaTeNbHBIX MOAYJIEH, TPEACTABISIONINX CO00I COBOKYITHOCTh TEOPETHYECKUX
IIPEICTABICHUM U IPAKTUUECKUX 3HAHUH 110 AUJAKTUYECKUM €IMHULIAM, U3JI0KEHHBIM B
TEKCTe paboyeil MporpamMmbl, BO B3aUMOCBSI3H CO CMEKHBIMU H MTOCIEAYIOIIUMHU
JUCLUILIMHAMM.

[Tepenaua HEOOXOAMMBIX 3HAHUHA U GOPMHUPOBAHNE OCHOBHBIX MPEACTABICHUI
MIPOUCXOJIUT HA 3aHATHUAX C UCTIOIB30BAHUEM MYJIbTHMEIUIHHOTO 000PYI0BaHHS
(KOMIIbIOTEP, UHTEPAKTUBHASA JJOCKA, IPOEKTOP, JOKYMEHT-KaMepa).

[Tpu npoBeneHNN NPAKTUYECKUX 3aHATHH MIPEANIONAracTcsl UCII0JIb30BaHHE
TEXHOJIOTUH KOJUICKTUBHOTO B3auM0OOOyueHus (mapHasi paboTa Tpex BHIIOB: CTaTHUECKas
napa, JMHaMHU4YecKas napa, BapuanuoHHas napa). [Ipaktudyeckue 3HaHHs IPUOOPETAIOTCS
CTYJEHTOM B XOJI€ BBITIOJIHEHUS pedepaTa iU MOATOTOBKH SJIEKTPOHHOM MPE3EHTAIIH 110
BbIJJaBAEMOMY MPENOJAaBATEIEM UHANBUIYAIbHOMY 33JIaHHUIO.

CamocTosTenbHas paboTa CTYACHTOB HaIpaBlieHa Ha 3aKPEIIEHUE TEOPETUYECKOTO
MaTe-puaa, U3J105KEHHOT0 MpernoaBaTesieM, Ha MpopadoTKy TeM, OTBEICHHBIX Ha
CaMOCTOATENIbHOE U3YYEHUE, Ha MOJATOTOBKY K MPAKTUYECKUM 3aHIATHSAM, HAIIUCAaHUE
pedepara, HOArOTOBKY JOKIa/la ¥ MOJArOTOBKY K 3a4eTy.

B xoze 3ansATHI IpeAnoaaraeTcs UCNojab30BaHUE MHHOBALMOHHOTO METO/1a
AKTUBHOTO M MHTEPAKTUBHOTO OOYYEHHUSI CTYIC€HTOB, BKIIOYAOIIETO B ceOsl:

[TpoGiieMHOE 00y4YeHHE — CTUMYJIMPOBAHHUE CTYIEHTOB K CAMOCTOSITENIbHOM
«100bI4e» 3HaAHUH, HEOOXOIUMBIX JJIA PEIICHUSI KOHKPETHON MPOOIEMBI.

6 YueOHO-MeTOqMYeCKOe 0O0ecTieueHHe CAMOCTOATEILHOM padoThl 00y4YarommXxcst

IIpencraBieHo B mpuiioxkeHuu 1.

7 OneHo4YHbIe CPEACTBA IJIsl IPOBEACHHUS IPOMEKYTOYHOM aTTeCTalluu
[IpencraBieHsl B IPUIOKEHUU 2.

8 YueOHo-MeTOonMuecKoe M UH(pOpPMALIMOHHOE O0ecTiedeHHe U CUMILTUHBI

a) OcHoBHas1 IMTEpPaTYpA:

1. Ky3pMmenkoBa, 0. b. Aurnuiickuii si3pik. OCHOBBI pa3rOBOPHOM NMPAKTUKY :y4EOHHUK
s By30B / FO. B. Ky3emenkoBa. — 4-¢ u3 ., crep. — Cankr-IlerepOypr : Jlans, 2024. — 184 c.
— ISBN 978-5-507-51970-5. — Tekcr : 21eKkTpoHHbIH // JlaHb : 3IeKTpOHHO-OHOIHOTeYHAS
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/433229  (mata oGpamenus: 20.01.2026). —
Pexxum nocTyna: st aBTOpH3. TOJIb30BaTENeH.

2. Aurnuiickuii s3bIk (ypoBeHb B2). Pa3aBunb rpanuiibl oOieHus : yueOHUK JIIsl BY30B /
B. A. Kepnes, A. I'. MakapoBa, M. A. Kyaunosa [u ap.]. — Caunkr-IlerepOypr : Jlanp, 2025. —
120 c¢. — ISBN 978-5-507-50129-8. — Tekcr : ouekrtpoHHbId // JlaHb
ANEKTPOHHO-OnOMMoTeunass cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/439832  (nara
obpamienus: 20.01.2026). — Pexxum gocTyma: i aBTOPH3. MOJIb30BaTECH.

0) /lomoJiHUTe IbHAA JIUTEpaTypa:

1. Tanpuyk Jlapuca MuxaitnoBna (HoBocuOGupckuii rocyaapcTBEHHBIM YHHUBEPCUTET
SKOHOMMKH W YIpaBlieHUs). AHIVIMMCKHUI SI3bIK B HAyYHOW cpelie: MPakTUKyM YCTHOM peuyu
:YyebHoe mocobue / T'anpuyk Jlapuca MuxaitnoBHa ; HoBocuGupckuii rocynapcTBEHHBIN
YHUBEPCUTET SKOHOMHKH U yIpaBieHus. - 2. - Mocksa : By3oBckuii yueOnuk, 2024. - 80 c. - BO
- Maructparypa. - URL: https://znanium.com/catalog/document?id=431851 . - URL:
https://znanium.com/cover/1938/1938010.jpg. - ISBN 978-5-9558-0463-7 . - ISBN 978-5-16



https://e.lanbook.com/book/433229
https://e.lanbook.com/book/439832
https://znanium.com/catalog/document?id=431851
https://znanium.com/cover/1938/1938010.jpg.%20-%20ISBN%20978-5-9558-0463-7

-103464-4. - ISBN 978-5-16-011288-6 . (nata obpamenus: 20.01.2026).

2. Ilpomuna 30s1. Teopus nepeBoaa : yuedHoe nocodue /uist By3oB / [Ipomuna 305 ; 3.1
[Ipommna. - 4-e u3n. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 320 c. - (Beiciiee obpaszoBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/517439 (mata  oOpamenus:  20.01.2026). - URL:
https://urait.ru/bcode/517439. - URL: https://urait.ru/book/cover/D25137E1-B4ADB-4CDE-
8A14-35324C218B73. - ISBN 978-5-534-11444-7 .

3. HWpanoBa Haranus Kupumnosna. Cuctema nuchbMa B aHTJIMMCKOM S3bIKE U
COBPEMEHHBIN y3yC: SI3bIK, BUpPTyaJdbHas KOMMYHHUKaIUs, pekiama : Monorpadus / MBaHoBa
Haranus Kupuninosna, Kysemuna Pumma Brnagumuposna, Momea Ceernana BacunbeBna. - 1.
- Mockga : U3narensckuit Lleatp PUOP, 2023. - 238 c. - (Hayunas mbicib). - JlononHutensHoe
npodeccronanabHoe oopazoBanue. - URL: https://znanium.com/catalog/document?id=437935. -
URL:https://znanium.com/cover/2063/2063336.jpg. - ISBN 978-5-369-01324-3. - ISBN
978-5-16-100691-7. - ISBN 978-5-16-009509-7. (nara oopamenus: 20.01.2026).

4. Boponnosa lOmus AnexcangpoBHa. IIpakTuueckuili Kypc pasroBOpHON peuu Ha
aHrmiickoM si3bike. English conversation practice : yueOHnoe nocobue st By30B / BopoHiioBa
KOmus Anexcanaposna ; FO. A. Boponmosa. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 185 c. -(Bsicmee
obpazopanue). - URL: https://urait.ru/bcode/520212 (nata 06pameHna' 20.01.2026). - URL:
https://urait.ru/bcode/520212 URL:
https://urait.ru/book/cover/BABFI0FD-CA70- 4481 BEEF- F47FBBE8E39E - ISBN
978-5-534-15221-0 .

5. lépuna H. B. OcHOBBI nepeBoia HAYYHO-TEXHUYECKUX TEKCTOB. AHTITMICKUM S3BIK :
yaeoHoe mocobue [mis By3oB] / H. B. Iépuna, E. A. 'acanenko ; MarHMUTOrOpCKUi TOC.
texHuueckuil yH-T uM. I'. M. HocoBa. - Marauroropck : MI'TY um. I'. 1. Hocosa, 2023. - 1
CD-ROM. - 3aru. c TUTYIL. 9KpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21483. - ISBN 978-5-9967-2730-8 .-
Tekcr : anexTpoHHbIi. (1aTa oopamenus: 20.01.2026).

6. Munaesa Jlronmuna BranumuposHa. Jlekcukosnorus u nekcukorpadus aHIIIUHACKOro
s3bika. English LeXlcology and LeXlcography : y4ebnoe mocobue mis By30B / MuHaeBa
Jlropmuna BrnagumuposHa ; JI. B. MunaeBa. - 2-e u3a. - Mocksa : HOpaiit, 2023. - 202 c. -
(Beicmiee obpasosanue). - URL: https://urait.ru/bcode/514651 (mara obpamenus: 20.01.2026).
- URL: https://urait.ru/bcode/514651 . - URL:
https://urait.ru/book/cover/DOAAA789-B96B-45C8-8B17-A2F1EE7600A0 . -  ISBN
978-5-534-07766-7.

7. JlekcHKONOTHs aHrauiickoro si3bika. IlpakTukym : ydeOHOe mocoOue ais By30B /
AdanaceeBa Ounbra BacunbeBna, bapanoBa Kcenus MuxaitnoBna, AnmatoB Brnanucnas
Buktoposuu [u ap.] ; O. B. AdanacweBa [u ap.] ; mox obmieii penakuueit O. B. AdanacbeBoi, O.
B. BocTpukoBoii. - 2-e u3a. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 233 c. - (Bsicmiee oopazoBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/517396. - URL:  https://urait.ru/bcode/517396 . -  URL:
https://urait.ru/book/cover/7659F417-9C61-4D61-9772-DE12C25A564C . - ISBN 978-
5-534-10053-2. (nara obpamienus: 20.01.2026).

8. Xununu U. U. Beenenue B HaHOTeXHONIOTUY : yueOHOoe nocodue / M. M. Xunuy, A. A.
Kononog, A. B. Kono6os ; Xunnu U. U.,Kononos A. A.,Kono6os A. B. - Caukr-IletepOypr :
PTTIY um. A. U. I'epuena, 2023. - 112 c. - Kaura u3 xkomiekuu PI'TIY um. A.U. I'epuena -
Hanorexnonoruwu. - URL: https://e.lanbook.com/book/355364. -
URL :https://e.lanbook.com/img/cover/book/355364.jpg. - ISBN 978-5-8064-3338-2 . (mata
obpamienus: 20.01.2026).

9. AHrno-pycckuii cloBapb XMMHKO-TEXHOJOTHUECKUX TEPMHHOB : - / ByliMmenesa
Exarepuna CepreeBHa, ['enr Jlapuca KoncrantnHoBHa, KapmnoBa Anekcannpa AHIpeeBHa,
PacckazoBa Tarbsina IlaBnoBha ; E. C. bymmenesa, JI. K. I'ear, A. A. Kapnoma, T. IL
PacckazoBa. - MockBa : IOpaiit, 2023. - 132 c. - (Beicmee oOpa3oBanme). - URL:
https://urait.ru/bcode/515574 (mara oOparieHus: 20.01.2026). - URL:
https://urait.ru/bcode/515574 . - URL.: https://urait.ru/book/cover/68DE906F-E113-4E2D-



https://urait.ru/bcode/517439
https://urait.ru/book/cover/D25137E1-B4DB-4CDE-%208A14-35324C218B73.%20-%20ISBN%20978-5-534-11444-7
https://urait.ru/book/cover/D25137E1-B4DB-4CDE-%208A14-35324C218B73.%20-%20ISBN%20978-5-534-11444-7
https://urait.ru/bcode/520212
https://urait.ru/bcode/520212
https://urait.ru/book/cover/BABF90FD-CA70-4481-BEEF-F47F3BE8E39E.%20-%20ISBN%20978-5-534-15221-0
https://urait.ru/book/cover/BABF90FD-CA70-4481-BEEF-F47F3BE8E39E.%20-%20ISBN%20978-5-534-15221-0
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21483.%20-%20ISBN%20978-5-9967-2730-8
https://urait.ru/bcode/514651
https://urait.ru/bcode/514651
https://urait.ru/book/cover/D0AAA789-B96B-45C8-8B17-A2F1EE7600A0
https://urait.ru/bcode/517396
https://urait.ru/book/cover/7659F417-9C61-4D61-9772-DE12C25A564C
https://e.lanbook.com/img/cover/book/355364.jpg.%20-%20ISBN%20978-5-8064-3338-2
https://urait.ru/bcode/515574
https://urait.ru/bcode/515574

AT79A-D77852D8A036. - ISBN 978-5-534-08001-8

10. WsneBa I'anuna I'yppeBHa. CrnpaBOYHHMK IO TpaMMaTHKE HEMELKOIO fA3bIKa :
yueOHoe mocobue nms By3oB / MBieBa I'anuna ['ypeeBna ; . I'. UBneBa. - 2-e u3a. - Mocksa :
IOpaiit, 2023. - 163 c. - (Boicuiee obpaszoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/512488 (nara
obpamienus:  20.01.2026). - URL: https://urait.ru/bcode/512488 . - URL:
https://urait.ru/book/cover/B7F6DA95-2846-4330-BEOA-03AA5SD0CI93C . - ISBN
978-5-534-12061-5. (mata oopamienus: 20.01.2026).

11. ¥Ypa3zaesa H. P. I[Ipaktuyeckas rpammaruka. ['marosn : yaeOHoe mocodue [1Jist By308] /
H. P. Vpazaesa, E. A. TemopOynaToBa ; MarHUTOrOpcKuii TOCYIapCTBEHHbBIH TEXHUYECKUI
yausepcuteT uM. ['. M. HocoBa. - Marauroropck : MI'TY um. I'. 1. Hocogsa, 2023. - 1 CD-ROM.

- 3arm. c TUTYII. JKpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/ToView/20268?idb=db0109 . - ISBN
978-5-9967-2645-5 . - Pa3Hble BuAbl COACpKAHUSA @ DJICKTPOHHBIA. (Hara oOpameHHS:
20.01.2026).

12. XonpkoBa Amna IlerpoBHa. ®paHuy3ckuil s3bIK. JIekcHKO-rpamMmaTHuUecKHe
TPYIHOCTH : y4deOHOe mocobue s By3oB / XompkoBa Asuia IlerpoBHa, Anb-Pagm Mapus
CansamoBHa ; A. I1. XogpkoBa, M. C. Anb-Pagu. - Mockasa : FOpaiit, 2023. - 189 c. - (Beiciee
obpasosanue). - URL: https://urait.ru/bcode/516838 (marta obparenus: 20.01.2026). - URL.:
https://urait.ru/bcode/516838. -
URL.:https://urait.ru/book/cover/A6192550-AFB7-45C1-8CCF-486E587A82CC . - ISBN
978-5-534-09251-6.

13. Xaputonosa M. B. ®paHIry3ckuii 36K J151 CIICIHATBHBIX 1IeTIe : yueOHoe mocodue
/ Y. B. XaputoHoBa, E. E. bensieBa ; Xaputonona 1. B.,bensieBa E. E. - Mocksa : MIII'Y, 2023. -
172 c. - Kuura uz komrekuuu MIITY - S3biko3Hanue u juteparyposeneHue. - URL:
https://e.lanbook.com/book/338999. - URL:https://e.lanbook.com/img/cover/book/338999.jpg.
- ISBN 978-5-4263-1202-9. (nara oopamienus: 20.01.2026).

B) MeTtoanueckue yKazaHusi:
Kymukos, E. B. IIpoexr Ha aHrnmiickoM s3bike. [loaroroBka Kk mpe3eHTalMM :

yuebHo-meroanueckoe nocodbue / E. B. KynukoB. — Hwxuuit Hosropox : HHI'Y um. H. U.
Jlo6aueBckoro, 2018. — 36 c. — Tekcr : 31ekTpoHHBIN // JIaHb : 3JIEeKTPOHHO-OMOIMOTEUHAS
cuctrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/144852  (mara oOpamenus: 20.01.2026).

—Pexum noctyna: s aBTOpU3. MOIb30BATENEH.

r) IIporpammuoe obecieuenune u MHTEpHET-pecypchl:

IIporpammHuoe odecnieuenune

Haumenosanue .
o Ne norosopa Cpox nencTBUsI TMIIEH3UN
7Zip CBOOOJTHO PaCIpPOCTPAHIEMOE 0eccpovYHO
FAR Manager CBOOOJHO PpacmpoCTpaHIeMOe 0eccpovYHO

IIpodeccnonanbubie 6a3b1 JAHHBIX U HH(POPMALMOHHBIE CIIPABOYHbIE CHCTEMbI
HasBanue kypca Ccpuika
MexnyHaponHas pedepatuBHas u
MOJHOTEKCTOBass ~ CmpaBoyHas 0a3za  maHHBIX | https://www.nature.com/siteindex
Hay4YHBIX u3gaHuit «SpringerNaturey
DnexTpoHHbIe pecypchl oubmuorekn MI'TY um.

https://host.megaprolib.net/MP0109/Web

I''N.
HamnmonaneHas mH(pOpMalmoHHO-aHAIUTHYECKAs
cucrema — Poccwiickmii wmHmexkc Hayunoro | URL:https://elibrary.ru/project risc.asp

nutupoBanus (PUHII)
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9 MaTepuajibHO-TeXHUYeCKOe obecneyeHue TUCIHHILIMHBI (MO1YJIs1)

MarepuanbHO-TeXHUYECKOE 00ecTieueHNE TMCHUIUIMHBI BKIIOYAET:

1. YyeOHas ayauTopus Ui IPOBEICHUS IPAKTUUECKUX 3aHATHI OCHAIIEHA:

- TEXHUYECKHMHU CpeJICTBaMU OOy4YeHUS, CIYKallUMHU JUIsl MpeAcTaBiIeHUs yueOHOMH
uHpopmanuy OO0NBIION ayIuTOpUU: MYIbTUMEIUWHBIMU CPEICTBAa XpaHEHMs, Iepenadyd U
npecTaBieHus yueOHoM uHpopmanuy;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

2. VYuebGHas ayauTopusi JUId TPYNNOBBIX M HMHAWBHUIYaJbHBIX KOHCYJbTallUH,
TEKYILET0 KOHTPOJIS U MPOMEXYTOYHOM aTTeCTallud OCHAIlEHA!

- KOMIbIOTEpHOM TexHukoM c mnaketom MS Office, ¢ mnoaxkiIOueHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B 3JEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYI0 Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

3. Tlomemenue st CaMOCTOATENLHOM pabOThl OCHAIIICHO:

- KOMIbIOTepHON TexHukol c mnaketom MS Office, ¢ mnoakiIOueHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B D3JEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYIO Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CIIELIMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

4. Tlomemenue i XpaHeHUs M NPOPUIAKTHUECKOTO OOCIyKHMBaHUS Y4eOHOTO
000pyI0BaHUSI OCHAIIEHO:

- CHeIHaJu3UpOBaHHOW  MeOenblo:  CTeia)kamMu I XpaHeHus  y4eOHOro
000pyI0BaHMUS;

-MHCTPYMEHTaMU JJIsl pEMOHTa y4eOHOTO 000pyI0BaHUS;

- mwKadamu JUIsl XpaHEeHUsl y4eOHO-MEeTOIMYECKOM JOKYMEHTAlUU U MaTepUaIoB.



IIpuiaoxenne 1
6. YueOHO-MeTOANYeCKOEe 00ecniedeHue CAMOCTOSITeIbHOH PadoThl 00yyarouXxcst

BHeaynuropHas camocTosTeNIbHas paboTa 00y4aroIMXCs OCYIIECTBIISIETCS B BUJAE M3y4ECHUs
JUTEpaTypbl IO COOTBETCTBYIOILEMY pa3leldy ¢ MNpopabOTKOM Marepuaga U IOATOTOBKE K
npakTuueckoi padore. [lo nuctumiune «HOCTpaHHBIN SI3bIK B POGECCHOHATBHON 1EATEIbHOCTI
CaMOCTOsATENIbHAsL paboTa CTYACHTOB IPENoJaraeT YTeHUE, MEePeBOl, aHaIU3 TEKCTa, COCTABJICHUE
JIEKCUYECKOT0  CJOBapsi, MOArOTOBKAa JMAJOTMYECKUX M MOHOJIOTMYECKUX BBICKa3bIBaHUM,
BBITIOJTHEHUE TMCBMEHHBIX 33JJaHUHI 110 YKa3aHHBIM TEMaM.

AHTJIMACKUH SI3BIK
1. Benenue 1e/10B0M KOPPeCHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

3aconosok: MM SBISETCS AAPEC OTHPABUTEIIS.

Hama (ykazvieaemcs nod 3a20106KoM): Ha3BaHUE Mecsla MUILETCS MOJHOCThIO, depe3 Mpooden
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3amsITyI0 — TOJI.

Buympennuii adpec: 3T0 UMs 1 aipec 4el0OBeKa WM KOMITAHHH, KOTOPOMY BBI OTIIPABIISIETE TTHCHMO.
BuyTpenHuit agpec 1071KeH ObITh TAKUM K€, KaK U aJJpec Ha KOHBEPTE.

IIpeomemnas cmopoHna. B HECKOJIBKUX CIIOBaX OMHCHIBAET TeMy nruchmMa. OOBIYHO OHA PACHOJIOKEHA
OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.

IIpusemcmeue unu odOpaujenue: OOBIYHO TIEUATACTCS IBYMsI CTPOKAaMHU HW)KE BHYTPEHHETO ajpeca.
[Tocne oOparenus CTaBUTCS IBOETOYME (7Sl IPYKECKHX MHUCEM — 3arsTas), a CleAyromas CTpoka
HaYUHAETCS C OOJIBIIION OYKBHI.

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

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

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

(O6pazer aem0BOrO NMUCHMA )

JlenoBoe o0IIeHNe UMEeT MECTO B TE€X CHUTYaIHsIX, KOTJa B Mporecc 0OCYKIEHHUS TOTO WIN
WHOTO BONPOCA, NOKYMEHTA, MEPCIEKTHBBI W T.N. OKa3bIBAIOTCS BOBJICYEHHBIMU MPEICTABUTEIN
onpeeNEHHBIX Hay4YHbIX oOnacted wiM opranuzauuid. [1oaTomy OCHOBHOMW 3anadeil, Ha KOTOpPYIO
OPUEHTHPOBAHHO OOy4YeHHE MHOCTPAHHOMY SI3BIKY NIEJIOBOTO OOIICHHS B BYy3€, SBIISETCS HAYyYUThH
MarucTpaHTOB BeCTH Oecemy, 0e3 KOTOpOH €1Ba JIW MOXHO MPEACTABUTHh ce0e MPOIECcC JEIOBOTO
oOIIeHNs1, HAYYUTh OOIIATHCS N0 TelaeoHy B JETOBBIX IEIAX, HAYIUTH JEIOBON KOPPECTIOHACHIIUH
Y HAIMCAHUIO PE3IOMeE.

OCHOBHOI MeXaHW3M TEXHHKH BEICHHS Oecelbl 3aKII0UacTcs B HEMPEPHIBHOM OOIICHUHU
CTOPOH, BOTIPOC TpeOyeT OTBETA; JTMHA MOCICIHETO JODKHA OBITh ONTUMAIIBHOM; 11e51ecO00pa3HbIM
SBIISICTCSI COUYETAHHE OTBETA W JIOTIOJIHUTENBHOW WHpOpMauu Wik KomMeHTapus. OT cobeceHrKa
OKU/IaeTCsl peaknus — OJOOpeHHe, HHTEpeC, BCTPEUHBIM BOINPOC, COTJIACHE, HECOTrJIacue B
KOPpPEKTHOH (hopMe U T.1I.

B Tenedonnom oOmieHnr B AETOBBIX MENISIX BEChMa BakHA KPaTKOCTh. TenedonHoe oOmmenne
npearnojaraeT CcoONIOEHHE psiia YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSTCS: MPEUMYIIECTBEHHOE
HCTIOJIb30BaHNE o(HIMAITEHO-IETIOBOTO CTHIIA, BOCTIPOU3BE/ICHHUE CTaHJAPTHBIX
MOJIeJIel PeYenpOn3BOICTBAa — Ha3BaHUE KOMITAHUM + (OopMyla NMPUBETCTBUS, UMS + peJeBaHTHAs
uHpopmanus, peneBaHTHas HHopmauus + ¢Gopmyla BEXIMBOCTH, KpaTkas HHGOpMauus IO
CYIIECTBY, 0OMEH 3aKITIOUUTEIFHBIMU (OPMYJIaMHU BEXKIUBOCTH.

JlenoBasi KOPPECTIOHACHIUS OTJIMYACTCS TEM, YTO OOIIEHHE OCYIIECTBISETCS B MUChMEHHOMN
dbopme. OcoOyro 3HaYUMOCTh MpHOOpETaeT OQUIMATBHO-IEIOBOM CTUIh. B TNHCEMEHHOM
oOpamieHnn CIIeyeT OTKa3bIBaThCS OT Pa3rOBOPHBIX (pa3, MPOSIBICHUH (PaMUIBIPHOCTH, IIYTOK.
MarucTpaHThl JI0JKHBI HAYIUTHCS:

1. BBIPaKaTh MBICIIA KPAaTKO, H30erast CIMIIKOM JUTMHHBIX TPEJI0KEHHH, a03a11eB U TEKCTOB;




2. UCIO0JIb30BaTh MPEUMYIIECTBEHHO OQUIMAIBHO-IEIOBOM CTHIIb, KOTOPHIH MpPOSBIAETCS B
110A00pe JIEKCUUECKUX eIMHULL (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAKEHUI) U CUHTAKCUYECKUX KOHCTPYKIUMT;

3. 0opOopMIIATh MHCbMa aKKypaTHO U MpodeccnoHalbHO, HE 3a0bIBasi O TOM, 4YTO BIIEYATJIEHUE,
KOTOpPO€ CJOXUTCSl MPU UYTEHUU IMHCbMa, MOKET CKa3aThCsl Ha XapakTepe U XOJe JalbHEHIIero
J€JI0BOTO OOILEHUS!.

IIpu cocraBieHuu pe3toMe HEOOXOAMMO TMOJYEPKHYTb, YTO OHO SBJSIETCS YacTbiO Ipoliecca
ycrpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKU ITPU HAIIMCAHUU PE3IOME:

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

2. [Tnoxo mpoaymano (nHpopmanusi pazdpocaHa MO CTAHULE, YTO 3ATPYAHSIET CIEAUTH 3a €€
U3JI0KEHUEM);

3. CnumkoM JUTMHHBIE a03allbl, MPEAIoKeHHsI (MHOTO BPEMEHH YXOJUT Ha TO, YTOOBI CKa3aTh
Majo);

4. He opueHTHpOBaHHO Ha [OCTIKEHHE pe3ylIbTaTOB (HE TOHSATHO, 4YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

5. CaumkoM MHOTO HEHY)XHBIX JAeTalied (HeT HEOOXOIUMOCTH COOOIIaTh TOJI, COCTOSIHHE

3JI0POBBSI, CEMEHHOE TTOJIOKEHHE).
Pesrome 10DKHO OBITH HANMMCAHO TIIATEIHHO M B3BEIIEHHO, OHO JOJDKHO — 3aMHTEPECOBATh
MMOTEHIIMAILHOTO 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



Ipumep paxc coodeHus

BELARUS ACADEMY OF COMMERCE AND TRADE
16 Zaslavskaya Str.
Minsk 220043
Republic of Belarus
Phone (Fax): +372-17-227-6589

FAX TRANSMISSION

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

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

From: Nikolai Kapustin, Head, International Division.

Date: May 11, 2000

Number of pages: 2 including this one

Dear Ms. Julia Collard:

In accordance with our previous agreement, I am sending you a list of 13 persons (12 students and
one professor) who will participate in your school’s summer internship programme in the period of
July 5™ _21%. For us to apply for the UK visas, we need an official letter of invitation (a hard copy)
and a letter of support (by fax) to the UK Embassy in Minsk.

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

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

Yours sincerely,

(signature)

N. Kaustin

Head, International Division

1.2. 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:

o 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.

o 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’ll 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 Geschifisbriefes 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 Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
gegebenenfalls mit dem Firmen- oder Warenzeichen. Auflerdem 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 StraBe und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl.
Bei Auslandsanschriften ist auch das Land anzugeben.



Herrn Uwe Pfeiffer
Salzburgerstr. 23
83404 Einring
Deutschland

Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschiftspartners und das
Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell
auch das Datum eines fritheren Schreibens. Die Leitworter fiir die
Bezugszeichen sind Thre Zeichen — Thre Nachricht vom — Unsere Zeichen

— Unsere Nachricht vom.

Das Datum kann auf verschieden Weise geschrieben werden:

7. September 2013
7. Sept. 2013-02-19
7.9.2013
07.09.2013

Als Betreff bezeichnet man eine stichwortartige Inhaltsangabe; sie steht fiir sich allein und
wird nicht unterstrichen, z. B. Hosen oder Einladung. So enthidlt die Betreffzeile
Informationen von dem Brieftyp oder dem Gespriachsstoff. Die Standardanrede bei
Einzelpersonen lautet: Sehr geehrte Frau ..., Sehr geehrter Herr .... Wenn man den
Empfianger 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 Absitze. Ist der Brief ldnger
als eine Seite, wird er auf einer oder mehreren Folgeseiten fortgesetzt. Durch drei Punkte (...)
am Ende einer Seite wird auf folgende Seite hingewiesen. Die SchluBformel bei
Geschiftsbriefen lautet meistens Mit freundlichen GriiBen. Die anderen moglichen
SchluBformeln sind:

Mit bestem Grul3

Mit herzlichen Griilen

Herzliche Griifle

Beste Griifie 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 Vollmachtverhiltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift 1.V (in Vollmacht), i.A. (im
Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura):

Suddeutsche Maschinenfabrik AG
Unterschrift
ppa Braun 1. A. Frisch

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

1. Hanka

— HaumenoBanue GpupMbI-OTIIpaBUTENSA

— Toprossiii 3HaK GUPMBbI

— Anpec

— Howmepa tenedonos, dakca, snekTpoHHAs
noura

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.

— Das Firmenzeichen

— Die Postanschrieft

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CexTop agpecara
— Tun oTnpaBieHus: MeYaTHOE, CPOYHOE,

2. Das Anschrieftsfeld
— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben, mit




3aKa3HoeE, aBHa.

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

Luftpost
— Der Name der Firma
— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die Stadt

2. CekToOp agpecara

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

— HasBanue ¢upmbl n/mmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep AoMa, MOYTOBBIN UHJIEKC U TOPO/I.
[Ipum.: ropos 1 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 cChLI0K

— VYKa3aHue Ha IpeabIayIIyI0 IEPEIUCKY.
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 JJOBEPEHHOCTH

— 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

YcTHBII T0KTa]0

O61ue TpeboBanus. Jlokiia 10KeH MaKCUMaIbHO KPaTKo U €MKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara u
JIOJKEH COYETAThCS C MOATOTOBJIECHHOM AJIEKTPOHHOM Mpe3eHTaue. JJIMTenbHOCTh JOKIaaa — He
6osiee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha BOIIPOCHI. [loaroToBka npe3eHTanuu K nokiaaxy s Toro 4Toos



3aIuTa IOKIaJa Ha aHTJIMHCKOM SI3BIKE TIPOIIIa YCIENTHO, BAXKHO 00paTuTh 0c000€ BHUMaHUE Ha
croco0 MmoJayuu Bamiero I0KIaaa ayuTopun. UToOsl Ball 10K 3Byqall yOeIUTEIbHO, MOYKHO
MOJrOTOBUTH MTPE3CHTALIHIO.

OcCHOBHBIE ATalbI MOATOTOBKH U MPOBEACHUS MTPE3ECHTAIIMN Ha

AHTJIMHACKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) A3bIK MPE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[ToaroToBka

[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUSA CJIEYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIM ATamn. BaMm cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl He0OXoauMas nHdopmanus u Mmatepuaisl. Mtak, Bam noHago0uTcs:
U] Bcst mH(DOpMAITUS TI0 TEME TIPE3EHTAIUY;

] rpaMOTHO 0(hOPMIICHHBIEC BU3yaJIbHBIE CPEJICTBA,

[J KapTOYKH IJIS TE3UCOB;

] He0OX0IMMast JIKCHKA U TEPMUHOJIOTHS TI0 TeME MPE3CHTAINH;

B nepByto ouepenp, Bam HEOOX0IUMO OTOOPATh HYXKHYIO HHPOPMAIHUIO. ITO TTOMOKET BaM
paccyuTaTh MPOIOJDKUTEITLHOCTh TPE3EHTAIIMN, KOTOPAsI SIBJSETCS OJTHUM M3 KIIFOUEBBIX MOMEHTOB
(6 MuHYyT)

Bo-BTOpBIX, TUCEMEHHO COCTaBbTE TUIAH MPE3EHTAIMH, 3TO TIOMOKET BaM JIyUIlle TOHSTh JIOTUKY
JOKJIa/1a U IOCTYIMHOCTh MaTepuaia. B oOuux yeprax miaH JOJDKEH BBITIISICTh TaK:

[J BCTYIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAs 4aCTh,

[] 3aKIIOYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3aTeM cienyeT 3aHAThCS BU3yalIbHBIMU CpeICTBaMU. ECIii BBl UCIIOJIB3YyEeTE KOMIBIOTED, YOCIUTECH,
YTO BBI 3HAETE, KaK MOJIb30BAThCS HY)KHBIMU BaM MporpammMamu. [IpoBephTe MpaBUILHOCTD
odopmiteHHst TaOIUI] U TPahUKOB U MIPABUIBHOCTH UCTIOIB30BAHUS CJIOB. Terneph Bbl TOTOBBI K TOMY,
9yTOOBI 3aMKMCcaTh TE3UCHI TOKJIaaa Ha KapToukax. He mpuHoCcuTE ¢ cO00i Ha MPEe3eHTAIUIO TTOJTHBIN
TEKCT BBICTYyIUICHUs. JloKIaa Hy>KHO MPECTaBIsATh, @ HE UNTaTh. Ha Kak10i KapTOUKe HATUIINTE
MI0/13ar0JIOBOK U HECKOJIBKO KJTFOUEBBIX TE3MCOB, a TAKXKE (Ppa3bl, KOTOPHIE BB TUTAHUPYETE
WCIIOJI30BAaTh IS YIIPABJIEHUS BHUMAHUEM ayIUTOPUH. 3aT€M TI0 X0y MPE3CHTAIMN 3a4NThIBANTE
M0/13ar0JIOBOK U OOBSCHINTE CyTh KaKI0TO Te3uca. [lepes BBICTYIIICHHEM CeayeT yOeIuThes,
HACKOJIBKO XOPOIIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYEHHUEM HCIIOJb3YEMBIX CJIOB, a TAKKE MOyMaTh Ha
yHnoTpeOIeHUEM CIIeIUATbHBIX TEPMUHOB.

SA3bIK Mpe3eHTAIIMN

Hauano npe3zenTamnuu. Jlydiie Bcero Ha4ath C MPUBETCTBUS ayTUTOPHUH, 3aTEM MTPEACTABUTHCA,
O0OBSBUTH TEMY MIPE3CHTAIMH U ONIPEACIIUTH BPEMsI 1711 BOITPOCOB.

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

Herren... .

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

3. Ich mochte 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 PETIIaMEHTOM MPE3EHTAaIlNU, ITO
00JIErYyuT BOCIPUATHE CIyIIATENEH.

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 JoKiIaaa. biarogaps stomy Bel Oyznere ynpaBisiTh BHUIMaHUEM
CITyIIaTeNIeH ¥ TOMOTaTh UM CJIEI0OBATh JIOTUKE TIOBECTBOBAHMSI.

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 IMMOABCCTH UTOI'U BBICTYIICHUA U
0003HAYUTE KIIFOUYEBEIE MOMCHTHI, qTOOBI AyAUTOPUHN CTAJIO IPCACIIBHO ACHO, YTO BbI XOTCIN
CKa3aTh.

IlonBenenue UTOroB

Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayAUTOPHUHN OUYCHb BaA)KHO IIOHMMATh, O YEM HMCHHO 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 aes10BOM KOPPEeCHOHACHIIUT

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 aipec YeIoBeKa WM KOMIIAHUH, KOTOPOMY BBI OTIIPABIISIETE IMHACHMO.
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 obpaweHue: OOBIYHO TIEYATACTCS IBYMSI CTPOKaMH HIKE 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.
3asepuienue: o0pruHO Uyt Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nnu 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, TOKYMEHTA, IEPCIIEKTHBHI  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
MarucTpaHTOB BECTH Oeceny, 63 KOTOpO# eaBa JIM MOXKHO MPECTABUTH ce0e MPOIIECC JIEJI0BOTO
OOIIEeHNs1, HAYYUTh 00IIATHCS 1O TeNe(OHY B IEITOBBIX LENSIX, HAYYUTh JEIOBON KOPPECTIOHICHIINN
Y HAIMCAHUIO pE3IOMeE.




OCHOBHOM M€XaHU3M TEXHUKHU BEJCHUs Oeceibl 3aKIII0YaeTcs B HEPEPHIBHOM OOIIEHUN
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT O0TBETA; AJIMHA MOCIEIHEro JOKHA ObITh ONTUMAJIbHOM; 11€7eCO00pa3HbIM
SBJIIETCS COUETAaHUE OTBETA U JIOTIOJHUTENbHON HHpopMalu nin komMmentapus. Ot codeceqHuka
OKUJaeTcs peakuus — 0400peHne, MHTepeC, BCTPEUHBIH BOIIPOC, COrlacue, Hecoryiacue B
KOPpPEKTHOH (opMe 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
MoJeniel peuenpon3BOACTBa — Ha3BaHUE KOMIIaHUU + (popMyIia MpUBETCTBUS, UMl + peleBaHTHas
uH(popmanus, pereBaHTHas HHPopmaus + popMyiia BEXIUBOCTH, KpaTkas UH(popMaLus 1o
CyLIeCTBY, 0OMEH 3aKJIIOUUTEIbHBIMU (OPMYJIaMU BEKITHUBOCTH.

JlenoBasi KOPPECHOHICHIUS OTINYAETCS TEM, YTO OOLIEHUE OCYILIECTBISETCS B TUChbMEHHON
dbopme. OcoOyro 3HAUMMOCTD NprUoOpeTaeT opUIUaILHO-IETI0BOM CTHIb. B muchbMeHHOM
oOpallleHHH ClIeyeT OTKa3bIBaThCs OT Pa3rOBOPHBIX (pa3, MPOsIBICHUN (PaMUTIBIPHOCTH, UTYTOK.
MaructpaHTbl JOKHBI HAYYUTbCS:

2. BBIpa)KaTh MBICIM KpPaTKO, M30eras CIMIIKOM JJIMHHBIX NpEeAJIoKeHUH, ab3aleB H
TEKCTOB;
3. UCIOJIb30BAaTh  MPEUMYIIECTBEHHO  OQUIMAIBbHO-/IEIOBOM  CTHJIb,  KOTOpPBIH

MPOSIBJIAETCS. B MOJI0OPE JIEKCUUECKUX €AMHMIL (CJI0OB, TEPMUHOB, BBIPAXKEHHI) U CUHTAKCUYECKUX
KOHCTPYKIMI;

4. obopMIIATh MHChMA aKKypaTHO W TpodeccMoHanbHO, HE 3a0blBasg O TOM, YTO
BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOKUTCS MPU YTEHHWU IMUChbMA, MOXKET CKa3aTbCsl Ha XapakTepe U XOje
JaJIbHENIIEro A€JI0BOro OOLIEHUSI.

[Ipu cocraBienun pe3roMe HeoOX0UMO MOAYEPKHYTh, YTO OHO SIBJISIETCS YacThIO Mpoliecca
ycTpoiicTBa Ha paboTy. CyllecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKH MPU HAIMCAHUU PE3IOME:

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

3. [Tnoxo mpoaymano (mHbopmarus pazdpocaHa MO CTaHMIIE, YTO 3aTPYAHSIET CICIAUTH
3a €€ U3JI0KEHUEM);

4. CnuikoM JUIMHHBIE a03allbl, MpeIIoXKeHUsI (MHOTO BPEMEHU YXOJUT Ha TO, YTOObI
CKazaTh Majo);

5. He opueHTupoBaHHO Ha JOCTH)KEHUE PE3YJIbTAaTOB (HE MOHSTHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

6. CaumkoM MHOTO HEHYXKHBIX JeTajed (HeT HeoOXOJAMMOCTH COO0OmaTh o,

COCTOSIHHE 37I0POBBSI, CEMEHHOE TTOJI0KCHHUE).
Pesrome 10mKHO OBITH HAITMCAHO THIATEIBHO M B3BEUICHHO, OHO JIOJDKHO 3aMHTEPECOBaTh
MOTEHIIMAILHOTO PaboTOMATENS B CIIOCOOHOCTSX, KBAM(PUKAIIUKA U 00pa30BaHUU COMCKATEIS.

PRENEZ LA PLUME

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

A. L’indication du nom et de [’adresse de |’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 I’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 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.
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 appel€s rapports verticaux; ces rapports
contribuent au controle de la gestion. Les rapports latéraux, en revanche, facilitent la coordination au
sein de I'organisation. Un rapport voyageant entre des unités du méme niveau d'organisation
(production et finances) est latéral.
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 1'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'é¢tude (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 utilis¢. 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 examin€ 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 maniere 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 IUTaHy OOBEM CaMOCTOSATEIHLHOW pabOTHI CTYJAEHTOB COCTABIISIET HE
Menee 50 % oT 001Iero KoJu4ecTBa 4acoB, OTBEACHHOTO Ha JUCIHUIUIMHY, YTO CIIOCOOCTBYET OoJiee
ri1yOOKOMY YCBOEHHUIO U3y4aeMOT0 Kypca, (JOPMUPOBAHMIO HABBIKOB U YMEHHM MHOSI3BIYHON peuu U
YMEHHUIO IPUMEHSTH MTOJTydCHHBIC 3HAHUS Ha MTPAKTHKE.

Buapl camocTosiTenbHOM pabOTHI:

- BBITIOJHEHHWE TEKYIIMX JOMAIIHUX 33aJaHuid (YIpaXHEHHs, MOJIrOTOBKA YTCHHS W aHAJIH3
COJIEpKaHUS TEKCTOB JIJIsl JaJIbHEHIIIET0 OOCYKICHUS Ha 3aHATUAX U T.J1.);

- MOJITOTOBKA TUAJIOTUYECKUX U MOHOJIOTHYECKUX BBICKA3bIBAHUHN 110 YKa3aHHBIM TEMaM;

- TIOJITOTOBKA OOIIEHU U TIPE3EHTAIU;

- paboTa c TecTaMu U BOIIPOCAMU U1l CAMOTIPOBEPKH;

- ImOMCK U 00paboTka HHPOpPMALMM C HCIOJB30BaHUEM HH(OPMALMOHHO-KOMIIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;

Pe3ynbrathl caMocTosITENbHOM PabOThl KOHTPOJIUPYIOTCS MpernojaBaTesieM M YYUThIBAIOTCS
npu arrectaiuu (3auer). KoHTpoabs mpoBogutcst B ¢opMe TECTUPOBAaHMS, OIPOCOB, MPE3EHTALINH,
MPOBEPKH MMCHMEHHBIX padOT | 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 CpeICcTBA

VYK-4: CnocobeH npuMeHsTh COBpEMEHHbIE KOMMYHUKATHBHbBIE TEXHOJIOTUH, B TOM YHCIIE Ha
MHOCTpaHHOM(bIX) si3bIKe(ax), 7S aKaJIEeMUYECKOTO U rpode

CCUOHAJILHOTO B3aUMOIEHUCTBUA

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

VK-4.1 3HaeT: KaK OpHEHTUPOBATHCS B Pacmnonoxxute yactu A€10BOT0 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 O3HaKombTeCh 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 Nmeet npakTu4ecKuil ONbIT: peAcTaBiATh | Hannmure nemnoBoe muceMo

BallleMy MapTHEPY.

VYK-5: CnnocoGen aHanm3upoBaTh U YYUTHIBATh pa3HO00Opa3ue KyJabTyp B Mpoliecce
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOICHCTBHUS

HaBbIKaMU TOJIEPAHTHOTO MOBEJACHUS MpU
BBINIOJIHEHUH NPOPECCUOHATBHBIX 3a/1a4

YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEXKYJIBTYPHOTO OmpenenuTe TUI JOKIAAa IO €T0
pa3zHooOpa3us olmiecTBa OMMCAHUIO. 3alIOJHUTE MPOITYCKU
YK-5.2 YMeer: OpueHTUPOBaTHCS B [ToaroroBbTe AOKIAA O chepe CBOUX
MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYHUKAIIMSIX Ha Hay4HBIX / IPO(PECCHOHATBHBIX
OCHOBE aHaJIN3a CMBICIIOBBIX CBs3€H HUHTEPECOB
COBPEMEHHOU MOJUKYIBTYPHI
MTOJIMSI3BIYMST; AaHATTM3UPOBATh U YIUTHIBATh
pa3zHooOpasue KyabTyp B IpoLecce
MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOICHCTBHS
VK-5.3 HMmeeT nmpakTUYECKUM OIBIT: BIAACHUS Pacnonosxwure 3Tanesl npoBeAeHU

MMpE3CHTAllH B IIPABUJIBHOM IMOPAIKE




6) HOpﬂ)IOK NMpOBCACHUSA l'[pOMQ)KyTO‘lHOifI aTTeCTaluu, MOKa3aTe/JiM U KPUTCPUHU OLICHUBaAHUA

[IpomexyTouHas aTTecTanus 1o AucuuIuinie «IHoCTpaHHbIN SA3bIK B IPO(EeCCHOHATbHON
NEeSITeIbHOCTH BKIIIOYACT MPAKTUYECKUE 3aJaHMs], BBISBISIOLIUE CTENIEHb C(OOPMUPOBAHHOCTH
YMEHHH U BIIaJCHUI, TPOBOAUTCS B (popme 3aueTa.

OueHo4YHbIE CPeACTBA IS POBEACHUSA 3aUeTa
Kontpons ocymectBisercs B Gopme 3aueta B MUCbMEHHOW (hOpPME IO UTOTaM CEMECTpa.
O11eHOYHBIMH CPEACTBAMU SIBIIIOTCS 3aJaHUsI, KOHTPOJIUPYIOIIUE YPOBEHD OBJIIAJICHUS CTYJICHTAMHU
pEUYCBHIMU HAaBBIKAMH M YMEHHMSIMU B TeueHHE Bcero cemectpa. OOBEKTOM KOHTPOJIS SBIISETCS
c(hOpMUPOBAHHOCTh HMHOSI3BIYHONM KOMMYHHKATHBHOW KOMIETEHIIMH CTYJIEHTOB IO BCEM BHJaM
pEYEBOM NEATENHPHOCTH U HABBIKM BIIAJICHUS SI3IKOBBIM MAaTEPHAJIOM B paMKaxX MU3YYEHHBIX TEM I10
TMCITATIIINHE.

1. BeimmoniHEeHE KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM 110 TEMaM

2. 3amuTa npe3eHTalui MaTepruasoB M0 TeMaM

IIpuMmepsl 3a1aHNI I NIPOBEACHU 3a4€Ta

AHIIMACKUH A3BIK
1. PacnoJioxkuTe 4YacTH /1eJI0BOr0 MMChbMa B MPABHJIbHOM MOPsIAKe:
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

. OnpenaesinTe THN JOKJa/a 10 €r0 ONMUCAHUIO. 3aTOJTHUTE 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.
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Top 8 Types of Reports

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

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

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

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

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

reports travel within the organization. , such as annual reports of
companies, are prepared for distribution outside the organization.
are issued on regularly scheduled dates. They are generally upward directed and serve
management control. Preprinted forms and computer-generated data contribute to uniformity of
periodic reports.

This classification includes accounting reports, marketing reports, financial reports,
and a variety of other reports that take their designation from the ultimate use of the report. Almost
all reports could be included in most of these categories. And a single report could be included in
several classifications.

3. PacnoJjio:xxuTe 3Tanbl MPOBECACHUSA MPE3CHTAMHA 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 1e10BOI0 MNHCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
Bbigenute oCHOBHBIE TeMbI IHCbMa U KPAaTKO NepeaiiTe ero coaep;kaHue.

5. Hanumuure [1ejioBoe NMUCbMO BalleMy IapTHepY.

6. IloaroroBbTe 10K O chepe CBOMX HAYYHBIX / MPodecCHOHATBHBIX HHTEPECOB.
7. lloaroToBHTE NMpPE3eHTALMIO O BALIUX 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. O3HaKoOMbTECH € CO/Iep:KaHNeM 1eJ10BOr0 MUCbMa Ha HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaaiiTe ero cojaep:kaHue.

4. Hannmmre Jeji0OBOe NMMCHMO BallleMy MapTHePY.

5. IToaroroBbTe AOKJAA 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 JOKJIA/A 110 €ero ONuCaHuI0. 3a0JTHUTE 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 I'accent sur l'objectivité et
l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un style qui tend a éliminer
des ¢léments comme les pronoms personnels. Les rapports informels sont généralement de courts
messages avec un langage naturel et désinvolte. La mémoire interne peut généralement étre décrit
comme un rapport informel.

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 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 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 l'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 tre 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 / IPo¢ecCHOHATbHBIX HHTEPECOB.
6. IloaroroBbTE MPE3eHTANUIO 0 BAIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax

Ilokazamenu u Kpumepuu oueHuU6aAHUA 3a4ema:

Ha OLIEHKY «3auTe€HO0» 00ydJaroluiics JeMOHCTPUPYET JOCTaTOUHbIN YPOBEHb
c(OpPMUPOBAHHOCTH UHOS3bIYHON KOMMYHUKATUBHOW KOMIIETEHIIUU B XO/I€ BBIIIOJIHEHUS
KOHTPOJIbHBIX 33JJaHUI: 3HAET JICKCUYECKUN MIUHUMYM, OCHOBHbIE KOMMYHHUKAaTUBHBIE MOJEIIN
S3bIKa, IOHUMAET COJAepKaHUE MPOYUTAHHOTO TEKCTa U HAXOJUT B HEM HY)KHYIO HH(OpPMAIIHIO,
BJIaiceT 6a30BbIMM HAaBbIKaMU OOIIEHUS B MUCbMEHHOM U ycTHOH popme. [Ipu oTBeTe 10ImyCTUMBI
HEKOTOPBIE HETOYHOCTH, HE UMEIOIINE IPUHIUIMAIIBHOIO XapaKTepa U HE UCKAXKAIOIEe OCHOBHOTO
CMBICIIA.

Ha OIIEHKY «HE 3a4TCHO» 00YJaroNIuics He BJIAJCeT HaBbIKAMH MUCHhbMEHHON M YCTHOM
MHOSI3bIYHOM peur Ha JocTaTOYyHOM ypoBHE. [Ipu oTBeTe AomyckaeT 60JbIIOe KOJIMYECTBO OMIHOOK.

OneHka miaHupyeMoi MHOS3bIYHON KOMMYHUKAaTUBHON KOMIIETEHLIMU, KOTOPYIO TpeOyeTcs
chopMUpOBaTh B paMKax JUCHUIUIMHBI « ITHOCTpaHHBIN A3bIK B IPO(PECCHOHAIBHOM NeATEeIbHOCTIY,
OCYUIIECTBIISIETCS 110 PE3YJIBTATAM:

— TEKYIIETO KOHTPOJIS, OIPEACISAIOIIEr0 YpPOBEHb BIIAJECHUA CTYAEHTAMHM  SI3BIKOBBIM
MaTepuaJoM U CTENEeHU COHOPMUPOBAHHOCTH S3BIKOBBIX HABBIKOB M PEUYEBbIX YMEHUH 3a
OTIpEe/IeNIEHHBIN Mepro/i BpeMEHHU B paMKax paboueid nporpammbl. Tekyluii KOHTPOJIb IPOBOJAUTCS B
TEYEHHE CEMECTpa B JOpMe YCTHBIX U MHUCbMEHHBIX OIIPOCOB 110 BCEM BUaM PEUYEBOM J1E€ATENbHOCTH,
IIPEACTABICHUEM IIPE3CHTALINN;

— IPOMEXKYTOYHOI'O KOHTPOJIS, IPOBEPSIOIIETO YPOBEHb OBIAJACHHUS CTYICHTAMHM pPEYEBBIMU
YMEHUSMHM U SA3BIKOBBIMM HAaBBIKAMM 33 OIPENEICHHBIM IEpPUOJ BPEMEHH, MPOBOJUMOIO IIO
OKOHYAaHUU Y4YeOHbIX ceMecTpoB. OOBEKTOM KOHTPOJIS SBJISIOTCS KOMMYHHUKATHBHBIE HABBIKU M
YMEHUS 110 BCEM BHJIaM PEYEBOM MHOSA3BIYHOM JEATEIBHOCTH, & TAKKE YPOBEHB BIIAJICHUS SI3bIKOBBIM
MaTepuaIoM B pAMKax U3y4EHHBIX TEM.






