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1. IlepeyeHb IUIAHMPYEMBIX Pe3yJbTATOB OOy4YeHUS MO IUCHUILIMHE,
COOTHECEHHBIX C IIAHNPYEMBIMH Pe3yJIbTATAMHM OCBOEHHS 00pa3oBaTeJIbHOM
nporpammsl 13.03.02 «Inekmposnepeemuka u 21eKmpomexHuxay

B pesynbratre ocBoenuss OIIOIl OGakamaBpuata oOydYaromuiicsi AOJKEH
OBJIAJIETH CJIECIYIOIIUMU PE3yIbTaTaMU 00yUEHUS M0 AUCIUTLIIUHE:

Kon Pesynbrarel ocBoenuss OOIT [InanupyemMsle pe3ysbTaTbl OCBOEHUS
KOMIETEHINH | (ColepKaHue KOMIIETCHIINN) JMCUUTUIMHEI
OK-5 CIOCOOHOCTH K 3HaTh: JIEKCUUECKUH MUHUMYM
KOMMYHHKAIIMM B YCTHOW M | HTHOCTPAHHOTO fA3bIKa MPO(ECCHOHATBHOTO
MUCHbMEHHOM (hopmax Ha XapakTepa
PYCCKOM U UHOCTPAHHOM YMeThb: epeBOAUTH TEKCT
A3BIKaxX JUIA PENIEHU 3a7a4 | Mpo(eCcCHOHANBHOM HANPaBICHHOCTH;
MEXIUYHOCTHOTO U 0QOPMIIATH IETOBYIO KOPPECTIOHICHIINIO
Me)KKyHBTUYPHOF Y Baaners HaBbIKAMHM YCTHOTO U TUCBMEHHOTO
B3aMOICHCTBIA [epeBo/ia Ha PYCCKHIA S3BIK JACTOBOM
KOPPECTIOH/ICHINH, TEKCTOB
npodeccuoOHaTbHON HANPaBJIEHHOCTH
I1K-3 COCOOHOCTh MPUHUMATh 3HaTh: TpaMMaTUYECKHUE HABBIKHY,

y4JacTue B IPOCKTHPOBAHUHU
00BEKTOB
npodeccrnoHaIbHON
JeATEIbHOCTH B
COOTBETCTBHUHU C
TEXHUYECKUM 3a7aHUEM U
HOPMaTUBHO-TEXHUYECKOU
JOKyMEHTAIueH, coomoaas
pa3IuYHbIC TEXHUYECKHUE,
SHEProdPPeKTUBHbIEC U
HKOJIOTUYECKUE TPEOOBaHUS

obecrneunBaronne KOMMYHUKAIIHIO 0e3
MCKa)KCHUS CMBICJIA TIPU ITUCbMEHHOM H
YCTHOM OOIICHUU MPO(HECCHOHATBHOTO
XapakTepa Mpu padboTe ¢ TEXHHYSCKUMHU
3aJJaHUSIMUA U HOPMATHBHO-TEXHUYECCKOM
JOKYMEHTAI[MEH Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE

YMeTh: UCNI0JIB30BATh 3HAHUE UHOCTPAHHOTO
SI3bIKA B MPOQECCUOHATBHON AEITEThHOCTH U
MEXJIMYHOCTHOM OOIIEHUH; IOHUMATh U
HCII0JIb30BAThH SI3bIKOBOM MaTe€pUall B YCTHBIX
Y MUCBMEHHBIX BUAAX PEYEBOU NESATENBHOCTH
HAa MHOCTPAHHOM SI3BIKE

Baagers: criocOOGHOCTHIO K JICTIOBBIM
KOMMYHHKAIUSIM B ITPO(HEeCCHOHATBHON
cdepe, HaBbIKAMH KPUTHYECKOTO BOCTIPHATHS
nH(pOpMaLUU HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE

2. MecTo IMCHUILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30oBaTe/ibHOM MPOrpaMMbl

HucnnryHa «JlenoBOM MHOCTPAHHBIM SA3BIK>»> OTHOCUTCA K JUCLHHILUIMHAM
10 BHIOOPY BapuMaTMBHOM YacTH Y4YEOHOIO IJJaHA MO HANpPaBJICHUIO MOJTOTOBKHU
13.03.02 «OneKkTpOIHEPreTUKA U ANEKTPOTEXHUKAM.

JlaHHas AMCUMIUIMHA M3y4yaeTcs Ha BTOPOM Kypce IO 3a04HOW (opme
oOy4eHusl.

JucunmmHa «/lemoBoM MHOCTPAaHHBIM S3BIK>> OCHOBBIBAETCS HA 3HAHUU
CIEAYIOINX AUCHUIIIMH: "PycCkuil A3bIK M KynbTypa peun', "Ousuka',
"Teopernueckue OCHOBBI 3JIEKTPOTEXHUKH ", BJIAZICHUU OCHOBHBIMU



rpaMMaTUYECKUMH SIBJICHUSAMU UHOCTPAHHOTO SI3bIKA, JEKCUYECKUMH €IUHUIAMH,
MOJYYEHHBIMH B IIKOJIE U By3€ MO npeaMeTy "MHOCTpaHHBIN A3bIK".

JucuunnuHa «/[emoBoii MHOCTPAaHHBIM A3BIKY) SIBISETCS TMPAKTHYECKUM
MHCTPYMEHTApUEeM B TMOATOTOBKE KBaM(UKalUU OakaiaBpa IO HAMpaBICHUIO
13.03.02 «OneKTpOIHEPreTUKA U ANEKTPOTEXHUKAM.

3. O0beM IMCHUIUVIMHBI B 324€THBIX ¢IMHUIAX U BUAbI Y4eOHbIX 3aHATHI

OO6miast TpyI0EMKOCTh AUCIUIUIMHBI cCOCTaBisieT 2 3.e., /2 4ac.

®opma o0ydeHus
OuHas 3aouHas
Bun yue6HO# paboThI Boero | 13 HHX B o | M3 HAX B
qacop | SEMECTpe Ne 4ACOB CCIZIGCT e Ne
OO1ast TpYI0€MKOCTh IUCIUILTUHBI 72 72
KonTakTHas padoTa o0yuarommxcs ¢ 8 8
NpenojaBaTeyieM, BCErO
B toM uucne:
Jlexuun
[TpakTHyeckue 3aHsTHsI 8 8

JlaGopaTopHbie paboTHI

TpenaxxepHas IOArOTOBKA

CamocrosiTesbHast paboTa, BCero 64 64

B ToM uucie:

KypcoBast paboTa / mpoext

PacuerHo-rpaduueckas pabota (3aganue)

KonTtponsHas pabora

KomnokBuym

Pedepar

Jlpyrue BUIbI CAMOCTOSTEIbHON PabOTHI 64 64

IIpomexyTouHasi aTTecTanMA: 3ayem

4. Cogepxanue TUCUMINIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAaHHOE IO TeMaM (pa3jaenaMm) ¢
yKa3aHHeM OTBEeICHHOI'0 Ha HHX KOJIMYECTBA aKaJeMHYeCKHX YacOB U BH/I0B
y4eOHBIX 3aHATHI

4.1. Cogepxanue pa3aesioB (TeM) NPAKTHYECKUX 3aHATHH

TpynoemkocTs B
. . qacax 1o opmam
Temp! 3ansTHI ConeprxaHue 3aHATHIHA
oOyueHus
OuyHas | 3aoyHas
1 | Hemenxkas ¢upma: [TonsiTne 06 opraHU3allMOHHON
OpraHu3aluoHHast CTPYKTYpE, YPOBHU YIPABICHHUS, 1
CTpYKTypa Ha3BaHUS TOJDKHOCTEH
2 | PpiHOYHAs S5KOHOMUKA [Ipeanpusarue u 1
peNpUHIMATENbCTBO B ['epmanun:




OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBBIE BUbI
npeanpuaruii. [Ipasa u
OTBETCTBEHHOCTh
IpeANPUHUMATENCH

3 | JemoBbic KOHTAKThI YcTaHoBIGHHE IEIOBBIX KOHTAKTOB, 1
UX TOJIIep’KaHue, 0COOCHHOCTH
nenoBoro obmenus B ['epmanun.

4 | IloaroroBka u JlenoBble Tene(oHHbIE Pa3rOBOPHI C 2
COCTaBJIECHUE napTHEpaMu 1o OuzHecy
KOMMEpPUYECKOI0 KOHTpakTa | (IpUBETCTBUE, IPEACTABIICHNUE,
pasroBop, 3aBEpILIEHUE Pa3roBOpa)
CocraBiieHHE KOHTPAKTa: COCTaBHbIE
4acTH U UX COJAEpIKaHHE

5 | JlokymeHTHI B cdepe Odepth! u cmeThl. Pa3zmemnienue 3
KOMMEPYECKOU 3aka3a. Pexnamanuu. OTBETHI Ha
NesTeNbHOCTH. JlenoBbie pexsamariio. OcoOeHHOCTH JIeTOBOM
nucbma MEePENUCKH Ha HEMEIIKOM SI3bIKE.

Buapl nenoBbix nucem. JIeKTpOHHAS
Mepenucka. JTUKET JeI0BOM
MEePENUCKHU

HUroro 8

5. llepeyeHb y4eOHO-METOANYECKOr0 00eCleYeHUsI CaMOCTOATEIbHOU PadoThl
00y4aroImxcs Mo JUCHHUILVIMHE

5.1. CamocrosiTesibHasi padoTa

Ne Bun camocrositenbHOM HaunmeHnoBanue paboThl U cofiepikaHue
n/n paboTHI
1 | Ompoc/cobecenoBanue W3yueHne rpaMMaTHKU W JIEKCUKH TI0 JaHHOU TeMe;
MOJITOTOBKA K MPAKTUYECKUM 3aHSATHIM
2 | UaauBuayaabHbIE U [TonroTtoBka K MpPaKTUYECKUM 3aHATHAM, paboTa B
IpYIIOBBIE CAMOCTOSITENIbHBIE | MTApaX,  COCTAaBJIEHHE  MHUCEM, AaHaJM3  TEKCTOB,
3aJaHus pedeprpoBanue, NOArOTOBKA TEM
3 | IloaroroBka K 3a4éTy 3ayuyuBaHHE JICKCHKH, IOATOTOBKAa TEM, NEpEeBOA U
pedepupoBaHre TEKCTOB, OCBOCHHME TI'PaMMAaTHKH,
MOJITOTOBKA TOKYMEHTOB

5.2. YueOHO-MeTOAMYECKOE 00ecIIeYeHHe CAMOCTOSITE/IbHOM PadoThI

i}i HaumenoBanue paboThl, €€ BUJ Brixoanble 7aHHBIE ABTOp(BI)
1 | Hemenkwuii si3p1k: YueOHUK. M.: Owmera JI, 2007 Hsnepa I'.T'.,
PaeBckuit M.B.
2 | HoBblii HEMELKO-PYCCKHMI U M.: ICK, 2012. — 928 c. Bacuiber O.I1.
pyccko-HeMenkui cnoBapb: 100
000 cnos.
3 | YuebHo-meroandeckoe nocobue | Kormac, 2014 Jlykunckas JLIT.
110 HEMELKOMY SI3bIKY




6. @®oH/1 OLIEHOYHbIX CpEeaCTB AJs NMPOBCACHUSA HpOMe)I(yTO‘lHOﬁ aTreCcTallun
oﬁyqammnxm o AMCIUIIJINHE

[IpuBenen B 00si3aTebHOM MPUIIOKEHUHU K pabodeil mporpamme
1. KoHnTponpHbIe JeKcHuuecKue padoThl.
2. JIekcu4ecKHe TECTHI IO MTPOBEPKE BIIAICHUS IEJIOBOM JIEKCUKOM.
3. IloAroToBJIEHHBIE U HENOATOTOBJICHHBIE JUAJIOTH IO U3YYECHHBIM TEMaM.
4. IloArOTOBIEHHBIE U HEMOATOTOBICHHBIE CUTYAIUU 110 U3YYEHHBIM TEMaM.
5. Bompocel u 3amaHus kK MpodecCHOHATbHO-OPUEHTHPOBAHHBIM TEKCTaM I10
M3yYEHHBIM TEMaM.
6. CocTaBieHHe IENOBBIX TUCEM

7. IlepeyeHb OCHOBHOM ¥ /JONOJHHUTEJbHOW Y4eOHOH JIMTEpPaATyphl,
HEe00X0AMMOM VISl OCBOCHM S JUCHMIIUHbI

a) OCHOBHAaf JIUTepaTypa:

1) Jlomakuna H.H. Hemeukuid s3bIKk 17 OyIylIMX  HHXKEHEPOB
[DnekTpoHHbId pecypc]: ydeObnoe mnocobue / H.H. Jlomakuna, H.T.
AOnpammToBa. — DJEKTPOH. TEKCTOBBIe JgaHHbIEe. — OpeHoypr:
Open0Oyprckuii rocynapctBenssiii yuusepcutet, 9bC ACB, 2010. — 133 c.
— 2227-8397. — Pexxum noctyma: http:// www.iprbookshop.ru/30064.html
2) AukacoBa H.I'. Hemernkuii si3p1K 1151 0akaiaaBpoB [ DIEKTPOHHBIN pecypc |
. YYEOHUK IJii CTYJAEHTOB HES3BIKOBBIX BY30B — OJEKTPOH. TEKCTOBBIE
nanueie. — M. : IOHUTU-IIAHA, 2014. — 312 c¢. — 978-5-238-02557-5.
— Pexxum noctyna: http://www.iprbookshop.ru/20980.html

3) Jlykunckas JL.II. YdeOHO-npakTHYECKOE TOCOOUE IO HEMELIKOMY SI3BIKY.
— Kotnac, 2014

0) 10NMOJTHUTEIbHAS:

1) Usnesa I'.I'., PaeBckuit M.B. Hemenkuii si3pik: YueOunuk. — M.: Omera JI,
2007

2) BacunbeB O.I1. HoBbIil HEMEUKO-PYCCKUI U PYCCKO-HEMEIKHUI CIIOBAPD:
100 000 cnos. — M.: JICK, 2012. — 928 c.

8. Ilepeyenn pecypcoB HHGPOPMANMOHHO-TETEKOMMYHHUKAIIMOHHOH CeTH
«/HTepHET», HEOOXOAMMBIX JISI OCBOEHUS TN CIUIINHBI

Ne .
w HaunmenoBanue nHpopmanmonHoro pecypca |  Ccbuika Ha HH(POPMAIOHHBIH pecypc
1 | Dnexrponnas 6ubnuoreka Jlanb www.lanbook.com

O6pazoBarenbublil noptan «['YMP®

2
nMenu aagmupana C.O. MakapoBa»

http://edu.gumrf.ru

DneKkTpoHHas HayyHast OMOIHoTEKA, http://www.IPRbooks.ru
IPRbooks

4 Das Deutschland-Portal http://www.learn-german-online.net




5 | I'ére-uncturyr B I'epmanuu http://www Deutschland.de
6 | IIpoext «Hemenkuit S361K» http://www.goethe.de/ins/ru/lp
http://www deutschesprache.ru [Tpoekr
7 | I'pamMaTuka u ynpakHeHus GrammaDe.ru (Grammatik im
Deutschunterricht):
9. Onucanue MaTepPHAJIbLHO-TeXHUYECKOM 0a3bl " nepevYeHb
HHQOPMAIMOHHBIX TEXHOJOIHH, MCHOJAb3yeMbIX MPU OCYLIECTBJICHUH

06p330BaTeJILHOI‘O npomnecca mo AMCuuIlJIMHE

HaumenoBanue OcHaIIeHHOCTD
CIIeMaJIbHBIX CIICIIUAIIBHEIX [lepeuens NTUIIEH3UOHHOTO
Ne MHOMEIIEHUN U MHOMEIIEHUN U MPOrPaMMHOTO OOeCTICUeHUsI.
/1 MOMEIIECHUN I MOMEIIEHUN IS PexBU3HUTHI OATBEPK IAFOIIETO
CaMOCTOSTEIbHOMN CaMOCTOSTEIbHOMN IOKyMEHTa
paboThI paboThI
1 | Apxanrensckas  o0m., | Jloctyn B Unrepuer. | Windows XP Professional (MSDN
r.Kotnac, Kommuiekt yueOHo# AA Developer Electronic Fulfillment

yi.3anossipHas, 1.19

Me0Oenu (CTobl,

(HdoroBop Ne(09/2011 ot

KaOWHET Nel54 | crymbs, mocka); 13.12.2011)); MS Office 2007:
«MHOCTpaHHBI  s3bIK. | mepeHocHoi nmpoekrop | Word, Excel, PowerPoint (JInuen3us
Maremaruueckue Viewsonic PJD5232, | (roc. KontpakT Ne 48-158/2007 ot
JUCLUIUINHBIL. nepeHocHoit HoyrOyk | 11.10.2007)); Yandex Bpayzep
Oo6meobpazoBarenshbie | Dell Latitude 110L; (pacmpocTpanseTcsi cBOOOHO,
JUCHUILINHBI» MEPEHOCHOM 3KpaH, munensust BSD License,

y4eOHO-HaTJIATHbIE
nocoous

npaBooOnagarens OO0
IHJEKC»); Adobe Acrobat
Reader (pacnpoctpansercs
csoboano, muiensuss ADOBE
PCSLA, npaBoo6nanarens Adobe
Systems Inc.).

10. MeTtoauueckue YKazaHnud NJas oﬁyqalomnxc51 10 OCBOCHHIO TUCHUII/IMHBI

10.1.

AYJAUTOPHBIX 3aHATUAX

YHUBEPCHUTETE

Pexomenaanuu

o

O0CBOCHMIO y‘l@ﬁHOFO

MarTepuajia Ha

OCHOBHBIM BHUJIOM OCBOCHHA HPOIrpaMMbl IO HMHOCTPAHHOMY A3BIKY B

ABJIAIOTCA

ayJIUTOPHBIE

MPaKTUYECKUE

3aHATHA, rac

oOyyJaronuicss JOJDKEH ToJydaTh CHCTEMHBIE TEOPETUYECKUE 3HAHUS U
MPaKTUYECKUE HABBIKU.

HeoOxomuMo peryiasipHo BeCTH KOHCIEKTHI TEOPETUUYECKOro Kypca
M3y4aeMbIX TPaMMATHUYECKUX TE€M, YETKO BECTH 3alUCh HOBOW JIEKCUKHU IS
JadbHEHIIero 3aydyuBaHusi €€, yzaensis ocoboe BHUMaHUE MPOQecCHOHATBHOM
TEPMUHOJIOTUA MO  cHeluaibHOCTH.  HeoO0XoAuMO  BBIMOJIHATH  BCE
VOpaOXKHEHUST U 3aJaHusl MO0 YYEOHHKY, KaK YCTHO, TaK M MHCbMEHHO.
Crnenyetr oOpaiiarbesi K MPENOAaBaTENIO 32 Pa3bsICHEHUSIMU 3aTPYIHUTEIbHBIX
BOIIPOCOB, BO3HHMKAIOIIMX [0 XOAY 3aHATUS, aKTUBHO Yy4acTBOBaTh B
JTUCKYCCHUSIX Ha HEMEIIKOM SI3bIKE, COCTABJISATh JUAJIOTH IO 3aJaHHOM TeMaTUKe



C LIEJBhI0 OCBOCHHS y4eOHOTO Marepuala.

11.2. PexomMmeHaanum mo nmoaAroToBKe K NPAKTHICCKHUM 3aHATUAM

JInsi MOATOTOBKM K MPAKTUYECKUM 3aHSATUSIM HEOOXOJMMO MOBTOPUTH
MPOUJCHHBIM MaTepHual, BbIyYUTh I'PAMMATUYECKHE MTPABUIIA U HOBYIO JIEKCHKY,
BBITIOJIHUTh yNPaKHEHUs] (YCTHO W MUCHBMEHHO) IO JIOMAIlHEMY 3a/IaHUIo.
N3yunTe OCHOBHYIO JUTEPATypy, O3HAKOMUTBCS C JOHOJHUTEIBLHOU
JUTEPATYPOH, PEKOMEHIOBAHHOM mpernoxasarenem. [Ipm  moaroroBke K
MOHOJIOTUYECKOMY  BBICKA3bIBAHHWIO 110 33JaHHOW TEME PEKOMEHIYeTCs
cHayaina OQGOpPMUThL €ro NUCHBMEHHBIM BapwaHT U, MPU HEOOXOAUMOCTH,
3ay4dTh €ro MJId YCICIIHOTO OTBETAa HA 3aHATUM W AKTUBHO Y4YacTBOBATH B
BOIIPOCHO-OTBETHOM (popme ompoca. [Ipu nepeBome TEKCTOB PEKOMEHAYETCS
COCTaBJISITh CIUCOK HE3HAKOMBIX CJIOB, HAXOJIWTh HMX 3HAYEHUE B CIIOBAPSIX
JUTSL TOCJIEYIOIIEr0 3ay4YMBaHUs U MPAKTUYECKOTO0 IPUMEHEHNS.

11.3. PexoMeHIalluM 110 OPTraHU3ALMH CAMOCTOSATEILHOU PadOThI

OcHoBHOM  (opmOil  camMOCTOSATENTLHONM  pabOThl  TpPU  U3YYCHUH
WHOCTPAHHOTO SI3bIKA SIBJIIETCSI CUCTEMATUYECKOE BBIMOJTHEHUE JOMAIIHUX
MPaKTUYECKUX  3aJaHui,  TOUCK HeoOXoquMou  uUHpOpMAIMU B
JOTIOJIHUTENILHOM JTUuTepaType u B cetu HTepHeT.

CocraButens: k.Qui. H. Bupsiuera C.I'.
3aB. kadeapoil: k.¢.H., morieHT ["apBapar A.D.

Pabouas nporpamma paccMoTpeHa Ha 3aceJaHuu Kaenpsl 2ymManumapHuix
U_COYUANLHO-IKOHOMUYECKUX OUCYUNTUH

u yrBepxaeHa Ha 2017/2018 yueOnslii rog

ITpoTokos Ne 9 ot «22» uronsa 2017 r.

3aB. kadeapoii: S /TapBapar A.D./
W
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1. [lepevyenb KoMMeTeHIIUI U 3TANbI MX ()OPMHUPOBAHNS B MIpoLIEcce
OCBOEHMS TUCIHUTINHBI

B pesynbratre ocBoenuss OIIOIl OGakamaBpuata oOydYaromuiicsi AOJKEH
OBJIAJIETH CJIECIYIOIIUMU PE3yIbTaTaMU 00YyUEHUS M0 AUCIUTLIIUHE:

Kon Pesynbrarel ocBoenus OOIT [InanupyemMsle pe3ysbTaTbl OCBOCHUS
KOMIIETEHIIMH | (conepaHue KOMIIETEHIUI) JUCIUILINHBI
OK-5 CIOCOOHOCTH K 3HaTh: JIEKCUUECKUH MUHUMYM HHOCTPAaHHOTO
KOMMYHHUKAIIMH B YCTHOW M | A3BIKA JAEJIOBOTO U TMPO(ECCHOHATBHOTO
NUCHbMEHHOM (hopmax Ha Xapakrepa
PYCCKOM U MHOCTPAaHHOM YMeThb: epeBOAUTH TEKCT IPOecCHOHATHHON
A3bIKaX JUI PELICHUs 3a7a4 | HAIPaBJICHHOCTH;
MEXJIMYHOCTHOTO U 0QOPMIISATH JETOBYIO KOPPECTIOHICHIINIO
MEXKYJIbTYPHOTO Baagers, HaBplKaMM YCTHOTO U NHCBMEHHOTO
B3aUMOJICHCTBHUS IepeBoja Ha  PYCCKMM  sA3BIK  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHICHIINH, TEKCTOB PO eCcCHOHATBHOM
HaIPaBJIEHHOCTH
I1K-3 COCOOHOCTh MPUHUMATh 3HaTh: TpaMMaTUYECKHUE HABBIKH,

y4JacTue B IPOCKTHPOBAHUHT
00BEKTOB
npodeccrnoHaIbHON
JeATEIbHOCTH B
COOTBETCTBHUHU C
TEXHUYECKUM 3a7aHUEM U
HOPMaTUBHO-TEXHUYECKOU
JOKyMEHTAIueH, coomoaas
pa3NIUYHbIC TEXHUYECKHUE,
SHEProdPPeKTUBHbIEC U
HKOJIOTUYECKUE TPEOOBAHHUS

o0ecrieynBarone KOMMYHUKAIHIO 03
MCKa)XEHUS CMBICJIA TP TUCBMEHHOM U YCTHOM
oOmieHn# MpoQecCHOHATBHOTO XapakTepa mpu
paboTe ¢ TEXHUYECKUMH 3a/IaHUSIMHU U
HOPMAaTHUBHO-TEXHUYECKON JOKYMEHTALlUEW Ha
WHOCTPAHHOM SI3bIKE

YMerhb: UCIIOJIB30BATh 3HAHUE HHOCTPAHHOTO
A3bIKa B IPO(ECCUOHATIBHOM 1EeATETBHOCTH U
MEXIMYHOCTHOM OOIIEHUH; TOHUMATh
HCIIOJIb30BATh A3BIKOBOM MAaTepUall B YCTHBIX U
IIACbMEHHBIX BUJIAX PEYEBOU NEATEIBHOCTH HA
MHOCTPAaHHOM SI3BIKE

Baagers: criocOOGHOCTHIO K JICTOBBIM
KOMMYHHKAIHMIM B ITpoecCHOHATBHOM chepe,
HaBbIKAMU KPUTHYECKOT'O BOCIPUATHUS
nH(pOpMaLUU Ha HHOCTPAHHOM SI3bIKE

2. HacnopT (l)OHI[a OLCHOYHBIX CPEACTB AJi NPOBCACHUA TeKymeﬁ H
HpOMe)I(yTO‘lHOﬁ aTreCralnun Oﬁy‘laIOll_lI/IXCﬂ

Kon
Ne KonTtponupyemsie paznensl (TeMbI) KOHTPOJIUPYEMOU HaumenoBanue
/1 JTUCIUTUTUHBI KOMIIETEHIIUU OIIEHOYHOTO CpE/ICTBa
(wu ee yacTH)
1 OK-5, T1K-3 Ompoc, TecTupoBaHUE Ha
Hewmerkas ¢pupma: opranuzanmoHHas ’ poc, P
OCHOBE MEPEBO/JIa TEKCTA,
CTPYKTypa
BOIIPOCHI K MPAKTUUECKUM
3aHSATHUSM, BOIIPOCHI K
3a4éry
2 PriHOYHASI PKOHOMUKA OK-5, IIK-3 Ompoc, TecToBbIE 3aJaHUs,
BOIPOCHI K MPAKTUYECKUM




3aHSATHUSAM, BOIIPOCHI K
3a4éry
3 Jle0BbIC KOHTAKTSI OK-5, TIK-3 Omnpoc, MOJIETHpOBatHe
JETIOBBIX CUTYaLUH,
BOTPOCHI K MPAKTHYECKUM
3aHSATHUSAM, BOIIPOCHI K
3a4€ry;
4 TTorOTOBKA 1 COCTABIICHHE OK-5, IIK-3 Omnpoc, TecTupoBaHue,
KOMMEpPYECKOro KOHTPAKTa BOTPOCBI K IPAaKTHACCKUM
3aHSATHUSAM, BOIIPOCHI K
3a4éry
3 JTIOKyMEHTBI B chepe KOMMEPUECKO OK-5, I1K-3 Onpoc, TecTHpoBaHHe,
JeAaTeNbHOCTH. JleJoBbIe MUChMa MHAMBHAYATILHBIC 3a/AH1A,
BOTPOCHI K MPAKTHYECKUM
3aHSATHUSAM, BOIIPOCHI K
3a4éry
3. KpnTeplm OICHUBAHUS peE3yJibTaTa oﬁyqumI o JUCHUMIIVINHE U
IIKaJIa OHCcHUBaHUA
p Kpurepun onieHuBaHus pesynpTara 00yueHus no aucuuiuinbe | Iporemyp
esybTat U I1IKaJia OI[CHWBAHUS 110 TUCIMILIIMHE a
oOyueHus
e —_— 2 3 | 4 | 5 OLICHUBaH
He 324TeHO 3a4YTEeHO usi
31 (OK-5) OrcyrctBue | Hemomnnsle Coopmuposa | ChopmupoBa | Tectupos
3namo 3HaHUH NPEJCTaBICH | HHBIE, HO HHbBIC aHue;
JIEKCUYECKUMN HUIIN usa o COACpIKaIIe CUCTCMATHUYCC | OIIPOC,
MHHHIMYM (parMeHTapH | JEKCUYECKOM | OTJENbHBIC Kue MpaKTuye
MHOCTPAHHOTO bIe MUHUMYME po0Oeb MIPEJCTABICHU | CKHE
A3bIKa JEJIOBOro | MPEACTABIIEH | HEMELIKOTO NpEJCTaBIeH | 510 3aJJaHus;
" usi 0 A3BIKA usi 0 JIEKCUYECKOM | 3auéT
npodeccuoHanpH | JICKCHYECKOM | JICIOBOTO 1 JICKCHYECKOM | MUHHMYMeE
Or0 Xapaxkrepa MHUHUMYMC HpO(beCCI/IOHa MHUHUMYMC HEMELKOI'O
HEMEIIKOTO JBHOTO HEMEIIKOTO A3BIKA
A3BIKA XapakTepa A3BIKA JETI0BOTO U
JETI0BOTO U JeTI0BOTO U npogeccuoHa
npogeccuoHa npogeccuoHa | JIbHOTO
JBHOTO JBHOTO XapakTepa
XapakTepa XapaxkTepa
V1 (OK-35) OrcyrctBue | B nenom B nenom CdopmupoBa | Tectupos
Ymemos YMEHUH UM | YIOBJIETBOPU | YJOBJIECTBOPH | HHbIC YMEHUS | aHUE;
NEePEBOIUTH (parMeHTapH | TeIbHBIC, HO | TEIbHBIC, HO | IO MEPEBOJY | OMpOC;
TEKCT JICJIOBOW U | ble YMEHUS HECHCTEMaTH | COJep)Kallie | TeKCTOB MpaKkTuye
npoeccuoHaNbH | MO MEPEBOAY | 3UPOBAHHbBIE | OTHEJIbHBIC hi (S (0):10) 7 @7 CKHe
ot TEKCTOB YMEHHUS 110 po0Oesb npodeccuoHa | 3aJaHUS;
HAIIPaBJIECHHOCTH | JIEJI0BOU U [IEpEeBOAY YMEHHUS JIBHOHN 3a4ér
npogeccuoHa | TEKCTOB 10 MIEPEBOLY | HANPaBJIEHHOC
JIBHOM JEJIIOBOU U TEKCTOB ™
HampaBJIeHHO | MpodeccroHa | AeI0BOH U
CTH JIBHOM npogeccuoHa
HaIIPaBJICHHO | JILHOMI
CTH HarpaBJICHHO




CTHu

Y2 (OK-3) OrcyrctBue | B nenom B nenom Cdopmuposa | Tectupos
Ymemo YMEHUH UM | YIOBJIETBOPU | YJOBJICTBOPH | HHbIC YMEHUS | aHUE;
opopMIIATH (bparMeHTapH | TeIbHBIEC, HO | TEIbHBIE, HO | IO OTpoC;
JIEIOBYIO bI€ YMEHMS HECHCTEMaTH | cofepkaniue | opOpPMIICHHUIO | MPaKTH4e
KOPPECIOHJIEHIIU | TIO 3UpOBaHHBIE | OTJEJIbHbBIC JIeI0BOM CKHe
10 0(GOpPMIICHHIO | YMEHHUS IO po0Oesb KOppecnoHae | 3amaHus4
JIeI0BOM o(OpMIICHUIO | YMEHUS HIIUU UHIUBUIY
KOPPECIIOHZIE | IEJIOBOM o aJbHOE
HIUU KoppecnoHzae | opopMIIeHHIO 3aJlaHUE;
130004071 pi () ():10) 3a4ér
KOppECIIOH e
HIIUU
BI1 (OK-5) OrcyrctBue | B nenom B nenom CdopmupoBa | Tectupos
Bnaoemp BJIAICHUS YIOBIICTBOPH | YAOBJIETBOPU | HHBIE aHue;
HaBBIKAMHU WIn TEeJbHBIC, HO | TeIbHBIC, HO | HAaBBIKH OTpoC;
YCTHOTO U (bparmeHTapH | HE coJiepKalue | BIAJCHUS MpaKTuye
MUCHMEHHOTO bIe CHCTEMaTH3H | OTAEIbHbBIE YCTHBIM U CKHe
nepeBo/ia Ha BJIaJICHUS pOBaHHBIE po0OesbI MUCHbMEHHBIM | 3aJaHUA
PYCCKUIL SI3BIK YCTHBIM U BJIaJICHUS BJIaJICHUS NEPEeBOJOM Ha | 3auéT
b1 (S (0): 107 MUCHbMEHHBIM | YCTHBIM H YCTHBIM U PYCCKUIL SI3BIK
KOPPECIOHJIEHII | TIEPEBOJOM MUCHbMEHHBIM | IIMCbMEHHBIM | JIETTOBOM
U, TEKCTOB Ha PYCCKUHI IIEPEBOJIOM IIEPEBOJIOM KOppECIIOH e
npoeccuoHaNbH | S3BIK Ha PYCCKUHI Ha PYCCKUHI HIIUH, TEKCTOB
on JEI0BOM SI3BIK SI3BIK npodeccruona
HAIIPaBICHHOCTH | KOPPECIOHAE | AEIOBOM JEJI0BOU JIBHOM
HIUHY, KOPPECIIOHIE | KOPPECHIOHJIE | HApaBIEHHOC
TEKCTOB HIUH, HIUH, ™
npodeccuoHa | TeKCTOB TEKCTOB
JTHHOU npocgeccuona | mpodeccuona
HaIIPaBJICHHO | JIbHOU JIBHOM
CTH HaNpaBJICHHO | HANPaBJICHHO
CTH CTH
32 (IIK-3) OrcyrctBue | Hemomnsle Coopmuposa | ChopmupoBa | Tectupos
3namo 3HaHU NPEJCTaBICH | HHbBIE, HO HHbBIC aHue;
rpaMMaTH4YECKue NN uia o COACpIKaIIe CUCTCMATHUYCC | OIIPOC,
HAaBBIKH, (dparMeHTapH | rpaMMaTHyeC | OTJENbHBIC Kue NpaKkTuye
obecreunBaromy | b€ KHX HaBBIKaxX, | MPOOeIbI MPEJCTABICHU | CKHE
e NpeJCTaBiIeH | 00ecreunBao | MPeACTaBiIeH | 510 3aJJaHus;
KOMMYHUKaLUIO uia o mux uida o rpaMmMaTu4dccC 3a4€T
6e3 UCKaXKCHUS rpaMmaThyec | KOMMYHHUKAIl | TpaMMaThyec | KMX HaBBIKaX,
CMBICTIA TIPH KUX HaBBIKaX, | Ui0 0e3 KHX HaBBIKaX, | 00ecreunBao
MUCHMEHHOM U o0ecreynBar0 | HCKAKEHUS o0ecreynBaro | muUx
YCTHOM 06IJ_IGHI/H/I 11850, ¢ CMBICJIa IpU 11850, ¢ KOMMYHHKAIIU
HpO(beCCI/IOHaHBH KOMMYHHKAI] IINCBbMEHHOM KOMMYHHKAaI] 10 0e3
Or'0o Xapakrepa uro 0e3 U YCTHOM uro 0e3 HCKaXCHUA
Tpu pabote ¢ UCKaKEHUS oOrieHuu MCKaKCHUS CMBICJIa IPU
TEXHUYECKUMU CMBICJIa IpU | IpO(ecCHOHa | CMBICNIA TIPU | TUCBMEHHOM
3aaHUAMM U MUCHbMEHHOM | JIbHOTO MUCHBMEHHOM | M YCTHOM
HOPMAaTHBHO- U YCTHOM XapakTepa U YCTHOM oO01ieHuu
TeXHHYECKOil o01IeHUN pu paboTe ¢ | oOeHUH npodeccruona
JIOKyMeHTanueit npodeccroHa | TEXHUYECKUM | MPO(ECCHOHa | JTLHOTO




HA UHOCTPaHHOM | JIBHOTO Y 33IaHUSIMU | JIBHOTO XapakTepa
SI3BIKE XapakTepa u Xapakrepa npu padore ¢

npu paboTe ¢ | HOPMaTHUBHO- | IPU PabOTE C | TEXHUYECKUM

TEXHUYECKUM | TEXHUYECKOM | TEXHUYECKUM | U 33JaHUSIMU

Y 33IaHUSIMU | TOKYMEHTAalU | U 3aJaHUsIMUA | U

u el Ha u HOpPMAaTUBHO-

HOPMAaTUBHO- | MHOCTPAaHHOM | HOPMAaTUBHO- | TEXHHUYECKOMN

TEXHUYECKON | S3BIKE TEXHUYECKON | JOKYMEHTalu

JOKYMEHTaIu JOKyMEHTAaly | el Ha

el Ha el Ha MHOCTPAHHOM

MHOCTPaHHOM WHOCTPAaHHOM | SI3BIKE

S3BIKE SA3BIKE
V3 (1IK-3) OrcyrctBue | B nenom B nenom CdopmupoBa | Tectupos
Ymemo YMEHUN UM | YIOBJIETBOPHU | YAOBJIETBOPHU | HHBIE YMEHUS | QHUE;
WCIIOJIb30BATh (parMeHTapH | TeIbHBIC, HO | TEJIbHBIC, HO | UCIOJB30BaTh | OIMPOC;
3HAaHHE bI€ YMEHMS HECUCTEMATH | COJEpIKallMe | 3HAHUE IIpaKTH4e
MHOCTPAaHHOTO HCII0JIb30BAT | 3UPOBAHHBIE | OTIEIIbHBIE MHOCTPAHHOTO | CKUE
SI3bIKA B b 3HaHUE yMEHUS poOeITbI SI3bIKA B 3a/1aHus;
npoeccuoHaNbH | MHOCTPAHHOT | MCIIOJIB30BAT | yMEHUS npodeccuoHa | UHAUBHIY
Ol IEATENBHOCTH | O S3bIKA B b 3HaHUE UCIO0JIb30BAT | JIbHOM aJIbHOE
u npogeccuoHa | UHOCTPAHHOT | b 3HAHUE NESITENIHOCTH | 3a7JaHUE;
MEXJIMYHOCTHOM | JIBHOM 0 fA3bIKa B WHOCTPAaHHOT | U 3a4€T
oO11eHuy; NEATeNbHOCT | MpodeccroHa | o A3bIKa B MEXJIMYHOCTH
MMOHUMATh U uu JBHOU npogeccuoHa | oM OOIIEHUH;
HCII0JIb30BATh MEXJIMYHOCT | IEATENBHOCT | JIBHOM MMOHUMATh U
SA3BIKOBOM HOM uu JESITENBHOCT | UCIOJIb30BATh
Marepuai B oOr1eHuy; MEXJIMYHOCT | U U SA3BIKOBOM
YCTHBIX U MMOHUMATh U | HOM MEXKJIUYHOCT | MaTrepuai B
MIMCbMEHHBIX UCTOJb30BAT | OOILICHHH; HOM YCTHBIX U
BHJIaX PEUEBOM b S13bIKOBOM MOHUMATh U | OOILEHUH; MUCbMEHHBIX
JESTEIbHOCTH HA | MaTepual B WCIIOJb30BAT | MOHUMATh U | BUOAX
WHOCTPaHHOM YCTHBIX U b S13bIKOBOM UCII0JIb30BAT | PEUeBOM
SI3BIKE IIMCBMEHHBIX | MaTepual B b S13bIKOBOM JESITENbHOCTH

BHJIaX YCTHBIX U Marepuani B Ha

pedeBoit IIUCBMEHHBIX | YCTHBIX U MHOCTPaHHOM

NESITENbHOCT | BUAAX MUCbMEHHBIX | S3BIKE

U Ha peueBoit BHIaX

MHOCTPAaHHOM | AEATEIBHOCT | PEYEBOIL

A3BIKE U Ha JESITEILHOCT

MHOCTPaHHOM | U Ha
A3BIKE MHOCTPaHHOM
S3BIKE

B2 (IIK-3) OtcyrctBue | B nenom B nenom Cdhopmuposa | Tectupos
Bnaoemp BJIAICHUS YIIOBJIETBOPH | YIOBJIETBOPH | HHBIE aHue;
CMOCOOHOCTBIO K | HIIN TEJbHBIC, HO | TEIbHbBIC, HO | HABBIKU OTIPOC;
JIEI0OBBIM (bparmeHTapH | HE coJiep)Kaliue | BiaJeHus MpaKkTuye
KOMMYHUKAIUSIM | bl€ CUCTEMATHU3H | OTIENbHbIE CIOCOOHOCTh | CKHE
B BJIaJICHUSA pOBaHHbIE po0OesbI 10 K JIEJIOBBIM | 33JaHHUS
npoeccuoHaNbH | CHOCOOHOCT | BIIAQJCHUS BJIAICHUS KOMMYHUKAIM | 3a4€T
oii chepe, 10 K JISJIOBBIM | CIIOCOOHOCTH | CIIOCOOHOCTH | SIM B
HaBbIKAMU KOMMYHHKAI] | [0 K JISJIOBBIM | 10 K IEJIOBBIM | MpodeccruoHa
KPUTHYECKOTO UsM B KOMMYHHKAI] | KOMMYHHKAll | JbHOH cdepe,




BOCTIPHUATHSA npogeccroHa | UM B usIM B HaBBIKAMHU
uHpopManuy Ha | JbHOH cdepe, | mpodeccrona | mpodeccuoHa | KPUTHIECKOTO
MHOCTPaHHOM HaBbIKaMU TBHOM cdepe, | IbHOM chepe, | BOCHPUATHS
A3BIKE KPUTUYECKOT | HaBbIKAMH HaBBIKAMHU uHpOpMaIUU
O BOCTIPUSTHA | KDUTHYECKOT | KPUTUYECKOT | Ha
uHGOpPMALUK | O BOCIIPHUATHUS | O BOCHPUATHS | HHOCTPAaHHOM
Ha uHpopmanuu | HHPOPMAIIUHN | A3BIKE
MHOCTPAHHOM | Ha Ha
A3BIKE WHOCTPAHHOM | HHOCTPAaHHOM
A3BIKE A3BIKE

OOHJI OHEHOYHBIX CPEACTB JJIA ITPOBEJEHMA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

1. Bua Texkymero koHTpoJs: IlncbMeHHbIN M YCTHBINH onpoc

Tema «Hemenkasi pupmaé oprann3anuoHHasi CTPYKTypa»

1. Ilo3nakomoemecs c ycmpoﬁcmeom ¢uprl, eblyuume HE3HAaAKoMble
cioea.

Geschafssfulwer

¢

} { y '

Produktions]citer Verkaufsleiter Finanzleiter Personalleiter
{(Produkttonsmanager) (Verkaufsmanager) i ¢
Ingetmeure Vertreter Buchhalter Sachbearbeitenn
Programmerer
Facharbeter Lagerverwalter Kontoristin Sekretann

i ¢ Stenotypistin
Lehrlinge Fahrer

Der / die Geschiftsfiihrer(-in) leitet (pyxoBoaut) die Firma.

Die Manager / die Leiter(-innen) sind dem Geschéftsfithrer unterstellt
(momumustorcs). Sie sind verantwortlich fiir die Angestellten (oTBeuaror 3a
ciyxamux) in ihrer eigenen Abteilung (B cBoeM oTnene).

Die Kontoristen / die Kontoristinnen (xnepku) arbeiten im Biiro und
machen auch die Buchhaltung (6yxrantepckuii yuer).

Die Vertreter(-innen) reisen im Lande, um Produkte der Firma zu verkaufen



(4T0OBI MpOAABaTh MPOIYKIIMIO CBOCH (PUPMBI).

Der / die Lagerverwalter(-in) (3aBenytomuii ckinagom) kontrolliert alles im
Lagerhaus (na cxnaze).

Die Sachbearbeiter(-innen) (nenonpousBogutenu) arbeiten in jeder
Abteilung und sind fiir ein bestimmtes Gebiet zustindig (u orBewaroT 3a
OMpEIeICHHBIA YYacTOK).

Die Stenotypistin schreibt Maschine (meuaraer ©Ha wMamuHke) und
stenographiert.

Die Sekretirinnen sind in jeder Abteilung beschiftigt (paboraror).

Der Unternehmenbesitzer (Betriebsleiter; (Bmamenenr dupmsbr) heillt der
Arbeitgeber, das ganze Personal der Firma sind Arbeitnehmer ("padoToB3sitenu')

Umgangssprachlich werden die Begriffe Unternehmung, Betrieb und Firma
gleichgesetzt. Was 1m juristischen Sinne die Firma ist, regelt das
Handelsgesetzbuch. Die Firma eines Kaufmanns ist der Name, unter dem er im
Handel seine Geschifte betreibt und die Unterschrift abgibt.

Die Firma besteht aus dem Firmenkern und dem Firmenzusatz. Beispiele.
Primus GmbH, GroB3- und Aussenhandel fiir Biirobedarf; Biirodesign GmbH,
Herstellung von Biiromdbeln.

Der Firmenkern beinhaltet den Namen des Kaufmanns, den Gegenstand des
Unternehmens oder eine Fantasiebezeichnung. Beispiel. Primus GmbH,
Biirofachgeschift Herbert Blank e.K.

Der Firmenzusatzkann das Gesellschaftsverhiltnis erklidren, tber Art und
Umfang des Geschiftes Auskunft geben oder der Unterscheidung der Person oder
des Geschiftes dienen . Er muss der Wahrheit entsprechen. Beispiel. Primus
GmbH, GroB3- und Aussenhandel fiir Biirobedarf, Computec GmbH &Co. KG,
Hard- und Softwarevertrieb.

Arten der Firma:

Personenfirma: der Firmenkern besteht aus einem oder mehreren Namen und
gegebenfalls dem Vornamen. Beispiel. Herbert Blank e.K.

Sachfirma: Der Firmenkern ist aus dem Gegenstand des Unternehmens



abgeleitet. Beispiel . Biirodesign GmbH

Gemischte Firma: die Firma besteht aus Namen und Gegenstand des
Unternehmens. Beispiel. Computerfachhandel Martina van den Bosch e.K.

Ilomorure NMEPEBOAIHUKY COCTABUTH CJI0BAphb IO TEME

«IlepconaJ bupmbD) ]| YKAKUTE CTpeJIOYKaAMHU
COOTBETCTBHE.
Lagerverwalter | 3as. CKaaoM Stenotypistin YYEHMK HA MpPOU3BOJ-
Fahrer KOMMMBODKED Sachbearbeiterin | ctee
Sekretarin HHKEeHED Finanzleiter RPOTPaMMECT
Personalleiterin | Bogurens Kontorist cTeHorpagucrka
Ingenieur kpamud, paboguii Verkaifslerter KOMMeEp4. ZHPEKTOP
STarnm HTENb
Facharbeiter 3aB. OTJ. Kaapos Pro erer | ACHOnpon3BoA
Vertreter ceKpeTa Lehrlmg 3aB. OTA. cObITa
PETaph KIIepK
2. Hapucyiime cxemy ¢pupmot, 6 komopoii paoomaem ¢ppay Kpemep.

A Die Firmenorganisation

Die Chefsekretirin, Frau Kramer, spricht iiber die Organisation ihrer Firma.

Lesen Sie den Text und zeichnen Sie ein Organigramm.

“Wir sind eine kleine Firma in der Textilbranche. Seit einem Monat haben wir
einen neuen Geschiftsfilhrer, Herrn Mandl. Ich bin seine Sekretiirin, Die
Verkaufsleiterin ist Frau Teichmann, ihr untersichen im Moment zwei Verireter.
Wir haben eine Buchhalterin, Frau Erdinger, und einen Personalchef, Herrn Resch.
Herr Krause leitet die Produktion, ihm unterstehen der Werkstattteiter, Herr
Schmitz, und Herr Rauch, der fiir den Versand verantwortlich ist. In der Werkstatt

beschiifligen wir im Moment zwanzig Leute, in der Versandabteilung haben wir
| drei Packer und zwei Fahrer.”

3. Bama CCKpETaphb MOJ0KNUJIa HA Bam cTos1 B kaOuHeTe BU3UTHYIO

BENTELER & AG
Manfred Braumann Geschiiftsfithrer
Dipl.-Ing. FrachtstraBe 10
3000 Hannover 1
Telefon 0511/6747-333
Telefax 0511/6747-376

KapToO4Ky 6H3HeCMeHa, KOTOpblﬁ HaBecTwii Bac B Bame OTCYTCTBHE.




O3HaKkoMbTECH C Hell 1 0TBeThTe Ha BONPOochl Bamiero noMomHuka.
1. Wie heif3t der Geschéftsmann?
2. Was ist er von Beruf?
3. Wie heilt sein Unternechmen?
4. Wo befindet sich die Firma?

5.3anoiHUTEe KJIETOUKH KpoccBopaa, IOJb3YyiACH KJIHNYOM K 3ITOMY

YIIpa:kHEHU1O0. CioBa B KJII04€ nepenyranbl.

Setzen Sie die Berufe oder Abteilungen in das Wortrétsel ein.

1. Jemand, der Pliane fiir Hiuser, Gebdude usw. zeichnet.

2. Diese Abteilung ist fiir die Kontenfithrung einer Firma verantwortlich.

3. Er leitet die Firma.

4. Diese Abteilung verkauft die Produkte.

5. Jemand, der Maschinen zusammenbaut, {iberpriift und repariert.

6. Diese Abteilung entwickelt neue Produkte.

7. Jemand, der eine kaufménnische Lehre gemacht hat und in der Industrie
arbeitet, z.B. im Vertrieb oder in der Verwaltung.

8. Diese Abteilung betreut die Kunden.

9. In dieser Abteilung werden die Produkte gefertigt bzw. montiert.

10. Er arbeitet im Lager.

1
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K104 K 3a/1aHUIO

1.  Architekt;
2. Mechaniker;
3. Lagerist.



Buchhaltung;
Kundendienst;
Geschiftsfiihrer;
Vertrieb;
Entwicklung;
Industriekaufmann;
0. Fertigung;

—~ 00N v e

Tema 2 «PbIHOYHAA DKOHOMHUKA)

IIpounTaiiTe U NepeBeaNTE TEKCT.

MARKT

Man unterscheidet verschiedene Arten von Mairkten. Entsprechend den
gehandelten Leistungen oder Waren gibt es Markte fir Grund und Boden,
Arbeitsmirkte und Kapitalmérkte, Warenmirkte und Wertpapiermarkte und viele
andere. Auf dem Boden- und Immobilienmarkt werden bebaute und unbebaute
Grundstiicke, gewerbliche Rdume (z.B. Biirordume) und Wohnrdaume gehandelt.
Angebot und Nachfrage treffen in diesem Bereich in der Zeitung aufeinander oder
wenn Immobilienmakler zwischen Verkdufer und Kéaufer, Vermieter und Mieter
vermitteln. Auf dem Arbeitsmarkt wird die menschliche Arbeitskraft angeboten
und nachgefragt (z.B. beim Arbeitsamt oder in Stellenanzeigen bzw. -gesuchen in
der Zeitung). Auf dem Kapitalmarkt geht es um Kredite und Kapitalanlagen (z.B.
Darlehen, Hypotheken, Glaubigerpapiere).

Bei den Giitermirkten differenziert man zwischen Konsum- und
Investitionsgiiterniarkt. Auf dem Konsumgiitermarkt werden die Giiter des
taglichen Bedarfs den Verbrauchern angeboten (z.B. Nahrungsmittel, Kleidung).
Auf dem Investitionsgiitermarkt treffen Unternehmer aufeinander und
Produktionsmittel (z.B. Maschinen und Anlagen) werden ausgetauscht.

Derjenige Anbieter, der sich Miihe gibt, mit moglichst geringen Kosten zu
produzieren, wird bei diesem Prozel am ehesten die Nachfrager auf sich ziehen
und viel verkaufen konnen. Der nicht Leistungsfihige wird dagegen untergehen.
Der Markt soll also die Leistung belohnen.

In der Marktwirklichkeit geschieht es allerdings sehr oft, da3 Anbieter und



Nachfrager Absprachen treffen oder sich zusammenschlieBen und damit den
Leistungswettbewerb verfalschen. Am geféahrlichsten sind dabei die "Monopole",
die den Wettbewerb ganz ausschalten. Der Markt kann dann seine

Steuerungsfunktion nicht mehr erfiillen.

OTBeTHTE HA CIEAYIOMIUE BOIIPOCHI.

1. Welche Arten von Mirkten unterscheidet man?

2 Welche Giiter werden auf dem Konsumgiitermarkt angeboten?
3 Was bedeutet ,,Immobilienmarkt?

4, Was versteht man unter ,,Arbeitsmarkt?

5 Was soll der Markt belohnen?

Tema 3 «/les10Bble KOHTAKTBI»
3agaHue: paccKakuTe, KAaK Bbl TOTOBUTECh K C00eceJOBAHMIO C

paGoTonaTesieM, HCHOJb3Ys MATEPUAJI CJETYIOIIUX YIPAKHEHUii

Sie haben noch Fragen zur Berufswahl?

Sich fiir eine Ausbildung oder einen Beruf zu entscheiden, ist nicht immer
leicht. Die Agenturen fiir Arbeit helfen Thnen dabei gerne. Bereiten Sie sich durch
die Informationen zur Berufskunde oder die Tipps zur Berufsorientierung auf das
Gesprach vor. Besuchen Sie auch das Berufsinformationszentrum.

Sie suchen eine neue Arbeitsstelle?

Sie erhalten Tipps fiir IThre Eigenbemiihungen, Hinweise zu Fragen rund um
das Thema Bewerbung, aber auch zu den Alternativen einer unbefristeten
Anstellung, zum Beispiel Saisonarbeit oder selbstindige Téatigkeit. Fiir die
konkrete Stellensuche nutzen Sie die umfangreichen Angebote der JOBBORSE?

In Wirtschaft und Verwaltung steigen die Anforderungen an die Qualifikation
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Fiir den Wiedereinstieg ins Berufsleben kann
daher eine Weiterbildung enorm wichtig sein. Fragen im Vorstellungsgesprach.

Ha Bce 3TH BoOnmpochl BaM MOMOTIYT OTBETHTh TeKCTHI /ISl UTEHHUS W3

cepuu "'Das Vorstellungsgesprach''.



Vorstellungsgesprich

Das Vorstellungsgesprach steht in der Regel am Ende eines
Bewerbungsmarathons und kann als erster kleiner Erfolg gewertet werden. Denn
offensichtlich konnten lhre eingereichten Bewerbungsunterlagen den fiir Sie
zustandigen Personaler davon iiberzeugen, dass Sie fiir die ausgeschriebene Stelle
in Frage kommen.

Nun kommt es darauf an, ob Sie sich auch in einem personlichen Gespriach
gut verkaufen konnen. Dabei sind schon beziiglich des Aufiretens, der Kleidung
und der Korperhaltung einige Grundregeln zu beachten. Die wichtigsten sind unter
dem Punkt "Allgemeine Tipps und Tricks" aufgefiihrt. Und wer auf Nummer
sicher gehen will, der kann anhand der "Checkliste" vor dem Bewerbungsgesprach
noch einmal Punkt fiir Punkt {iberpriifen, ob er auch an alles gedacht hat und
dementsprechend gut vorbereitet ist.

Da es sich bei einem Vorstellungsgesprach um ein Interview bzw. um einen
Dialog zwischen Personaler und Bewerber handelt, stehen natiirlich die Fragen und
Antworten im Vordergrund und sollten dementsprechend sorgfiltig vorbereitet
werden. Wer keine Ahnung hat, was in einem solchen Gesprich gefragt werden
kann, wird sich relativ schnell iiberrumpeln lassen, ins Stocken oder Stottern
geraten und moglicherweise auch Antworten geben, die ithn in keinem besonders
guten Licht dastehen lassen.

Auf dieser Seite finden sie sowohl Informationen zu allgemeinen Regeln
beziiglich der Antworten als auch eine Ubersicht iiber mogliche Themengebiete
und auch eine Vielzahl an Fragen, die in Bewerbungsgesprichen oft gestellt
werden. Zu den 10 wichtigsten Fragen finden Sie aulerdem noch Tipps fiir Thre
Antworten, so dass sie genau wissen, womit sie Plus- und Minuspunkte sammeln
wiirden.

In dem interaktiven Vorstellungsgesprach-Training der Bewerbungsexperten
Piittjer & Schnierda konnen Sie anschlieend tiberpriifen, ob sie die Grundregeln

verstanden haben und wissen, wie sie sich giinstig darstellen konnen.



Die 10 wichtigsten Fragen und Tipps fiir die Antworten
1. Erziihlen Sie etwas tiber sich.

Das Unternehmen bzw. Thr Gegeniiber erwartet von lhnen eine strukturierte
Darstellung Thres Werdegangs bzw. ein Kurzprofil. Beides sollten Sie bereits vor
dem Gesprich vorbereitet haben.

Starten Sie bei der Ausbildung, erwidhnen Sie IThre Abschliisse und
Schwerpunkte. Gehen Sie anschlieBend kurz auf berufliche Stationen ein, schildern
Sie Leistungsbeispiele und geben sie ein knappes Kompetenzprofil.

Achten Sie darauf, dass Sie nicht zu weit ausschweifen - planen Sie
hochstens sechs bis acht Minuten fiir diesen Punkt ein.

2. Wiirden Sie bitte ihren Lebenslauf mit den wichtigsten Stationen
zusammenfassen?

Viele Vorstellungsgesprache beginnen mit einer derartigen Frage. Ihr
Gegeniiber bietet Thnen damit eine Moglichkeit, Thre Nervositdt abzulegen und
einfach ein wenig zu erzdhlen. Vermeiden Sie jedoch, zu quasseln und
unstrukturiert irgendwelche Stationen lhres Lebens aufzuzdhlen und diese am
besten noch durcheinander zu wirbeln.

Auch wichtig: Legen Sie nicht zu viel Wert auf die genauen Daten. Es
handelt sich bei dem Gespriach nicht um eine miindliche Priifung, bei der es um
Faktenwissen geht. Und erzdhlen Sie nicht allzu viel zu unwichtigen Stationen
Ihres Lebens (z.B. Zivildienst). Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche.

3. Wo liegen Ihre Stirken?

Hierbei geht es um eine Gratwanderung zwischen Selbstbewusstsein und der
Fahigkeit zur Selbstkritik. Also: Nicht zu sehr auf den Putz hauen, aber auch das
Licht nicht unter den Scheffel stellen.

Machen Sie sich schon vorab eine Liste mit allen Vorziigen, die Thnen
einfallen und die auf Sie zutreffen. Suchen Sie sich anschlieBend die dre1 Starken
aus, die Threr Meinung nach fiir die Bewdltigung der anstehenden Aufgaben am
wichtigsten sind. Behalten Sie jedoch auch noch einige andere im Hinterkopf, falls

Ihr Gesprachspartner noch einmal nachhakt.



Bemiihen Sie sich, die genannten Stirken auch zu begriinden bzw. zu
belegen. Geben Sie konkrete Beispiele oder Hinweise auf Erfolge im Rahmen Threr

bisherigen Tatigkeit.

4. Wo liegen Ihre Schwichen?

Wer bei dieser Frage ganz und gar ehrlich bleibt hat eigentlich schon
verloren. Es geht im Grunde nur darum, auf eine pikante Frage liberzeugend zu
reagieren. Deshalb sollten Sie sich auf diese Frage besonders intensiv vorbereiten.

Man kann sich z.B. auf Schwichen beziehen, die typisch menschlich sind.
Z.B. sind Menschen nun mal ungeduldig, wenn sich Dinge anders entwickeln als
sie sollten. Und Frustration 1st eine typische Folge der begrenzten
Begeisterungsfahigkeit anderer.

Achten Sie jedoch darauf, dass sie auf keinen Fall Schwéchen einrdumen, die
Sie bei Ihrer zukiinftigen Tétigkeit behindern konnten.

Vielmehr sollten Sie liberlegen, ob es nicht sogar "Schwiéchen" gibt, hinter
denen sich eigentlich Stirken verbergen bzw. die fiir den zu vergebenden Job
zutrdglich sein konnten (z.B. Perfektionismus - dies wird jedoch ziemlich hiufig
genannt).

S. Warum wollen Sie Thre derzeitige Firma verlassen / den Arbeitsplatz
wechseln?

Bei dieser Frage geht es Ihrem zukiinftigen Arbeitgeber bzw. dem Personaler
darum, zu erfahren, ob Sie ein Mitarbeiter sind, der den Job schmeif3t, sobald es
einmal eng und schwierig wird.

Auch Schwierigkeiten mit Vorgesetzten und Kollegen konnen Griinde fiir
eine Kiindigung sein. Wenn dies der Fall ist, so erwdhnen Sie dies besser nicht.
Man konnte damit rechnen, dass es mit Ihnen auch in der zukiinftigen Position im
Untenehmen wieder Schwierigkeiten geben wird.

Geben Sie einen verniinftigen Grund an, der weder vermuten ldsst, dass es
schwierig ist, mit Thnen umzugehen, noch dass Sie lediglich auf mehr Geld und

Prestige aus sind.



6. Warum sind sie der/die Richtige fiir die angebotene Stelle?

Diese Frage gehort zum absoluten Standardrepertoire der meisten
Personalentscheider. Dementsprechend gut vorbereitet sollten Sie auch sein.

Machen Sie klar, dass Sie genau wissen, worauf es bei der Stelle ankommt.
Es versteht sich jedoch von selbst, dass Sie nicht die in der Stellenanzeige bzw.
dem Stellenprofil genannten Anforderungen aufzihlen sollten mit dem Hinwesis,
dass diese alle auf sie zutreffen.

Nennen Sie moglichst drei Punkte, die kann sich Thr Gesprachspartner gut
merken.

Die Zielpunkte Threr Antwort sollten sein:

Ich kann das, was fiir diese Stelle gefordert ist."

"Mich reizt die Aufgabe, sie entspricht meinen Berufszielen."

"Ich denke, ich konnte gut zum Unternehmen passen."

7. Wo sehen Sie sich in 5, 10, 15 Jahren?

Sie sollten Threm Gesprachspartner klar machen, dass Sie genaue
Vorstellungen davon haben, wie Thr Leben aussehen sollte bzw. konnte (nennen
Sie also ruhig konkrete Positionen, Stellen oder Moglichkeiten wie ein
Auslandsaufenthalt).

Vermitteln Sie ihm jedoch auch, dass Sie flexibel genug sind, sich auf neue
Situationen und Entwicklungen einzustellen und Sie nicht zu festgefahren sind.

8. Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?

Und wieder einmal spielt die intensive Vorbereitung eine grofle Rolle. Wie
bereits erwihnt sollten Sie sich im Vorfeld bereits umfangreiche Informationen
uiber das Unternehmen besorgt haben.

Gehen Sie jeweils kurz auf die Branche ein sowie auf Dienstleistungen /
Produkte, die Unternehmensphilosophie, die Erfolge und aktuellen Entwicklungen
(auch Probleme) des Unternehmens ein und seien Sie auch auf spezielle
Nachfragen gefasst.

9. Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

Auf diese Frage werden Sie nur eine zufrieden stellende Antwort geben



konnen, wenn Sie sich gut vorbereitet haben, sich also intensiv mit dem
Unternehmen und dem Stellenangebot auseinander gesetzt haben. Thr Gegeniiber
sollte niemals das Gefiihl bekommen, dass Sie sich schon bei unzdhligen anderen
Firmen beworben haben und es Ihnen nur um Geld, Prestige oder eine hohere
Position geht.

Negative Antwort: "Die Stellenanzeige schien zu passen."

Positive Formulierungen: "Weil meine bisherige berufliche Entwicklung mich
darauf vorbereitet hat, die Aufgaben eines XXX bei Ihnen zu tibernehmen. So habe
ich bereits ... (Beschreibung relevanter Tatigkeiten)." Oder

"Mir gefallen die Philosophie und das Auftreten lhres Unternehmens. Ich
glaube, dass ich mich hier sehr wohl fiihlen wiirde und meine Fiahigkeiten hier am
besten zum Tragen kdmen."

10. Wie sind Sie mit ihren ehemaligen Kollegen und Vorgesetzten
klargekommen?

Tema 4 « IloaroroBka U cocTaB/IeHHE KOMMCECPUYECKOIo KOHTpPaKTa »

VERTRAG

zwischen der Fa. MERKUR (Tallinn, Estland), vertreten durch Karl Tamm,
Direktor, als KAUFER
und
der Fa. ECCOSYS (K&6lIn, Deutschland), vertreten durch Astrid Lemm, Leiterin der
Exportabteilung, als VERKAUFER.
Die Vertragsparteien haben folgendes vereinbart:
1. Allgemeines
Verkauft werden Lebensmittel entsprechend der in Anlage | beigefiigten
Liste.
2. Preis
Der Preis der Ware wird nach der Preisliste (Anlage 2) berechnet abziiglich
5% Mengenrabatt. Die Gesamtsumme des Vertrages betriagt... Kronen.
3. Lieferbedingungen
Der Preis versteht sich CIF Tallinn.
4. Zahlungsbedingungen



Die Bezahlung erfolgt liber Bankakkreditive.

. Verpackung und Markierung

Verpackung und Markierung der Ware entsprechen dem Euro-Stdandard.
Durch fehlerhafte Verpackung und/oder Markierung entstandene Verluste
gehen zu Lasten des VERKAUFERS.

. Lieferfrist und Lieferdatum

Die Ware wird nach Lieferplan geliefert (Anlage 3). Als Lieferdatum gilt das
Versanddatum.

. Garantie

Der VERKAUFER garantiert die Qualitit der Ware innerhalb von 18
Monaten ab Lieferdatum.

. Reklamationen

Bei Mingeln in der Qualitit hat der KAUFER das Recht, innerhalb von 10
Tagen ab Erhalt der Ware zu reklamieren.

. Sanktionen bei Lieferverzug

Bei Lieferverzug um mehr als 48 Stunden zahlt der VERKAUFER dem
KAUFER fiir jeden Tag Lieferverzug eine Vertragsstrafe von 1% vom Wert
der nichtgelieferten Ware. Dabei zihlt jeder angefangene Tag als voller Tag.

10. Hohere Gewalt (Force majeure)

Der VERKAUFER zahlt keine Vertragsstrafe, falls die Erfiillung des
Vertrages durch hohere Gewalt (Force majeure) nicht moglich ist. Unter
hoherer Gewalt ist zu verstehen: Naturkatastrophen, Export-
Importsaktionen, Kriege sowie andere, vom Vertragspartner nicht
kontrollierbare Faktoren. Wirkt die hohere Gewalt langer als 6 Monate,

haben die Vertragsparteien das Recht, den Vertrag zu kiindigen.

11. Beilegung von Streitigkeiten

Beide Vertragspartner sind sich dariiber einig, die Streitigkeiten giitlich zu
16sen. Bei1 Bedarf wird die Arbitrage der Estnischen Industrie- und Handels-
kammer eingeschaltet. Die Entscheidung der Arbitrage ist endgiiltig und fiir
beide Teile verbindlich.

12. Weitere Bestimmungen

Der KAUFER hat das Recht, 3 Mitarbeiter fiir | Woche zur Schulung in die
Firma des Vertragspartners zu schicken. Die Kosten flir Schulung und
Material iibernimmt der VERKAUFER, die Kosten fiir Verpflegung,
Unterkunft, An- und Abreise triigt der KAUFER.



13. SchluB3bestimmungen
Anderungen im Vertrag sowie vorfristige Kiindigung des Vertrages sind
nur im beiderseitigen Einvernehmen moglich.
Alle Anlagen sind Bestandteil des vorliegenden Vertrages.

Der Vertrag liegt in estnischer und deutscher Sprache vor. Beide Texte sind

rechtlich gleichwertig.

Tallinn, den 12.12.1995

VERKAUFER KAUFER
ECCOSYS GmbH MERRUR AS

...... Str. ........ Rottweilerstralle 28
D-... Kéln EEO0001 Tallinn
Bundesrepublik Deutschland Republik Estland
/Unterschrift/ /Unterschrift/

3aI[aHI/ISI AJIsl KOHTPOJIA yqum‘fl 10 TEME

1. Coo0mure pyKoBOAUTENI0 (PUPMBI-MAPTHEPA 0 CBOEM NPUOBLITHH IO
Teje(pony

2. 3akaxuTe OMJIET HA CAMOJIET
3. llouutute gpake o BpeMmenu Bamero npudbiTHsi
4. Odopmure 1ej10BOE MACHMO 0 pa3MellleHUH 3aKa3a.

5. BelnmosiHuTE ceayromue Ynpa;KHEHUA Mo TECKCTY

Geschiftsbericht

Herr Stein, der Vorstandsvorsitzende der ,Inchem AG*, gibt auf der
Aktiondarversammlung folgenden Geschéftsbericht:

Fiir letztes Jahr haben wir 6% mehr Umsatz erwartet, dem deutschen und
auch internationalen Trend entsprechend.

Nach der saisoniiblichen Sommerflaute hat sich aber auch im Herbst und
Winter das Geschift nicht belebt. Die Kapazitit unserer Produktionsanlagen
konnte nicht ausgelastet werden. Durch steigende Wéhrungsunterschiede sind
unsere Preise auf den Auslandsmirkten in die Hohe gegangen, die unserer

ausldndischen Konkurrenten aber sind gefallen. Das Preisniveau bereitet uns



Sorge, weil es gegeniiber dem Vorjahr um 4% zuriickgegangen ist, wihrend unsere
Kosten, besonders im Rohstoff- und Personalbereich, gestiegen sind Unserer
Forschung, fiir die wir im vergangenen Jahr 50 Millionen EUR ausgegeben haben,
ist es gelungen, neue und bessere Produkte auf den Markt zu bringen. Es ist
absolut notwendig, dafl unsere Forschung und Entwicklung kontinuierlich
weitergefiihrt werden, damit wir auch in der Zukunft konkurrenzfihig bleiben.

So grof3 unser Interesse an der Zukunft auch ist, zunidchst geht es um das
Ergebnis des letzten Jahres. Dazu ist zu sagen, da3 es gegeniiber dem Vorjahr nicht
gehalten werden konnte. Der Gewinn nach Steuern ist gegeniiber dem des
Vorjahres um 15% zuriickgegangen. In einzelnen Bereichen, wie z. B. Fasern,
multen wir gro3e Verluste hinnehmen, bei1 Kunststoffen und Insektiziden hingegen
konnten ansehnliche Gewinne verbucht werden.

Aber auch durch diese Gewinne konnten die Verluste nicht ausgeglichen
werden. Dennoch sind wir mit den Belastungen gut fertig geworden, und das hat
gezeigt, dass wir auch schwierige Zeiten gesund iiberstehen konnen.

Wir schlagen vor, eine Dividende von EUR 6, - pro Aktie auszuschiitten.
Das entspricht der Dividendenpolitik des Hauses, wonach die Dividende dem
jeweiligen Jahresergebnis angepal3t werden soll. D. h., in besseren Zeiten wird eine
hohere, in schlechteren Zeiten eine niedrigere Dividende ausgeschiittet. In der
genannten HoOhe entspricht die Dividende einerseits den Interessen unserer
Aktiondre und andererseits der Lage und den Notwendigkeiten des Unternehmens.

Ubung A
Beantworten Sie folgende Fragen:
1. In welchem Industriezweig arbeitet die ,,Inchem AG*?
2. Was bedeutet die Abkiirzung ,,AG*“?
3. Welche Position hat Herr Stein bei ,,Inchem®?
4. Wo gibt er den Jahresbericht?
5. Wie viel Prozent mehr Umsatz ist fiir letztes Jahr erwartet worden?
6. Hat diese Erwartung dem deutschen und dem internationalen Trend
entsprochen?
7.Hat sich nach der Sommerflaute das Geschift belebt?
8. Was konnte nicht ausgelastet werden?
9. Warum bereitet das Preisniveau Sorge?
10. In welchen Bereichen sind die Kosten besonders gestiegen?

11.Wie viel ist in die Forschung investiert worden?



12.Was ist der Forschung gelungen?

13.Was ist absolut notwendig und warum?

14.Worum geht es auf dieser Versammlung?

15.Konnte das Ergebnis gegeniiber dem des Vorjahres gehalten werden?
16.Um wieviel Prozent ist der Gewinn zuriickgegangen?

17.Handelt es sich hierbei um den Gewinn vor oder nach Steuern?
18.In welchem Bereich muf3ten grofle Verluste hingenommen werden?
19.Wo konnten Gewinne verbucht werden?

20.Konnten durch diese Gewinne die Verluste ausgeglichen werden?
21.Ist ,,Inchem* mit diesen Belastungen gut fertig geworden?
22.Handelt es sich bei ,,Inchem* um eine gesunde Firma?

23.Welche Dividende wird vorgeschlagen?

24.Wie ist die Dividendenpolitik des Unternehmens?

25.Welchen Interessen entspricht die Hohe der Dividende?

Tema S «/lokyMeHTBI B chpepe KOMMepUYeCKOH 1eATeJIbHOCTH. /e/i0BbIe
NUCbMa»

IIpouuTaiiTe U NepeBeaAUTE 1€JI0BOE MUCHMO:
FUTURA BUROMASCHINEN
Feuerbachstr 105/7 6000 Frankfurt 1

Mr Frankfurt, den 3 Mai 1992
P Jackson, Sales Manager Unser Zeichen FS/ST
Excel Equip
400 Regent Street
London WIR 6XZ

Bestellung
Sehr geehrter Herr Jackson,

im Anschlufl an das mit Thnen im April gefithrte Gesprach mochte ich unsere
Bestellung und die von uns vereinbarten Konditionen schriftlich bestétigen

l6tragbare Textcomputer und Drucker Typ TKD



2000

24 elektionische Schreibmaschinen Typ EX 4000
50Telefonbeantworter Typ TB 1800
50 Diktiergeriate Typ DK 5000

Die Lieferung etfolgt frei Haus Anfang/Mitte Juni an unser Lager durch eine
von lhnen beauftragte Spedition Wie vereinbart, laufen Sie uns fiir diese
Probelieferung 50% Rabatt auf die derzeit giiltigen Preise eine Zahlung ohne
weitere Skonti binnen 21 Tage

Wir hoffen 1m beiderseitigen Interesse, dal der von uns anvisierte
Kundenkreis positiv auf Thre Produkte ansprechen wird. In diesem Fall werden wir
uns gerne mit [hnen iiber eine Tatigkeit als Agent fiir Excel-Equip m Deutschland
unterhalten

In der Hoffnung auf gute Geschéftsbeziehungen. Mit
freundlichen Griiflen,

Einkaufsleiter

OTtBeTbTE Ha BONPOCHI:

Cnenyromnue Bonpocsl OCHOBaHbI Ha TekcTe nucbma Opay [nalinep r-ny
JIxxekcony:

1. Wann war das Gesprach zwischen Frau Schneider und Herrn Jackson?

. Welches Datum hat der Brief?

. Wieviel Textcomputer hat Frau Schneider bestellt?
. Wieviel Anrufbeantworter hat sie bestellt?

. Wann erfolgt die Lieferung?

. Wieviel Rabatt haben sie vereinbart?

. Wann muf} die Rechnung bezahlt sein?

. Was soll der anvisierte Kundenkreis tun?

O© 0 3 O hn A~ W

. Wortber will sie sich mit Herrn Jackson unterhalten?
10. Worauf hofft Frau Schneider?

KpuTeplm OLICHUBAHUS TJId YCTHOI'O oImpoca:



— IIOJIHOTAa M IIPAaBUJIBHOCTL OTBCTA,

— CTCIICHb OCO3HAHHOCTH, IOHUMAaHHA U3YyYCHHOIO,

— A3BIKOBOE O(POPMIICHUE OTBETA.

Iloxa3aTeyn U IIKAJIA OEHUBAHMSA:

IITkama onieHUBaHUSI

Tlokazarenn

OTJIMYHO

—06y‘IaIOH.[PIﬁCH IMMOJIHO U3JIaract MaTcpuall, 1acCT NPaBUIbHOC OIIPCACICHUC
OCHOBHBIX HOHHTHfI;

- 06Hapy>KI/IBaCT IMOHUMAHUC MaTCpHraia, MOXKET 000CHOBAThH CBOU CYXXCHUA,
MNPUMCHHUTL 3HAHUS HAa IPAKTHUKE, ITPUBECTU HCO6XOI[I/IMLIC IMPpUMCPBI HC
TOJIBKO M3 y‘l€6HI/IKa, HO 1 CaMOCTOATCIIbHO COCTaBJICHHBIC,

— HM3JIaracT MaTepuall NOCJICAOBATCIILHO U MPABUJIBHO C TOYKU 3PCHUSA HOPM
JIUTCPATYPHOT' O A3bIKa

XOpOIIO

—06yqa10mm?lc;1 Jac€T OTBET, y,I[OBJ'ICTBOpﬂIOH_II/Iﬁ TEM XK€ Tpe6OBaHI/I$IM, 4qTo U
JJI1 OTMETKH «5)), HO OOITyCKacT 1-2 OH.II/I6KI/I, KOTOPLIC CaM KC UCIIPABJIACT,
ul-2 HCO04YCTa B IIOCJIICAOBATCIBHOCTH U A3BIKOBOM 0(1)0pMJ'IeHI/II/I

YAOBJICTBOPUTCIILHO

oOyyaromuiics 00HapyKHUBaeT 3HAHUE U TIOHUMAaHUE OCHOBHBIX TTOJIOXKCHUH
JTAaHHOM TEMEI, HO:
—H3JaraeT MaTepral HEMOIHO U JOMYCKAaeT HETOYHOCTH B ONPEIEICHUN
MOHSTHN WK (HOPMYTUPOBKE TPABHUI;
—HE YMEET JIOCTaTOYHO TIyOOKO U JIOKa3aTeIbHO 000CHOBATH CBOU CYXKICHUS
Y TIPUBECTU CBOU MPUMEPBHL;
—H3JIaraeT MaTepHrall HelmoCIeA0BATEILHO U JIOMYCKAET OIIUOKH B SI3BIKOBOM
oopmITeHIH U3T1araeMoro

HC YAOBJICTBOPUTCIBHO

oOy4aroumiicsi OOHapyKMBaeT He3HaHHE OOJBIICH YaCTH COOTBETCTBYIOLIETO
BOIPOCa, JOMYCKaeT OMIMOKM B (JOPMYTUPOBKE ONPEACICHUH U TpaBHl,
HCKaXKaIOIIME UX CMBICH, OECTIOPSI0YHO U HEYBEPEHHO H3JIaraeT MaTepuat

HOKa3aTeJII/I, KPUTCPUHU H IIKAJA OHCHHBAHMUA IIHCBMCHHBIX OTBCTOB Ha
y‘l@ﬁHbIX 3AHATUAX CCMUHAPCKOI'oO THIIA:

n3jaracMoro

HOHSITUH UIIA

1

Kpurepuu IToxazaTenu u 1MIKaja OICHUBAHMS
OIlCHUBAHUSA 5 4 3 2
MOJTHOTA U o0y4aroumiics moJIHO| 00 yJYaromuics o0yuvarommiics o0yyvarommiics
MPaBMIIEHOCTh M3JIaraeT MaTepuall, |JJOCTaTOYHO MOJHO | IEMOHCTPHPYET JEMOHCTPUPYET
OTBETa JlaeT PABHIILHOC M3lIaraeT MaTepuall, |3HaHWE W TOHWMMaHWe| He3HAHUC
oTpezieNieHue OJTHAKO JIOMTYyCKAaeT 1- | OCHOBHBIX Oomblieli yacTu
OCHOBHBIX TIOHSATHIA |2 OIMMOKH, KOTOPEIE | ITOJIOKECHUI TaHHOW | COOTBETCTBYIOIIE
caM K¢ UCIPABIISICT, | TEMBI, HO U3JIaraeT | TO
u 1-2 HemoueTa B MaTepuai HEMOIHO U | BOoITpoca
MOCTIEIOBATEILHOCTH | IOITyCKAET
U SI3BIKOBOM HETOYHOCTH B
oopmieHIM OIIpENICIICHUN




CTEIeHb 00HapyXHUBaCT MPUCYTCTBYIOT 1-2 | HE yMEeT JOCTaTOYHO| IOMYCKaeT
OCO3HAaHHOCTH, MMOHMMAaHUE HEeIoueTa B rIy0oKO U OIINOKH B
MOHUMAaHUS MaTepuana, MOXeT | 0OOCHOBAHHH CBOMX | IOKA3aTEIbHO (hopMyTHpOBKE
M3Y4EHHOTO 000CHOBaTh CBOU CYXJICHUH, 000CHOBaTh CBOU OIpeNeIeHuH U
CYXJICHUS, KOJIUYECTBO CY)KIICHUS U MPaBUI,
MPUMEHHUTH 3HAHUS | IPUBOJMMBIX MPUBECTH CBOU HCKaXKAIOIINE UX
Ha MPaKTHKE, MPUMEPOB MPUMEPBI CMBICTT
MPUBECTH OTPaHUYCHO
HEOO0XOIUMEBIE
MPUMEPBI HE TOITBKO
13 y4eOHHKA, HO H
SI3BIKOBOE M3JaraceT MaTepuan | M3iaraeT MaTepuall | M3Jlaraet MaTepuan | OeCropsI0YHO U
oopmienue MOCTIEIOBATENILHO U | TIOCJIEIOBATEIBHO, C | HEMTOCIEAOBATEILHO | HEYBEPEHHO
OTBETA MPaBUJIBHO C TOUKK | 2-3 ormmbkamu B U JIOMYCKAaeT MHOTO | M3Jlaraer
3peHUS HOPM SI3BIKOBOM OIIMOOK B A3BIKOBOM | MAaTepHa
JIUTEPATYPHOTO ohopMITCHUH ohopMITCHUH
SI3BIKA M371araeMoro

I[J'ISI nmepeBoaa O0a/;yiIoB B OICHKY IPHUMCHACTCA YHHBCPCAJIbHAA IIKaJla

OIIEHKH 00pa30BaTEIbHBIX JOCTHIKCHHH.

Ecnu oOyuaromuiica HaOupaet

oT 90 no 100% oT MakCUMaJbHO BO3MOYHOW CyMMBbI OajIOB - BBICTABIISETCS

OLICHKA «OTIIMYHO»,

oT 80 10 89% - oLleHKa «XOpOLIO»,
oT 60 10 79% - OLEHKa «yIOBIETBOPUTEILHOY,
MeHee 60% - oneHKa «HEYIOBIETBOPUTEIBLHO.

2. Bun TEKYIIEro KOHTPOJIA: TeCTI/IpOBaHI/Ie

Tect o MIPOBEPKE 3HAHUI CTYACHTOB ITO
O(l)OpM.]IeHI/IIO A€JT0BbBIX 6yMar, BCACHHIO TeJIe(l)OHHbIX Pa3roBopos.

I) IIpounTaiiTe pe3roMe U onpeaenTe, IBJISAIOTCA JU yTBep:kieHus (1-5)
a) MCTUHHBIMH WIH 0) JIO)KHBIMH
BHECHUTE OTBETHI B TA0JIHILY

Zur Person
Boris Krause

Weserstralle 50
28757 Bremen
Tel.:

E-Mail:
Geburtsdatum, -ort:
Familienstand:
Schulabschliisse
1993

1997

Beruflicher Werdegang
2004-laufend

0421/61837
boris@krause.de

6- August 1976 in Aurich
ledig, keine Kinder

Realschulabschliisse
Abitur (Note 2,4)

,»Leamleiter der* Bereiche ,,Sparen‘ und




,Kredite® im Privatkundengeschift

2000-2004 Berater im Privatkundengeschéft
1997-2000 Ausbildung zum Bankkaufmann bei der
Kredit AG Bremen
Kenntnisse:
Fremdsprachen: Russisch
Wirtschaftsenglisch
Franzdsisch
Freizeit Reisen, Wandern, Lesen

1) Boris Krause hat sein Abitur 1993 gemacht

2) Bei der Kreditbank in Bremen hat er seine Ausbildung als Bankier gemacht

3) Boris wurde 1976 in Aurich Wasserstraie 50 geboren

4) Vier Jahre war er fiir Beratung im Privatkundengeschift zustandig

5) Boris ist geschieden, hat keine Kinder

6) Er hat sich in den Bereichen Kundenberatung und Verhandlungsfiihrung weitergebildet
7) In seiner Freizeit reist er gerne

1 2 3 4 5 6 7

II)3anotHuTE aHKETY:

PERSONALBOGEN
‘1. Personliche Angaben

Familienname Vorname

Geburtsdatum Geburtsort (Stadt, Land)
Staatsangehdrigkeit Familienstand

2. Anschrift

Stra3e und Hausnummer

Postleitzahl Wohnort
Telefon Privat Telefax
Mobiltelefon E-Mail

I1II) ITpouTHnTe NET0BOE MUCHMO M BCTABbTE NPONYIICHHbIE CJI0BA U CJI0BOCOYCTAHMS.
Gerhard Schneider GmbH

Poststr.12

12345 Lenneburg

Antiquerhaus-Schiller

HERRN GESCHAFTSFUHRER

FREIDRICH SCHILLER

Am Markt 9

12345 Weimar

Einladung ...(1)

Sehr geehrter Herr Schiller,

iiber die Einladung zur Erdffnung Ihrer neuen Geschéftsfiliale...

....sehr ....(2)Meine Frau und ich ... natiirlich sehr ...(3)

Ubrigens, Herr Schmitz-Kirchen, Redakteur der Zeitschrift ,,Moskauer Deutsche Zeitung®...(4)



Daich ... in Weimar nicht ...(5), bitte ich Sie, mir
....(6) zu schicken.
Wir freuen uns schon sehr auf .... (7) mit Thnen.
.... (8) freundlichen....
TIhr (Unterschrift)
a) wiirde sich freuen
b) zur Er6ffnung
c) eine Wegschreibung
d) habe ... ich mich gefreut
e) kommen ... gerne
f) mich ... so gut auskenne
g) ein Wiedersehen
h) Mit ... Griilen

1 2 3 4 5 6 7 8

IV). Pacnosiokure cjioBa B peaioxkeHusx (1-6) B npaBHIbLHOM NOPSIAKE, YTOOBI
MOJIYYHJICS] TEKCT Te1e()OHHOI0 Pa3roBopa
Sekretérin , Fechner Max

S: Krause. Sekretariat, Frau

F: Einkaufsabteilung. Guten Tag.  Hier spricht Max Fechner. sprechen mit der
Frau Fischer ich darf,

S: in einer Besprechung, sie ist leider

F: ich einen Termin mit der Frau Fischer vereinbaren mochte mit der Frau Fischer

S: Wir konnten Sie um einen Termin zurlickrufen, zu vereinbaren.

F: 06231-72, Durchwahl 541.:Ja das passt mir gut Telefonnummer: meine Ich gebe Thnen

S: Sie heute  Wir rufen noch an

F: auf Wiederhoren.

V.) OnpeneanuTe, K KAKOMY THILY I CeM OTHOCSTCSI YACTH MPeVI0OKEHUH U3 eT0BBIX
nuceM. OTMeTbTE HOMEpA.

1. Wir danken Thnen fiir Thr Angebot und bestellen .....

2. Es gelten die allgemeinen Lieferbedingungen.

3. Wir bitten um sofortige Bestitigung unseres Auftrags.

5. Uber einen Auftrag wiirden wir uns sehr freuen.

6. Wir bendtigen ausfiihrliche Angaben iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer- und
Zahlungsbedingungen.

7. Bitte senden Sie uns so bald wie mdglich ein unverbindliches Angebot

8. Wir danken Thnen fiir Thren Auftrag. den wir wie folgt notiert haben...

9. Alle ndtigen Angaben finden Sie in beiliegender Rechnung

10. Hiermit bestétigen wir Thnen Thren Auftrag....

11. Bitte iiberweisen Sie den Rechnungsbetrag auf folgendes Konto: ...

12. Gerne unterbreiten wir [hnen folgendes Angebot....

Anfrage:
Angebot:
Auftrag:
Auftragsbestétigung:
Rechnung:




Ne HanmeHnoBanue kpuTepus KoanuecrBo
0aJ1;10B
1 IIpaBuibHOE IOHUMaHUE pPE3rOME 10
2 3anoJHEeHNE aHKEThI 10
3 YMeHue Hanucarh 1eJ10BO€ MUCbMO 10
4 YMeHHe OnpeAeuTh TUIL JEJI0BOTO NACHhMa 110 PEYEBBIM KIIMILIE 10
5 YMeHHe NPaBUIILHO UCIOJIB30BaTh PEUEBBIC KIIUIIE IS 5
MIPOBEACHUS TeJICPOHHOTO PA3rOBOPA C MAPTHEPOM
6 TuIbl AENOBBIX MHUCEM 5
7 -5
Hroro: 50 % 5)

Hanumure cBOI0O aBTOﬁl/IOFpa(l)HIO. OTBeTBHTE HA BOIIPOCHI:

1.  Wer wird gesucht?
2. Welche Kenntnisse mul3 der Bewerber haben?
3. Welche Aufgaben erwarten den Bewerber?

1. Wer wird gesucht?
2.Welche Kenntnisse muf3 der Bewerber haben?
3. Welche Aufgaben erwarten den Bewerber?
Welche Eigenschaften verlangt man von dem Bewerber?

Welche Stelle wihlen Sie?

4
5
6. Arbeiten Sie gern im Team (B KoJu1eKTHBE)?
7. Wie heiflen Sie?

8. Wo und wann wurden Sie geboren?

9. Wie ist Thr Familienstand?

10. Haben Sie Kinder?

11. Wann und wo besuchten Sie die Mittelschule?

12. Welche Ausbildung haben Sie (eine Fach- oder Hochschulausbildung)?

13. Was und wo studierten Sie?
14. Was sind Sie von Beruf?

15. Wo und als was waren Sie tdtig? Wo wohnen Sie?




16. Welche Fremdsprachen beherrschen Sie?

17. K6nnen Sie maschineschreiben?

18. Konnen Sie mit dem Personalcomputer umgehen?

®OH/] OLIEHOYHBIX CPEJICTB JUISI TPOMEXYTOYHOI ATTECTALIMU
10 JIUCLUTUIMHE

1. Bua npoMexyTOYHOI aTTecTANMU: 3a4€T (YCTHBINH)
Bonpocsl I NOATOTOBKH K 3a4€Ty

PeiHOYHAs 5KOHOMUKA

Opranu3ainoHHO-MIPaBOBEIE POPMBI IpeanpusTHii B ['epmManuu

Hemernkas ¢upma, e€ ctpykTypa.

CTpykTypa HEMELKOW KIaCCHUECKON (UPMEI.

BusutHas kaprouka OM3HEeCMEHa.

Pexnama ¢pupmbl

YMeHue BecTu TeneOHHBIE Pa3TOBOPBI.

DJeKTpOHHAas 10YTa, UHTEPHET, (yMeHue oGopMiIATh (akchl).

[Tucemo: nenoBble MUCbMa U KOPPECHOHACHIUS (YMETh MOHATH COAEp)KaHUE MHChbMA,
yMETh HAm#caTh JEJIOBOE MUCHMO JIO00T0 XapakTepa, 0(GOPMHUTH JEIOBYIO Oymary c
omopoit Ha oOpaserr)

10) Pesrome.

11)3asBnenne Ha yyacTue B KOHKYpCE Ha 3aHUMAEMYIO JTOJIKHOCTb.
12) PoneBas urpa «Vorstellungsgesprach»

13) OdopmiieHue enoBEIX Oymar ¢ omopoii Ha oOpasert:

14)3anpoc uadopmaruu

15) Opranu3zaius BCTpeUH.

16) OdepThl U CMETHI

17) YcnoBus mocTaBKH.

18)IleperoBopsl u cornameHus.

19) CocTaBnenue 10roBopos.

Kpurtepun onennBanus:

— [NOJIHOTA U MPaBUJIbHOCTL OTBCTA,

— CTCIICHb OCO3HAHHOCTH, IOHNUMAaHUS U3YyYCHHOT'O

Iloka3aTenn u MIKAJIA OEHUBAHNA:

IIxana

OILIEHUBaHUI Ilokazarenun

— oOyyaromuiicst MOJIHO M3JIaraeT MaTepual, AaeT MPaBUIbLHOE ONpeIeTcHIe
OCHOBHBIX TTOHSITHH;

— oOHapyKuBaeT T[OHMMaHHE MaTepuaga, MOXKET O0O0OOCHOBATh CBOH
5 CYyXJCHHUS, TNPUMEHUTh 3HAHUS Ha TMPAKTUKE, MPHUBECTH HEOOXOJUMBIE
MPUMEPHI HE TOJILKO U3 Y4eOHUKA, HO U CAMOCTOSTEIIBHO COCTABIICHHBIE;

— W3JaraeT MarepHuall MOCIeI0BaTEIbHO U MPABWIBHO C TOYKU 3PSHUS HOPM
JTUTEPATyPHOTO SI3bIKA




—  00yyaromuics 1aeT OTBET, YJOBIETBOPSIOMINI TEM K€ TPeOOBAHHIM, UTO
U 17151 OTMETKH «5», HO IomycKaeT 1-2 ommrOKu, KOTOpBIE caM e UCIIPABIISeT,
4 u 1-2 HeoyeTa B MOCIEIOBATEILHOCTH U SI3bIKOBOM O(OPMIICHUH
M3JIaraeMoro

— oOyuaromwmiicss OOHapy)XWBaeT 3HaHHWE W T[OHUMaHUE OCHOBHBIX
MOJIOKEHUM JAaHHOM TEMEI, HO:

— H3JIaraeT Marepuain HemoJIHO U JIONYCKAaeT HETOYHOCTU B OIPE/ICICHUHU
MOHATHI WU POPMYITHPOBKE MIPABUIT,

3 — HE YyMEeT [I0CTaTOYHO TIJIyOOKO U J0Ka3aTelbHO OO0OCHOBAaTh CBOU
CYXJICHUS U IPUBECTH CBOU TIPUMEPBHIL;

— W3JaraeT MaTepual HEeMOCIe0BATeIbHO U JOMYCKAEeT OITHOKH B SI3IKOBOM
o(pOpMIICHHN U3TIaraeMOTO

— oOyuaromuiics oOHapy>KuBaeT HE3HaHUe OobIeit qacTu
COOTBETCTBYIOLIIETO  BOMpPOCA, JOIMYCKaeT OMHMOKH B  (OPMYIHPOBKE
ONpeNeNeHu M TpPaBWI, HCKAXKAIOUME WX CMBICH, OecrnopsgoyHO |
HEYBEPEHHO M3JIaraeT MaTepual

2. Buja npoMe:XyTOYHOM aTTecTalum: 3a4€T (MUCbMEHHbIH)

HTorosplii TeCT U KJIWY K HEMY

1. Wie verhalten Sie sich in folgenden Situationen?

2. Sie telefonieren, ein Besucher kommt. Muss er warten, bis Sie fertig sind?

3. Ein Kunde beschwert sich telefonisch mit einem Wortschwall. Es geht um Dinge, die
Sie nicht betreffen.

4. Ein Anrufer will den Chef sprechen, nennt aber seinen Namen nicht.

5. Wihrend einer Sitzung kommt ein wirklich dringendes Gesprdch fiir den Chef, der
aber nicht gestort werden will.

6. Ein Anrufer mochte den Chef sprechen, der noch beim Mittagessen ist. Er hat schon
zweimal angerufen.

7. Sie haben einem Kunden brieflich eine falsche Auskunft gegeben und wollen den
Fehler schnellstens wieder gut machen.

8. Der Arbeitgeber verbietet private Gesprache wéhrend der Arbeitszeit. Telefonieren Sie
heimlich?

9. Es geht um eine Riickfrage. Die Unterlagen des Kunden sind in einer anderen
Abteilung.

10. Sie sind beim Chef, und es kommt ein privates Gespréch fiir Sie.

11. Der Personalchef einer fremden Firma ruft an, um sich iiber eine frithere Kollegin zu
informieren.

12. Der Chef arbeitet zu Hause. Ein Anrufer bittet dringend um seine private
Telefonnummer.

13. Ein Anrufer, den Sie kennen und der einen Doktortitel hat, meldet sich ohne Titel.
Wie reden Sie ihn an?

14. Thr Chef will nicht gestort sein. Ein Thnen nicht bekannter Geschiftsfreund fragt, ob
der Chef da ist.

15. Sie sollen fiir einen Besucher ein Gespriach vermitteln? Konnen Sie das ablehnen?

16. Die Sachbearbeiterin der Krankenkasse fragt nach dem Geburtsdatum eines
Mitarbeiters. Was tun Sie?



Losung: (pemenus)
Keinesfalls ldngere Zeit ohne Erkldrung weitersprechen. (Zeichensprache ist moglich),
entschuldigen Sie sich. Bitten Sie ihn, Platz zu nehmen. Gespriach beenden und um Besucher

kiimmern.

Sie lassen ihn trotzdem ausreden, verbinden weiter mit dem Hinweis, dass Sie nicht
genau Bescheid wissen, berichten aber dem Gesprachspartner, damit der Kunde nicht nochmals

alles erzdhlen muss.

Sie bitten um den Namen, wenn notig mit dem freundlichen Hinweis, dass Sie
entsprechende Anweisungen dafiir haben. Bitten Sie evtl. auch um ein Stichwort, worum es geht.
Sie bitten den Anrufer zu warten und legen dem Chef einen Zettel hin, oder Sie
informieren den Anrufer tiber die Sitzungspausen oder das Ende der Sitzung.
Sie bieten an, das Gespréich zu vermitteln (zuriickzurufen), wenn der Chef wieder da ist.
Rufen Sie an! Ein Anruf geht schneller als ein Brief. Dabei kann man auch
Missverstédndnisse besser ausrdumen.
Dazu ist er berechtigt. Tun Sie es nicht bzw. in den Pausen.
Sie lassen den Kunden nicht warten, wéihrend Sie die Unterlagen holen, sondern Sie
bieten an, zuriickzurufen, wenn Sie die Unterlagen geholt haben.
Sagen Sie, dass Sie spiter zuriickrufen, oder fassen Sie sich ganz kurz. Vermeiden Sie

solche Situationen.

Solche Auskiinfte stehen IThnen nicht zu. Verhalten Sie sich neutral, verweisen Sie auf
Thren Chef mit der Begriindung, Sie seien nicht zustandig.
Sie versprechen, sich personlich zu kiimmern, und bieten Riickruf an. Vergewissern Sie

sich beim Chef.

Natiirlich mit dem Doktortitel.
Keine Ausreden oder Formulierungen wie ,,Ich muss mal sehen, ob er da ist. verwenden.
Besser: Situation erkldren und fragen, ob trotzdem versuchen oder ob Riickruf moglich.

Nein!

Es besteht Datenschutz. Sie miissen sich vergewissern, mit wem Sie reden.

Eventuell Telefonnummer sagen lassen oder schriftlich erledigen.

HOKa3aTeJIH, KPHTCPHUHU N IIKAJIA ONCHUBAHUA IMCBbMCHHBIX OTBE€TOB Ha

HEeIoueTa B
MOCNE0BATETBHOCT
U U SI3BIKOBOM
oopmieHIH
M371araeMoro

MaTepHuai HEeMOJIHO
U JIOMyCKaeT
HETOYHOCTH B
oTpeAeNeHUun
TMOHATHH WU

3ayeTe.
Kpurepuu [Toka3aTenu u 1mKajga OUECHUBAHUS
OIlCHUBAHUSA 5 4 3 2
MOJTHOTA U o0yuvarommiics Ob6yuaromuiics o0yuvarommiics o0yuvarommiics
MPaBUIBHOCTD MOJTHO M3JIaraer JOCTaTOYHO MOJTHO | AEMOHCTPUPYET JIEMOHCTPUPYET
OTBETa MaTepHal, JacTt u3Jaraer Matepuan, | 3HaHHE U HE3HaHHE
MPaBUIBHOE OJIHAKO JIOMTyCKAaeT | MOHMMaHHE Oomnpleil yacTu
onpezeneHue 1-2 ommOkw, OCHOBHBIX COOTBETCTBYIOII
OCHOBHBIX MOHSTUH | KOTOpPBIE caM ke MOJIOKEHUH TaHHOW | ero
UCTIpaBIsCT, U 1-2 | TeMbl, HO M3/IaraeT | BOmpoca




CTCIICHb JIEMOHCTPUPYET MPUCYTCTBYIOT 1-2 | He ymeer JIOITyCKaeT
OCO3HAaHHOCTH, MMOHMMAaHUE HEeoueTa B JOCTATOYHO OIINOKH B
MOHUMAaHUS MaTepuana, MOXeT | 0OOCHOBaHHMHM CBOWX | TIIYOOKO H (hopMyTHpOBKE
M3Y4EHHOTO 000CHOBaTh CBOU CYXJICHUH, JI0Ka3aTeIbHO ompesieICHUH U
CYXJICHUS, KOJIMYECTBO 000CHOBATh CBOU MPaBUI,
MPUMEHHUTH 3HAHUS | TIPUBOJMMBIX CY)KIICHUS U HCKaKaIOIIHe
Ha MPaKTHKE, MPUMEPOB MPUBECTH CBOU HX CMBICIT
MPUBECTH OTpaHUYCHO MPUMEPHI
HEOOXOIMMEIE
MPUMEPBI HE TOITBKO
13 y4eOHHKA, HO U
CaMOCTOSITEIIEHO
SI3BIKOBOE M3JaraeT MaTepuan | M3naraeT MaTepHall | M3JlaracT MaTepuai | OecropsIoYHO
oopmienue MOCTIEIOBATENHLHO U | TIOCJIEI0BATEIBHO, C | HEMOCICAOBATENLHO | U HEYBEPEHHO
OTBETA MPaBUJIBHO C TOUKK | 2-3 ormmbkamu B M JIOMYCKAaeT MHOTO | M3Jlaraer
3peHUS HOPM SI3BIKOBOM onMboK B MaTepuan
JIUTEPATYPHOTO ohopMITCHUH SI3BIKOBOM
SI3BIKA ohopMITCHUH
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