MMHOBPHAYKH POCCUU
OI'bOY BO «BAIIKNPCKUU I'OCYIAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 9KOHOMUKHN, PUHAHCOB 1 BU3HECA

yTBep)K,Z[CHOI CornacoBaHo:

Ha 3aceaHuu Kadeapbl IIpencenarens YMK nHCTHTYTA
poToKoi oT «20» anpens 2020r. Ne 7

3aB. kadpenport -’ /P.X. baxutoBa (# ~

/J1.P. AG3anmmioBa

PABOYAS ITPOI'PAMMA TUCHHUIIJINHBI
JlenoBasi KOppPECTIOHICHIIHS HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE
BapuaruBnas yactb

nporpaMmma daxkaJjaBppuara
Hanpasnenue noarotoBku:
38.03.02 MeHeKMEHT
Hanpasnennocts (1mpoduis) nporpamMmsi:

«MeHeKMEHT OopraHu3anuu»

KBanudukamms
OaxayiaBp

Pa3paborunk (cocTaBUTENb) %“W / lllapunoBa

JIOLICHT, K.(hWIJIOMN. H.

Cr. npenonasareinb ‘ ‘ /Xucmarymnuna [T

s npuema: 2020



Y$a2020T.
CocraBurens / coctaButenu: K. ¢pumnon. Hayk [llapunosa B.A., Xucmarymiuna 1.

Pabouass mporpamMMa JMCHUIUIMHBI YTBEPXKAEHA Ha 3acelaHuM Kadeapbl HU(PPOBOH IKOHOMHUKH U
KOMMYHMKauu Ipotokoi Ne 7 ot «20» anpens 2020 .

3aBeyrommii kadeapoit 4 / P.X. BaxuroBa

JlomonHeHusT ¥ W3MEHEHHUs, BHECEHHBIE B Pa0OYyI0 MPOrpaMMy IAUCIUIUIMHBI, YTBEPXKIEHBI HA
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1. HepequL IVIAHUPYEMBIX PpPE3yJabTaToB oﬁyqemm nmo AUMCHMUIIVIMHE, COOTHCCCHHBIX C

IJIAHMPYEeMbIMH pe3yJibTaTaMHi 0CBOeHHsI 00pa30BaTeILHON NPOrPaMMbl

B pesynbrare ocBoeHust 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMBbl 00yUaIOLIUICS T0JIKEH OBIa/IETh
CJICAYIOIIMMU pe3yabTaTaMyu 00y4YeHUs 0 AUCHUILTUHE:

Pesynbrarel 00yueHus

dopmupyemasi KOMIETECHILIUS
(c yKkazaHHuEeM Koma)

IIpumeyanue

3Hanus 3HaTh: OK-4  cnocoOHOCTBIO K
1. OCHOBHYIO TEPMHHOJIOTHIO 11O KOMMYHHKAIlMd B YCTHOH U
pOQHITI0 TOATOTOBKH HA MUCbMEHHOW  (opmax  Ha
WHOCTPAHHOM SI3BIKE; PYCCKOM H  HHOCTPAHHOM
2. OCHOBBI IEPEBOJIA; JICKCUUECKUE U | SI3bIKAX IS PEIICHUs 3a/ad
rpaMMaTHYeCKHE CITOCOOBI MEXINYHOCTHOIO u
nepepasupoBaHMs U AANTAIAN MEXKYJITBTYPHOTO
TEKCTa MpHU MEPEBOJIE C B3aMMOJECHCTBHS
MHOCTPAHHOTO SI3bIKa HA PYCCKHM.
3HAaTh: 11K-2 - BJIaJCHUEM
1. peueBblie pOpMyIIbI 151 pa3InYHBIMU crocobamu
paspenieHus1 KOH(QJIUKTOB Ha paspemieHuss  KOH(IMKTHBIX
WHOCTPAHHOM sI3bIKE; TPCOOBAHUS K | CUTyaIuit npu
pPEUEBOMY U SI3BIKOBOMY MIPOCKTUPOBAHUH
0 OPMIICHUIO YCTHBIX U MEXJTMYHOCTHBIX, TPYTITOBBIX
MUCHEMEHHBIX BBICKA3bIBAaHUH C H OpraHU3aIMOHHBIX
Y4eTOM CIEU(PUKHA MEKKYIBTYPHOW | KOMMYHUKallMid Ha OCHOBE
CpeIbl; COBPEMEHHBIX  TEXHOJIOTHI

YOPaBJICHUS] TEPCOHAJIOM, B
TOM YHUCJI€ B MEXKYJIBTYpHOM
cpene

YmMmenus YMeTh: OK-4  cnocoOHOCTBIO K
1. mpaBUJIBHO UCIOJIB30BATh KOMMYHUKAIUM B YCTHOU W
OCHOBHYIO TEPMHUHOJIOTHIO 110 MUCBMEHHOW  ¢opmMax  Ha
IPO(UITIO TIOATOTOBKH. PYCCKOM H  HHOCTPAaHHOM
2. IOHUMATh U TIEPEBOTUTH HA S3bIKaX JJIA pelIeHHs 3a7a4
PYCCKHUH SI3BIK COAEP’KAaHUE TEKCTOB | MEXIIMUYHOCTHOTO u
1o MPOQUITIO MOATOTOBKH Ha MEXKYJIBTYpHOTO
HHOCTPAHHOM SI3BIKE; B3aMMOJICHCTBUS

YMeTh: IIK-2 - BJlaJgcHUEM
1. mpaBWJIBHO UCITOJIb30BATh pa3sIUYHBIMHU crocodaMu
(hopMysIBI PEYEBOTO ITHKETA B paspemieHuss  KOH(MIMKTHBIX
3aBUCUMOCTH OT CUTYyaluu Ipu
npohecCHOHAIBHOTO KOHTEKCTa MIPOEKTUPOBAHUU
o0IIIeHM, MEXJTHYHOCTHBIX, TPYTITOBBIX
2. YYUTHIBATh COIIMOKYIBTYPHBIE U OpraHU3aIMOHHBIX
peavy U MEXKKYJIBTYPHBIC Pa3IMuusl | KOMMYHUKAallMd Ha OCHOBE
IPU OCYIIECTBICHUH KOMMYHUKAIIUU | COBPEMEHHBIX  TEXHOJOTHIl
Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE. YOPABJICHHUS] TIEPCOHAIOM, B

TOM YHUCJIE B MEXKYJIBTYPHOU
cpene

Bnanenu Bnanerts: OK-4  cnocoOHOCTBIO K

s KOMMYHHKAIIMK B YCTHOH M




(HaBbIKM | 1. HABBIKAMH YCTHOTO U MUCbMEHHOW  opMax  Ha
/ OTIBIT MUMCBMEHHOIO IIEPEBO/Ia TEKCTOB N0 | pyCCKOM W MHOCTPAaHHOM
JesTellb | IpOQUITIO TTOATOTOBKH C SI3bIKAX JJIA PEIICHUs 3ajad
HOCTH) MHOCTPAHHOTO SI3bIKa HA PYCCKHI MEKJIMYHOCTHOTO u
SI3BIK. MEKKYJIBTYPHOTO
B3aUMOJCHUCTBHS;
Bnanerts: TIK-2 - BJIaJCHUEM
1. HaBBIKAMU IPUMEHEHUS pa3IUYHBIMU criocobamu
MHOCTPAHHOTO SI3bIKa B Pa3JIMYHBIX paspemieHnss  KOHMIUKTHBIX
CUTyaIusix npodeccruonaiIbHON CUTyalu pu
JIEATEIBbHOCTH C YUYETOM MIPOEKTUPOBAHUHI
COIIMOKYJIBTYPHBIX peasiuii U MEXKJIMYHOCTHBIX, TPYTIIOBBIX
MEXKYJIBTYPHBIX pa3Inyuil. u OpraHU3aALMOHHBIX
KOMMYHMKallUii Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX  TEXHOJOTUH
YOpaBJICHUS] TEPCOHAJIOM, B
TOM 4YHCJI€ B MEXKYJIBTYPHOU
cpene

2. leab n MecTO AUCHUILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/IbHOI NPOrpaMMbl

Jucnunuza «/lemoBass KOPpPECHOHIEHIMS Ha HWHOCTPAHHOM SI3BIKE» OTHOCHUTCS K
BapUATUBHOM YaCTH.

JucuuiuinHa usydaercs Ha 3 kypce B 5 U 6 cemecmpax Ha O4HOM OTICIICHUH U HA 3 U 4
Kypcax 3a04HOTO 00y4YeHHUs.

Jlnsi OCBOGHMS IMCUMIUIMHBI HEOOXOIWMBI KOMIETEHIUH, CHOPMHUPOBAHHBIE B pPaMKax
U3yYEHHUs CIEAYIOINX JUCHUIUINH: «MHOCTpaHHBIN A3BIK», «PyCCKMH S3BIK M KyJIbTypa pedm»,
«MckyccTBO N1eoBoro oomeHus», « THOCTpaHHBIN A3bIK 17151 TPO(HECCHOHATBHOM AeSTETLHOCTHY.

Ienpto yueOHOM auMCHUIUIMHBL «/lenoBasi KOPPECTIOHAEHIMSI HAa HHOCTPAHHOM  SI3BIKE»
ABISETCS (POPMUPOBAHKE Y CTYACHTOB JIOCTATOYHOTO YPOBHS KOMMYHUKAaTHBHOH KOMITETCHIIUU U
0a30BbIX (PyHIAaMEHTAJIbHBIX 3HAHUN 110 HHOCTPAHHOMY SI3bIKY, KOTOpBIE IO3BOJIAT I0JIb30BATHCS
WHOCTPAHHBIM SI3IKOM B Pa3IMYHBIX 00JACTAX OQHUIHATBHO-IEI0BON cepsbl, MPohecCHOHATBHOMI
JEATEIIBHOCTH JUUIsl OCYILECTBIICHUS I€JI0BOM KOPPECIIOHACHIINH.

Jucuunnuna  «JlesoBasgs  KOPPECHOHJIEHLMS Ha  MHOCTPAHHOM  SI3BIKE»  SABIIAECTCS
HEOOXOMMOM JIs1 YCIEIIHOTO MPOXOXKACHUS PAKTHKH.

3. Conepxkanue padoueii mporpaMmmbl (00beM JUCHMILIMHBI, THIIbI U BHIbI y4eOHBIX
3aHATHH, y4eOHO-MeTOAHYeCKoe obecnedeHne caMOCTOATEeIbHOM PadoThl 00y4aroINXCcs)



MHWHOBPHAYKHN POCCHUU

®I'BOY BO «BAIIIKUPCKUI TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKU, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXAHUE PABOUYEM ITPOT PAMMBbI

JTUCHMIUTMHEI J[enoBasi KoppeCOHAEHIIUSI HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE (AH2TUIICKUIL)

Ha 5 ceMmecTp
04YHOU (hOpMBI 00yUEeHUS

Bua padorsl

O0beM AUCHUILTUHBI

Oo6mas TpymoemMkocTh aucumaniael (3ET / yacoB)

2/72

YueOHBIX 4aCOB Ha KOHTAKTHYIO pabOoTy C MPENoaaBaTeiieM:

JICKIIUHU

MPAKTUYECKNX/ CEMUHAPCKUX

36

J1a00PATOPHBIX

npyrux (TpynmnoBasi, MHAWBHyadbHast KOHCYJIBTAIMS U HHBIC BUJIBI
y4eO0HOM NeATSIILHOCTH, MPEIYyCMATPUBAIOIITNE pad0Ty 00yUJarOIIIXCS C
npenopasareiem) (DKP)

0,2

Y4eOHbIX 4acOB Ha CaMOCTOSITENbHYI0 paboty obydarouuxcs (CP)

35,8

Y4eOHbIX YacOB Ha MOATOTOBKY K
sKk3ameny/3adery/muddepennmpoBannomy 3auety (KoHTposn)

®opma(bl) KOHTPOJIS:
3a4eT S5 ceMecTp




®dopma U3ydeHHsI MaTepUaIoB:
JIEKIIMH, IPAKTUYECKUE 3aHATHS,

OcHoOBHAA U

JIOTIOJIHUTEIIbHASA
No CEMHMHAPCKHE 3aHATHS, Ta00OpaTOPHBIC e
0 parypa,
Tema u conepxanue paboTHEI, caMOCTOsTEIbHAS paboTa cal
n/m peKoMeHayeMas
TPYAOEMKOCTH (B Yacax) pal
CTyZleHTaM (Homepa
13 CIIHCKA)
JIK I[TP/CEM JIP CP

1 2 3 4 5 6 7

1. |Yrenue m mepeBon Tekcta Layout 6 6 OcHoBHas Yren
of a business letter Ocsoenue JATepaTypa: 1,3 | Teker
JIEKCUYECKOTO Marepuana 1o TeMe. HomnonuurenbHast yupa;
I'oBopenue: MoHonoruyeckass u nuteparypa: 1, 2 ITHCB]
JUAJIOTHYECKas pedb. pedepupoBaHHe poi,
MMPOYHUTAHHOI'O TEKCTa W BBIIIOJHCHUC
MPAKTUYCCKUX 3a[[aHPII71 10 TCKCTY.

AynupoBaHue — BUaeoMarepuail
(oOmiee mMoHMMaHUE, TIOUCK
onpeeneHHon nHpopMaIuu,
[IPOCMOTP U CIIylIaHUE C
MOCJIEAYIOIIUM OOCYXKICHUEM U
aHaJIA30M).

[lucekMenHass peyb: Hamucarb
JIEJIOBOE IUCBMO

I'pammaruka Prepositions of
movement. BeInoaHeHre IpakTU4eCKUX
Sa)laHI/Iﬁ Ha OCBOCHUEC I'paMMaTH4CCKOTO
MaTepHaa.

2. | Urenue u mepeBoa TEKCTa Memo. 6 6 OcHoBHas Yren
OcCBOCHHE JICKCHYIECKOTO MarepHaa 1o muteparypa: 1,3 TEKCT
TeMe. JlononHuTenbHas yIpa:
I'oBopenue: MoHosnorudeckas M aureparypa: 1, 2 MTUCH!
JUAJIOTHYECKass pedb: pedepupoBaHHE HUCIIO:
MNPOYUTAHHOI'O TCEKCTa U BBIIIOJHCHUC MaTeI
MPAKTUYCCKHUX 3aJaHUU 11O TCKCTY.

[lucekMenHass pedb: Hamucarb
nucbMo Memo

I'pammaruka Present simple passive..
BrlnosiHEHNE TPAaKTUUECKUX 3aJaHUI Ha
OCBOEHHE IPAMMATHYECKOIO MaTepHaIa.

3. |YreHue W mWepeBOJ  TEKCTa 6 6 OcHoBHas Yren
Enquiries. nuteparypa: 1,3 TEKCT
OCBOCHHUE JIGKCHYECKOTO Marepuaja o HononHuTensHas ynpa:
TeMe. muteparypa: 1,2,3 TTUCH]
T'oBOpeHue: Mononorndeckas u HCIIO:
JHAJIOTHYECKas pedb: pedepupoBaHHe marej
IMPOYHUTAHHOI'O TEKCTa W BBIIIOJHCHUC
[IPaKTUYECKUX 3aJJaHU 110 TEKCTY.

IIucemennass peyb: Hammcars
MTACHEMO — 3aIpOC




I'pammaruka: passive voice.
BBIIO/IHEHHE PAKTHYECKUX 3aJaHni Ha
OCBOCHHE IPAMMATHYECKOrO MaTepyaa.

18

18

Urenue u nepeBox Tekcta Offers.
OcBOCHHE JICKCHYECKOTO MarepHania Io
TeMe.

FOBOpeHI/Ie: MoHonoru4yeckas H
IHMAOTHYecKas pedb: pedepupoBaHue
OPOYMTAHHOTO TEKCTAa M BBIIOJIHCHHUE
HPaKTHYECKUX 33aHHUM 110 TEKCTY.
IIncemennas  peuyb:  Hamucars
MUCBMO — TIPEIIOKEHHE
I'pammarnka: Past tenses:  Past
Simple, Past Continuous Bsinonnenue
HPaKTHYECKUX 3aJaHuil M TecTa Ha
OCBOGHHE rPaAMMAaTHYECKOTO MaTepraa.

OcHoBHas

nurteparypa: 1, 3

JlomomHUTEIbHAS
nuteparypa: 1, 2

TEK
yIpa

HCII0

Yrenue u nepeBox Texcra Orders.
OCBOCHHE JIEKCHYECKOTO Mare€puaia 1mo
TEME.
FOBOpeHI/Ie: Momnonoruyeckas H
UAIIOTHYECKass pedb: pedeprupoBaHHE
MNPOYHUTAHHOIO TCKCTAa U BBIINOJHCHUC
MPaKTUYECKUX 33JaHUI 110 TEKCTY.
IIncemennass  peusb:  Hamumcars
MHCHMO — 3aKa3
I'pammarmka:  prepositions  of
time.

Brmonnenne MPAKTUYCCKUX BaﬂaHI/Iﬁ
Ha OCBOCHHC TrpaMMaTH4ICCKOTO
MarepHasa.

OcHoBHasd

auteparypa: 1, 3
JlomomHuTEeIbHAS
muTeparypa: 2, 3

Yrten
TEKCT
yIpa:
MHCHI
HCIIO:
Marej

AynupoBanue (oOrmiee
MOHUMAaHUE, TTIOUCK
onpeeeHHOW HH(popMaInu,
CIIyIIaHUE C TOCIEAYIOIIM
00CY)XJICHHEM M aHAJIU30M).
T'oBopenue: obcyxaeHue ¢pas u
BBIDOKCHUH  JUIsI  HAIUCaHUS
JIETIOBBIX MHCEM.
Momnonornyeckas u
JUAIOTHYECKast PeUb.

Beenenne m orpaboTka HOBOTO
BOKaOyIsipa:

Expressions used in enquiries, offers,
orders

I'pammaruka:  adjectives  and

adverbs

BI)IHOJ'IHCHI/IC MPAKTUICCKUX SaZ[aHI/Iﬁ nu
T€CTa Ha OCBOCHHUEC TI'PaMMATUYCCKOIO
MaTcpuajia.

5,8

OcHoBHas
muteparypa: 1,3
JlomonHuTEIRHAS
nuTeparypa: 2, 3

Marej

18

17,8

BCEI'O YACOB

36

35,8




MHWHOBPHAYKHN POCCHUUN

®I'BOY BO «BAIIIKUPCKUI TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT S5KOHOMUKHU, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbBI

JUCHUIUIMHEI J[enoBasi KOppeCIOHAEHIINS HA MHOCTPAHHOM SI3bIKE (AH2AUICKUIL)

Ha 6 cemecTp
04YHOM (OpMBI O0yUEHUS

Buna padorsi

O0LeM IUCHHUILINHBI

Oo6mas rpynoemrocts aucHuinael (3ET / yacos) 3/108
Y4eOHbIX YaCOB HA KOHTAKTHYIO Pa0OTY C MPENoiaBaTeIeM:
JIEKITNH
MPAKTUYECKUX/ CEMHUHAPCKUX 32
J1a00PATOPHBIX
JIpyTHUX (TPYyNIOBAast, MHAWNBUIYyaIbHAS KOHCYJIBTAIMS U UHBIC BUIBI 1,2
y4eOHOH e TEILHOCTH, MPEyCMaTpUBAIOIINE paOOTy 00yUYaOIIHXCS C
npenogasaresieM) (DKP)
Y4eOHBIX YacOB Ha CaMOCTOSITENbHYI0 paboTy obydatomuxcs (CP) 20,8
Y4eOHBIX YacOB Ha MOATOTOBKY K 54

sK3aMeny/3adery/nuddepeniuporannomy 3auety (KoHTpoIb)

®opma(bl) KOHTPOJIS:
DK3ameH 6 ceMmecTp




dopma n3ydeHHss MaTepUasoB:
JIEKLUH, TPAKTUYECKHUE 3aHATHUS,

OcHOBHAA U

JIOTIOJTHUTEIbHAS
CEMUHAPCKUE 3aHATHUS, nHTepaTypa,
No Tema 1 cone naboparopHsie paboThI,
prKaHue peKoMeHIyemMas
n/m caMoCToOsITeNIbHas paboTa u
CTy/ICHTam
TPYIOEMKOCTH (B Hacax) (HOMEpa H3
JIK |OP/CEM | JIP | CP CIIHCKa)

1 2 3 4 5 6 7

1. | Yrenne u nepeBon Tekcta The basics of formal 4 3 OcHoBHas
and informal correspondence guteparypa: 1, 2,3
OcBOocHHME JIEKCMYECKOTO Marepuaga IIo HononuutenbHas
TeMe. nuteparypa: 1, 2,3
IoBopenue: oOcyxaeHne 0coOeHHOCTEH
cocraBiaeHuss CV. Mononoruyeckas u
JUATIOTHYECKast Peyb.

IIncemennas peus. Hanmcars TUCHMO.
I'pammaruka: Nouns

BrinonHeHne npakTHYeCKUX 3aJaHUI U TecTa Ha
OCBOCHHUEC I'PAMMATUYCCKOI0O MaTcpurajia.

2. | YUrenue u nepeBoj Tekcta Writing styles 4 3 OcnoBHas
OCBOEHHE JIEKCUYECKOTO MaTepuana o nuteparypa: 1, 2,3
TeMe. I[OHOHHHTCHLH&H
ToBopeHue:  00CyXIeHHE OCOOEHHOCTEN nureparypa: 1, 2,3
cocraBiieHus CV. Hints for writing CV
MoHonoruyeckasi ¥ 1UajJorudeckasi pedb.

IIncemennas peus: Hanucars CV
I'pammaruka: Plurals of Nouns

BrinonHeHne npakTUYECKUX 3aJaHuid W TecTta Ha
OCBOCHHUC I'PaMMATUYCCKOI'0O MaTrcpurajia.

3. | Urenme u nepeBon Tekcta Writing Address 8 4 OcHoBHad
OCBOEHHE JIEKCUYECKOTO MaTepuana o nuateparypa: 1,2,3
TeMe. HononHutensHas
[oBopeHue:  00CykaeHHE  OCOOEHHOCTEN nureparypa: 1, 2.3
cocTaBieHusi Resume. MoHomoruueckas u
JMAIOrHYecKast peyb.

[TucbmenHas peub: Hammcars Resume
I'pammarnka: Possessives (Nouns) Boimonnenue
MMPAKTUYCCKUX 3aJaHuHU Ha OCBOCHHC
I'PAaMMATUYCCKOIO MaTrcpurajia.

5. Urenue u nepeBoj TekcTa Writing Date 4 2 OcHoBHas
OcBoeHue JEKCHYECKOTo MaTrepuasa mno nuTeparypa: 1, 2
TeMe. JononautenbHas
ToBopenue:  00CyKaeHHE  OCOOEHHOCTEN nmuareparypa: 1, 2,3
coctasienust Covering letters.

MoHnosnoruyeckasi 1 1UajIorHuecKast peyb.
Urenue u nepeBox Tekcta Covering letters
[Tucemennas peus: Hamucars Covering letters
I'pammatunka: countable and uncountable
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BrlnonHeHNE IPAKTUYECKUX 3alaHUN HA OCBOEHUE
IpaMMAaTHYECKOr0 MaTepuaa.

Urenne u nepeBon Tekcra Contracts
OcBoeHune JEeKCUYECKOro Marepuaa mno
TEME.

T'oBopenue: oOcyxeHne 0COOCHHOCTEH
aKkpoHHUMOB B nepenucke: TLAs (three letter
acronyms)

Monosnornyeckas 1 THaJIOTHYECKast Peyb.
[TuceMennas peus: Hammcars Contract

I'pammaruka: Numerals
Brmonnenne MPAKTUYCCKUX BaﬂaHI/Iﬁ Ha OCBOCHHC
I'paMMAaTUYCCKOIrO Marcpraja.

OcHoBHasd

IuTEpaTypa: 1,

JlomomHuTEeIbHAS
muteparypa: 1, 2,3

Urenne u mepeBog Tekcta Methods of
payment

OcBoeHue JEKCHYECKOTO MaTepuaa mo

TeMeE.

I'oBopenue: oOCyXIEHHE HCIIONIb30BAHUS
Salutation and greeting

MoHonoruyeckas u AMaJoru4ecKasi pedb.

I'pammatuka: What’s the Time Bomonnenue
MPAKTUYCCKUX 3a[[aHPII71 Ha OCBOCHHC
I'paMMaTH4YCCKOro MarcpuraJjia.

4,8

OcHoBHas

JTUTEpaTypa: 1,

JlonmonHuTenbHas
muteparypa: 1, 2,3

BCEI'O YACOB

32

20,8
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MHWHOBPHAYKHN POCCHUUN

®I'BOY BO «BAIIIKUPCKUI TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKHN, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbBI

JUCLUIIINHEI [[en10Bast KOppECIOHACHIUSA HA UHOCTPAHHOM S3BIKE (AH2IUUCKUIL)

3 Kypca
3a04HOU (POPMBI OOyUEHUS

Bua pa6oTnl

O0LeM IUCHHUILINHEI

Qo6mas TpynoeMkocTsb qucuuuinibl (3ET / yacos) 2/72
Y4eOHBIX 4acOB Ha KOHTAKTHYIO paOOTy ¢ MPENoiaBaTeIeM:
JIEKITNH
MPAKTUYECKUX/ CEMHUHAPCKUX 12
JIA00OPATOPHBIX
JIpyTHUX (TPYyNIOBasi, UHAWNBUIYyaIbHAS KOHCYJIBTAIMS U UHBIC BUIBI 0,2
y4eOHOM NesTeIbHOCTH, PeaycMaTpuBaroie padoTy o0y4yaroxcs ¢
npenojaBatesiem) (DKP)
Y4eOHBIX YacOB Ha CaMOCTOSTENbHYI0 paboTy obydarontuxcs (CP) 55,8
YueOHBIX YacOB Ha MOATOTOBKY K 4

sKk3ameny/3adery/muddepennmpoannomy 3auety (KoHTpoIb)

®dopma(bl) KOHTPOJIS:
3auer 3 kypc (3 ceccus)
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dopma U3ydeHHsI MaTEPUaIOB:
JIEKIUH, TPAKTUYECKUE 3aHATHS,

OcHOBHAA U

CCMHUHAPCKUEC 3aHATHUS, MOTIOJTHUTCIbHAA
Ne Tema 1 cofepianie nabopaTopHbie paboTHI, juTeparypa,
/I caMmocCTosATeNbHas paboTa u pEKOMeHTyemMast
TPYIAOEMKOCTh (B Hacax CTyAeHTaM (HoMepa
W3 CTIHCKA)
JIK I[TP/CEM JIP CP
1 2 3 4 5 6 7
Monyas 1.
1. | Yrenne m mepeBon TekcTa Layout of a 2 14 OcHoBHas
business letter OcBoeHne JEKCHYECKOTO JATepaTypa: 1,3
Marepuaa 1o TeMe. HomonuuresnbHast
I'oBopenwue: MoHonoruyeckas u nuteparypa: 1, 2
JNATOTHYECKAs peus: pedepuposanue
MMPOYUTAHHOT'O TCKCTa n BBITITOJIHCHUEC
MPAaKTUYCCKUX 3a/IaHNUU 110 TCKCTY.
AynupoBaHue — BUJeoMarepuan
(o01Iee MOHUMaHUE, TIOUCK
ornpeeneHHONH HHPOpMAIUH, IPOCMOTP
U CIIYLIAHUE C MOCIEAYIOIUM
00CY)XJICHHEM M aHAJIU30M).
[IuceMeHHasi peyb: HamUcarb JEI0BOE
MMUCBMO
I'pammaruka Prepositions of movement.
Brmonaenne NPAKTUICCKUX SaZ[aHI/Iﬁ Ha
OCBOCHHEC I'PaMMATHUYCCKOI'O MaTcpHraja.
2. [Yrenne wu mepeBom TEKCTa Memo. 4 16 | OcnoBHas
OcBOeHHE JIEKCHYECKOT0 MaTepuaa 1o TeMe. auTeparypa: 1,3
FOBOpeHI/Ie: MoHnonoruyeckas u JononHurensHas
JHaIorHyecKast peus: pedepupoBanue nuteparypa: 1, 2
TMIPOYUTaHHOTO TCKCTa u BBIITOJTHCHHUEC
TMPAKTUYICCKUX 3aJaHUH I10 TEKCTY.
[IuceMeHHass peyb: HaMcarb MHUCHMO
Memo
I'pammaruka Present simple passive..
Brimonnenue MPAKTUYCCKUX BallaHI/Iﬁ Ha
OCBOCHHUEC I'PAMMATHUYCCKOI'O MaTcprajia.
6 30
Monyas 2.
3. | Urenue u nepeBon Texcta Offers. 2 10 OcHoBHas
OcBOeHHUE TEKCHYECKOTO MaTepHana Mo TeMe. Jmreparypa: 1,3
T'oBopenwue: MoHonoruueckass 1 JlomomHHUTETbHAS
JIMAJIOTHYeCKast peds: pedepupoBanue muteparypa: 1, 2
MMPOYUTAHHOT'O TCKCTa n BBITTOJIHCHHUC
MPAaKTUYCCKUX 3aJaHNUU 110 TCKCTY.
IInceMennas peub: Hamumcarp mucbmMo —
NpeNoKeHHe
I'pammaruka: Past tenses: Past Simple, Past
Continuous Bemonnenne MIPAaKTHYECKUX
3aJaHui ¥ TecTa Ha OCBOCHHE TPaMMAaTHIECKOTO
MarepHaia.

13




Urenue u nepeBon Texcta Orders. 4 15,8 [ OcHoBHas

OcBoeHHUE TEKCHUECKOTO MaTepHaa 1o Teme. JaTeparypa: 1,3
T'oBopenue: MoHonoruueckass 1 JlomomHuTEbHAS
JMaJIOTHYECKast peub: pedepupoBanue nuTeparypa: 2, 3
MMPOYUTAHHOT'O TEKCTa u BBIITIOJIHCHUEC
MPAKTUYCCKUX 3aJaHNUU 11O TCKCTY.
[TucemenHas peub: Hammcarp mucbMo —
3aKas3
I'pammaruka: prepositions of time.

BelnonHeHne INpakTHYeCKUX 3aIJaHUN  Ha
OCBOEHHE IPAMMATHYECKOIO MATEpPHAA.

6 25,8

BCEI'O YACOB 12 55.8
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MHWHOBPHAYKHN POCCHUUN

®I'BOY BO «BAIIIKUPCKUI TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKHN, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbBI

JUCLUIIINHEI [[en10Bast KOppECIOHACHIUSA HA UHOCTPAHHOM S3BIKE (AH2IUUCKUIL)

Ha 4 Kypc
3a04HOU (POPMBI OOyUEHUS

Bua padoThl

O0beM TUCHUILIUHBI

O6mas TpynoemkocTs aucuurnabl (3ET / yacos)

3/108

Y4eOHBIX YaCOB Ha KOHTAKTHYIO PA0OTY ¢ MPENOAaBATEIIEM:

JIEKIINH

HpaKTI/I‘ICCKI/IX/ CCMHHApPCKHUX

71a00paTOPHBIX

OpyTux (TpynnoBas, MHANBUAYyaIbHAS KOHCYIbTAIMS U UHBIC BUIBI
y4eOHOM JAeATETHHOCTH, MPEIyCMAaTPUBAIOIINE PA0OTy 00YUYaAIOIINUXCS C
TIperoaBaTesieM)

1,2

Y4eOHBIX 4aCOB HAa CAMOCTOITENLHVIO pabory ooyuarommxcs (CP)

91,8

Y4eOHBIX 9acOB Ha MOATOTOBKY K
sK3aMeny/3auery/muddepennpoBanHomy 3auety (KoHTpoib)

®opma(bl) KOHTPOJIS:
Ok3ameH 4 kypc (2 ceccus)
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dopMa n3y4eHHUs: MaTepUaJIOB:
JIEKLINU, IPAKTUYECKNE

OcHOBHAA "

3aHATHUS, CEMUHAPCKHE JOTIOJTHUTEIbHAS
3aHATHUSA, JTA0OpATOPHBIE JIUTEPATypa,
Tema u coneprkanune paboThI, CaMOCTOATENbHAS PEKOMEHyEMasd
paboTa u TpyI0eMKOCTh (B CTy/ICHTam
Jacax) (HoMepa u3
JK |TIP/CEM | JIP | CP crincka)
2 3 4 5 6 7
Monyas 1.
Urenue u nepesBox Tekcra The basics of formal 4 46 | OcHoBHas
and informal correspondence muteparypa: 1, 2,3
OcBoeHME JIEKCUYECKOT0 MaTepHalia o TeME. JononuuTenbHas
ToBopenue:  0OCyXkJEHHE  OCOOEHHOCTEH muTeparypa: 1, 2,3
cocrasinenus  CV. MoHonoruyeckass U
JINaJIOTUYECKasl pedb.
IIncemennas peusb. Hanmcars nucbMoO.
I'pammaruka: Nouns
Breimonnenue MPAKTUYCCKUX 3aI[aHHﬁ U T€CTa Ha
OCBOCHHUEC I'PAMMATHUYCCKOI'O MaTrcprajia.

Urenne u nepeBox Tekcta Writing styles 2 45,8 | OcnoBHas
OCBO€EHHE JTIEKCHIECKOTO MaTepHaJIa. mareparypa: 1, 2,3
T'oBopenue: oOCyXKIeHHe ocoOeHHOCcTeH HlononHuTenbHas
cocraBieHus CV. Hints for writing  CV mureparypa: 1, 2,3
MoHonoruyeckas U Juajgoruyeckasi peyb.

IIncemennas peus: Hanmucars CV

I'pammaruka: Plurals of Nouns

BeimonHenne MpakTHYeCKMX 3aJaHU M TecTa Ha

OCBOCHHE I'PAMMATHYCCKOIro MarcpuraJjia.

BCEI'O YACOB 6 91.8
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MHWHOBPHAYKU POCCHH
OI'bOY BO «BAILIKNPCKUU I'OCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

MHCTUTYT DKOHOMUKHU, PUHAHCOB U BU3HECA
COJIEP) KAHUE PABOYEM ITPOI' PAMMBbI
JTUCIUTIINHBI J{eoBast KOppeCIOHACHITUS Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE (HeMeuKuit)

Ha 5 ceMmecTp
04HOM (OpMBI O0yUEHUS

Bua pa6otnl O0neM TUCIHUILINHLI
Oo6mag tpynoeMkocts auciuIiuimesl (3ET / gyacoB) 2/72
YueOHBIX YaCOB HAa KOHTAKTHYIO pabOTy ¢ MPENoaaBaTeieM:
JICKIIUH
MPAKTUUECKHUX/ CEMUHAPCKUX 36
71a00PaTOPHBIX
IpyTux (TpynmnoBas, MHAUBUAYalIbHAs KOHCYAbTAIUS U UHBIE BUIBI 0,2

y4eO0HOM NeATSIILHOCTH, MPEIyCMATPUBAIOIIIE pabOTy 00yUJarOIIIXCS C
npenogasareiaem) (OKP)

YueOHBIX 4acOB Ha CaMOCTOSATEIbHYI0 padboTy oOy4daromntuxcs (CP) 35,8

Y4eOHBIX YacOB Ha MOATOTOBKY K
sKk3aMeHy/3auery/ b depenimposanaomy 3auety (KoHTpoib)

®dopma(bl) KOHTPOJIS:
3a4eT S5 ceMecTp
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dopma U3ydeHHsI MaTEpUaIoB:
JIEKIUH, IPAKTUYECKUE 3aHATHS,

OcHOBHAA U

CCMHUHAPCKUEC 3aHATHUS, MOIIOJIHUTCIbHAA 3anaHi

Ne Tema u conepxanne A260patopHbie paboTH, JIMTEpatypa, CaMOCTOS

/i caMOCTOsITeNbHAs paboTa u PCKOMCHIYEMasd a60Te CT
TPYAOEMKOCTH (B Hacax CTyZleHTaM (Homepa p
U3 CITHCKA)
JIK [TP/CEM JIP Cp

1 2 3 4 5 6 7 8

1. | Urenne u mepeBOJ TEKCTa 6 6 OcHoBHast YreHue U rief
Firmennachweis OcBoenue aureparypa:1,2 TEKCTOB. BBII
JIEKCUYECKOTO MaTepHala. JononuurenbHas YIPAKHEHUN.
T'oBopeHnue: Mononoruueckas nuteparypa: 3,4 nacropt dup
u JIMAJIOTHYECKAs peub: (Firmennach
pedepupoBaHie TPOYUTAHHOTO HCTIOJIB3YS IIf
BBIIIOJIHECHUEC MPAKTUYCCKUX MaTepI/IaJ'I.
3a/1aHMii 110 TEKCTY.

AynupoBaHue:
BHICO-MaTepHa (oliee
IMNOHMNMAaHHUE, ITIOUCK
nHpOpPMALUH, TPOCMOTP U
CJIyIIaHHuE C MOCICAYOIUM
00CYy>K/IEHHEM U aHAJIN30M).
[TuceMennas peub:
IIOATrOTOBUTH u Hamnucarb
nacropT CBOEH (1)I/IpMI)I
I'pammaruka Zeitformen
Brimosnenue MPaKTUYCCKUX
3a/1aHNii Ha OCBOCHHE
I'paMMaTH4YC€CKOIro MaT€purajia.

2. | YreHnne M mepeBOA TEKCTa 6 6 OcHoBHas Urenue u neg

Anfrage OcBoenne nuteparypa: 1,2 TEKCTOB. BhIT
JIEKCHYIECKOTO MaTephaa. JomomauTensHas YIpaXHEHUH
T'oBopenue: pedepuposanne nuteparypa: 3,4 MMHUCHMO-3aIIP
IIPOYUTAHHOTO W  BBIIIOJTHCHUE I/ICHOJ'H)3yﬂ Hlf
MPaKTUYECKUX 3a1aHuH. MaTepHall.
[IncemenHas pedb: nanucars
muceMo-3anpoc (Anfragebrief)
I'pammarukaSteigerungsstufen
von Adjektiven BrimonHenue
MPAKTUICCKUX 3aI[aHI/Iﬁ Ha
OCBOCHHC rpaMmMaTu4eCcKoro
Marepuala.

3. | UreHne u MEpeBOJ TEKCTa 6 6 OcHoBHas YreHue U Ief
Angebot OcBoenue nuteparypa: 1,2 TEKCTOB. BhIr
JIEKCHYECKOTO MaTepuaa. JonomHutensHas YIOPa)KHEHUN.
T'oBopenue: Mononoruueckas nmureparypa: 3,4 MTHUCHMO — TIP
u Anaornyeckas peus: (Angebot), u¢
pedeprupoBaHre TPOYUTAHHOTO 1 MPONIEHHBIN
BBITIIOJIHCHHUEC MPAKTUYICCKUX
3aJaHUM 10 TEKCTY.
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[Tucemennas peusb:
Harmucatp THCHEMO -
npeiokenue (Angebot)
I'pammaruka:  Aktiv  und
Passiv. Brmonaenne
MPaKTHUICCKUX 3aJaHUU Ha
OCBOCHHC I'DAMMATHKH.

18 18
UreHnne u mepeBoJ TEKCTa 6 6 OcHoBHas UYreHne
Werbebrief OcBoenue nuteparypa: 1,2 TekcToB. B
JIEKCHYECKOTO MaTepHaa. JlononHutensHas yIpaXHEHUH
T'oBopeHnue: Mononoruueckas auTeparypa: 3,4 peKamr
u JUAOTHYECKAs] peds: (Werbebrief),
pedepupoBaHre POYUTAHHOTO Hpofxi JICHHBIY
TCKCTa u BBIIIOJIHCHUC
MPAKTUICCKUX 3aL[aHHﬁ.
[Tucemennas peus:
Hamnncare pexiiaMHOE UCBMO
(Werbebrief)
I'pamMmaruka: Vergangenheit.
Zeitformen. Boinmonnenue
MPAKTUICCKUX 3aZ[aHI/II71 n TCCTa
Ha OCBOCHHC TI'PaMMAaTU4YCCKOIo
Marcpuaia.
Urenue u nepeBos TEKCTa 6 6 OcHoBHas Urenue u neg
Auftrag OcBoenue nureparypa: 1,2 TEKCTOB. BEIT
JIEKCUYECKOTO Marepuala. JIOHOHHI/ITGJII)HEUI ynpamHeHI/H‘/i
T'oBOpeHue: MoHomormueckas nuTeparypa: 3,4 IHCHMO — 38K
u JMAJIOTHYECKAs peus: (Auftrag), uc
pedepupoBaHe TPOYUTAHHOTO U MPONIEHHBIN
BBIITIOJIHECHUC MPAKTUYCCKUX
3aJJaHU IO TEKCTY.
ITucemennas p€Yb:
Hamnncare nucemMo — 3aka3
I'pammaruka: Zahlen,
Daten. Nebensitze.
Brimosinenue MMPAKTUYCCKUX
3a/1aHui Ha OCBOCHHE
I'paMMaTHYCCKOI'0 MaTc€puaja.
AynupoBaHue (o6miee 6 5,8 | OcHoBHas IToBropenue
MMOHUMAaHUE, TTOUCK nuteparypa: 1,2 MPOUIEHHOTC
orpeeNieHHO nH(popmanuy, JlononuurenbHas Marepuaia B
CIIyLIAHUE C MOCIEAYIOIUM nuteparypa: 3,4 YIPaKHEHUN

00CYX/IEHHEM H aHATH30M).
I'oBopenue: obcyxaeHne
bpaz ¥  BBIpOXKCHUN  Ans
HAIMCAHUS JIEJIOBBIX ITHUCEM.
Mosnonorugeckas u
JIMAJIOTUYECKAsl PeUb.
Beenemme wu  orpaboTka
HOBOrO BokaOysspa: Briefe
(Redewendungen, Klischees)
I'pammaruka:  Deklination
der Adjektive Brmonnenue
TIPAKTUYCCKUX 3aJaHUM U TECTa
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Ha OCBOEHHE IPAMMAaTHYECKOTO
Marepuaa.

18

17,8

BCEI'O YHACOB

36

35,8
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MHWHOBPHAYKHN POCCHUUN

®I'BOY BO «BAIIIKUPCKUI TOCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKHN, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbI

JUCHUIUIMHBL [lenoBasi KoppeCOHASHIIMSI Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE (HeMeuKuil)

Ha 6 cemecTp
04HOM (OpMBI O0yUEHUS

Bua padorsi

O0LeM IUCHHUILINHBI

Oo6mas rpynoemrocts auctuiinael (3ET / gyacos) 3/108
Y4eOHbIX YaCOB Ha KOHTAKTHYIO Pa0OTY C MPENoIaBaTeIeM:
JIEKITNH
MPAKTUYECKUX/ CEMHUHAPCKUX 32
J1a00PATOPHBIX
JIpyTHUX (TPYNIIOBAast, MHAWNBUIYyaIbHAS KOHCYJIBTAIMS U UHBIC BUIBI 1,2
y4eOHOH e TeLHOCTH, MPElyCMaTpUBAIOIINE paOOTy 00yYaIOIIHXCS C
npenogasaresiem) (DKP)
Y4eOHBIX 4acOB Ha CaMOCTOSTENbHYI0 paboTy obydatomuxcs (CP) 20,8
Y4eOHBIX 4YacOB Ha MOATOTOBKY K 54

sK3aMeny/3adery/nuddepeniuporannomy 3auety (KoHTpoIb)

®opma(bl) KOHTPOJIS:
Dk3ameH 6 cemecTp
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dopma n3ydeHHss MaTepUasoB:
JIEKLUH, TPAKTUYECKHUE 3aHATHUS,

OcHOBHAA U

JOTIOJTHUTEIbHAS
CEMHUHAPCKUE 3aHATUA, nuTeparypa,
Ne Tema 1 cone abopaTOpHBIE PAOOTHI,
pKaHUE pEKOMEH1yeMast
/o camocTosITeNIbHas paboTa u
CTy/ICHTaM
TPYIOEMKOCTH (B Hacax) (HOMepa W3
JIK |TIP/CEM | JIP | CP CIIHCKa)

1 2 3 4 5 6 7

1. | Yrenue u mepeBoj TEKCTA 4 3 OcHOBHast
Auftragseingang, Annahme-Ablehnung nuTeparypa: 1, 2
OcBOEHUE TEKCUUECKOTO Marepuaa 1o Teme. HononuutenbHas
T'oBopenue: o0cyxIeHne 0co0eHHOCTEH areparypa: 3,4
COCTaBJICHUS Bewerbungsunterlagen.

MoHosoru-yeckast ¥ AMAIOrHIECcKas peyb.
IIncemennas peus: Hamucars
MHCHMO-TIOATBEPIKICHUE TTOJYUCHHUsI 3aKa3a.
I'pammarnka: Zusammengesetzte Substantive
Brmonnenne MPAKTUICCKUX 3aﬂaHI/Iﬁ " TCCTa Ha
OCBOCHHE I'PAMMATHYCCKOI0O Mar€puraJjia.

2. | Urenue u nepeBoj Tekcra Wareneingang, 4 3 OcHoBHas ]
Empfangs-bestitigung. Ocsoenue nuateparypa: 1,2 1
JIEKCUYECKOI0 MaTepHalla o TEME. JononuuTenbHas I
ToBopeHue:  obcyxnaeHne  ocobeHHOCTed yureparypa: 3,4 (
COCTaBJICHUS Bewerbungsunterlagen. ]
MoHonornyeckass ¥ JUalorudeckas — pedsb: :
Bewerbungsgesprache. :
IIncemennas peus: Hanucars CV
I'pammaruka: Substantivierte Verben
Brimonnenue MMPAKTUYCCKUX Sa[[aHI/Iﬁ n TCCTa Ha
OCBOCHHUEC I'PAMMATUYCCKOI'O MaTrcpuraja.

3. | Urenue u nepesop Tekcra Lieferverzogerung 8 4 | OcHoBHast ]
OcBOeHHE JIEKCUYECKOTO MaTepuana  Io nureparypa: 1,2 ]
TeMe. JononanTensHas ]
ToBopeHue:  obcyxiaeHne  ocobeHHOCTed nmureparypa: 3,4 :
cocraBneHust Lebenslauf. Mononornueckas wu ]
JIMATIOTUYECKasl Peyb. :
IIncemennas peub: Hanucars Lebenslauf
I'pammarmka:  Daten, Possesivpronomen
BelnonHEHUE NPAaKTUYECKUX 3a0aHUM Ha OCBOCHHUE
I'PaMMATUYCCKOI0O MaTcpuraja.

5. | Urenue u nepesop tekcra Méngelriige, 4 2 OcHoBHas !
Antwort OcBoeHHe JIEKCHYECKOTO MaTepHaa mo nuteparypa: 1, 2 .
TeMe. JononHutenbHast ]
[oBOpeHHE:  OCOOEHHOCTH  COCTABIICHHS nureparypa: 3,4 1
[IPETEH3UMN. ]
MoHonornyeckass U JAMAIOTMYECKas pEYb: :
[IPETEH3UH
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IIncemennas peusb: Hamucars
MUCHMO-TIPETEH3UIO u OTBET Ha
MIUCHMO-TIPETEH3HIO.

I'pammaruka: Hofliche Bitten, kausale

Nebensitze Boimonuenne MPAKTUICCKUX 3aaHUH
Ha OCBOEHME IPAMMATHYECKOI0 MaTepraa.

YreHue u nepeBoj TEKCTa
Zahlungsverzogerung, Mahnung OcBoeHune
JIEKCUYECKOT0 MaTepHaa 1o TeMe.
T'oBopenue: o0CyxieHHEe 0COOEHHOCTEH
odopMieHUsT AHKOBCKUX PEKBU3UTOB B
UCbMeE

MoHonoruyeckas 1 AMaJIOrHUeCcKas pedb.
IIncemennas peus: Hanucars
MMACHMO-TIPENYIIPEXKACHUE

I'pammaruka: Konditionale Nebensitze

Brmonnenne MPAKTUYCCKUX BaﬂaHI/Iﬁ Ha OCBOCHHC
I'paMMAaTUYCCKOIO Marcpurajia.

OcHoBHas

muTeparypa:1,2

JlomonHuTenpHas
nuteparypa: 3,4

Yrenue u nepeBoa Texcra Zahlungsarten
OcBoeHHe JTEKCHYECKOTr0 MaTepHraa 1mo
TEMe.

T'oBopeHue: 00CyKICHHUE NCTTONB30BAHUS
Gruf- und Abschiedsformel, Anrede
MoHomorn4yeckas u IUaJoruaeckas peb.

I'pammarmka: Relativpronomen Bemonuenne
IMPAKTUYCCKUX BaI[aHI/Iﬁ Ha OCBOCHHC
I'PAMMATHUYCCKOIO MaTcpHrajia.

4,8

OcHoBHas

nuteparypa:1,2

JlomonHuTenpHas
nuteparypa: 3,4

BCEI'O YACOB

32

20,8
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MHWHOBPHAYKU POCCHH
OI'bOY BO «BAILIKNPCKUU I'OCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKHN, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbBI

JUCHUIUIMHEI J[enoBasi KOppeCIOHAEHINS HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE (HeMeyKuit)
3 Kypca
3a04HOU (POPMBI OOyUEHUS

Bua pa6oTnl O0LeM IUCHHUILINHEI
Qo6mas TpynoeMkocTsb qucuuuinibl (3ET / yacos) 2/72
VY4eOHBIX 4acOB HAa KOHTAKTHYIO Pa0OTy ¢ MPEoaaBaTeICM:
JIEKITNH
MPAKTUYECKUX/ CEMHUHAPCKUX 12
JIA00OPATOPHBIX
JIpyTHUX (TPYyNIOBasi, UHAWNBUIYyaIbHAS KOHCYJIBTAIMS U UHBIC BUIBI 0,2

y4eOHOM NesTeIbHOCTH, PeaycMaTpuBaroie padoTy o0y4yaroxcs ¢
npenojaBatesiem) (DKP)

Y4eOHBIX YacOB Ha CaMOCTOSTENbHYI0 paboTy obydarontuxcs (CP) 55,8

VY4eOHbIX 4YacOB Ha MOATOTOBKY K 4
sKk3ameny/3adery/muddepennmpoannomy 3auety (KoHTpoIb)

®dopma(bl) KOHTPOJIS:
3auer 3 kypc (3 ceccus)
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®dopma U3ydeHHsI MaTEpUaIOB:

OcHoBHaA U

JIEKIINH, TTPAKTUYECKUE 3aHATHSI, JIOTIOTHUTEIbHAS 3

CEMHMHAPCKHUE 3aHATHUS, auTeparypa,
Ne T nabopaTopHbIe padoTHI, peKoMeHTyeMast camoct
eMa U CoJepKaHHe pabote

n/n camocTosTeNnbHas pabota u CTyZleHTaM (Homepa
TPYLOEMKOCTbH (B Hacax) U3 CITUCKA)
JIK | ITP/CEM JIP CP
1 2 3 4 5 6 7
Monyas 1.

l. |Urenne u  mepeBoj  TEKCTa 2 14 | OcnoBHas Yre
Geschiftsbriefe. Besonderheiten. JATepaTypa: 1,3
OcBoeHHUE JTEKCUYECKOTO MaTepHaa. JononnutenbHas
[oBOpeHHMEe:  Mowonorudeckas | nuTeparypa: 1, 2
JIUAIOTHYECKasi pedb: pedepupoBaHue Han
MPOYUTAHHOIO TEKCTa MW BbBIIIOJIHCHUC
MPAKTUYCCKUX 3aJaHUU 110 TCKCTY.

AynupoBaHue — BUJEO-MaTepuail
(oOrmee moHUMaHUE, TIOUCK
UH(POPMAIMH, IPOCMOTp H CIyIIaHUE
C MOCIIEIYIONIIM OOCYKICHUEM U
AHAIM30M).
[lucbmennass  peuyb:  Hammcarb
JeJI0BOE€  MHCbMO. ['pamMmaruka
Zeitformen der Gegenwart und
Vergangenheit BeInonHenne
MPaAKTUYCCKUX 3adaHUM Ha OCBOCHUC
I'paMMaTHYCCKOIro Marcpuasa.

2. |Yrenme W  mepeBOx  TEKCTa 4 16 | OcnoBnas Yre;
Firmennachweis OcBoenne nuTeparypa: 1,2
JICKCUYECKOTO Mare€puala 1o TeMe. HOHOHHHTCHBH&H
I'oBopenue:  Mononornueckass — u nureparypa: 3,4
IUalloTHUecKass pedb: pedepupoBaHme
IIPOYUTAHHOTO u BBIIIOJTHEHUE Fi
TIPAKTUICCKUX 3aJaHUN.

[lucbmenHass  peuyb:  Hammcarb
nucemo Firmennachweis
I'pammarnka Aktiv und Passivformen
Brmoinnenne MMPAKTUYCCKUX 3aﬂaHHﬁ Ha
OCBOCHHEC I'PAMMATHYCCKOI'0O MaT€pHrajia.
6 30
Monyas 2.

3. | Urenue u nepesox Tekcta Anfrage 2 10 [ OcnoBHras Yre;
(3ampoc)  OcBoeHHe  JIEKCUYECKOTO JUTEpaTypa: 1,2
MaTepHana. JlommomHuTenbHAS
I'oBopenue: Mononornyeckas — u nureparypa: 3,4
IUaioTHUecKass peds: pedepupoBaHme Hann
IIPOYNUTAHHOI'O )44 BBIIIOJIHCHHUEC 3arIp
MPAKTUYCCKUX 3aJIaHNH.

IIncemennas  pedb:  Hanmcarb
nmuchbMo — 3anpoc (Anfrage)
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I'pammaruka: Zahlen und Daten.
Brmonaenne HIPAKTUICCKUX Sa,I[aHI/Iﬁ u
T€CTa Ha OCBOCHHUE TPaMMaATHYICCKOTO
MarepHuaia.

UteHue 1 nepeBojl TEKCTa
Angebot. Ocsoenne nexcrueckoro
Marepuaia 1mo T€mMe.
lToBopeHue:  Mouonornyeckass — u
JAJIOTHYECKas pedb: pedepupoBaHue
MMPOYNUTAHHOIO u BBITIIOJTHCHUEC
MPAKTUYCCKUX 3aJaHUU.
[lucekMennas  peub:  Hamwmcars
mUcbMO — mpemioxenue (Angebot)
I'pammaruka: Prépositionen.

BrinonHeHue npakTHUECKUX 3aJaHU Ha
OCBOCHME rPaMMAaTHYCCKOT0 MaTepuara.

15,8

OcHoBHas
muTeparypa:
HononnurensbHas

1,2

2

nuteparypa: 3,4

Yre)

Hamu

(Angeb:

25,8

BCEI'O YACOB

12

55,8
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MHWHOBPHAYKU POCCHH
OI'bOY BO «BAILIKNPCKUU I'OCYJAPCTBEHHBIM YHUBEPCUTET»

NHCTUTYT 3KOHOMUKHN, DUHAHCOB 1 BU3HECA

COIEPXXAHUE PABOYEM ITPOT PAMMBbBI

JUCHUIUIMHEI J[enoBasi KOppeCIOHAEHINS HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE (HeMeyKuit)
Ha 4 Kypc
3a04HOU (POPMBI OOyUEHUS

Bua padoThl O0nLeM TUCIHUIIINHDI
O6mas TpynoemkocTs aucuurnabl (3ET / yacos) 3/108
Y4eOHBIX YaCOB Ha KOHTAKTHYIO PA0OTY ¢ MPENOAaBATEIIEM:
JICKITHIM
MPAKTHYECKUX/ CEMHUHAPCKUX 6
71a00paTOPHBIX
OpyTux (TpynnoBas, MHANBUAYyaIbHAS KOHCYIbTAIMS U UHBIC BUIBI 1,2

y4eOHOM JAeATETHHOCTH, MPEIyCMAaTPUBAIOIINE PA0OTy 00YUYaAIOIINUXCS C
TIperoaBaTesieM)

Y4eOHBIX 4aCOB HAa CAMOCTOITENLHVIO pabory ooyuarommxcs (CP) 91.8

Y4eOHBIX 9acOB Ha MOATOTOBKY K 9
sK3aMeny/3auery/muddepennpoBanHomy 3auety (KoHTpoib)

®opma(bl) KOHTPOJIS:
Ox3ameH 4 kypce 2 ceccus
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dopMa u3ydeHHs: MaTepuasoB:
JIEKILIUH, IPAKTUYECKUE

OcHoBHaA "

3aHSATHS, CEMUHAPCKUE JIOTIOJTHUTENbHAS
3aHATHSL, 1a00opaTopHbIE JUTEparypa,
Tema u conepxanue pa60Tr,1, CaMOCTOATECIbHAA peKoMeHayeMas
paboTa 1 Tpy10eMKOCTh (B CTyJI€HTaM
yacax) (HOMEpa u3
JK |TP/CEM | JIP | CP cmmexa)
2 3 4 5 6 7
Monayas 1.
Urenue u nepeBos Tekcta Werbebrief 4 46 | OcuoBHas
OcBoeHHE JTeKCHYECKOr0 MaTepHaa. nuTeparypa: 1,2
['oBopeHue: oOcyxKaeHne ocoOeHHOCTe! Honomutenbras
cocrapnenus ~ CV.  MoHonoruueckas | nuTepatypa: 3,4
JIMAJIOru9YecKas peyb.
[Tucemennas peus. Hamncars Werbebrief
I'pammaruka: Steigerung der Adjektive
BeInonHenne NpakTHYECKUX 3aJaHUH U TeCTa Ha OCBOEHHE
rpaMMaTHYECKOr0 MaTepuara.
Urenue u nepeBoj] TeKcTa Auftrag, Bestellung 2 45,8 | OcHoBHas
OCBOEHHE JIEKCHYECKOTO MaTepuaa. nureparypa: 1, 2
I'oBopenue: 00CyX/IeHHE ocoOeHHOCTeH Hlonomiutenbras
cocraBiends Bewerbung. MoHonornyeckas u nuTeparypa: 3,4
JAJIOTUIECKAast PEYb.
IIucemennas peus: Hamucars Bewerbung
I'pammartuka: substantivierte Verben
Brimonnenne MPAKTUYCCKUX 3aﬂaHHI>i 1 TE€CTa Ha OCBOCHHUC
I'paMMaTH4YCCKOro Marcpuasa.
BCEI'O YHACOB 6 91,8

4. @DoHJ OLIEeHOYHBIX CpeacCTB MO TUCHUILJIMHE

4.1 IlepeyeHb KOMIIETEHIUI ¢ YKa3aHHUEM 3TANOB UX ()OPMHUPOBAHNS B IpoIecCe OCBOEHUS
o0pa3oBare/ibHOI nporpaMmMbl. OnUcaHue MOKa3aTesiedl 1 KpUTepueB OLleHUBAHUSA
KOMHeTeHIII/lﬁ Ha Pa3/IMIHBIX ITanax ux (l)OpMP[pOBaHI/ISI, OInmucCaHue HIKaJ OCHUBaHUA

OK-4 ciocoOHOCTHIO K KOMMYHHUKAIIUK B YCTHOM M MUCbMEHHOM (popMax Ha pycCKOM U

MHOCTPAHHOM $I3bIKaX JUI PELICHMS 3a/1a9 MEXIMYHOCTHOTO U MEXKKYJIBTYPHOTO B3aUMOJICCTBHS
s 3auera

HJ'laHl/IpyeMble pe3y/ibTaThbl

KpuTepml OINCHUBAHUA PE3YJAbTATOB oﬁyqe}mﬂ

00yueHus

He 3auteno

3auTeHo
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DOBEHb) (Toxazarenu 10CTUKEHUS

HUS 3aJJaHHOTO YPOBHS OCBOCHUS

eHIUHU KOMTICTCHITHIA)

i aTamn 3HaTh: @parMeHTapHbIE MPEICTABICHUS O CdopmupoBaHHbBIE, HO COACPKAILL
CHD) 1. OCHOBHYIO TEPMUHOJIOTHIO TEPMHUHOJIOTHH TT0 MPOQIITIO MMOATOTOBKH | OT/IAEIBHBIC TPOOCITBI  TIPEICTABIIE

10 PO MOATOTOBKH Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE;

2. OCHOBBl  TIE€PEBOJA;
JEKCUYECKUE M TPaMMAaTHIECKHe
crocoObl  miepepa3zupoBaHUs U
aJIanTaly TeKCTa MPH MEPeBoJIe

Ha MTHOCTPAHHOM SI3BIKE;
00 OCHOBax MepeBoa; JICKCHUECKUX U
rpaMMaTHYeCKHX crocobax
nepedpasupoBaHus U aJanTalul TEKCTa
MIPH MEPEBOJIE C UHOCTPAHHOTO SI3bIKA Ha
PYCCKUI.

TEPMHUHOJIOTUHU O MPOQUITIO OAT
Ha HHOCTPAHHOM SA3BIKE;

00 OCHOBAax MepPeBOAA; JTEKCUYECK]
rpaMMaTHYeCKUX crocodax
nepepazupoBaHus U aJalTallH °
IIPY TIEPEBOJIE C MHOCTPAHHOTO S3]

C UHOCTPAaHHOIO S3bIKa Ha PYCCKHH.
PYCCKHIA.
1 3TaIl YMeTs: @parMeHTapHbIC YMEHHUs IIPABUIBLHO B nenom ycnemsoe, HO conepaxan
CHb) 1. mpaBHUIBHO UCIIOIB30BATH HCIIOJIb30BaTh OCHOBHYIO TEPMHUHOJIOTHIO | OTZIEbHBIE IPOOEIIbl YMEHUE TPAF
OCHOBHYIO TEPMHUHOJIOTHIO 110 1o MpoUIII0 MOATOTOBKH; HCIIOJIB30BaTh OCHOBHYIO TEPMHUH(
npo U0 TOATOTOBKHU. ITIOHUMATh U MEPEBOAUTH HA PYCCKHUM 10 MPO(UITIO MOATOTOBKH;
2. IOHMMATh U NIEPEBOJUTH HA A3BIK COZIEp’KaHHE TEKCTOB MO MPO(UIII0 | MOHUMATh U MEPEBOAUTH HA PYCCK
PYCCKHH SA3BIK COAEpP/KaHUE ITOATOTOBKH HA NHOCTPAHHOM SI3BIKE; A3BIK COZIEP/KaHHUE TEKCTOB I10 Mp(
TEKCTOB 1O MPO(UITIO OATOTOBKU IIOATOTOBKH Ha MHOCTPAHHOM SI3bI
Ha NUHOCTPAHHOM SI3bIKE;
1 JTarn Bunaners: ®parMeHTapHOE BIaJCHUE B nenom ycnemsoe, HO
€Hb)  |[HaBBIKAMM YCTHOI'O M MIMCbMEHHOI'0| HABBIKAMM YCTHOIO U IUCbMEHHOI'O cozieprkalliee OTAeIbHbIE POOEb]

[epeBojia TEKCTOB MO MPO(UITIO
[IOATOTOBKH C MHOCTPAHHOTO
A3bIKA HA PYCCKUU SI3BIK.

MepeBoia TEKCTOB MO MPOPUITIO
ITOATOTOBKH C MHOCTPAHHOTO SI3bIKA HA
PYCCKHH S3BIK

BJIAJICHUE HABBIKAMU YCTHOTO U
MMUCHbMEHHOTO MEPEBO/Ia TEKCTOB TI
po(UITI0 TOATOTOBKU C MHOCTpaF
SI3BIKA HA PYCCKHUH SI3BIK

Jast ax3amena

Ilnanupyembie Kpurepuu onieHuBaHusA pe3yJabTaTOB 00y4YeHUs]

n pe3yabTaThl 00y4eHHs

Hb) [(TIOKa3aTeu TOCTHXKEHUS 2 3 4 5

HHS 3aJJaHHOTO YPOBHS «HEYI0BJIETBOPHTEIbHO» | «YI10BIETBOPHTETbHO» «XOPOILIO0» «OTIMY

HI[MH | OCBOCHHSI KOMITCTCHITHH )

JTan 3Harb: ®parmeHTapHbIe Henomnubie Cdopmuposannsie, | ChopMupor

Hb) | 1. OCHOBHYIO MIPEJICTABICHUS O IPEICTaBICHUS O HO coJleprKalue CUCTeMaTu4
TEPMHHOJIOTHIO 110 TEPMHHOJIOTHH 10 TEPMHUHOJIOTUH TIO OTJENIbHBIE IPEICTaBIIC!
MPOQUITIO TOATOTOBKK | MPO(HITIO TTOATOTOBKY HA | MPOQUITIO TIOATOTOBKUA | TPOOEITBI TEPMUHOJIOT
Ha MTHOCTPAaHHOM WHOCTPAHHOM SI3BIKE; Ha MTHOCTPAHHOM SI3BIKE; | IPEICTABICHUS O npohuITIo
S3BIKE; 00 OCHOBax MepeBo/a; 00 OCHOBax MepeBoJia; | TEPMUHOJIOTHM 10 | MOATOTOBKHU
2. OCHOBHI IEPEBONA; | JIEKCHUYECKHUX U JEKCUYECKUX U npoduIIo WHOCTPAHHC
JIEKCUYECKHUE U rpaMMaTHYeCKHX rpaMMaTHYeCKHX MOJTrOTOBKU Ha A3BIKE;
rpaMMaTHYeCKHe criocobax criocobax WHOCTPaHHOM 00 ocHOBax
CrocoObI nepedpazupoBaHus U nepedpazupoBaHus U SI3BIKE; nepeBo/Ia;
nepedpaszupoBaHus U | aAanTaluy TEKCTa Mpu aJanTtanyy TeKCTa Mpu | 00 ocHOBax JIEKCUYECKHU
aJlanTalluy TeKCTa MpU | IEPEeBO/ie C MHOCTPAHHOTO | mepeBoje ¢ NepeBoa; rpaMMaTH4e
nepeBojie ¢ SI3bIKA HA PYCCKHUH. WHOCTPAHHOTO sI3bIKA HA | JIEKCHYECKUX U criocobax

PYCCKHIA. rpaMMaTHYECKHX nepedpasur
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WHOCTPAHHOTO SI3bIKa criocobax U ajanTaru
Ha PYCCKH. nepedpasupoBaHus | TEKCTA IIPH
U ajanTanuu nepeBo/ie ¢
TEKCTa MpHu WHOCTPaHHC
nepeBoJie ¢ sI3bIKa Ha Py
WHOCTPAHHOTO
sI3bIKA Ha PYCCKHUI.
aTan Y™MeTb: @®parmentapusie ymenus | B menom ycnemtoe, Ho | B nenom Cdopmupor
Hb) | 1. IpaBUIIBHO MPaBUIILHO UCTIOIB30BaTh | HE CHCTEMAaTHYECKOE yCHEenrHoe, HO yMEHUE Tpa
WCITOJIB30BaTh OCHOBHYIO TEPMUHOJIOTHIO | yMEHHE MPaBUIHHO coeprKaiiee HCITOJIb30Ba
OCHOBHYIO 0 MPOQIITIO MMOITOTOBKH; | MCIIOIB30BATh OTJIETTbHBIE OCHOBHYIO
TEPMHUHOJIOTHIO 110 MOHUMATh U MIEPEBOIUTH OCHOBHYIO poOenbl yMEHUS TEPMHHOJIOT
MPOQUITIO TIOJTOTOBKU. | HAa PYCCKUH SI3BIK TEPMHUHOJIOTHIO TIO MPaBUIBEHO pouITIo
2. IOHUMATh U coZiep>KaHUE TEKCTOB I10 PO IO TTOATOTOBKH; | UCITOJIB30BATh MOJITOTOBKHU
MEePEBOJIUTH HA PYCCKUH| MPOUITIO TOATOTOBKA Ha | IIOHUMATh U OCHOBHYIO TIOHUMATh U
SI3BIK COZICP)KAHUE WHOCTPAHHOM SI3BbIKE; MEPEBOAUTD HA PYCCKUI | TEpPMUHOJIOTHIO TIO | IepeBOIUTH
TEKCTOB I10 MPOQIITIO SI3BIK COJIEPIKAHHE poQuITI0 PYCCKU 5I3E
MOJITOTOBKH Ha TEKCTOB I10 MPODUITIO MTOJITOTOBKH; COJIePIKAHMC
WHOCTPAHHOM SI3BIKE; MOJIFOTOBKU Ha MMOHUMATh U TEKCTOB T10
WHOCTPAHHOM SI3BIKE; MIePEBOJIUTH Ha npoduro
PYCCKUH SI3BIK MIOJITOTOBKH
conepkaHue WHOCTPaHHC
TEKCTOB T10 SI3BIKE;
poduITFo
MOJIFOTOBKU Ha
WHOCTPaHHOM
SI3BIKE;
JTan Bnanerts: ®parmeHTapHoe BiajaeHue | B uenom ycnemiHoe, Ho | B nenom VYenentHoe v
Hb) [HaBBIKAMHU YCTHOTO U HaBBIKAMH YCTHOTO U HE CUCTEMATHYECKOE yCIEenIHoe, HO CHUCTEMaTHY
MMCbMEHHOTO MEPEeBO/ia | MMCbMEHHOIO NepeBO/Ia MIPUMEHEHNE HABBIKOB cozepaxartiee IPUMEHEHU!
rEKCTOB TI0 MPOQHUITIO TEKCTOB T10 IPODHITIO YCTHOTO U OTJIeTTbHBIE HABBIKOB yC
[TOJITOTOBKH C MTOJITOTOBKH C MUCHBMEHHOTO TiepeBosia | mpobesl MUCHMEHHOI
MHOCTPAHHOTO SI3bIKa HA | MHOCTPAHHOTO SI3bIKa Ha TEKCTOB IO MPOQIITIO MpUMEHEHNE nepeBo/ia Te
DYCCKH S3BIK. PYCCKH S3BIK. MIOJITOTOBKH C HABBIKOB YCTHOTO U | TIO TIPO(HITE
WHOCTPAHHOTO SI3bIKa HA | MUCHMEHHOTO MOJITOTOBKHU
PYCCKUH SI3BIK. MEPeBO/Ia TEKCTOB | MHOCTPAHHC

0 MPOQUIIO
MIO/ITOTOBKH C
WHOCTPAHHOTO
SI3bIKa Ha PYCCKUI
SI3BIK.

S3bIKa Ha Py
SI3BIK.

IK-2 -

BJIAJICHUEM pa3IMYHBIMU CIIOCOOAMH pPa3pelieHus] KOH(IMKTHBIX CHTyalud Tpu

IIPOEKTUPOBAHUH MEXJIMYHOCTHBIX, I'PYNIOBBIX U OPraHU3alMOHHBIX KOMMYHHUKAlMil Ha OCHOBE
COBPEMEHHBIX TEXHOJIOTUH YIIPABIICHUs IEPCOHATIOM, B TOM YHCJIE B MEXKYJIBTYPHOU cpee

s 3auera
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IInanupyemblie pe3yJbTaTbl Kputepun oneHuBaHus pe3yJIbTATOB 00y4eHHSI
DOBEHb) 0o0yueHus
>HUS (mokasarenu 1OCTHKEHUs
He 3auteno 3aurTeno
CHIMHU 3aJJaHHOTO YPOBHS OCBOEHUS
KOMIIETEHITNH )
iioTan | 3HaTh: @parMeHTapHbIE IPEICTABICHUS O CdopmupoBaHHbIe, HO COAEpIKALL
CHb) 1. peueBbie hopMyITBI TS peueBsIX popMynax JuIs pa3penieHus OTJeJIbHbIE MPOOENbl  MPEeICTaBIIe
paspelnieHns: KOHQJIMKTOB Ha KOH()JIMKTOB Ha HHOCTPAHHOM SI3BIKE; peueBbIX (hopMynax Ui pa3periet
MHOCTPAHHOM $I3BIKE; TpeOOBaHUAX K PEYEBOMY U SI3bIKOBOMY KOH()JIMKTOB HA HHOCTPAHHOM $I3b
TpeOOBaHUs K peYEBOMY U 0(hOPMIIEHHUIO YCTHBIX U MTUCbMEHHBIX TpeOOBaHUAX K PEUEBOMY U S3BIKO
SI3BIKOBOMY O()OpPMIICHUIO BBICKA3bIBaHUII C y4eTOM crienu(puKu O0(OPMIIEHHUIO YCTHBIX U MUCHMEHH
YCTHBIX U IMCBMEHHBIX MEXKYJIBTYPHOU CpEIIbI; BBICKa3bIBaHHI C y4eTOM crienuy
BBICKA3bIBAHUH C YYETOM MEXKKYJIBTYpPHOU Cpelbl;
crneuu(UKU MEXKYJIbTYpHOU
Cpelibl;
13Tan  [YMeTs: @parMeHTapHbIE YMEHUSI MTPABUIIBHO B nenom ycnemHoe, HO cozneprkal
CHb) 1. mpaBUJIBHO UCTIOJIB30BATh HCIOJIB30BaTh (POPMYJIIBI PEUEBOTO OTJeJIbHbIE TPOOesbl YMEHUS
(bopMyIIBI PEYEBOTO ITHKETA B JTHKETA B 3aBUCUMOCTH OT UCTIOJIb30BaTh (hOPMYIIbI PEYEBOTO
3aBHCHUMOCTH OT npoeccuoHanbHOrO KOHTEKCTa ATHKETa B 3aBUCUMOCTHU OT
npo¢eCCHOHAILHOTO KOHTEKCTa | OOLIEHMS; npo¢eCCHOHAILHOTO KOHTEKCTa
oOLIeHUS; YUUTBHIBaTh COLMOKYJIBTYPHbIE pEaIuu U | OOILEHUs;
2. yYUTHIBATh COLIMOKYJIBTYPHBIE | MEXKYJIBTYpHBIE paznuuus IIPU | YYUTHIBATh COLUOKYJIBTYPHBIE PE:
peanuu U MeXKYJIbTypHbIE OCYLIECTBIICHUM  KOMMYHMKAllUM  Ha | MEXKYJIbTYpHBIEC pa3inuus Mpu
pa3ianuus IpyU OCYLECTBICHUH | MHOCTPAHHOM SI3bIKE OCYULIECTBIIEHUN KOMMYHHKALUH E
KOMMYHHKAI[MX Ha HHOCTPAHHOM MHOCTPAaHHOM $I3bIKE
A3BIKE.
istan | Brnagers: @®parMeHTapHOE BIIaJIcHUE HAaBbIKaMU B nenom ycnemHoe, HO cozeprkall
CHb) 1. HaBbIKAaMU PUMEHEHUS MIPUMEHEHUS NHOCTPAHHOTO SI3bIKa B OTJIeJIbHBIE TPOOEITbI BlIaJIeHUE
MHOCTPAHHOTIO s13bIKa B Pa3IMYHBIX CUTyaLUsIX HaBbIKaMH IPUMEHEHUS HHOCTPaH
Pa3IMYHbIX CUTYaLUSIX npodeccuoHaNbHOMN 1eATEeIbHOCTH C A3bIKA B PA3JIMUHBIX CUTYaIUsIX
npodeccuoHaIbHON Y4ETOM COLIMOKYJIBTYPHBIX peasluii U npo¢eCCHOHAIBHON JAESITETbHOCT]
JESITEIBHOCTH C YYETOM MEXKYJIBTYPHBIX Pa3InYHil. Y4ETOM COIIMOKYJBTYPHBIX peani
COLIMOKYJIBTYPHBIX peauii © MEXKYJIBTYPHBIX Pa3IndHi.
MEXKYJIBTYPHBIX Pa3IuUHid.
st 3k3amMeHna
IInanupyembie Kpurtepun oneHnBanus pe3yJabTaToB 00y4eHHs
n pe3yJabTaThl
°Hb) o0yueHust
HUS (mokazarenu
2 3 4 5
> HIMH JOCTHKEHUS
«HEYI0BJICTBOPHUTEJIBbHO» | «YI0BJIETBOPUTEIbHO) «XOpPOLIO» «OTJIMYH
3aJJaHHOTO YPOBHS
OCBOCHHUS
KOMITETEHITHN)
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[ 9Tan | 3HaTh! ®parMeHTapHbIE Henonnsre CdopmupoBannsie, | Chopmuponal
>Hp) | 1. peueBbIe | IPEICTABICHUS O PEUYEBBIX | MPEACTABICHUS O HO COJIepIKalIne CHUCTEMATHYE(
hopMyIBI utst | popmynax s peueBbIX (hopMynax Uit | OTJACNbHBIE MPOOENBI | TPEACTaBICHE
paspeleHus paspernieHuss KOHQIUKTOB | pa3pelieHus IIPEICTaBJICHUS O peueBsIX (op!
KOH(ITUKTOB Ha | Ha HHOCTPAHHOM SI3bIKE; KOH(ITUKTOB Ha pedeBbIX hopmynax | s pasperer
WHOCTPaHHOM TpeOOBaHUAX K PEUEBOMY | HHOCTPAHHOM SI3bIKE; JUISl pa3pelleHus KOH(JIMKTOB }
A3bIKe; TPEOOBAHUS | U SI3BIKOBOMY TpeOOBaHUAX K KOH()JIMKTOB Ha MHOCTPaHHOM
K  peueBOMy ¥ | 0()OPMIIEHHIO YCTHBIX U pEYEBOMY U SI3BIKOBOMY | HHOCTPAaHHOM A3BIKE; TPEOO]
SA3BIKOBOMY UCbMEHHBIX 0(hopMIIEHHUIO YCTHBIX U | sI3BIKE; TPEOOBAHUSX | K pEUYEBOMY U
oopmienuto BBICKa3bIBAHUM C y4E€TOM | MMCbMEHHBIX K PEUEBOMY U SA3BIKOBOMY
YCTHBIX u | cienupuKu BBICKa3bIBaHUM € SI3BIKOBOMY oopmitenuto
MIMCbMEHHBIX MEXKYJIBTYPHOU CPEIIBI. y4eToM crienupuKu oopMmiIeHHIO YCTHBIX U
BBICKa3bIBaHUI c MEXKYJIbTYPHOU CpeNbl. | YCTHBIX U MUCBbMEHHBIX
y4eToM crHeuupuku UCbMEHHBIX BBICKa3bIBaHU
MEXKKYJIBTYpHON BBICKA3bIBAHUM C YYETOM CIELY
Cpensl; YUETOM CIIEHU(PHUKN | MEKKYIBTYPH
MEXKYJIBTYPHOMI cpeabl.
CpEbl.
JrTan |YMeTh: @parmenTapusie ymeHust | B memnom yenemnoe, Ho | B enom ycnemnoe, | CdopmupoBal
°Hb) | 1. mpaBHIIBHO IIPABWJIBHO UCIIOJIB30BaTh | HE CUCTEMATUYECKOE HO coJieprKaniee YMEHHE IIPABL
UCIIOJIb30BaTh (bopMyITBI pe4eBOTO YMEHHE MPaBUIbHO OT/IETIbHBIE TPOOETIBI | HCIIOIB30BATE
(GopMyJIBl PEUEBOTO | STHUKETA B 3aBUCUMOCTH OT | MCIIOJIB30BaTh POPMYJIbl | yMEHHUE NMPaBUIBLHO | GOpPMYJIBI ped
ATHKETA B npo¢ecCHOHATBEHOTO pEUEBOro STUKETA B UCIIOJIb30BaTh STHKETA B
3aBHCHUMOCTH OT KOHTEKCTa OOIIEHUS; 3aBHCHUMOCTH OT (opMyIibl pe4eBOro | 3aBUCUMOCTH
po(hecCHOHANBHOT | YYMUTHIBAaTh poeccuoHanbHOro JTUKETA B npogdeccruoHa
0 KOHTEKCTa COLIMOKYJIBTYpHbBIE PEaIMU | KOHTEKCTa OOIIECHUS; 3aBUCUMOCTH OT 0 KOHTEKCTa
oO1IeHMS; U MEXKYJIBTYpPHbBIE YUUTHIBATh npo¢eCCHOHANBHOT | OOIIEHMS;
2. yYUTHIBATH paznuuus npu COLIMOKYJIBTYPHBIE 0 KOHTEKCTa YUHTHIBATH
COLIMOKYJIBTYPHBIE OCYULIECTBICHUU peanuu u oOLIeHMS; COLIMOKYJIBTY]
peanuu u KOMMYHHKaIUH1 Ha MEXKYJIbTypHBIC YUHUTHIBATh peanuu n
MEXKYJIbTypHBIE MHOCTPAaHHOM $I3bIKE pasnuyus npu COLIMOKYJIBTYpHBIE MEXKYJIBTYPH
pasnuuus npu OCYLIECTBJICHUN peanuu u pasau4us mpy
OCYLIECTBJIEHUN KOMMYHUKAIIUU Ha MEXKYJIBTYpHBIE OCYLIECTBIJIEH
KOMMYHHUKAIlUU HA MHOCTPAaHHOM SI3BIKE pasnuuus npu KOMMYHHKAaLY
MHOCTPaHHOM OCYUIECTBICHUN MHOCTPaHHOM
A3BIKE. KOMMYHMKaIUH1 Ha
MHOCTPAHHOM $I3bIKE
stan | Bnanets: ®parmentapHoe BirageHue | B nenom ycnemnoe, Ho | B nenom ycnemnoe, | YenemHoe u
°Hb) | . HaBBIKaMu HaBbIKaMH NPUMEHEHUS HE CUCTEMaTH4eCKOe HO coJieprKaliee CUCTEMATUYEC
IIPUMEHEHHUS MHOCTPAHHOTIO 53bIKa B NPUMEHEHHUE HaBBIKOB | OT/EJbHbIE IPOOETBI | IPUMEHEHHE
MHOCTPaHHOTO Pa3IUYHbIX CUTYaLUAX MHOCTPAHHOTO fA3bIKa B | IPUMEHEHUE HaBbIKOB
A3bIKA B pa3IMUYHBIX | IpOQecCHOHATbHON Pa3IMYHBIX CUTyalUsiX | HAaBBIKOB MHOCTPaHHOT\
CUTYyaLUsIX JESTEIBHOCTH C YYETOM npodeccuoHanbHON MHOCTPAHHOTO S3bIKA B pa3il
npo¢eCCUOHAIBHONW | COLMOKYIBTYPHBIX PEATUH | AEATEIBHOCTH C YUETOM | A3bIKA B pA3IMYHBIX | CHUTyaLusx
JIESITEIIBHOCTH C U MEXKYJIBTYPHBIX COLIMOKYJIBTYPHBIX CUTYyaLIX npodeccruona
y4ETOM pa3I4Yni. peanuii n npoQeCCUOHABHON | 1eSTeNbHOCTY
COLIMOKYJIBTYPHBIX MEXKYJIBTYPHBIX JESITEIBHOCTH C Y4ETOM
peanuii n pa3IU4ni. y4ETOM COLIMOKYJIBTY]
MEXKYJIBTYpPHBIX COLIMOKYJIBTYPHBIX | peanuil u
pa3IdYni. peanui u
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MEXKYJIBTYPHBIX
pazInumii.

MEXKKYJIBTYpH
pazIuuii.
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Kputepusmu oneHUBaHUs SIBISIOTCS Oaslibl, KOTOPHIE BBICTABISIOTCS MPEMOAaBaTeIeM 3a
BHUJIBI JICSTEIHHOCTH (OLICHOYHBIC CPEACTBA) 1O HMTOraM H3Y4YEHUsT MOAyieil (pas3aenoB
JUCITUTLINHBI ).

[[Ixanbl OLICHUBAHUS:

(m1st DK3ameHa:

oT 45 110 59 6aIIIOB — «yIOBIETBOPUTEIHHOY;

oT 60 10 79 6aIoB — «XOPOLION;

ot 80 6amI0B — KOTIIMYHO.

(mnst 3agera:

3a4yteHo - ot 60 10 110 peliTuHroBeIX 6a10B (BKIItOUast 10 mooupureabHbIX 0aioB),

He 3a4TeHO - oT 0 10 59 peUTHUHIOBBIX OaIOB.
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4.2 TunoBble KOHTPOJIbHbIE 3aJaHUS WIN HHbIe MATEPHUAJIbI, HE00XOAMMbIE Il OLEHKHU
3HAHUI, YMEHHU i, HABBIKOB H ONbITA eATEJbHOCTH, XaPAKTEePU3YOLIUX ITANbI
(¢opMupoBaHNsI KOMIIETEHIUI B MIpoLecce 0CBOCHHUsI 00Pa30BaTeIbHOM IPOrPaMMBbI.
MeToauyeckue MaTepuaJibl, onpeaejasonye nNnpouexypbl OueHUBAHUS 3HAHUI,
YMEHH, HABBIKOB M OIbITA 1eATEIbHOCTH, XapPaKTEePHU3YIOLIUX ITANbI
¢dopMupoBaHus KOMIIETEH NI

Drarbl PesynbTrarsl 00y4eHUs Kommerentus O1eHOYHOE CPENICTBO
OCBOCHUS
1-# sTan 3HaTh: 1. OCHOBHYIO TEPMHUHOJIOTHIO IO OK-4 MPaKTUYEeCKOe 3aJaHueE;
pOQUITIO TOATOTOBKY Ha HHOCTPAHHOM SI3BIKE; KOHTPOJIbHBIE  BOIPOCEHI
3HaHuA 2. OCHOBBI IEPEBO/IA; JIEKCHYECKHE U Ha 3a4eT/ Ha HK3aMeH
rpaMMaTHuecKue CrocoObl nepedpasupoBanus
U aJlaiTaluy TeKCTa IIpU MepeBoie ¢
HMHOCTPAHHOTO S3bIKA HA PYCCKUH.
3Hatb: 1. pedeBbie GOPMYIIBI IS pa3penieHus IIK-2 MPaKTUYECKOE 3aJaHUE;
KOH(JIMKTOB Ha UHOCTPAHHOM SI3bIKE; KOHTPOJIBHBIE  BOIPOCEHI
TpeOOBaHMUS K PEYEBOMY U S3BIKOBOMY Ha 3a4eT/ Ha HK3aMeH
0(OpMIICHHIO YCTHBIX M TUCBMEHHBIX
BBICKA3BIBaHHH C YIETOM CHEIU(PHUKH
MEKKYJIBTYPHOH Cpeibl;
2-i1 aTan YMmeth: 1. mpaBUIIBHO UCHONB30BATH OCHOBHYIO OK-4 MPaKTUYECKOE 3a/1aHUE;
TEPMUHOJIOTHIO TIO TIPO(IITIO TOATOTOBKH. pedepupoBanme/
Ymenus 2. IOHMMaTh U TIEPEBOJUTH HA PYCCKHH SI3BIK aHHOTHUPOBaHHWE,  TECT,
COZIEpKAaHUE TEKCTOB 10 MPO(UITIO TOATOTOBKU KOHTpOJIbHAas paboTa
Ha WHOCTPAHHOM SI3bIKE;
YMmeTh 1. MpaBUIBHO KCITOIB30BATH (POPMYITBI K-2 MPaKTUYECKOE 3a/IaHHE;
PEUYEBOT0 3TUKETA B 3aBUCHMOCTH OT TECT, KOHTpPOJIbHAS
npodeccHoHaIbHOTO KOHTEKCTa OOIICHHST; pabora
2. YYUTBIBATh COLMOKYIETYPHBIE PEAUU U
MEXXKYJIBTYpPHBIE Pa3IM4Ms IIPH OCYIECTBICHUN
KOMMYHHKAIIMU HA HHOCTPaHHOM SI3bIKE
3-ii aTan BrnageTs: HaBbIKAMU YCTHOTO U MMUCEMEHHOTO OK-4 MIPAaKTUYECKOE 3a/IaHMUE;
IepeBo/ia TEKCTOB 110 MPOQIIIIO TOATOTOBKH C YCTHBIE  BBICTYIUICHHS,
Brnanenns MHOCTPAHHOTO A3bIKa Ha PYCCKUH SA3bIK. coo0mmenus
(HaBBIKY / OTIBIT | BiiaieTh: HABBIKAMH IPUMEHEHHS T1K-2 MIPaKTHUYECKOE 3a/IaHMUE;
IEATENBHOCTH) | HHOCTPAHHOTO SI3bIKA B PA3JIMNYHBIX CUTYAIHAX YCTHBIE  BBICTYIUICHHS,
podecCHOHaTBHON AESTETBHOCTH C YIETOM cooO0ImeHns

COLMOKYNIBTYPHBIX PEaNTil 1 MEKKYJIBTYPHBIX
pa3JInuni.

DK3aMEeHAIIMOHHEBIEC OHJIeThI

CrpykTypa 3K3aMEHallMOHHOT0 Ouiera:
DK3aMeHaIMOHHbIN OMIIET CONEPKUT 2 BOIpoca.

Bonpocs! 11 3x3ameHa (no anznuiickomy a3wiKy):

1. Layout of a business letter
2. The envelope address

3. Memo.

4. Enquiries.

5.

Replies to inquiries.
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6. Offers.

7. Orders

8. CV

9. Hints for writing CV
10. Resume

11. Covering letters

12. Personal correspondence

13.The basics of formal and informal correspondence
14. Writing styles

15. Letters of recommendation

16. Writing Address

17. Writing Date

18.Salutation and greeting

19. TLASs (three letter acronisms)
20. Formal Personal Letters and Emails

Bomnpocs 17151 3x3amena (no nemeykomy A3viKy):

Interkulturelle Kommunikation
Geschiftskommunikation
Geschaftsbrief
Firmennachweis
Anfrage
Angebot
Werbebrief
Auftrag/Bestellung
Rechnung

. Auftragseingeng

. Lieferung

. Lieferverzogerung

. Zahlungsverzogerung

. Mangelriige

. Reklamation

WX bW —

— e e
Nk W~ O

OO0pas3err SK3aMEHAIIMOHHOTO OWJIeTa!

Hamnpasnenue noarorosku 38.03.02
Bamkupckuii rocygapCTBEHHbI YHUBEPCUTET «MeHemKMenT

Hamnpasnennocts (mpoduiib) mporpamMmsi:
HNHcTUTYT 3KOHOMUKH, (PMHAHCOB M OU3HECca «MeHeKMEHT OpTaHU3aIAI)

Kadenpa nHOCTpaHHBIX S3BIKOB IS Jucuunnuna «/lenoBast KOppeCOHACHIMS
npodeccuoHanbHONH KOMMYHHUKAIIUH HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE»
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DK3aMeHaMoHHbIN Omier Ne 1

1. IlpounTaiiTe M yCTHO MEpEBEAUTE TEKCT HA MHOCTPaHHOM si3bike. O0beM TekcTa 1000 mey.
3HaKoB. Vcnonb3oBaHue cioBaps He Jomyckaercs. Bpemst Ha noaroroBky 20 munyT. Kparko
nepeaanTe conepkaHue TeKCTa Ha UHOCTPAHHOM s3bIKe (5-7 MpeioKeH ).

2. CocTaBbTe KpaTKOE CBA3HOE MOHOJIOIMYECKOE BbICKA3bIBAHUE HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE 110
MpeUIoKEeHHOM Teme (3-5 mpeuiokeHnit). Byabsre roToBel mojaepkarh Oecey ¢ mpernoaaBaTenem
10 TeMaM, U3y4EHHBbIM B TEUEHHE BCEro Kypca. Mcrnonp3oBaHue cioBaps He gonyckaeTcs. Bpems Ha
MOATOTOBKY — 1,5 MUHYTHI.

3aB.kadenpoit -f_'_ fe~ Tybuk C.B.

[TepeBox onerku u3 100-0a/wTbHOM B 4ETHIPEXOATUTHHYIO TPOU3BOAUTCS CICIYIONIMM 00pa3oMm:
- omyHO — oT 80 1o 110 6amtoB (Bkirouas 10 moompuTeIbHbIX 0alIoB);
- xopo1o — oT 60 g0 79 6asos;
- VIOBJIETBOPUTEIBHO — OT 45 110 59 6asios;
- HEY/IOBJIETBOPUTENIBLHO — MEHee 45 0allsioB.

Kpurepuu onenkn (B 0a1ax):

- 25-30 6a.1710B BBICTABIISACTCS CTYJCHTY, €CJIU CTYAEHT J1aj MOJHbIE, pa3BEPHYThIE OTBETHI HA
BCE TEOPETHYECKHE BOMPOCH OWJeTa, NPOAEMOHCTPUPOBAN 3HAaHWE (DYHKIMOHAIBHBIX
BO3MO)KHOCTEH, TEPMUHOJIOI'MH, OCHOBHBIX JIEMEHTOB, YMEHUE PUMEHATh TEOPETUUECKUE 3HAHUS
IIpU  BBINOJIHEHUM TNpakTHUYeCKUX 3anaHui. CryneHT O0e3 3aTpylHEHUH OTBETHJI Ha BCe
JIONOJTHUTENbHBIE BONpoChl. [IpakTuyeckas yacTb pabOThI BBINOJIHEHA ITOJHOCTBIO 0€3 HETOYHOCTEH
U OIINOOK;

- 17-24 6a.110B BBICTABIAETCS CTYCHTY, €CJIU CTYJEHT PACKPBLI B OCHOBHOM TEOPETUYECKHE
BOIIPOCHI, OJHAKO JOMYIIEHb HETOYHOCTH B OIpPENENIEHUH OCHOBHBIX MOHATHH. Ilpum oTBeTe Ha
JIONOJTHUTENbHBIE BOIPOCH! JOIMYIIEHbl HEOONbIINEe HETOUHOCTH. [Ipy BBINOIHEHNHU MPAKTUYECKOM
gacTH paboThI JOMYIIEHBI HECYIIECTBEHHBIC ONIHOKH;

- 10-16 GannoB BBICTABISAETCS CTYACHTY, €CIM INPH OTBETE HAa TEOPETHUYECKUE BOMPOCHI
CTYICHTOM JOIYIIEHO HECKOJBbKO CYIIECTBEHHBIX OIIMOOK B TOJKOBAHWW OCHOBHBIX IMOHSATHH.
Jlornka M TOJHOTa OTBeTa CTPAJarOT 3aMETHBIMM HU3bsIHAMU. 3aMETHbl NpoOenbl B 3HAHUU
OCHOBHBIX METOJIOB. TeopeTHuecKrue BOMPOCH! B LIEJIOM H3JI0KEHBI IOCTATOYHO, HO C MPOITyCKaMH
Marepuana. lmerorcs npuHIMNUANIbHbIE OIIMOKM B JIOTMKE IMOCTPOEHHUS OTBETa Ha BOIPOC.
CryneHT He pemmi 3a1a4y WIK IpU PElIeHUH JTOMYyIIEeHbI TPyOble OMNOKY;

- 1-10 GannoB BBICTABIAETCS CTYAEHTY, €CIM OTBET HA TEOPETHUYECKUE BOIPOCHI
CBHUJICTEJILCTBYET O HEMOHMMAHWM W KpalHE HEMOJHOM 3HAHWM OCHOBHBIX IMOHATUH M METO/OB.
OOHapy’XUBaeTCsl OTCYTCTBHE HABBIKOB NPHUMEHEHHUS TEOPETUYECKUX 3HAHUH NPHU BbINOJIHEHUU
MPAaKTUYECKHUX 3aAaHni. CTyIeHT He CMOT OTBETUTH HU Ha OJUH JOMIOJHUTEIBHBII BOIPOC.

OueHouHbIe CPeICTBA 1JIS 3a4eTa
KoHTpoJibHbIE BONIPOCHI (170 AH2IUIICKOMY A3bIKY):

Ha3zoBuTe OCHOBHBIE YaCTH JIEJI0BOTO NMUChMa
Kakue oOparieHus JomyCTUMBI B IEIOBOM TUCbME
Kak crnemyeT noanuchIBarh 1€10BO€ MUCHMO
IIpuBeTcTBHE U ITpOLIAHKE B IEJIOBOM ITHCHME
Odopmienue aapeca B 1eJI0BOM MMHCbMe

Yro Takoe memo?

A
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7. IIuceMoO — 3ampoc U €ero OCHOBHOE Ha3HAYECHUE
8. CocraBbTe NMUCHMO — 3aIIPOC

9. CocraBbTe OTBET HAa MUCHMO — 3aMpPOC

10. ITuceMo — mpeayioKeHue

11. CocTtaBbTe NUCHEMO — IPEIUIOKEHUE

12. CocraBbTe CBOE pe3toMe

KoHTposbHBIEC BONIPOCHI (110 HeMeuKoMy A3bIKY):

1. OcobGeHHOCTH MEXKYIBTYPHOU KOMMYHUKAIIUU

2. IlpaBuina n1en0BOi KOMMYHHMKAIMH

3. OcobGeHHOCTH JIeTI0BOM KOPPECTIOHAEHITUN

4. OcHoBHbIE NpaBuia 0(OPMIICHUS JI€IOBOTO MHCbMa

5. ®opmbl obparieHust (IPUBETCTBHSI U MIPOLIAHMS) B IEJIOBOM KOPPECTIOHIEHIIUN

6. OcoOEHHOCTH 3NIEKTPOHHON MEePENUCKH

7. Tema nucbma. [IpaBunbHas popMyarpoBKa

8. Tumsl nenosoro nuceMa (ITucsmo-3anpoc, nucsMo-npegioxkenue, [lncemo-3akas. ..)
9. Odunmanpuelii OnaHk (agpec, 6aHKOBCKUE PEKBU3UTHI)

10. CocraBnenue pe3tome

Kpurepun oieHKH 0TBETOB HA KOHTPOJILHBIN BONIPOC:

KpuTepnn OICHUBaAHUA OTBETA HA KOHTpOJ’IbeIﬁ BOIIPOC OICHKA

JlaH TONHBINA, pa3BEepHYTHIH, OOOCHOBAaHHBI OTBET, B COOTBETCTBHH| 3auTE€HO
C JICKCUKO-TPaMMAaTUYCCKUMHU HOPMAMHM H3y4aCMOro s3blKa W HOpMaMH
poeccuOHaNbHOTO U JIEJIOBOTO OOUIEHMSI, C HCHOJb30BAHHUEM H3YyUYE€HHOTO
Marcpualia, TCPMUHOJIOTHH, YCTHBIC (HI/ICLMGHHBIC) BbICKAa3bIBAHUA Ha
MHOCTPAHHOM A3BIKC NPaBUIIBHO O(bOpMJ'IeHI)I; MMPUMCHCHBI COOTBETCTBYIOIIIHE
rpaMMaTUYE€CKUE CTPYKTYPBI U PEYEBEIE KIIHUIIIE.

Han B LEIIOM HEBEPHBIN OTBET, [IPOTUBOpEYALN| HE 3a4TEHO
JIEKCUKO-TPAMMAaTH4eCKUM HOPMaM H3y4aeMOro sI3bIka U HOPMaM pEYeBOro
MOBEJICHUS B pPaMKax MMPO(eCCHOHATBHOTO U JIEJIOBOTO OOIIECHUS

3aganus 11 KOHTPOJILHOMH PadoThl (10 AHZIUIICKOMY A3bIKY):

IIpumep BapuaHTa KOHTPOJIBLHOM PadoOTHI:

1. Here are the main messages of four letters. Choose the correct beginning and ending
from sentences (a) — (h) and then add “Yours faithfully/sincerely” or “Best wishes”.

a) I hope that this information will help you.

b) If there is any further information you require, please contact us.
¢) Thank you for your inquiry of 5 November.

d) Thank you for your letter of 15 March.

e) Thank you for your telephone call today.

f) We are a large chain store in North America and are interested in importing your products from
England.

g) We hope to receive confirmation of your reservation soon.
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h) We look forward to receiving your prospectuses.

Dear Sirs

1

Could you send us your latest catalogue and price-list quoting your most competitive prices? If the
quality and prices of your products are suitable we shall probably place large orders with you.

2

L. Crane
L. Crane (Ms)
Chief Buyer

Dear Mr Williams

3

We have enclosed our winter catalogue and price-list giving details of our prices, discounts and
delivery dates. As you are probably aware, all our products are fully guaranteed and backed by our
world-wide reputation.

4

Jan v Oos

Jan Van Oos

Sales Department

Dear Jane

5

I’m sorry that I was not in the office when you rang, but here is the information that you wanted.
We no longer manufacture pure cotton shirts. All our garments are now poly-cotton, which is
stronger, needs little ironing and allows variations in patterns. But still you can find pure cotton
clothes if you contact Grace Fashion Ltd. at 618 West and Vine Street, Chicago, Illinois.

6

Kate

Dear Mr Groom

7

As requested we enclose a copy of our brochure in which you will find all the necessary details
required. We presently have one double and three single rooms available from Monday 13 to Friday
17 May inclusive. However as we are now entering the busy season, we recommend that you make
your reservation without delay.

8

J Smart

J. Smart

Manager

2. Underline the correct word in italics.

1 My brother is a plumber. He § autonomous / self-employed.

2 The people who own a private company might include the founder of the company,
some family members, and perhaps a few business associates / companions.

3 Ina public company anybody can buy the actions / shares.

4 Our railways were recently privatized. I think the service was better before, when they
were a public company / state-owned enterprise.
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5 All recruitment and selection is done by our Human Relations / Human Resources
Department.

6 Innovation is the key to our success and we have recently expanded the Research and
Design / Research and Development Department.

7 It’s the CEO’s job fo control / run the company.

8  Our Business Development Officer is responsible for / the responsible for finding new
business opportunities.

9  The Sales Department has to liaise / liaison closely with Marketing.

10 1 am the Financial Controller, and I relate directly / report directly to the Finance
Director.

3. It is common for people to receive memos that are not especially relevant to them. When
writing a memo, therefore, it is important to start with a sentence that makes the purpose clear.
Look at the following reasons for writing memos.

1 Give instructions or directives (e.g. to follow new policy / regulations)
2 Remind people about deadlines or dates

3 Respond to an enquiry

4 Give a summary of a trip or meeting

Match the reasons 1-4 above with the purpose statements A - D.

A This memo responds to your request to research ethical investment funds
B This memo presents an overview of the visit to Jordan, 14-18 May.

C This is to inform you of changes in procedures for submitting budgets.

D Quarterly financial reports are due by 15 March.

4. Complete this memo by putting the verb in brackets into the present perfect active (has done)
or present perfect passive (has been done).

This memo (1) (write) at the request of the Senior Quality Inspector. Regular checks over the

last few weeks (2)  (show) that defects (3)  (reach) an unacceptable level of three per thousand

pieces. It seems that this (4)  (cause) by incorrect set-up of the machine tools.

The operators involved (5)  (now/ told) that they must take greater care when preparing their

tools for the manufacturing process.

Some operators (6)  (ask) us if they can have more time to set up their machines, and we (7)
(agree).They now have 30 minutes instead of 20. You will see that some minor changes

(8)  (make) to the Defect Report Form to allow us to identify the problems more rapidly.

5. Translate from Russian into English.

1) [Iponasen u Ilokynarens 3axnrouniny HacToALMI KOHTpakT 0 HUXKECIETYIOIEM. .

2) [Iponasen nponan u Ilokynarens Kynui...

3) Copra ToBapa, 11eHa 1 KOJIMYECTBO YKa3aHbl HUXKE.

4) CpOK MOCTaBKHU: ABYMS-TPEMsI MAPTUSIMU B TEUEHUE BTOPOTO U TPEThero kBapraioB 2013 .,
HauMHasi CO BTOPOM MOJIOBUHBI Masl.

5) Ilena ToBapa MOHMMAETCS 3a TOHHY, BKJIIOYAsl YIAKOBKY; IOCTaBKa Ha ycJoBHsSX (Pob u3
OJIHOTO U3 POCCUICKUX NOPTOB 110 BeIOOPY IIpoxaBua.

6) Oruiara nojaHOM CTOMMOCTH TOBapa npou3BoauTcs B nosuiapax CIHIA.
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7) B ciyuae neBanbBanuu nomtapa CILIA 00e cTOpOHBI UMEIOT
IIPaBoO MOBTOPHO OOCYIUTH IIEHY Ha TOBap.

8) be30T3bIBHBIN U TOATBEPKACHHBIN aKKPEAUTHB OTKPBIBAETCS
Ha MOJIHYI0 CTOMMOCTb TOBapa.
9) AKKpeIuTHB OTKpBIBAETCS B TE€UEHME 5 THEH nocie noiaydyeHus [lokynarenem yBeqoMiIeHUs

[IpoxaBiia 0 TOTOBHOCTH TOBapa K OTIpy3Ke.
10) Axkpenurtus neiictBureneH B TeueHue 90 qHeEi, ¢ npaBoM
npojyieHus o Tpedoanuto [Iponasiia.

3ananusi AJ1s1 KOHTPOJIbLHOM pPadoThl (10 HEMeYKOMY A3ZbIKY):
1. Ilpouumaiime, nepegedume mexcm, copmynupyiime cogeemsl nO HANUCAHUIO
0€106020 RUCbMA, ONUPAACL HA MEKCHL.

Formalien im Geschaftsbrief
Viele verwenden fiir einen geschiftlichen Brief die DIN 5008, um die Corporate Identity zu
gewihrleisten. Damit ein Geschéftsbrief professionell verfasst ist, sollte auf jeden Fall ein Brietkopf
des eigenen Unternehmens vorhanden sein. Aullerdem gehoren in ein solches Schreiben natiirlich
das aktuelle Datum, eine gut formulierte Betreffzeile, und die Kontaktdaten des eigenen
Unternehmens, damit ein Kunde bei Interesse Kontakt aufnehmen kann. Idealerweise wird ein
konkreter Ansprechpartner genannt.
Logischer Aufbau eines Geschiftsbriefes
Wer einen Geschéftsbrief schreiben mdchte, der sollte einen logischen Aufbau des Briefes beachten.
Prinzipiell steht das Wichtigste immer am Beginn eines Briefes, denn der Kunde hat eventuell nicht
genug Zeit, um den gesamten Brief zu lesen. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, die fiir den Kunden
wichtigsten Fakten und Informationen im ersten Teil des Schreibens zu platzieren.
Anrede in Geschiiftsbriefen
Ein Geschéftsbrief ist stets ein Schreiben im Auftrag des Unternehmens. Aus diesem Grund ist die
Anrede ,,Sie ein absolutes Muss. Den Kunden mit ,,Du‘ anzusprechen, zeugt von sehr schlechtem
Stil und nur maBigen Umgangsformen. Als Ausnahme gilt allerdings, wenn man mit dem
Empfinger des Briefes wirklich sehr eng befreundet ist. In diesem Fall kann es erlaubt sein, einen
Geschéftsbrief in einer personlicheren Form zu verfassen.
Geschiftsbrief schreiben in verstindlichem Deutsch
Damit der Empfanger eines Geschéftsbriefes auch versteht, worum es in dem Schreiben geht, sollte
man auf allzu kompliziertes Deutsch mit endlos verschachtelten Sdtzen verzichten. Das Schreiben
sollte also moglichst einfach formuliert sein, ohne aber in eine unsaubere Umgangssprache oder gar
irgendeinen Slang abzurutschen. Zur Verstdandlichkeit eines Geschiftsbriefes gehort auch ein klares
Schriftbild ohne Schndrkel. Deshalb sollte man eine entsprechend einfache Schriftart wahlen.
Keine Floskeln im Geschiiftsbrief
Prinzipiell gilt fiir einen Geschéftsbrief, dass nicht die Quantitit des Geschriebenen wichtig ist,
sondern die Qualitdt. Wer einen Geschiftsbrief schreiben mochte, der sollte sich nicht in sinnlosen
Floskeln ergehen, sondern sich darauf konzentrieren, dem Kunden alle wichtigen Fakten und Daten
zu nennen, die fiir ein sich anbahnendes Geschift bzw. fiir die bereits bestehende
Geschiéftsbeziehung wichtig sind. Zu vermeiden ist die Nennung von Informationen, Zahlen oder
Daten, die fiir den Empfanger uninteressant sind.
GrufBformeln fiir einen Geschiiftsbrief
Die DIN 5008 empfiehlt fiir die Gruiformel am Ende eines Geschiftsbriefes das iibliche ,,Mit
freundlichen Griilen* und gibt den Hinweis, dass man diese Formel auch leicht abdndern kann.
Allerdings sollte man stets darauf achten, dass sie dann nicht zu personlich oder plump klingt.

2. Cocmasvme 0en060e RUCbMO, HA306UME 6Ce €20 003amenbHble YaCmil.
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https://www.arbeitstipps.de/tipps-fuer-eine-effiziente-korrespondenz.html
http://www.din-5008-richtlinien.de/

1) HERZLICHEN DANK
2) 1.A. Max Muster
3) Herzliche Griile, Ihr Team von der Muster AG

4) wir mochten uns recht herzlich fiir Thre Unterstiitzung bei den Unternehmensprojekten
bedanken. Thr Feedback, Thre Ideen und auch Ihre konstruktive Kritik waren ein wichtiger
Beitrag fiir dieses Projekt. Sie trugen wesentlich zur erfolgreichen Umsetzung der
Unternehmensideen bei.

5) Nochmals ein herzliches Dankeschon an Sie und die beteiligten Kollegen. Auf ein baldiges
Wiedersehen!

6) Wir wiirden uns daher sehr freuen, wenn wir eine gemeinsame Zusammenarbeit in der
Zukunft fortsetzen konnten. Wir freuen uns, weiterhin die Projekte gemeinsam und
erfolgreich durchzufiihren.

7) 25.02.2025
8) Sehr geehrter Herr Meier,

9) Ihr Firmenname — Musterstr.
X — 12345 Musterstadt

10) Name Empfanger
StraBenname 345
PLZ Ort

Land (optional)

3. Ilpouumaiime e-meiin u 6cmagvme nPonyujeHHvle C1064.

Von: info@ihrbuero.de
An: henriette.zimmer@mbuero.de

Betreff: Ihre Bestellung 12345678 vom 09.09.2014

Sehr Frau Zimmer,

wir Bezug auf o.g. Auftrag.

Leider miissen wir mitteilen, dass fiir die von Thnen bestellten Drehstiihle (Art. Nr.
67676) ein Lieferverzug seitens des Herstellers besteht. Die Stiihle werden Ende néchster
Woche wieder lieferbar sein.

Die Verzogerung und die dadurch entstandenen bitten wir zu entschuldigen.

Selbstverstindlich haben Sie die Moglichkeit auf die von Thnen bestellten Drehstiihle zu warten
oder von dieser Auftragsposition zuriickzutreten.

Fiir Riickfragen wir Thnen gern zur Verfiigung.
Mit Griilen
Gabriele Tau
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Kundenservice
Alles fur Thr Biro

KpnTepnn OL€HKHU BBINMMOJHECHUSA MUCbMEHHBIX KOHTPOJIbHBIX paﬁoT

Kpurepuu onieHuBaHus

[KommnuecTBO
0aJUIoB

Pabora BbInONHEHA B MOJHOM OObeMe 0e3 OmMOOK M HEAOYETOB WU
umeer He Oosee ogHoro Hexmoueta.Ha Bce BONPOCHI AaHbI copepkKaTelbHbIE
OoTBeTHI. VCIoNb30BaH MIMPOKHUM JHMANAa30H COOTBETCTBYIOLICH I'PAMMATUKU U
aKTHMBHOIO CJIOBapsl, JOIYCKAIOTCS HEKOTOPble HE3HAYUTENIbHBIE OIINOKH.
OTBeT XOpOIIO CTPYKTYPHUPOBAH C COOTBETCTBYIOIIMMH CBA3YIOIMMH (hpa3zamu
1 ab3aramMu.

9-10

PaboTa BEINTOIHEHA MOJHOCTBIO, HO B HeW HMeercs He Oojnee 2-3
HerpyObIX OMmMMUOOK WM HemodyeToB. Ha Bce BOMPOCH JaHBI TPaBUILHBIC
OTBETHI, HO MUMEIOTCS HeOonbImHe HemodeThl. OTBEeTh 0(OPMIICHBI HE BIIOJHE
aKKypaTHO, HO 3TO HE MeENIaeT MOHMMaHuio. Mcronb30BaH oONpeaesieHHbIN
TUAna3oH  COOTBETCTBYIOIICH  TIpaMMaTHKA HW  aKTHBHOTO  CJIOBaps,
WCTIONTE3YEMBIX C HECKOJIBKUMU CEPhE3HBIMH OITMOKaMH. B OCHOBHOM OTBETHI
XOPOIIIO CTPYKTYPUPOBAHBI C COOTBETCTBYIOIIIMMHU CBS3YIOIIUMH (Ppazamu.

7-8

HpaBI/IJ'IbHO BBIITOJTHEHO HC MCHCEC ITIOJIOBHMHBI pa6OTLI. Ha Bce BOIIPOCHI
OaHbl YAOBJICTBOPHUTCIBHBIC OTBCTHI, HO MMCIOTCA ONPCACIICHHBIC HCIOYCTHI.
Hcnonb3oBan OFpaHI/I‘IeHHHﬁ JUalia3on IrpaMMaTHKH W aKTHBHOI'O CJIOBaps,
HCIIOJIb3YyEMOT'0 C HCKOTOPBIMHU OHII/I6KaMI/I, HO 3TO HE MCIIACT ITIOHMMAaHMHIO.
OTBeTHI HEAOCTATOYHO apTYMCHTHUPOBAHBI U CTPYKTYPHUPOBAHBI C
HCIIOJIB30BAHUECM OTPAaHUYCHHOI'O KOJIMYCCTBA CBA3YIOIINUX 3JICMCHTOB.

5-6

Ha Bce Bompocsl 1aHbl OTBETHI, HO UMEIOTCS CYIIECTBEHHbIE OIINOKU B
HCIIOJIb30BAaHUM TPAaMMAaTUKM W AaKTUBHOIO CJIOBapsi, HO OJTO HE MeEIIAeT
nmoHUMaHH0. OTBEThl CTPYKTYPUPOBAHBI HEOCTAaTOuyHO ueTKo. Mcmonw3yercs
OrpaHUYEHHBIN IMANa30H TPaMMATHKH U CJIOBAps C YaCThIMU OLIMOKaMHu.

3-4

[IpaBunbHO BhIMONHEHO He Oomee 20 % Bcex 3amanuil. [IpaBuibHBIC
OTBETHI JlaHbl HE Ha BCE BONPOCHI, NMPUYEM HMEIOTCS TIpyOble OLIMOKU B
IrpaMMaTHYE€CKOM U JIEKCHYeCKOM O(OpMIIEHNH BbICKa3bIBaHUI. OTBETHI IIOXO

CTPYKTYPHUPOBAaHBI.

2-3

[TpaBunbHO BhIMOTHEHO HEe Oonee 10 % Bcex 3amanuid. JlaHBI OTBETHI HA
OTACJIBbHBIC BOHpOCBI. I[OHYH_ICHBI SHAYUTCIIBHBIC OIJ_II/I6KI/I B I‘paMMaTI/IKe nu
nekcuke. TeKCT OTBeTa He CTPYKTYPUPOBaH.

OTBeTHI HCBCPHLIC UJIN OTCYTCTBYIOT.

TecToBbIe 3a1aHUs (RO AH2AUTICKOMY A3BIKY):

[Tpumep 3anaHuii 1151 TECTOBOTO KOHTPOJISl YPOBHS YCBOEHHS y4eOHOTO MaTepuana

1 Experts recommend that letters should use short sentences.
More than ..... words in a sentence reduces clarity.
a) 10 b) 15 c) 25

2 Whenever possible, letters should fit on to ..... side(s) of a standard
sheet of paper.
a)3 b) 2 c)1




3 Itis not a good idea to include: colloquial expressions, ..... or jargon.
a) contractions b) grammar ¢) punctuation

4 If you start the letter with a contact name (e.g. Dear Ms Wells), then
the closing expression used is Yours sincerely. If you do not use a contact
name (e.g. Dear Sir or Madam) the letter ends with:

a) Yours truly b) Kind regards ¢) Yours faithfully

5  The address of the recipient is

a) included in full on the left-hand side above the text
b) placed on the left at the bottom of the letter

¢) not included in the letter

6  Everything apart from the letterhead is
a) centred b) right justified c) left justified

7  The date and any reference are shown
a) at the bottom of the letter b) at the top of the letter
c¢) on the postmark (mo4TOBBIN IITEMIIEND)

8  The recipient, Mr Raj Anwar, will be addressed as
a) Dear Raj b) Dear Sir c¢) Dear Mr Anwar

9 The text of letter will begin
a) Greatnews! b) You got the job c¢) We are pleased to inform you that

10 The letter ends with
a) Yours faithfully  b) Yours sincerely ¢) With best wishes

TecToBble 3a1aHNsA (10 HemeyKomy A3BIKY):

Bitte kreuzen Sie die richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1 ,Den Katalog mit unserer neuen Kollektion senden wir [hnen mit
a) spezialer

b) abgesonderter

c) getrennter

d) sonderlicher

... Post.*

O oo o

2 ,,Wir wéren an einer ... Geschéftsbeziehung interessiert.*
a) dauerhaften

b) bedauerten

c¢) bedauerlichen

d) andauernden

o oo o

3 ,,.Die Ubersicht iiber unsere Produktpalette erhielten Sie bereits in unserem ...

Schreiben vom 16.07.2003.*
a) ausgefiihrten
b) ausfiihrlichen
c) gefiihrten
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d) abgefiihrten i

4 ,Wir ... IThnen folgendes Angebot.*
a) unterbreiten

b) verstellen

¢) verbreitern

d) unterstellen

o oo o

5 »Zur Einholung der Importlizenzen ...
a) halten wir Thnen gerne zu Ihren Diensten.

b) stehen wir gerne auf.

¢) stehen wir Thnen gerne zu Verfiigung.

d) halten wir uns jederzeit in Bereitschaft.

o oo ad

6 ,»Wir versprechen eine .... Ausfithrung des Auftrags.*
a) plinktliche und sorgenhaltige

b) pompdse und sorgenvolle

¢) prompte und sorgfiltige

d) prunkvolle und sorgenfreie

O oo o

7 ,Es wird eine Zahlung ... Scheck erbeten.*
a) pro

b) auf

) in

d) per

o oo o

8 ,»Es handelt sich hierbei um ein... Angebot.*
a) unverbindliches

b) unverbundenes

¢) umgebundenes

d) ungebundenes

O oo o

9 ,Die Zustellung der Ware ... innerhalb von 4 — 5 Arbeitstagen.*
a) kommt

b) erfolgt

c) liefert

d) passiert

o oo o

10 Die Sendung ist gestern ... bei uns eingetroffen.
a) wohlbehalten

b) in wohligem Zustand

c¢) wohlgestaltet

d) in Wohlstand

O oo o

Onucanue MeTOAMKHU OLICHMBAHUS NIPH TECTOBOM KOHTpOJIE:
Ha omenky crerneHn cGOpMUPOBAHHOCTH 3HAHMEBOHW KOMIIOHEHTHI KOMIICTCHIIUU TIPH

PYOEKHOM KOHTpOJIe OTBOAUTCS He MeHee 10 BompocoB Tecta. UKcIo MpaBUIIBHBIX OTBETOB TECTA
oT 45 10 59% coOTBETCTBYET HauUaJILHOMY (ITOPOTOBOMY) YPOBHIO OBJIAJICHUSI KOMIIETEHIIUEH, OT 60
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no 80 % - 6GazoBomy ypoBHIO, oT 81 mo 100 % - moBbIIEHHOMY (TIPOJBUHYTOMY) YPOBHIO
c(hOpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHITUH.

AN e

N —

Kputepuu onenku (B 0annax):

[IponieHT MpaBUIBLHBIX KommuectBo 6amios
OTBETOB

95 -100 % 10

85- 94 % 9

75 - 84% 8

65 - 74% 7

55 - 64% 6

45 —54% 5

MmeHee 45% 0

IIpumep 3a5aHus 1JIs1 KOHTPOJISA YCTHOH pe4uH (YCTHBIN OTBET):
TeMbl 17151 YCTHOTO 0TBeTA (10 AH2AUICKOMY A3bIKY):

CIIA, B 'epmanum.
CTpaHy /WY TIPOBECTH cpaBHEHUE ¢ Poccueit)
TeMbl 1J151 YCTHOTO OTBETA (10 HEMeUKOMY A3bIKY):

Eine deutsche Firma présentieren.

Wichtige Branchen in der Region présentieren.
Eigene Firma présentieren.

Werbung fiir Produkt/Dienstleistung machen
Unternehmenskultur fiir eigene Firma gestalten

Kpurepun oueHuBaHusi YCTHOH peuH (YCTHOIO OTBETA)

[ToaroroBbTe COOOIICHNE HA TEMY: OCOOCHHOCTH JIEJIOBOM Mepenucku B Poccuu
CpaBHuTEe 0COOCHHOCTH J1e710BOM nepenucku B Poccun u B OObeAMHEHHOM KOPOJICBCTBE, B

KakoBbI 0COOCHHOCTH HalMCAaHUs PE3IOME B PAa3HBIX CTpaHax (MOXKHO BBIOPATh JIOOYIO

Kputepun

0aJLJIbI

cutyauuu. CopepKaHue BbICKAa3bIBaHUS COOTBETCTBYET CUTYyalluU
oOuienust. PeueBast akTUBHOCTB CTYJIEHTa OYE€Hb BBICOKasl, OTBET
OTJIIMYAETCs JIOTUYHOCTBIO, CBA3HOCTBIO, IIOJHOTOH,
MOCJIEI0BATEIBHOCTBIO U 0enIoCTh0. BhICKa3biBaHuE
MOJINTEMATUYECKOI0 XapaKTepa, XOpOIIO apryMEHTUPOBAHO, BBIPAXKAECT
CBOIO TOUKY 3peHHsl. Temn peun BeIcOKU. OTCYTCTBHE OLIMOOK
SI3BIKOBOIO XapaKrepa.

CBoOomHOE BITaIeHHE U3YYCHHBIM MaTepPHaioM B IPEITIOKEHHON

npeasiokeHHou cutyauuu. Cofep:kaHue BbICKa3bIBaHUS B LIETIOM
COOTBETCTBYET CUTYaIllUU OOIIECHUSI, OTIIMYAETCS JJOCTATOYHOU
CBSI3HOCTBIO, TOJTHOTOM U OETIIOCTHIO, XOPOIIO apTyMEHTUPOBAHO,

JlocTaTo4uHOE BIIaJIeHUE N3yYEHHBIM MaTEPUAJIOM B
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BBIpaXKaeTcsi COOCTBEHHOE MHeHUE. Peub pazHooOpa3Ha, nomyckaercs 3-4
SI3BIKOBBIC OIMMOKH, UCTIPABIIIEMbIC HA OCHOBE CAMOKOPPEKITHH.

[TonmHOE BOCpon3BeieHNUE 3ay4eHHOU TeMBI. Pedb yrpoleHHas. 3
[Tonnmanme si3pika orpanndeHo. OTBET COAEPIKUT 3HAYUTEIBHOE
KOJIMYECTBO JICKCHYECKUX/TpaMMaTHIeCKUX/(POHETHUECKUX OIMINOOK,
3HAYUTENHHO BIUSIOMNX Ha 3IeKBaTHOCTH OOPMIICHUS PEUH.

KommyHMKaTHBHAsA 3a1a4a pemaeTcs Ha ypOBHE HETIOIHOTO 2
BOCIIPOU3BEJEHUS 110 NaMATH 3ay4€HHOHN TeMbl. OTCyTCTBYET IOHUMaHKE
U peakius Ha noHuMaHue. HeagexkBaTHoe opopmileHHE YCTHBIX
BbICKa3bIBaHUN. OTBET COAEPKUT OOJIbIIOE KOJMUECTBO OLIMOOK.

—_—

OTCYTCTBI/IC OTBCTA NJIN OTKAa3 OT HETO.

IIpuMepbl NpaKTHYECKUX 3aAaHUN (0 AH2TUTICKOMY A3BIKY)

.(UteHue ¥ mepeBoj TEKCTAa HA HHOCTPAHHOM fI3bIKe MO TeMe Moay.s (00bem 2000 3HaKkoB
Layout of a business letter

The layout of business letters is more or less common in all countries. There are eight parts in a letter:
1. the letterhead

the return address;

the date;

the inside address (i.e., the recipient's name and address);

the opening salutation;

the body of the letter;

the closing salutation;

the signature.

O NNk WD

Letterhead refers to the name and address of an organization as it is printed at the top of their official
writing paper.

Sender's (return) address. The return address includes the writer's street address, city, state, and ZIP code.
This information is typed immediately above the date of the letter in block style, single space (See Sample
1).

In correspondence that does not have a LETTERHEAD, the sender's address is placed in the top left-hand corner
of the page in place of the printed letterhead.

The date is written directly below the sender's address, separated from it by a space. The month in the date
should not be written in figures as this can be confusing; for example 11.3.03 means 11 March 2003 in
British English, where the sequence is day-month-year, but 3 November 2003 in American English, where
the sequence is month-day-year.

Inside address The complete name and address of the intended recipient is called the INSIDE ADDRESS.
The inside address is written below the sender's address on the left-hand side of the page.

Order of inside address After the name of the person and / or company receiving the letter, the
recommended order and style of addresses in the UK is as follows:

1 The addressee’s name Mr A. J. Fisher

2 The name of the firm Industrial House Ltd.
3 Number of building and name of a road, avenue, etc. | 34-41 Craig Road

4 Name of town or city and postcode Bolton BL4 8TF

5 Name of country UK
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Surname known If you know the name of the person you are writing to, write it as the first line of the
address. Include either the person's initial/s or his or her first given name, e.g. Mr J. E. Smith or Mr John
Smith, not Mr Smith.

Courtesy TITLES used in addresses are as follows:

Mr ( /'mista/) is the usual courtesy title for a man. The unabbreviated form Mister
should not be used.

Mrs ( /'misiz/, no unabbreviated | is used for a married woman.

form)

Miss (/'mis/, not an abbreviation) | is used for an unmarried woman.

Ms ( /miz/ or /mas/, no is used for both married and unmarried women. It is advisable to use this

unabbreviated form) form of address when you are unsure whether the woman you are writing
to is married or not, or do not know which title she prefers

Messrs (/'mesaz/, abbreviation is rather old-fashioned and usually forms part of the name of a

for French 'Messieurs', which is | company, e.g. Messrs Collier, Clark & Co.
never used)

If you do not know the name of the person you are writing to, but know their job title, you can use that, e.g.
The Sales Manager, in the inside address. Alternatively, you can address your letter to a particular
department of the company, e.g. The Sales Department. Finally, if you know nothing about the company and
do not know which person or department your letter should go to, you can simply address the letter to the
company itself. e.g. Compuvision Ltd.

Attention line is used when a letter is addressed to a company but directed to a specific individual or
department for processing. The attention line, part of the inside address, is typed at the left a double space
below the inside address and a double space before the salutation.

Salutation  Dear Sir opens a letter written to a man whose name you do not know. Dear Sirs is used to
address a company. (In American English a letter to a company usually opens with Gentlemen.) Dear Madam
is used to address a woman, whether single or married, whose name you do not know. Dear Sir or Madam is
used to address a person when you do not know their name or sex.

When you know the name of the person you are writing to, but do not know them well, the salutation takes
the form of Dear followed by a courtesy title and the person’s surname. Business associates who you know
well can be addressed using just their first name, e.g. Dear John.

Body of the letter The BLOCKED stYLE is the most widely used for the body of the letter, i.e. each line
starts directly below the one above. It is usual to leave a line space between paragraphs.

Complimentary close If the letter begins Dear Sir, Dear Sirs, Dear Madam, or Dear Sir or Madam, the
COMPLIMENTARY CLOSE should be Yours faithfully. If the letter begins with a personal name, e.g. Dear Mr
James, it should be Yours sincerely. A letter to someone you know well may close with the more informal
Best wishes. Note that Americans tend to close even formal letters with Yours truly or Truly yours, which is
unusual in the UK in commercial correspondence.

Signature Always type your name and, if relevant, your job title, below your handwritten signature. Even
though you may think your handwriting is easy to read, some letters can easily be confused. If you include
neither your given name nor your title, your correspondent will not be able to identify your sex and may give
you the wrong title when he or she replies.

References are often quoted to indicate what the letter refers to (Your ref.) and the correspondence to refer
to when replying (Our ref.).

A subject title at the beginning of a letter, directly after the salutation, provides a further reference and
immediately draws attention to the topic of the letter. SUBJECT: or Re (Regarding) may be typed before
the subject.

IIpumepsbl NpaKTHYECKHUX 3aJaHUI (O HEMEYKOMY AZbIKY):

1. Lesen Sie die Definitionen und geben Sie die richtigen Worter ein:
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. Diese steht nach der Gru3formel am Ende des Briefes -

. Das schreiben Sie, wenn Sie einen Vertrag beenden mdchten. -

. Wenn Sie wissen mdchten, wie viel eine Leistung kostet, bitten Sie darum. -

. So werden weitere Unterlagen bezeichnet, die Sie im Brief mitschicken. -

. ,Sehr geehrte Damen und Herren* ist eine... -

. Das schreiben Sie, wenn Sie sich iiber eine falsche Lieferung beschweren mochten. -

. So nennt man den Teil des Briefes, in dem man den Inhalt des Briefes sehr kurz zusammenfasst.

NN N kW —

2. Lesen Sie die Definition und ordnen Sie die richtige Bezeichnung zu.
(die Rechnung, das Angebot, die Mahnung, die Reklamation, die Kiindigung, die Anfrage)
Sie mochten den Mietvertrag Threr Wohnung beenden. -
Sie mochten sich {iber eine falsche Lieferung beschweren. -
Sie mochten Informationen zu etwas erhalten. -
Sie mochten Thre Wohnung malern lassen. Der Maler schickt Thnen Informationen zu den Preisen.-
Sie haben etwas gekauft und erhalten dafiir einen Beleg. -

Sie haben seit vier Wochen eine Rechnung nicht bezahlt und erhalten eine Erinnerung. —

3. Lesen Sie den Text und ergiinzen Sie die Liicken.

Zu einer Bewerbung gehort neben dem Anschreiben auch der

Der Lebenslauf beginnt mit den personlichen , wie Name, R
Telefonnummer, Email-Adresse, Geburtsdatum und Geburtsort. In Deutschland ist es nach wie vor
tiblich, dem Lebenslauf ein anzufligen, auch wenn dies nicht gesetzlich verpflichtend
ist.

Wie lange man wo gearbeitet hat, steht unter dem Punkt . Darauf folgen die
Berufsausbildung oder das und die Schulbildung.

In vielen Berufen muss man mit dem Computer arbeiten konnen und eine weitere Sprache sprechen.
Unter dem Punkt ,,Besondere Kenntnisse* stehen daher auch die EDV-Kenntnisse und

die . Wichtig: Am Ende des Lebenslaufs Datum und nicht
vergessen.

4. Umenue u nepeeoo mexkcma Ha UHOCMPAHHOM A3bIKe N0 meme Mooy (oo6vem 1500 3nakos).
Korrespondenz als Dialog

Bei jeder Kommunikation lassen sich zwei Ebenen unterscheiden: Sach- und
Beziehungsebene. Bei der Sachebene stehen das Thema, die ,,harten” Tatsachen im Vordergrund.
Oft unterschitzt wird die Beziechungsebene: Wie gut oder wie schlecht empfinden Schreiber und
Leser ihre Beziehung? Und: Wie wirkt sich dies auf den Text aus? Wortwahl, Satzbau,
Textgestaltung — all diese Stilmittel beeinflussen die Stimmung des Lesers positiv oder negativ.
Wichtig ist der Zusammenhang zwischen beiden Ebenen. Die Beziehungsebene bestimmt, wie Thr
Leser die Informationen der Sachebene auffasst und versteht. Gerade bei ,,unangenchmen®
Schreiben, wie beispielsweise einer Antwort auf eine Beschwerde, kommt es darauf an, den
richtigen Ton zu treffen. Je positiver Sie auf der Beziehungsebene agieren, desto lieber wird Thr
Brief gelesen, desto eher richtet sich der Empfanger nach Thren Aussagen. Dies gilt auch fiir Inhalte
und Entscheidungen, die nicht seinen Erwartungen entsprechen. Gestalten Sie den Kontakt zum
Kunden — egal ob bewusst oder unbewusst — negativ, so iliberdeckt dies oft die Sachebene, die
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durchaus positiv sein kann. ,,Objektive” Tatsachen werden angezweifelt, in Threm Text wird
geradezu nach Formulierungen gesucht, die den Gegensatz verstirken. Wenn sich die Beziehung
bzw. Stimmung verschlechtert hat, erfahren Sie von Ihrem Gegeniiber selten den wahren Grund
dafiir. Oft ziehen sich verdrgerte Kunden auf die Sachebene zuriick, nennen z. B. zu hohe Kosten
oder zu lange Lieferzeiten. Fazit: Wie Sie mit Threm Leser oder IThrer Leserin umgehen, ist — wenn
Sie nicht nur kurzfristige Ziele verfolgen — entscheidend fiir Thren Erfolg. Daher sollten Sie sich von
dieser Maxime leiten lassen: Sie wollen kommunizieren, nicht ,,nur® informieren. Was heif3t das?
Das Miteinander, der partnerschaftliche Austausch stehen bei Ihren Texten im Vordergrund. Ein
Brief ist fiir Sie wie ein innerer Dialog, bei dem Sie sich als Verfasser auch in die Rolle des
Empfangers hineinversetzen, seine Perspektive beriicksichtigen, ohne die eigene Sicht aufzugeben.
Nur wenn Sie fiir [hren Leser schreiben, formulieren Sie wirkungsvoll.

Tipps zur Strategie

Vermeiden Sie eindeutig negativ besetzte Worter wie ,,Reklamation* oder ,,Beschwerde* in
IThrem Betreff bzw. in Threm Text. Fiir Sie als Schreiber/-in ist der Einstieg besonders schwierig.
Womoglich denken Sie: Mir féllt nichts ein. Ich mdchte nicht schon wieder mit einer Floskel
beginnen. Fiir Thren Leser ist diese Passage besonders wichtig, weil er gleich das Gefiihl haben
mochte, im Mittelpunkt zu stehen. Der Einstiegssatz erdffnet oder verschliefit einen Dialog. Wenn
es Ihnen gelingt, einen positiven Einstieg zu formulieren, gewinnen Sie lhre Leser als Partner. Mit
dem Einstieg konnen Sie also die Einstellung Ihres Gegentibers positiv oder negativ beeinflussen.
Aber: Ein guter Einstieg allein reicht nicht aus, um einen erfolgreichen Dialog zu fiihren. Wenn es
nicht angemessen sein sollte, Threm Leser zu ,,danken*, dann kdnnen Sie auch ,,neutral” beginnen:
Sie fassen die Situation zusammen oder wiederholen das Anliegen des Kunden. Dieses Vorgehen ist
allerdings nicht ,,ungefdhrlich®. Nur eine kurze Zusammenfassung oder Wiederholung ist sinnvoll.

Achten Sie darauf, dass Sie nicht ins weitschweifige Interpretieren geraten. Beispiel: Thr
Kunde weist Sie auf einen Mangel hin. Sie werten diesen Hinweis als Vorwurf und reagieren
entsprechend gereizt bei lhren Formulierungen. Selbst wenn lhnen ein Kunde etwas vorwirft,
bleiben Sie ruhig. Haben Sie sich erst auf eine aggressive Linie eingelassen, wird die Auswahl an
Folge-Formulierungen immer geringer. Die Gefahr, verbal ,,aus der Kurve zu fliegen* ist hoch. Thre
Aussagen bauen aufeinander auf, bilden eine Kette. Jede Formulierung sollte daher zur folgenden
bzw. vorhergehenden passen. Ein Text ist mehr als einen Aneinanderreihung einzelner Sétze. Thr
Kunde legt nach einer aggressiven oder negativen AuBerung den Brief mdglicherweise zur Seite
oder tberfliegt den Text nur noch. Das bedeutet: Alle weiteren (positiven) Aussagen verfehlen.
Oder: Thr Leser baut eine ,,Verteidigungshaltung® auf. Motto: ,,Ich werde ungerecht behandelt, ich
lasse mich nicht unterkriegen.“Somit verschliet er sich auch weiteren (positiven) Aussagen. Alle
Folgesdtze werden mit einer negativen Einstellung gelesen und verstanden.

Machen Sie Thren Kunden bzw. sein Anliegen nicht zu einer ,,Angelegenheit™ oder einem
»Vvorgang®. Verzichten Sie auf diese Worthiilsen. Vermeiden Sie negativ besetzte Begriffe wie
,,Beschwerde” oder ,Reklamation®. Vor allem dann, wenn sie Ihr Kunde/lhre Kundin im
Anschreiben nicht gebraucht hat. GieBen Sie verbal kein Ol ins Feuer. Negatives (Mangel, Problem)
am Schluss nicht noch einmal wiederholen. Richten Sie Thren Blick — mit Threm Kunden/Ihrer
Kundin — in die (positive) Zukuntt.

Geschiftliche E-Mails - die wichtigsten Regeln
Zunehmend hiufiger wird Handelskorrespondenz nicht mehr per Briefpost oder Fax,
sondern per E-Mail abgewickelt. Fiihrungskrifte aus der Computerbranche erhalten nach eigenen

Angaben durchschnittlich ca. 80 Mails pro Tag und schreiben oft genau so viel (Quelle:
Net-Investor 15.10.99). Durch den Wechsel des Mediums andert sich eine Menge. Was man iiber
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Handelskorrespondenz in den einschldgigen DIN-Normen fiir die Form und in zahlreichen
Lehrbiichern fiir den Inhalt gelernt hat, gilt vielfach nicht mehr.

Bei E-Mails beruflichen Inhalts sind zwei Arten grundsitzlich zu unterscheiden: Externe
Geschiftskorrespondenz (mit Kunden, Lieferanten, Partnern) und interne Kommunikation (Notizen,
Rundbriefe usw.). Verstindlicherweise sind die Formerfordernisse beim externen Kontakt strenger.
Dort stellen sich beispielsweise juristische Fragen wie: Sind E-Mails verbindlich? Antwort: Wer
sicher gehen will, muss handschriftliche Bestitigungen verlangen. Oder: Sind E-Mails {iberhaupt
Geschiéftspost? Jawohl, sie sind es, und das hat wichtige Konsequenzen: Ein formal korrektes
externes Firmen-E-Mail muss wie ein normaler Brief Angaben zur Gesellschaftsform (GmbH, KG
...) und in Abhidngigkeit davon auch Namen des Geschiftsfiihrers, Handelsregister-Nr. oder zum
Sitz der Firma enthalten. Fehlen diese Angaben, verhdngt das Registergericht evtl. Zwangsgelder
und Konkurrenten kénnen Anspriiche aus dem "Gesetz gegen unlauteren Wettbewerb" (unlauter =
unfair) ableiten.

Fir Ungeduldige aber haben wir noch einen Link zu sehr ausfiihrlichen, auch fiir die
Geschiéftskorrespondenz brauchbaren Hinweisen. Denn obwohl es eigentlich eine ganze Reihe von
Empfehlungen zum optimalen Umgang mit dem Medium E-Mail gibt, haben diese meist als
"Netiquette" (in Anlehnung an die Benimmregeln der hofischen "Etiquette") bezeichneten
Sammlungen einen groBen Nachteil: Sie gehen etwas an unserem Thema vorbei, weil sie sich auf
den privaten E-Mail-Verkehr, insbesondere in sogenannten Mailinglisten und Newsgroups beziehen.

KpnTepIm OLCHKH BBINTOJJHCHUA YTCHHUS U NIEPEBOAA TCKCTA:

Kpurepun baaabl

Ilpu uymenuu peyb BOCHPHUHUMACTCS JIETKO: HEOOOCHOBAaHHBIC May3bl 5
OTCYTCTBYIOT;  ()pa3oBoe yAapeHHWe ¢ HMHTOHAIIMOHHBIE  KOHTYPBHI,
MIPOU3HOIICHHUE CJIOB MPAKTUYSCKU 0€3 HapyIICHUI HOPMBI; IOIyCKaeTCs He
Oonee 2-x GOHETUIECKUX OIIHUOOK.

Ilepesoo monubii. OTCYTCTBHE CMBICIOBBIX M TEPMHUHOJOTHYCCKUX
HCKakeHWd. TBopyeckwil TOMX0om ¥ aOCOMIOTHAs TOYHOCTh IIEpeavu
COJIEPIKAHMS U XapaKTEPHBIX 0COOCHHOCTEH CTHIIS IIEPEBOIMMOTrO TEKCTA.

Ilpu ymenuu pedyb BOCIPUHUMAETCS JOCTAaTOYHO JIETKO, OIHAKO 4
MPUCYTCTBYIOT ~ HEOOOCHOBAaHHBIE  TMay3bl;  (pa3oBoe  ygapeHHe W
MHTOHAIIMOHHBIE KOHTYpPHl ~TPAaKTHYeCKH Oe3 HapylIeHWHd HOPMBI;
JOITyCKaeTcst OT 3 10 5 (GoHeTH4IeCcCKuX OomuOOK, B TOM 4ucie 1-2 omuoKw,
MCKa)KaroIIFe CMBICIT.

Ilepesoo monubii. CoOnofgaeTcss TOYHOCTh —IE€pelauyd  COJEpKaHus.
OTCyTCTBYIOT ~ CMBICTIOBBIE  HCKakeHMs.  JlomyckaroTcs — HEKOTOpbIE
TCPMUHOJIOTHYCCKUC HETOYHOCTH n HE3HAYUTCIIbHBIC HapylmCcHHA
XapaKTEPHBIX 0COOCHHOCTEH MEePEBOAMMOTO TEKCTA.

Ilpu umenuu pedb BOCIPUHMMAETCS JOCTAaTOYHO JIETKO, OJHAKO 3
NPUCYTCTBYIOT HEOOOCHOBAaHHbIE IHay3bl; €CThb OIIMOKM B (PpazoBbIX
yOApeHUSX M MHTOHALMOHHBIX KOHTypax; JOIlyckaerca or S5 go 7
(oHETUUECKUX OIIMOOK, B TOM YHcie 3 OMIMOKU, NCKaXKAIOIUE CMBICT
llepesoo He coBceM MONHBIM. OTCYTCTBYIOT CMBICIOBBIE HCKa)KEHUS.
JlonmycKaroTcsi He3HAuUTEIbHbIE TEPMHHOJIIOTHYECKHE HCKaxeHus. Vmeror
MECTO HETOYHOCTH B IIepeaye CoAepKaHUs TEKCTa.
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Ilpu uymenuu peub HE BOCIPUHUMAETCA H3-32 HEOOOCHOBAHHBIX I1ay3; 2
HEMpaBWIbHBIX (PPa30BbIX yAapeHUH U HUCKAKEHHBIX HMHTOHAIIMOHHBIX
KOHTYPOB, JIOMYyIIEHO § 1 6osee (OHETHUECKUX OIIUOOK.

Ilepesoo  wenomubiii.  JlomyckarTcsi  rpyOble  TEPMUHOJIOTHYECKHE
ucKaxeHus.  Hapymaercs  npaBWIBHOCTH — NEpefadyd  COIEpKaHHA
MIEPEBOAMMOrO TEKCTaA.

Otka3 ot ureHus. OTKa3 OT MepeBoja TEKCTa. 1
[loHnMaHWe  OTHENBHBIX  MNPEUIOKEHH, HE HECYINMX OCHOBHYIO
napopmaimio. OTBeT He o cymecTBy. OTKa3 OT nepeckasa.

Ilepecka3 (pedepupoBaHHe) TEKCTA HA HHOCTPAHHOM fi3bIKe (AHIVIMMCKHMI) IO TeMe MOAYJIA
(o0Bem 3000 3HaKoB).

Memo.

A memorandum (or memo) serves as a short, informal, written business communication—to briefly
outline a particular situation, transaction, or agreement. It also helps you keep track of your
business dealings. And, although paper memos (hard copies) have become practically obsolete in
the age of advanced technology, electronic memos are widely used. They still serve the same
purpose: they are used for policy statements, informal reports, company announcements, or
directives.

Memos are used for in-house correspondence because they are usually informal documents sent
between employees who work within the same company. A memo can be sent to just one person,
or it can be distributed to a very large number of people, depending on who needs to read it. If a
memo is to be sent to several people, a ‘circulation list’ could be attached; each reader will tick their
name on the list to indicate that he or she has read it.

Heading: This is the opening of the memo. It includes the date, the name of the recipient, the name
of the sender, and the subject of your memo. The key difference from a letter heading is that a
memo does not include a salutation:

TO: Roselyn Aguilera
FROM: Gordon Smith
DATE: January 4, 2007
RE: Shareholders Meeting

Body: The body of a memo follows the same rules as the body of a letter. The only difference is
that, because a memo does not include a salutation, the body starts two lines after the subject line.
Important points or long lists of points are usually best presented using bullets (¢) or numbers.
Memos can address many different subjects, from informing staff of a retirement to announcing
important administrative or structural changes in the company. It is often of AS size to encourage
staff to keep memos short.

Memos should have an Introduction of shiftwork
appropriate title to indicate
their topic and also for
filing purposes.

Introduce the subject in the | A shiftwork system is to be introduced next month.
opening paragraph.
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Explain to staff how they The shiftwork system will affect all employees in this branch of
will be affected. Halliwell & Fischer and will be introduced on a two- shift basis.
Your department manager will inform you...

Employees should be told | The scheme will take effect from 1 February 2012.
when changes will take
place, or a policy will
become effective.

State which staff will be All production staff, supervisors, and factory managers will be
affected. involved

Once you have mentioned | Please see your supervisor or department manager to find out which
how and when staff will be | shift you will be working on for the first month. Another memo will
affected by an event or be circulated next week, explaining a bonus scheme which will be
change, where it will introduced as part of the new arrangement.

operate, and who will be
involved, you must explain
what should be done.

Finally, if you think the If you have any problems with your shift allocation, please contact
memo might not be your supervisor or department manager.

understood, advise staff
where they can go for an
explanation and how to
communicate their
comments or complaints.

To sum up, memos are . . .

* concise;

* less formal than business letters;

* in-house correspondence—memos are written to share information between employees from the
same company, or sometimes to an employee from another firm with whom you work closely;

* not typed on company letterhead;

In Memos . . .

* there is wide use of bullets and numbers;

* jargon is okay because they are sent between associates and are less formal;

« standard writing rules apply—follow all the basic writing rules, such as watching tone, grammar,
spelling, and layout.

Ilepeckas (peghepuposanue) mexcma Ha UHOCMPAHHOM A3bIKe (HeMeUKuil) no meme MoOyis
(o6vem 2000 3naxoe).

Dass wir von links nach rechts lesen, hat auch Auswirkungen auf die Darstellung in Briefen.
Die Adresse des Empfingers platzieren Sie ebenso wie alle Textblocke modern auf der linken Seite.
Es wird alles linksbiindig geschrieben.

Es ist heute iiblich, auf die Nennung des Ortes (Ziirich, 3.10.2016) zu verzichten. Von wo
der Schreiber schreibt, ergibt sich hoffentlich aus dem Briefkopf oder der Signatur.
Der Wochentag macht das Datum anschaulicher: Montag, 3. Oktober 2016. Das Datum darf dorthin
geschrieben werden, wo es grafisch am besten passt: oben, unten, links oder auch rechts.

Der Titel eines Briefes soll aussagekriftig sein und zum Weiterlesen anregen. Dann passt er
optimal. Eine gute Infozeile hat Ahnlichkeit mit den Schlagzeilen in einer Zeitung. Sie sagen klar,
worum es geht und machen neugierig darauf, was genau dahintersteckt: «Wie Journalistin Susanne

53



Craig zu Trumps Steuerpapieren kam» (Tages-Anzeiger, 3. Oktober 2016) oder «Darum wollen
Kolumbianer keinen Frieden» (Blick, 3. Oktober 2016).

«Grtiiezi Frau Schneider» oder «Guten Tag Herr Kuster» sind (in der Schweiz) heute richtig.
Auf die Anrede folgen weder Punkt noch Komma. Dann beginnen Sie auf der iiberndchsten Zeile
mit einem Grfbuchstaben. Wenn Sie einen Brief an einen deutschen Empfianger schicken, passen
Sie sich lieber an. Er denkt sonst, Sie wiissten es nicht richtig. Werden eine Frau und ein Mann
angesprochen, nennt man den Namen der Frau zuerst. Ohne den Namen zu kennen, schreibt man
«Guten Tagy. Das «Sehr geehrte Frau Bauer» sollten Sie vermieden. Es klingt veraltet und
floskelhaft.

In einem Geschiftsbrief werden sachliche Informationen mitgeteilt. Frither legte man viel
Wert auf die Form des Briefes. Heute ist vor allem ein Prinzip wichtig: Jeder Brief ist
grammatikalisch korrekt geschrieben. Lesen Sie alles nochmals durch und lassen Sie die
Rechtschreibpriifung laufen.

So schreibt man heute: die wichtigen Kleinigkeiten fiir Ihre Korrespondenz

Briefe entwickeln sich weiter. Weil E-Mails inzwischen den Geschiftsalltag dominieren,
sind die modernen Formen fiir gedruckte Briefe vielen Leuten nicht mehr geldufig. Sie schreiben
noch so, wie es vor 30 Jahren iiblich war. Hier lesen Sie die wichtigsten Tipps, damit Thre Briefe
zeitgemass wirken.

Die korrekte Adresse — ohne Tippfehler — mit Vor- und Nachname ist das Allerwichtigste.
Vor allem bei schwierigen Namen lohnt sich eine Uberpriifung. In Grossfirmen braucht es oft auch
noch eine Abteilung. Auf die Worter «Firma» oder «Herr/Frau» kann man hingegen heute
verzichten. Titel sollten, falls bekannt, erwdhnt werden. «C/o» oder «care of» und «z. Hd.» oder
auch «zu Handen» sind veraltet und werden ersatzlos weggelassen.

Kputepun onieHKH BbINOJHEHUs Nepecka3a (pedgepupoBanus) TeKCTAa:

Kputepun banjabl

Ilpu nepeckasze (pegepuposanuu) N3BJIeYCHNE U3 TEKCTA OCHOBHOM 5
uHpopMmaiuu co crenenbro 100% MoNHOTH M TOYHOCTH TOHUMAaHHS.
OtcyTcTBHe U30BITOUHOM HHpOpMaLMU. Bricka3zpiBaHUE CBOETO OTHOIICHHS
K mpo6seMe, 0003HaYeHHOU B MpeioxkeHHOM TekcTe. Coneprkanue
BBICKAa3bIBAHUS COOTBETCTBYCT TEMC, OTIIMYACTCA CIIOHTAHHOCTBIO U
apryMEeHTHPOBAaHHOCTHIO. Peub npaBuiibHas, OTCYTCTBYIOT OIIMOKU
SI3BIKOBOTO XapakTepa.

Ilpu nepeckase (peghepuposanuu) N3BICUESHUE U3 TEKCTA OCHOBHOM 4
MH(POPMALIUHU CO CTENEHBIO MOTHOTHI TOHUMaHuUs B ipeaenax 70—75%.
OrtcytcTBHE BropocTeneHHoH nHpopMarn. HecoOmonenne
JOTMYECKON/XPOHOJIOTHUECKON CBSI3U (PAKTOB M COOBITUI MPH U3TIOKESHUU
cozepaHus Tekcta. Jlomyckaercs n30bITOUHOCTS HH(OpMariy. PeueBas
AaKTHBHOCTH CTY/IEHTA JIOCTATOYHO BBICOKAs, IOMYCKAIOTCS S3BIKOBBIC
OILLIMOKHU.

Ilpu nepeckase (peghepuposanuu) U3BIeUECHNE U3 TEKCTa OCHOBHOU 3
nH(OpMaIIMU CO CTENEHbIO MOTHOTHI MOHUMaHUA B mipenenax 60—70%.
OcHoBHas nH(OpMANHS OTAENIEHa OT BTOPOCTENIeHHOW. MIMeeT MecTo
HEYMEHHUE CTPYIIUPOBATh HHPOPMAIIHIO 110 ONPEACICHHBIM IPU3HAKAM.
PeueBast akTUBHOCTB CTy/IeHTa HEBbICOKasi. OTBETHI Ha BOIIPOCHI
MIpernoaaBaresi Oco3HaHHbIe. J[omycKaroTCs TeKCHYecKue U
rpaMMaTH4YECKUE OINOKH.

IIpu nepeckase (peghepupoéanuu) NOIHOTA TOHUMAHUS TEKCTA B IpeJienax 2
50%. Heymenue npoBecTH CeJIEKTUBHBIN 0TOOp MH(DOpMaImu, nepepadoTarhb
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Y JIOTUYHO U3NOXKUTH ee. [Ipu nepenaye copep:kanusi TEKCTa 10MyCKaeTCs
BTOpOCTEIEHHas U n30bITouHast uHpopmanus. MimeeT mecto He coBceM
TOYHOE MMOHMMAaHUE TEKCTa, OT/IeIbHBIC ()aKThl UCKAKEHBI. PeueBas
aKTUBHOCTH CTYJCHTa HeBbICOKasl. FIMeeT MecTo HEeMOHUMaHuEe HEKOTOPBIX
BOIIPOCOB MpemnoaaBaress. JlomyckaeTcsi 3HauuTeNbHOE KOTMYECTBO
rpaMMaTHYECKHX, JIEKCUYECKUX M (POHETHUECKUX OIIHUOOK.

[TonnManue OTENBHBIX MPEAJIOKEHUM, HE HECYIIIMX OCHOBHYIO 1
nHpopmarmio. OTBET He 1o cymecTBy. OTKa3 OT nepeckasa.

IloaroTroBUTHL YCTHOE coo0menue (npe3eHTaumo) mo TeMe MoayJsds € HUCHOJbB30BAaHUEM

aKTHUBHOIO cjaoBaps moayas (10 -15 npenJioxennii)
Tembl cooO1eHnii (Mpe3eHTanuil) (no anenuiickomy A3bIKY):

Tips to write a good offer

Hints for writing a good CV

What are the best qualities and skills the employer seeks in recruits
What are the differences between a curriculum vitae and a resume.
Formal and informal letter (the main differences)

bk W=

Tembl cooOeHnii (Mpe3eHTaALUI) (RO HeMeyKoMY A3bIKY):
Selbstvorstellung.

Bewerbungsunterlagen vorbereiten.
Vorstellungsgesprach spielen.
Eine Messe wéhlen und prasentieren.
Jubildumsrede vorbereiten und vorspielen.
Kpurtepun oneHKH BbINOJIHEHUS] COOOIIEHN I (MPe3eHTaluil)

A e

Kpurtepun 0aJ171b1

BrickaspiBaHHE CBS3HOE M JIOTMYECKHM MOCjeAoBaTenbHOe. Jlnama3zoH 5
I/ICHOHLByCMBIX SA3BIKOBBIX CpeI[CTB JOOCTATOYHO H_II/IpOK. yHOTpe6JIeHI/Ie
S3BIKOBBIX W PEUYEBBIX CPEICTB aOCOJIOTHO aJIeKBaTHOE. SI3BIKOBBHIE
cpeacTaa yIOTpeOIeHbI [IPpaBUIBHO B COOTBETCTBUH c
JIEKCUKO-TPAaMMaTHYECKUMH HOPMaMH H3y4aeMOTO s3bIKa. Marepuai
Hn3J1aracTcsa 1mnocjacaoBarcjibHO C TOUYKHU 3peHI/ISI JIOTUKHA HpCILMeTa nu HOpM
JUTEpAaTypHOTO  si3bika. OmuOKM, HapylIalonMe KOMMYHHUKAIIHIO,
OTCYTCTByIOT NN HC3HAYUTCJIbHEI. Pe‘lb JOCTAaTO4YHO 661“.]1351.
[IpousHomenue mnpaBwibHOE. [IpUCYTCTBYeT yMeHHME nenaTh aHaIU3,
BBIBOABI M 00001eHNs]. JIOCTUTHYTO CMBICIOBOE €IHHCTBO TEKCTA.

B 1ienom BhICKa3bIBaHKE CBSI3aHHOE M TMOCea0BareabHoe. Mcmonb3yercs 4
JIOBOJIBHO OOJBIION 00BEM SI3BIKOBBIX CPEICTB, JOCTATOYHO YBEPEHHOE
BJIQJICHUE JICKCUKO-TPAMMATHUYECKUMHU CPEACTBAMHU H3y4aeMoOro s3bIKa
MpU HE3HAYUTEJIbHOW ToMouM mpernoaaBaresiss. OJHAKO MPUCYTCTBYIOT
OTJEIbHBIC  OIIMOKW, HApPYyMIAIIHE KOMMYHHUKAIIMIO, S3BIKOBYIO
IIpaBWIbHOCTh,  OemiocTh. TeMm  peun  HECKOJbKO  3aMEJIeH.
[IponsHoIIEHNE HE YKHCTOE, CTPAJAIOIIee AaKIICHTOM TI0J] BIHSHUEM
POAHOTrO sA3bIKa. JJOmyCcTHMOE HAJINYME OMKOOK — 3-4.

JlranasoH sI3bIKOBBIX CPEJICTB OrpaHuueH (y30k). Hamuune yacTeix nays, 3
3aTPYAHSIONMX KOMMYHUKaiuo. Temn peun 3amemieH. Oobem
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BBICKa3bIBaHMsI HE IOCTHraeT HOpMbl. Hammuue s36IK0BbIX OHO0K (6-7),
3aTPyAHSIOIUX NOHUMAaHUE CKa3aHHOT'O MJIM UCKAXKAIOLIUX CMBICIL.
Hapyniaercs nocieoBareabHOCTh BHICKA3bIBAaHUSL.

Bricka3piBaHMEe  HE  COOTBETCTBYeT TpeOOBaHUSM 1O  00beMy
(nebonpmoe). HaOmiomaercss y30cTh BokaOymsipa (cioBapb KpaifHe
OelleH), HAIMYNEe MHOTOYUCIICHHBIX TPYOBbIX OMMOOK (KaK S3BIKOBBIX, TaK
u (OHETHUECKHX) W YaCThIX Iay3, MENIAIONMX KOMMYHHMKALlUU |
3aTPyAHSIONUX MOHUMaHUe BBICKa3biBaHUs. HaOmronarorcs 3aTpymHeHMsI
B MOCTPOCHHM BBICKA3bIBAHMS M OTBETaX Ha BOIMPOCHI MPETOiaBaTelIsl.
KoMMyHUKaTHBHAs 33a49a HE BBITIOJTHEHA.

Ouenp cmabple 3HAHUS TPOTPAMMHOTO MaTepHalla WIH OTCYTCTBHE
3HaHUI He MO3BOJSAIOT CTYAEHTY O(GOPMUTH BBICKA3bIBAHUE B CBS3HBIN
pedeBoi OTpe30K, pedeBas 3ajada He pemeHa. MHOIrO4HCIICHHBIE
JEeKCHYEeCKHe M TpaMMaTHYeCKue OLIMOKM HE TMO3BOJSIOT CTYACHTY
JIOHECTH CBOIO MbICIb 10 ayautopuu. Halmromaercss HemoHuMaHue
BOIIPOCOB  TIPENOJABaTelNsi,  HEYMEHHE  OCYIIECTBUTb  pEYEBOE
BBICKa3bIBAHUE.

S e

Hanucarsb aejioBoe NMCHMO:

Anenuiickui HeMeuKul
Business letter.
Memo.
Enquiries.
Replies to inquiries.
Offers.
6. Orders
Anfrage
Angebot
Werbebrief
Auftrag
Mahnung
Reklamation

M

KpnTepnu OICHKH NHCBbMEHHBIX paﬁoT

(pa3iM4HbIe BUABI 1€J10BBIX MU CEM, 3CCe, IPOEKTHbIE Pad0Thl, B T.4. B IPYyIIaXx)

KoMMmyHuKaTHBHAs 3a/1aua pelieHa, COOMONCHBI OCHOBHEIC MTPaBHiIa O(POPMIICHUS TEKCTa, OUCHb
HE3HAYUTETHHOE KOMMIECTBO OphorpaduIecKux 1 JCKCUKO-TPAMMAaTHYCCKUX TOTPEITHOCTEH.
JlornyHOE ¥ TIOCTIEIOBATEIFHOE U3JIOKCHHIE MaTepraa ¢ IeJIeHUeM TeKeTa Ha ab3atpl. [IpaBmibHOE
UCIIONIb30BAaHKE PA3IUYHBIX CPEJCTB MepeIavr JIOTHYESCKON CBS3U MEXK/Y OTAEbHBIMU YaCTAMHU
TEKcTa. YUalluiics moKa3ai 3HaHue OOJIBIIOro 3armaca JEKCUKHU U YCIIEIIHO UCIIOIb30Ball €€ C YIeTOM
HOPM MHOCTPaHHOTO si3bika. [IpakTryecku Het ommnOok. CobmoaaeTcs mpaBUIIbHbIA HOPSIOK CIIOB.
[Tpu ucnonk30BaHUK 00JIEE CAOKHBIX KOHCTPYKIIMH TOMYCTHMO HEOOIBIIIOE KOJIUYECTBO OIIHOOK,
KOTOpBIE HE HapYIIAOT MOHUMaHue TekcTa. [loutn HeT opdorpaduueckux ommook. Cobmomaercs
JICIICHHE TEKCTA Ha MPEUIOKEeHUs. MIMeronmecss HeTOUHOCTH HE MEIIAOT MOHUMAHUIO TEKCTA.

Onenka «10»

KOMMyHI/IKaTI/IBHaﬂ 3aJa4a pe€iI€Ha, HO JICKCUKO-IrpaMMaTH4Y€CKHUE MOTPEITHOCTH, B TOM YHCJIC
BBIXOOAIINX 3a 0a30BEIi YPOBEHb, NPEMATCTBYIOT IOHUMAHUIO. Mpgiciu U310KEHBI B OCHOBHOM
JIOTUYHO. JIOl'IyCTI/IMbI OTACJIbHBIC HEAOCTATKHU ITPU JACJICHUU TEKCTAa HAa a63311])1 " 1pu
HCIOJIB30BaHUU CPEACTB NEpeaain JIOTHYCCKOM CBA3U MCKIY OTACIIbHBIMU YaCTAMU TCKCTA UJIN B
(,’popMaTe II1MCchbMa. anmHﬁCﬂ K CII0JIB30BaJI Z[OCTaTO‘IHLIfI 00BeM JICKCHUKH, OOITYyCKasA OTACJIbHBIC

Orenka «4»
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HETOYHOCTH B yNOTPEOJICHUH CIIOB WIIM OTPaHMYECHHBIHN 3amac clioB, HO SQEKTUBHO U MPAaBUIBHO, C
Y4ETOM HOPM WHOCTPAHHOTO si3bIka. B pabore nMeeTcst psi rpaMMaTH4ecKuX OMINOOK, HE
NPENSTCTBYIONIMX MOHUMaHHIO TeKCTa. J[oImycTHMO HECKOIbKO opdorpaduieckux ommoox,
KOTOPBIC HE 3aTPYAHSAIOT IIOHUMAaHUE TEKCTA.

KomMmyHHKaTHBHAs 33/1a4a pelieHa, HO SI3bIKOBBIC ITOTPEITHOCTH, B TOM YHCIIE TIPH NPUMEHEHUT
SI3BIKOBBIX CPEJICTB, COCTABIIAIOIINX 0Aa30BbIi yPOBEHb, IPETSTCTBYIOT MOHUMAHHIO TEKCTa. MbIcin
HE BCETa M3JI0KEHbI JJOrUYHO. J{eneHue Tekcta Ha ad3albl HeAOCTATOYHO MMOCIEA0BATEIBHO HITH
B00OIIE OTCYTCTBYET. OMIMOKM B HCHOJIB30BAHMH CPEACTB IEePEAAYH JIOTHICCKON CBA3H MY
OTIEeNbHBIMH YaCTSIMHU TeKcTa. MHOTro omnOoK B popmare mickMa. Yyanuiics HCIoIb30Bal
OTpaHWYCHHBIN 3arac CIIOB, HE Bcera coOIroIas HOpMbI HHOCTPAHHOTO s3bIKa. B paboTe nmbo gacto
BCTPEYAIOTCS TPAMMATHYECKHE OIIMOKH 3IEMEHTApPHOTO YPOBHSL, JIN0O OIIMOKH HEMHOTOYHCIICHHEI,
HO TaK Cephe3HBI, YTO 3aTPYyNHIIOT IOHUMaHHe TeKcTa. MIMeroTcs MHOTHe OIIHOKHY,
opdorpaduyeckue U MyHKTYallMOHHbIC, HEKOTOPBIC U3 HUX MOTYT IIPUBOJUTH K HCIIOHUMAHHUIO
TEKCTA.

Orenka «3»

KommyHnukatuBHas 3a7a4a He pemieHa. OTCyTCTBYET JIOTHKA B TOCTPOEHUH BhICKa3biBaHuUs. He
HCIIONB3YIOTCS CPEICTBA MePelaur JJOTHUECKOMN CBSI3U MEXy YacTsaMu Tekcta. dopMar nucbMa He
coOmonaeTcs. Yyaiuics He CMOT MIPaBUIIBHO HCIIOIB30BaTh CBOW JIGKCUYECKHI 3amac JJis
BBIPa)KCHUS CBOMX MBICIICH HITH HE 00Ja1acT He0OXOMUMBIM 3a1macoM clioB. [ pamMmmarudeckue
mpaBmia He coOnronarorcs. [Ipasuna opdorpaduu U MyHKTYaluu He COOIOMAIOTCSL.

Ortenxka «2»

OTKa3 OT BEIITOJIHCHUS pa60TI)I
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4.3 PeliTHHI-IJIAH JUCHUNINHBI

PedTuHr-niaansl JUCIUILIMHBI MMpEACTaBJICHLI B HpI/IJ'IO)KCHI/II/I Nel

5. Y4eOHO-MeTONMYeCKOEe M HH(POPMALMOHHOE 00ecedeHre TN CHUTITTHHBI

5.1. IlepeyeHb OCHOBHOM M JONOJTHUTEILHONH YU4eOHOI JTUTepaTypbl, HeO0X0MMOM A5
OCBOEHMS JUCHHUIIIHHBI

AHIVINACKHUH A3BIK
OcHoBHas JuTeparypa:

1. AHDIUHACKHM S3BIK: METOAMYECKUE YKa3aHUs o qucuuiuinie "Crnenkypc Ha HHOCTPAHHOM si3bike-3"
" JlenoBas koppecnonaeHus" s 6akanaBpoB 1 roga oOyuenus / baml'Y; coct. C. B. I'yOuk. —
Ya: PULL balV.

U. 1 [DnextponHsIii pecypc], 2012. — DnexTpoH. Bepcus med. myonukanud. — J{ocTyn Bo3MoXeH
yepe3 DnekTpoHHyto 6nbmmorexy bamlV. —
<URL:https://elib.bashedu.ru/dl/corp/GubikMet.UkPoDelovoiKorresp.2012.pdf>.

2. AHrumiACKH A3bIK [ DNEKTPOHHBINA pecypc]. U.2: MeToguueckue ykasaHus Jijisi 0akaaaBpoB 2
rozia 00y4eHHsI SKOHOMUYECKUX HarpasieHwid / Balkupckuii rocynapcTBeHbIH
yauBepcuteT; cocT. C.B. I'youk. — Ya: PULL bamI'V, 2013. — DiekTpoH. Bepcus 1ed.
myOmukamuu. — J[ocTynm BO3MOXKeH uepe3 DIeKTpoHHY0 Oudmuoreky bamlVy., —
<URL:https://elib.bashedu.ru/dl/corp/Gubik SV_sost Anglijskij jazyk_Delovaja
korrespondencija_mu_2_2013.pdf>

3. Epwmonaesa, E.H. Business Writing : yue6noe nocooue / E.H. Epmonaesa, E.B. I1IsenoBa ;
MunucTepcTBo obpa3oBanus U Hayku PO, KemepoBckuii rocynapcTBeHHbIl yHUBepcHuTeT, Kadenpa
anrmiickor gunonoruu. - Kemeposo : KemepoBckuii rocynapcTBennsiii yauBepcuret, 2015. - 212 c.
: ni. - bubnworp. B kH. - [ISBN 978-5-8353-1782-0 ; To xe [ OnekTpoHHEIH pecypc]. -

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481504

JdomosiHuTe/IbLHAS JIMTEpPATYpa:

4. TycmsaxoBa A. B. Business English in the New Millennium: yue6noe noco6ue - Mocksa: MIIT'Y,
2016; To ke [Dnexrponnslii pecypce]. - URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book red&id=472847

5. EscrokoBa, T.B. AHIHIACKUIT SI3BIK: 1711 9KOHOMUYECKUX CIICIIUATBLHOCTEH | yUeOHUK /
T.B. EscrokoBa, C.U. JlokreBa. - 4-¢ u3n., crep. - Mocksa : U3narensctBo «®DnunTtay, 2017.
- 357 c. - ISBN 978-5-9765-0115-7 ; To xe [DneKTpoHHBIHI pecypc]. -
URL.: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93663

HemMenkuii A3bIK

OcHoBHas JquTeparypa:

1. Geschéiftsdeutsch [OnexkTpoHHBI pecypc]: MeETOA. yKa3aHUs IO PAa3BUTHI0 HABBIKOB
JIeTOBOM  KOMMYHHUKAIlMM Ha HEMELKOM s3blke (nenmoBoe muchbMo) /  bamkupckuit
rocymapcTBeHHbIi yHuUBepcuteT; cocT. B.H. IlomoBa. — VYda: PUIl bamlV, 2013. —
OnekTpoH. Bepcus mned. nyoOnmukamuu. — JlocTynm BO3MOXEH uepe3 DIEKTPOHHYIO
oubmuoreky baml'y. —
<URL:https://elib.bashedu.ru/dl/corp/Popova_sost Geschaftsdeutsch mu 2013.pdf>.
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https://elib.bashedu.ru/dl/corp/Gubik%20SV_sost_Anglijskij%20jazyk_Delovaja%20korrespondencija_mu_2_2013.pdf
https://elib.bashedu.ru/dl/corp/Gubik%20SV_sost_Anglijskij%20jazyk_Delovaja%20korrespondencija_mu_2_2013.pdf
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481504
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=472847
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=472847
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=472847
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93663
https://elib.bashedu.ru/dl/corp/Popova_sost_Geschaftsdeutsch_mu_2013.pdf

2. IlpakTnueckass rpaMMaTHKa HEMENKOro s3bika: ydebHoe mnocobue / B.C. I'puropsesa,

B.B. 3aitiera, W.E. Unpuna, E.K. Temmskosa;

MuHucTepcTBO 00pa3oBaHUs U HAYKH

Poccuiickoit ®enepanun, denepanbHoe TOCYIapCTBEHHOE OIOMKETHOE 00pa3oBaTelbHOE
YUPEKIECHNE BBICIIETO MPOheCCHOHATLHOTO 00pa3oBaHus « TaMOOBCKHIA TOCYIapCTBEHHBIN
TEXHUYECKUI yHUBepcuTeT». - Tam0oB: M3narenscteo @I'BOY BIIO «TI'TVY», 2014. - 96 c.

bubGnuorp. B KH.; To xKe
URL: http://biblioclub.ru/index. php‘?page—book&ld 277630

JlonoiHNTeIbHAS JINTEPATypAa:

[DneKTpOHHBIH

pecypc].

Jlexcuko-rpaMMaTHYECKUM MPAKTUKYM 110 HEMEILKOMY SI3BIKY [ DNEKTPOHHBIN pecypc]:

METOIUYECKUe yYKa3zaHus / bamkupckuii rocy1apcTBeHHbIN YHUBEpCHTET; cOCT. [T
XucMmarymmaa. — Y da: PULL baml'V, 2016. — DnexTpoH. Bepcus med. myOoIMKanud. —

JlocTym BO3MOXEH depe3 DIeKTpOHHYI0 0nonuoTeky baml'y. —

<URL:https://elib.bashedu.ru/dl/local/Hismatullina_sost Leksiko-grammaticheskij

praktikum po nemeckomu jazyku pr 2016.pdf>.

[Tamanko, O.H. lenoBast KoppecrioHIeHIIUS (HEMEIIKUH S3bIK): Y4EOHO-TTPaAaKTUIECKOE

nocob6ue / O.H. ITaganko. - Mocka: EBpazuiickuii OTKpbITbIH HHCTUTYT, 2011. - 198 ¢. -

ISBN 978-5-374-00498-4; To »xe [DneKkTpoHHBIH pecypc]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266

5.2 Ilepeuyenn pecypcoB HHGPOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKALMOHHOI ceTn « UHTEepHEeT» M
NMPOrpamMMHOro odecrevyeHusi, He0OOX0AUMBIX JI OCBOECHH S AUCIHUTIIHMHBI

AHIJIMACKHI S3LIK

HaumenoBanue MHTEpHET-pECypca

Ccpuika (URL) Ha
WutepHeT pecypc

JeKTpOHHBIN yueOHbIN Kypc « AHOCTpaHHBIN A3BIK JUIS

http://sdo.bashedu.ru/cour

1. [mpodeccuoHaNbHBIX ETCH se/view.php?id=1711
2.  [9nexkrponHnslit yueOHbIH Kypc « ITHOCTpaHHBIH S3BIK http://sdo.bashedu.ru/cour
(aHTTTUHCKUN )» se/view.php?id=712
JIEKTPOHHO-OMOIMOTEUHAsI CUCTeMa « NEeKTPOHHBIN YnTanbHbIi [hitps://bashedu.bibliotech.
3.  Bam» ru/Account/LogOn
JJIeKTpOHHAs OMOIMOTEYHAS CUCTEMA « YHUBEPCHTETCKAS http://www.biblioclub.ru/
4.  |oubnuoteka onliney
5. |Hayunas sanexrponHast Oubnuoreka eLibrary.ru http://elibrary.ru/defaultx.
asp
6. DNIEKTPOHHO-OMOIMOTEUHAsI CHCTEMa U3/1aTebCTBA «JIaHby» http://e.lanbook.com/
7.  [2nexrponnslii karanor bubnuorexku bamly http://www.bashlib.ru/cat
alogi.
8. |ApxuBbI HayuHBIX XypHasioB Ha margopme HOMKOH https://archive.neicon.ru/x
(Cambridge University Press, SAGE Publications, Oxford mlui/
University Press)
9. [M3nmarembcTBO «Annual Reviews» https://www.annualreview
s.org/
10. [MBmarenbcrBO «Taylor&Francis» https://www.tandfonline.c

om/
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http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=277630
https://elib.bashedu.ru/dl/local/Hismatullina_sost_Leksiko-grammaticheskij%20praktikum%20po%20nemeckomu%20jazyku_pr_2016.pdf
https://elib.bashedu.ru/dl/local/Hismatullina_sost_Leksiko-grammaticheskij%20praktikum%20po%20nemeckomu%20jazyku_pr_2016.pdf
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://sdo.bashedu.ru/course/view.php?id=1711
http://sdo.bashedu.ru/course/view.php?id=1711
http://sdo.bashedu.ru/course/view.php?id=712
http://sdo.bashedu.ru/course/view.php?id=712
http://bashedu.ru/go.php?to=bashlib.ru/go?https://bashedu.bibliotech.ru/Account/LogOn
http://bashedu.ru/go.php?to=bashlib.ru/go?https://bashedu.bibliotech.ru/Account/LogOn
http://bashedu.ru/go.php?to=www.biblioclub.ru/
http://bashedu.ru/go.php?to=e.lanbook.com/

11. |ba3a maHHBIX MepHOAWYECKHUX M3aHuil Ha ardopme EastView: |https:/dlib.eastview.com/
«BecTHrkn MOCKOBCKOTO YHUBEpCUTETA, «3n1anus no
0OIICCTBEHHBIM U TYMAHUTAPHBIM HaYKaM)
12. |[Mudopmanuonnas cucrema « EquHoe okHO ocTyma K http://window.edu.ru
00pa30BaTEIIHLHBIM PECypCamM»
13. |PecypcHblii callT uznarenbeTBa « MakMUIUIaH» www.macmillan.ru
14. |DnexTpoHHBIN cnoBapb “MynbTUTpan” www.multitran.ru
15. |TonkoBsiii coBaps anrmiickoro si3eika Oxford English http://oxforddictionaries.c
Dictionary om
16. |Free English video lessons. Buneoypoku mi1st camocrositenbHoi | www.engvid.com
PaboThI
17. [TED. BuneoneKkiuu v BbICTYIIJICHHUS] U3BECTHBIX YUEHBIX U www.ted.com
[IperoIaBaTelieii Mo pa3HbIM MpodiIeMaM COBPEMEHHOCTH
(AHDIMHACKUH SI3BIK)
18. |PecypcHbIi CaliT JUIsl U3yUEHHUS IETIOBOTO aHIIIMUCKOTO si3bika.  [www.BusinessEnglishRes
OuUrces.com
19. |CaiiT ny1s u3y4arommx aHTTMHACKUHN S3BIK http://www.bbc.co.uk/lear
ningenglish
20. |Video Vocab is a podcast published by Business English Pod for |https://www.videovocab.t
English as a second language (ESL) learners who want to expand |v/English-Vocabulary-ES
and improve their English vocabulary for business. L/economics-english-voc
abulary/
21. [500 lessons covering essential Business English language and  |http://businessenglishpod
skills. cast.com
Hemenxkui si3pIK
Ne Haumenosanue NMHTEepHET-pecypca Ccblka (URL) HA|
WHTtepHeT pecypce
Caift 7151 M3y4YEeHHs] HEMEIKOTO SI3bIKa C HYJIS http://lingust.ru/deutsch
1.
2 Caiitr Hemerikoro KyneTypHOTO 1IeHTpa uM.[ ére https://www.goethe.de/d
e/spr/ueb/24h.html
TeKcThbl ¥ TOIMKY, BUICO- U ayJUOMaTepUabl s U3yUeHUs http://www.de-online.ru
2. | HEMEIIKOTO f3bIKa
Konnexmus oHnaitH-ypoKoB, TpaMMaTHYECKHI cripaBOYHUK 1o | http:/www.studygerman
3. | HEMEUKOMY SI3BIKY Ju
4. | TonkoBblii coBapb Hemenkoro si3pika DUDEN http://www.duden.de
5. Deutsche Welle http://www.dw.com/de/d

eutsch-lernen/s-2055
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6. | CaiiT ns U3yyeHus: HEMELKOTO SI3bIKa C HYJIS http://lingust tsch
7. Caiit Hemerkoro KynbsTypHOTO IIeHTpa uM.I'ére https://www.goethe.de/d
e/spr/ueb/24h.html

HEMCIKOTI'O A3bIKa

8. TekcThl TOIIMKH, BUACO- U ayAruoOMaTCpuajibl 1JIA NU3YUCHUA

http:/www.de-online.ru

HEMELIKOMY SI3bIKY

9. Konnexus oHnaiH-ypoKoB, FpaMMaTHYECKHI CIIPaBOYHUK I10

http://www.studygerman
.ru

10. | TonkoBblii coBapk Hemerkoro sizbika DUDEN

http://www.duden.de

11. | Deutsche Welle

http: m
eutsch-lernen/s-2055

1. Windows 8 Russian. Windows Professional 8 Russian Upgrade JloroBop Nel04 ot
17.06.2013 1. JIunien3uu 6eccpouHbIe.
2. Microsoft Office Standard 2013 Russian. {oroop Nel14 ot 12.11.2014 1. JIuneH3un

OeccpouHbIe.

3. Windows 8 Russian. Windows Professional 8 Russian Upgrade. lorosop Ne 104 ot
17.06.2013 1. JIunen3un 6eccpounbie
4. Cucrema neHTpannu3oBaHHoro TectupoBanus bamly (Moodle)

6. MarepuajbHO-TEXHUYECKAasl 0a3a, He0OX0oAUMAst JIJIsl OCYIIeCTBICHUSI
00pa30BaTEJHLHOr0 MPOIECCa MO ANCIHUIINHE

HaumenoBanue
CHenuAJTN3uPOBAHHBIX
ayniuTopuii, KaOMHETOB,

Buj zansarui

HaumenoBanue odopynoBanmus,
NMPOrPaMMHOTO0 o0ecTeYeHust

JadopaTopuii
YuyeOnan ayIuToOpUs s | [paktrueckne/ceMuHapekue | YaeOHas Me0eTb, JIOCKa,
NPOBEJEeHMS 3aHATHIH | 3aHATUA [IPOCKIMOHHBIM  3KpaH, MPOEKTOp,
ceMuHapckoro tuma: NeNe 101, MIEPCOHAIIBHBIE KOMIIBIOTEPBI.
102, 103, 104, 105, 107, 108, 110,
207, 208, 209, 210, 311a, 3118 1. Windows 8 Russian. Windows
Professional 8 Russian Upgrade.
2. Microsoft  Office  Standard
2013 Russian.
3. Cucrema IEHTPaIM30BAaHHOTO

tecrupoBanus baml'y (Moodle).

YueOnasn aynuTopus st
NMpoBeleHUs]  TPYNNOBBIX M
HHIUBUAYAJIBHBIX

KoHcyabTanumii: NeNe 101, 102,
103, 104, 105, 107, 108, 110, 207,
208, 209, 210, 311a, 3118

I'pynmoBeie U
VHAWBHTyalbHbIE
KOHCYJIbTalil

VYuebHas MeO0enb,
MPOEKIIMOHHBI  3KpaH,
MIePCOHALHEIE KOMITBIOTEPHI.

JIOCKa,
MIPOEKTOP,

1. Windows 8 Russian. Windows
Professional 8 Russian Upgrade.

2. Microsoft  Office  Standard
2013 Russian.

3. Cucrema TICHTPAIN30BAaHHOTO
tectuposanus baml'y (Moodle).
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YueOHasn ayIuTopus st
TeKylIero KOHTPOJIsI u
NPOMEKYTOUHOH  aTTecTalUuU:

NeNe 101, 102, 103, 104, 105, 107,
108, 110, 207, 208, 209, 210, 311a,
311s

Texymuii KOHTPOJIb u
IIPOMEKYTOYHAs] aTTECTaLUs

VYuebHas Me0eb,
MPOCKIMOHHBIA  JKpaH,
MIEPCOHAIBHBIE KOMITBIOTEPHL.

JIOCKa,
MPOEKTOP,

1. Windows 8 Russian. Windows
Professional 8 Russian Upgrade.

2. Microsoft  Office  Standard
2013 Russian.

3. Cucrtema LEHTPAINU30BAHHOTO
tectupoBanusg baml'y (Moodle).

ITomemenns 19
camMocToATeJbHON padorsl: 302
YUTANBHBIA 321 (TYMaHHTapHBIN

KOPITYC).

CamocrosTensHast pabora

VYuebnass  me0enb,  IepCOHAIbHBIE
KOMIIbIOTEPBL B KoMmriuiekre  HP,
MOHOOJIOK, TEePCOHANBHBIN KOMIIBIOTED
B KOMILJIEKTe MOHOOI0K iRU.

1. Windows 8 Russian. Windows
Professional 8 Russian Upgrade.

2. Microsoft  Office  Standard
2013 Russian.

Cucrema [EHTPATU30BAHHOTO
tectuposanus baml'y (Moodle).
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Ipunoxenus

[punoxenue 1

PeiiTuHr-nj1aH AUCIUILINHBI

JesioBasi KOppeCcOHAEHIIUA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe
Hamnpasnenue 38.03.02 MenexaxmenT HanpaBineHHOCTh: «MeHEIKMEHT OPraHU3annm)
kypc 3, cemecTp 5

. bann 3a Yucno banaer
Buabl yueOHo# 1eATeJIbHOCTH N
KOHKPETHOE 3aJaHnN 3a
CTYACHTOB Munuma | Makcuman
3aJaHne ceMecTp . o
JILHBIN bHBIN
MonyJs 1
Tekymuii KOHTPOJIb 25
1.AynuropHas padora
5 5 25
(IpaKTUYECKUE 3a0aHMs)
Py0exHbIi KOHTPOJIb
1. IluceMeHHas K a
HWCbMEHHAasi KOHTPOJIbHAS 10 1 10
padora
2. TecToBBIN KOHTPOJIb 10 1 10
3. YcTHAd pedun 5 1 5
MonayJas 2
Tekyuid KOHTPOJIb 25
1.AynuropHas pabora 5 5 25
(IpaKkTHYECKUE 3aJaHUS)
Py0exxHblii KOHTPOJIb
1. IlucbMeHHas KOHTPOJILHAS
p 10 1 10
pabora
2. TecToBbII KOHTPOJIb 10 1 10
3. YctHas pedb 5 1 5
IMoompure/ibHbIE 0ATbI
1. BeInosIHEHHE JTOKJIaA0B Ha 5 1 5
3aJJaHHYIO0 TEMY
2. [TyGnukanus crarei 5 1 5
IHocemaemocThb
TTocemaeMocCTh JIEKINI
ITocemaeMocTh MPAKTUUECKUX 10
3aHATHI
HToroBplii KOHTPOJIb: 3aver
HUTOI'O: 110
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PeTrHr-nnan QuCIIATIINHEI

JesioBasi KOppeCcNOHAEHIIUA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe
Hanpasnenue 38.03.02 MenemxmenT HanpaBineHHOCTh: «MeHeXKMEHT OPraHu3amumn»

kypc 3, cemecTp 6

. bamn 3a Yucio bamnet
Buabl yueOHO# 1eATeJIbHOCTH N
CTYACHTOB KOHKPETHO® Salatin 3a Munuma | Makcuman
3aJIaHue ceMecTp R CHLL
Moay.as 1
Texkymmuii KOHTPOJIb 20
1.AynutopHas pabota 5 4 20
(IpaKkTHYECKHE 3aJaHHS])
Py0e:xHbI KOHTPOJIb
1. IlucbmMeHHast KOHTPOIbHAS 10 1 10
pabota
2. YcTHAs pedun 5 1 5
MoayJasb 2
Tekymmii KOHTPOJIb 20
1.AynuropHas pabota 5 4 20
(IpaKkTHYECKUE 3aJaHU)
Py0exHbIii KOHTPOJIb
1. TecToBBIN KOHTPOJIb 10 1 10
2. YcTHas peub 5 1 5
TloompureabHbIE 0AMJIbI
1. BeimonHeHHE NOKJIAIOB Ha 5 1 5
3aJaHHYIO0 TEMY
2. IlyGnukarmus crareit 5 1 5
IlocemaeMocTh
[locemaemMocTh geKIui
[TocentaeMocTh MpakTUUECKHUX 10
3aHITUH
HTOroBblii KOHTPOJIb: JK3aMeH 30
HUTOI'O: 110
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