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1. Tlepeyenb MJIAHUPYEMBIX Ppe3yJabTATOB OOYYE€HUS] MO JTUCHHUILIUHE,
COOTHECEHHBIX ¢ MJIAHMPYEMbIMH pe3yJIbTATAMH OCBOEHHSI 00pa30BaTeIbHOI
nporpammsl 13.03.02 «Inexkmposnepeemuka u 31eKmpomexHuKa»

B pesynbrate ocBoenuss OIIOIl OGakamaBpuata oOydaromuiics HOJKEH
OBJIQJIETh CIEAYIOIIMMHU pe3yJbTaTaMu 00yYEeHHS 1O TUCHUILIUHE:

Kon Pesynbrars! ocBoenus OOIT [Inanupyemslie pe3ynbTaThl OCBOCHUS
KOMIETEHIMH | (coaepkKaHue KOMIIETECHIIUM) JUCLUIUIMHBI
OK-5 CIOCOOHOCTH K 3HATh: JIGKCUUECKUH MUHUMYM
KOMMYHHKAIIMM B YCTHOW U | HHOCTPAHHOTO fA3bIKA MPO(ECCHOHATBHOTO
NUCbMEHHOU (hopmax Ha Xapakrepa
PYCCKOM U UHOCTPAaHHOM YMeTh: 1epeBOAUTH TEKCT
A3BIKAX JUIsS PEIICHMS 33Ja4 | Mpo(ecCHOHANTBHOM HAaNPaBICHHOCTH;
MEXJIMYHOCTHOTO U 0(QOPMIISTH IEIOBYIO KOPPECTIOHCHITHIO
Me)KKYﬂBTvYPHOFO Baanerb HaBbIKaMH YCTHOTO ¥ TUCBMEHHOTO
B3aHMOICUCTBIA 1IepeBo/Ia Ha PYCCKHIA SI3BIK ICIOBOM
KOPPECIIOHIEHIIH, TEKCTOB
npodecCHOHATLHON HAPABICHHOCTH
I1K-3 CIOCOOHOCTH TPUHUMATh 3HaTh: rpaMMaTUYECKHE HABBIKH,

y4acTue B MPOCKTUPOBAHUHU
00BEKTOB
npodhecCHOHATBLHOM
JESITEIbHOCTH B
COOTBETCTBHUHU C
TEXHUUYECKUM 3aJJaHUEM U
HOPMAaTUBHO-TEXHUYECKON
JTIOKyMEHTAIMen, cobmoias
pa3MYHbIC TEXHUYECKHE,
sHeprodhPpeKTUBHBIC U
HKOJIOTHYECKUE TPEOOBaHUS

o0ecreunBaroIe KOMMYHHKAITUIO Oe3
HCKa)KEHHS CMBICIIA TTPH TUCHMEHHOM U
YCTHOM OOMIeHHH MPodecCHOHATEHOTO
XapakTepa npu padoTe ¢ TEXHUICCKUMHU
3a/laHUSIMU U HOPMATHBHO-TEXHUYECKOM
JIOKYMEHTAIMel Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE

YMeTh: UCTIONIB30BaTh 3HAHWE UHOCTPAHHOTO
A3bIKa B MPO(EeCCUOHAIBHOMN 1eATEeIbHOCTH 1
MEXIMIYHOCTHOM OOIIIEHUU; TOHUMATh U
HCIIOJIb30BAaTh SI3bIKOBOM MaTepuai B YCTHBIX
Y IUCbMEHHBIX BUAX PEYEBOU 1€ATEIbHOCTH
HA MHOCTPAHHOM SI3BIKE

Buaaners: ClioCOOHOCTBHIO K JICTIOBBIM
KOMMYHHUKAIUSAM B PO eCCUOHATBHON
cdepe, HaBBIKAMU KPUTHYECKOTO BOCIIPUATHS
nH(pOpMalli HA HTHOCTPAHHOM SI3bIKE

2. MecTO IMCHUILIHHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHOM NIPOrpaMmMbl

JucuumimHaa «JlemoBor MHOCTPAHHBIN SI3bIK)> OTHOCHUTCS K JTUCUMIUJIMHAM
1o BbIOOPY BapUWAaTMBHOW YacTH Yy4ye€OHOrO IUIaHA IO HAIMpPaBJICHUIO MOATOTOBKHU
13.03.02 «DnexTpo’HEPreTUKa 1 FIEKTPOTEXHUKA.

JlaHHasi JUCHUMIUIMHA HM3y4YaeTcsi Ha BTOPOM Kypce MO 3ao0uHOM (dopme
00yueHus.

JucuurmmHa «/lenoBOM MHOCTPAHHBIA S3bIK>> OCHOBBIBAETCA HA 3HAHUU
CHEAYIOINX JUCHUIUIMH: "Pycckuil s3bIK M KyjabTypa peun', "Ousumka',
"TeopeTnueckue OCHOBBI AIEKTPOTEXHUKH'", BIIAJICHUH OCHOBHBIMU



rpaMMaTHUYE€CKUMH SIBIICHUSIMA HMHOCTPAHHOTO fA3bIKA, JICKCUYECKUMU €IUHUIIAMH,
MOJYYEHHBIMH B IIKOJIE U By3€ MO npeaMeTty "MHOoCTpaHHbIN SI3bIK" .

JucuurmimHa «JlemoBOM HMHOCTPAHHBIA SI3BIK>> SIBJISETCA NPAKTHUYECKUM
WHCTPYMEHTApUEM B TMOJrOTOBKE KBanu(uKalMu OakajlaBpa IO HaIpaBICHUIO
13.03.02 «DnexTpo3’HepreTuKa 1 AIEKTPOTEXHUKA.

3. O0bem AUCIHHUIIJIMHBI B 3Aa4Y€THBLIX €/IMHHUIIAX U BU/ABI yqeﬁnmx 3aHATHH

OO6m1ast Tpy10€MKOCTh TUCIUTIINHBI COCTaBsieT 2 3.e., (2 4ac.

Dopma o0yueHHs
Ounas 3aoyHas
Bun yae6HO# paboThI Beero | 3 HAX B |p o |M3  HUX B
qacop |- CEMECTPE Ne HACOR CGIZIGCT e Ne
OOu1ast TPy10€MKOCTh IUCIUIITUHBI 72 72
KontakTHasi pa6oTa 00y4arommxcs ¢ 8 8
NpenojaBareyeM, BCEro
B Tom uncrne:
Jlexun
[TpakTrueckue 3aHATHS 8 8

JlabopaTopubie pabOThI
TpeHaxxepHas MOATOTOBKA
CamocrosiTejibHasi padoTa, BCEero 64 64
B ToM gnce:

Kypcogas pabora / mpoexT
PacuetHo-Tpaduueckas paboTa (3agaHue)
KonTtponbHas pabora

Komnoksuym

Pedepar

Jlpyrue BubI CaMOCTOSITENLHON pabOThI 64 64
IIpoMe:kyTOUHASI aTTECTALMS: 3auem

4. Copepxanue MUCUMILIMHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE MO TemMaM (pa3gejamM) ¢
yYKa3aHHeM OTBEJAE€HHOI0 HA HUX KOJIHYECTBA AKaJeMHYEeCKUX YaCOB U BHIOB
y4eOHBIX 3aHATHI

4.1. Conep:kanue pa3aesioB (TeM) NPAKTHYECKUX 3aHATHIA

TpynoemkocTh B
. . qacax 1o (popmam
TeMmbl 3agaTui ConepxaHue 3aHITUN
o0yJeHus
OuHas 3a04Has
1 | Hemenkas ¢pupma: [TonsiTne 06 opraHU3aIMOHHON
OpraHu3aluoOHHAas CIPpYKTYpP€E, YPOBHHU YIIPABICHU, 1
CTPYKTypa Ha3BaHUS JOJKHOCTEH
2 | PerHOYHASI 5KOHOMHKA [Ipeanpustue u 1
MPEAITPUHUMATEIBCTBO B [ 'epMaHuu:




OpPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIC BUJIBI
npeanpustuil. [Ipasa u
OTBETCTBEHHOCTh
IpEANPUHUMATENICH

3 | JlenoBble KOHTAKTHI Y CTaHOBJICHUE JICIIOBBIX KOHTAKTOB, 1
UX MOJIep)KaHue, 0COOEHHOCTH
JeII0BOTO 00IIeHus B [ epMaHuy.

4 | IloaroroBka u JlenoBble TenedoHHbIE pa3roBOPHI € 2
COCTaBJICHHUE napTHEPaMH 110 OM3HECY
KOMMEpUYECKOT0 KOHTPaKTa | (MIPUBETCTBUE, IPEICTABICHHE,
pas3roBoOp, 3aBEPIICHUE PAa3rOBOPA)
CocraBneHne KOHTPaKTa: COCTaBHBIC
YaCTH U MX COJICpKaHUE

5 | JlokymeHTHI B cdepe Odeptol u cmeThI. Pa3zmenienue 3
KOMMEPYECKOU 3aka3a. Pexnamanuu. OTBETHI HA
nesTenbHOCTH. JlenoBbie pexnamaryio. OCOOEHHOCTH IeT0BOM
UchMa MEPENUCKU Ha HEMEIIKOM SI3BIKE.

Buasl nenoBeix nucem. DneKTpOHHAs
MepenucKa. ITUKET ACIOBOU
MEePENUCKHU

Hroro 8

5. IlepedyeHb yueOHO-MeTOAMYECKOT0 O0ecTeYeHUs CaMOCTOSITEIbHOH PadoThI
o0ydarouuxcs Mo AMCHUIIUHE

5.1. CamocTrosiTesibHAsA padoTa

Ne Bup camocrositenbHOM HaumenoBanwue paboThl U cofiep:KaHue
/11 paboThI
1 | Onpoc/cobecenoBanue W3ydenne rpaMMaTHKU W JEKCHKH TIO0 JaHHOH TeMe;
MOJIFOTOBKA K MPAKTUYECKUM 3aHATHSIM
2 | UnpuBuayanbHble U [lonroroBka K MpakTHYECKUM 3aHATHSAM, paboTa B
TPYNIOBBIE CAMOCTOSITENIbHBIE | MapaX, COCTaBJICHHME  IHCEM, aHajlu3  TEKCTOB,
3a/laHus pedepupoBaHue, IOArOTOBKA TEM
3 | [logroroBka K 3a4€Ty 3ayunBaHHe JIEKCUKH, TMOJTOTOBKAa TEM, MEpPEBOA H
pedepupoBaHre TEKCTOB, OCBOCHHE T'PaMMAaTHKH,
MOJIFOTOBKA JOKYMEHTOB

5.2. YueOHO-MeTOAMYECKOE 00ecieYeHHe CaMOCTOATEIbHOI padoThI

rjﬁl HaumenoBanue paboThl, e BH]I BrixogHble 7aHHBIE ABTOP(BI)
1 | Hemeuxuii s3biK: YueOHHUK. M.: Omera JI, 2007 Uenesa I'.T".,
PaeBckuii M.B.
2 | HoBblil HEMELKO-PYCCKUM 1 M.: ICK, 2012. - 928 c. Bacuibes O.I1.
pyccko-HeMeukui cinoBaps: 100
000 cnos.
3 | YuebHo-meronnueckoe nocobue | Kormac, 2014 Jlykunckas JLII.
110 HEMEIKOMY SI3BIKY




6. ®OoH/1 OLICHOYHBIX CPEACTB AJIsl NPOBEICHUS IPOMEKYTOYHOM aTTeCTalul
o0y4aromuxcs Mo JUCHUIINHE

[IpuBeneH B 00513aTEIBHOM MPHIIOKEHUH K paboueid mporpamMmme
1. KoHTpoJIbHBIE JTIEKCUYECKHUE PAOOTHI.
2. JIekcu4eckue TeCThI 1O MPOBEPKE BIAACHUS JETOBOM JIEKCUKOM.
3. IloaroroBiieHHBIE U HEMOATOTOBJICHHBIE UATIOTH 110 U3YYEHHBIM TEMaM.
4. IToArOTOBJIEHHBIE U HEMOATOTOBJICHHBIE CUTYAIIMH 110 U3yYEHHBIM TEMaM.
5. Bompocel u 3amanus K TpodecCHOHATHLHO-OPUEHTUPOBAHHBIM TEKCTaM 10
U3YUYEHHBIM T€MaM.
6. CoctaBrieHHE JIETOBBIX MTHUCEM

7. IlepeuyeHnb

HEO00X0IUMOM AJI1 OCBOCHUS TUCHMILINHBI

OCHOBHOM M JONOJHHMTEJNbHOH Y4YeOHOH JIMTepaTyphl,

Buna usnanus

Mecto n3aaHus, u3aarciabCTBO, I'OJ

HaszBanue ABTOp
(yueOHUK, HU3J1aHHSA, KOJI-BO CTPAHUL]
yuebHoe
nocodue)
OcHoBHas1 JiuTEpaTypa
Hewmenkuii s3Ik JlomakuHa, VYyeOHoe OpenOypr: OpenOyprekuit
TUTSE Oy TYTIX H H. nocooue rocygapcTBeHHbIi  yHuBepcuter, IObC
WH)XEHEPOB ACB, 2010. — 133 c¢. — Tekcr
AJICKTPOHHBIN /! Hudposoit
obpa3zoBarenbsHbIil pecypc [IPR SMART :
[caiiT]. — URL.:
https://www.iprbookshop.ru/30064.html
Hemenkwnii 361K Auxkacona, H. VYueOHoe Mockga : KOHUTU-JIAHA, 2017. —
JUis 0aKajIaBpoOB : I. nocobue 312 c. — ISBN 978-5-238-02557-5. —
Y4eOHHK IS Tekcr : anextponHsi // Ludpopoii
CTYAEHTOB obpazoBarenbHbiii pecypc [IPR SMART :
HESI3bIKOBBIX BY30B [caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/109205.html
VYuebHo- JlykuHcKas VYy4ebHo- Kotnac, 2014
IIPaKTUYECKOE JLIT IIPAKTHICCKOC
noco6ue mo nocobne

HEMEIIKOMY SI3BIKY

JonosHUTeILHAS JUTEpPaTypa

HeMmenxuii 361K UsneBaI'Tl., YueOHHK M.: Omera JI, 2007
PaeBckuit
M.B.
HoBrlit HEMELKO- Bacumnnes M.: ICK, 2012. - 928 c.
pycckuii u pyccko- | O.I1.

HEMEI[KHUI CI0Baph:

100 000 cioB



https://www.iprbookshop.ru/30064.html
https://www.iprbookshop.ru/109205.html

8. Ilepeyenbr pecypcoB HHGPOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHHKAUMOHHON CeTH
«HTEepHET», HEOOXOAUMBIX /1JI51 OCBOEHHUS THCHMILINHBI

Ne .
i HaunmenoBanne napopmannonnoro pecypca | Ccpiika Ha WHGOPMAIIMOHHBIH pecype
1 | Dnekrponnas 6ubnrorexa JlaHb https://e.lanbook.com
5 O6pazosarenbHblii mopran «I'YMPO http://edu.qumrf.ru
nMmenu agmupana C.0O. MakapoBay»
DneKkTpoHHas HaydHast OUOIMOTEKa, ) .
3 IPRbOOKS https://www.iprbookshop.ru/
DnekTpoHHas HaydHast Oubauoteka, ObC -
4 Yuusepcuretckas 6udnmoreka ONLINE hitp://biblioclub.ru/
5 Das Deutschland-Portal http://www.learn-german-online.net
6 | I'ére-uncturyr B 'epmManuu http://www Deutschland.de
http://www deutschesprache.ru
8 | 'paMMaTHKa ¥ yIIpakKHEHUS [Tpoekt GrammaDe.ru (Grammatik im
Deutschunterricht):

9. Onucanmue
UHGPOPMALMOHHBIX
00pa3oBaTeJbHOI0 MpoLecca Mo AMCUUIIHHE

MAaTEPUATbHO-TEXHUYECKOM
TEeXHOJIOT UM,

HCII0JIb3YEMbIX

0a3bI |
npu

nepevyeHb
OCyLeCTBJIEHUHN

yi.3anonsipHas, a.19
KaOMHET Nel54
«MHOCTpaHHBIN  A3BIK.
MaremaTudeckue
JUACIUTLINHEL
O6meo6pa3oBaTebHBIC
JACLIUILTUHBI

MebOenu (CTOIbI,
CTYJIbSI, TOCKA);
MIEPEHOCHON MPOEKTOP
Viewsonic PJD5232,
MEPEHOCHOH HOYTOYK
Dell Latitude 110L;
[IEPEHOCHON JKPaH,
y4eOHO-HaTJISTHbIE
mocoous

HaumenoBanue OcHaIeHHOCTh
CIICIIMAJIbHBIX CIICIIMAJIbHBIX [lepeueHb JIMIIEH3MOHHOTO
Ne HOMENICHUN U HOMENICHUU U MPOrPaMMHOTO OOECTICUCHUSI.
/11 MOMENIEHUN UIS IIOMEINIECHUN IS PexBU3HUTHI MOATBEPKIAIOIIETO
CaMOCTOSITEIBHOM CaMOCTOSITEIBHOM JOKyMEHTa
paboThHI paboThI
1 | Apxanrenbckas 00, | Joctyn B Uateprer. | Windows XP Professional (MSDN
r.Kotac, Kommiext yueGHOM AA Developer Electronic Fulfillment

(dorosop Ne09/2011 ot
13.12.2011)); MS Office 2007:
Word, Excel, PowerPoint (JIuuen3us
(roc. Kontpakt Ne 48-158/2007 ot
11.10.2007)); Yandex Bpaysep
(pacmpocTpasnsiercsi cBOOOTHO,
nunensus BSD License,
npaBooOiamaress OO0
«SIHIEKC»); Adobe Acrobat
Reader (pactipoctpansiercs
cBoboano, muuenzus ADOBE
PCSLA, npaBoo6namarens Adobe
Systems Inc.).

10. MeToanueckne YKazaHnud 1Jis oﬁyqamumxca M0 OCBOCHHUIO U CIIUITJIMHBI

10.1.

AYAUTOPHBIX 3AaHATUAX

Pexomenpanuu

mo

OCBOCHHI0O y4eOHOro

Marepuajia Ha



https://e.lanbook.com/
http://edu.gumrf.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
http://biblioclub.ru/
http://www.learn-german-online.net/

OCHOBHBIM BHUJOM OCBOEHHSI MPOTPaMMBbl [0 MHOCTPAHHOMY SA3BIKY B
YHUBEPCUTETE  SBJSIIOTCA ~ AyJUTOPHBIE  IIPAKTUYECKUE  3aHATUA, TAC
oOyyaroluiicsi JOKEH IM0JlydyaTb CHCTEMHBIE TEOPETHUUECKHUE 3HAHUS MU
IIPAKTUYECKUE HABBIKMU.

HeoOXxoaumo perysiasipHO BECTH KOHCHEKTBI TEOPETUYECKOIO Kypca
U3y4acMbIX TPaMMAaTHYECKUX TEM, YETKO BECTH 3allUCh HOBOW JIEKCHKH IS
JanbHeHIero 3ayuyuBanus €€, yzaensas oco0oe BHUMaHUE NpodhecCHOHAIbHON
TEPMUHOJIOTUM MO  crneuuaigbHocTH.  HeoOxomumo — BBIMONHATH — BCE
yIpaXHEHUST W 3aJaHus MO0 Y4YeOHUKY, KaK YCTHO, TaK U IHCbMEHHO.
Crnenyer oOpamatbcs K MpernoaaBaTesio 3a Pa3bsICHEHUSMHU 3aTPYIHUTEIbHBIX
BOIIPOCOB, BO3HMKAIOIIMX II0 XOAY 3aHATUA, AKTUBHO Yy4YacTBOBaTb B
JUCKYCCHSIX HA HEMELKOM SA3BIKE, COCTABIATh IUAJIOTH MO 3aJaHHOM TEMaTHUKe
C LIETIbI0 OCBOCHMSI y4eOHOro MaTepuaa.

11.2. PekoMeHIAMH 10 MOATOTOBKE K MPAKTHYECKUM 3aHSITUSIM

JIsi TOATOTOBKM K TPAKTUYECKUM 3aHSATHUAM HEOOXOAUMO TMOBTOPHUTH
MPONJECHHBIA MaTepHUal, BBIyYUTh IPAMMATUYECKUE TPABUIIA U HOBYIO JIEKCHKY,
BBINIOJIHUTh YHpPaKHEHHUs] (YCTHO W TMHUCBMEHHO) MO JIOMAaIllHEMY 3aJIaHHUIo.
N3yunts OCHOBHYIO JATEPATYPy, O3HAKOMUTBCS C  JIONOJHUTEIBHON
JIATEPATypOu, PEKOMEHIOBAHHOW TipenoaaBareneM. Ilpy moaroroBke k
MOHOJIOTUYECKOMY  BBICKQ3bIBAHHWIO IO 3aJaHHOM TEME PEKOMEHAYETCS
cHayaima OGOPMHUTh €ro NHUCBMEHHBIA BapHaHT U, IPH HEOOXOAUMOCTH,
3ay4UTh €r0 JUISI YCICIIHOTO OTBETAa HAa 3aHATUM M AKTUBHO Y4YacCTBOBaTh B
BOIIPOCHO-OTBETHOH (opme ompoca. IIpu mepeBojie TEKCTOB PEKOMEHIYETCS
COCTaBJISITh CIIMCOK HE3HAKOMBIX CJIOB, HAaXOJWTh KX 3HAYEHUE B CIIOBApSX
JUISL TIOCTIEAYIOIIETO 3ayYMBAHUS U MPAKTUYECKOTO MPUMEHEHHUSI.

11.3. PekoMeHIAIMU 110 OPTaHU3AIUN CAMOCTOATEIBLHOI PadoThI

OcHOBHO#l ~ (hopMOIi  CaMOCTOSATENBHOM  pabOThl MpPU  W3YYEHUH
MHOCTPAHHOTO SI3bIKA SIBIISIETCSI CHUCTEMATHYECKOE BBITIOJHEHUE OMAIIHUX
NPaKTUYECKUX  3aJaHuid,  IOMCK HeoOxoaumoill  uHpOpMaruu B
JONOJHUTENBHOW IUTEeparype u B ceTH MHTepHeT.

CocraButens: k.¢uin. H. Bupsiuea C.I'.
3aB. kadenapoii: k.c/x.H., K.T.H. [llepruna O.B.

Pa6ouas mporpamma paccMoTpeHa Ha 3acelaHuu Kadeapbl ecmecmeeHHOHAYYHbIX
u mexnuyeckux oucyuniun ¥ yreepxkaeHa Ha 2022-2023 yueOHbli TO1
[Tporokon Ne 9 ot 16 uronss 2022 roga
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OEJEPAJIBHOE ATEHTCTBO MOPCKOI'O U PEYHHOI'O TPAHCIIOPTA
deaepanbHOe rocyIapcTBeHHOE 0101 KeTHOe 00pa3oBaTeIbHOE YUpe:KIeHne
BbICIIEr0 00Pa30BaHUA
«I"ocynapcTBeHHBIN YHHBEPCHUTET MOPCKOI0 U pe4yHoro ¢guiora umenn agmupana C.0O.
Maxkaposa»
Kotaacckniit pununan ®I'bOY BO «I'YMP® nmenn agmupaia C.O. Makaposay»

Kadeapa ectrecTBeHHOHAYYHBIX M TEXHHYECKUX TUCIHUIIUH

®OH/I OHEHOYHBIX CPEJACTB
0 JUCLMIUIMHE «/[eJI0BO MHOCTPAHHBIN S3BIK»
(ITpunoxxenue x paboyeit mporpamMme TUCIUTLIHHBI)

Hanpagnenue noarotoBku: 13.03.02 Onexmposnepeemuka u d1eKmpomexHuka

[Ipoduns: Inekmponpusod u asmomamuxa

YpoBeHb BBICIIETO 00pa30BaHU: OaKkaiaspuam

dopma o0ydeHus: 3a0uHas

Kotac
2022



1. IlepeyeHb KOMIETEHUM M 3TaNbI UX (popMHUPOBaHMA B IpoLecce
OCBOCHUS JUCIHUIIMHBI

B pesynbrate ocBoenuss OIIOIl OGakamaBpuata oOydaromwuiics HOJKEH
OBJIAJIETh CIAEAYIONIUMHU pe3yJbTaTaMu 00yYEHUS 10 JUCHUILIUHE:

Kon PesynbTars! ocBoenus OOIT [Inanupyemslie pe3ysbTaTbl OCBOCHUS
KOMIIETEHIIMH | (coaeprkaHue KOMIETEHLUH) JUCLUIUIMHBI
OK-5 CIOCOOHOCTH K 3HATh: JIEGKCUUECKUH MUHUMYM HHOCTPAHHOTO
KOMMYHHKAIIMM B YCTHOW U | A3bIKA JI€JIOBOTO U MPO(ECCHOHAIBHOTO
NUCbMEHHOU (hopMax Ha Xapakrepa
PYCCKOM U UHOCTPAaHHOM YMeTh: nepeBoIuTh TEKCT NPO(ecCHOHaANbHON
A3bIKAX AJIS1 PELICHUS 3a/jad | HAIPaBJICHHOCTH;
MEXJIMYHOCTHOTO U 0(hOpMIIATH JEIOBYIO0 KOPPECIIOH ICHIIHIO
MEKKYJIbTYPHOTO Baajners HaBBIKAMH YCTHOTO M MHCHMEHHOTO
B3aUMOJICUCTBUS IepeBOla HAa  PYCCKMH  SI3bIK  JEJIOBOM
KOPPECIIOHICHIINH, TEKCTOB POQecCHOHATBHOM
HanpaBJIEHHOCTH
[K-3 CHOCOOHOCTh MPUHUMATh 3HaTh: rpaMMaTHYECKHUE HABBIKH,

y4acTue B MPOEKTUPOBAHUU
00BEKTOB
npodecCuOHATbHON
JESITEIILHOCTH B
COOTBETCTBUHU C
TEXHUUYECKUM 33J]aHUEM U
HOPMAaTUBHO-TEXHUYECKOU
JTOKyMEHTaIuel, coomoas
pa3IuYHbIE TEXHUYECKHE,
sHeprodhpeKTUBHBIC U
9KOJIOTUYECKHE TPeOOBAHUS

obecreunBaroe KOMMYHUKAIINIO O€3
HNCKaXXCHUs CMBICIIA HpI/I IIMCBMCHHOM U YCTHOM
oOmeHun MpoeCCUuOHANTBHOTO XapaKkTepa mpu
pa60Te C TCXHUYCCKUMU 3aJaHUAMU U
HOPMAaTUBHO-TEXHUYECKOM TOKYMEHTAlMEN Ha
I/IHOCTpaHHOM SA3BIKE

YMeTh: UCTIONIB30BaTh 3HAHWE UHOCTPAHHOTO
A3bIKa B MPOQECCUOHANBHOMN 1eATEeIbHOCTH 1
MEXIMIHOCTHOM OOIIIEHUU; TOHUMATh U
UCIIOJIb30BATh SI3bIKOBOM MaTepuai B YyCTHBIX U
MMCbMEHHBIX BUJAX PEUYEBOM JCSITEIILHOCTU Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE

BaaaeTrs: ctocOOHOCTHIO K IETTOBBIM
KOMMYHUKAITUSIM B podecCuoHaIbHOM chepe,
HaBbIKaMU KPUTHUYCCKOT'O BOCIIPUATUA
UHPOPMAIINN HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE

2. ITacnopT (poH/IA OLIEHOYHBIX CPEACTB JJIA MPOBEACHUS TEKYIIel U
NMPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIUN 00yYAIOIIUXCH

Kon
Ne Kountponupyemsie paznensl (TeMbl) KOHTPOJIMPYEMOM Haumenosanue
n/m JUCIUTIAHBI KOMIETEHIINU OLICHOYHOT'O CPEJCTBA
(umu ee yacTH)
1 ) OK-5, TIK-3 Omnpoc, TecTupoBaHue Ha
Hewmerkast pupma: opranu3anmionHas
OCHOBE TepeBO/ia TEKCTa,
CTPYKTypa
BOIPOCHI K MPAKTUYECKUM
3aHSTHSIM, BOITPOCHI K
3a4€Ty
2 PriHOYHAS SKOHOMUKA OK-5, IIK-3 Ompoc, TecToBbIC 3aaHus,
BONPOCHI K MMPAKTUIECKUM




3aHSTHUSIM, BOIIPOCHI K
3a4éry
3 OK-5, TIK-3 Ompoc, MoaeIUpOBaHNE
JlenoBbie KOHTAKThI N
JIETIOBBIX CUTYaIHi,
BOIPOCHI K MPAKTUYECKUM
3aHSATHUSM, BOIIPOCHI K
3a4€TYy;
4 I OK-5, TIK-3 Omnpoc, TecTupoBaHue,
OJITOTOBKA U COCTaBIICHHE
KOMMEpPUYECKOTO KOHTPaKTa BOIPOCKL K HPaKTHACCKIM
3aHSATHUSIM, BOIIPOCHI K
3a4€Ty
5 . OK-5, TIK-3 Omnpoc, TecTHpoBaHuE,
JIoKyMeHTHI B cepe KOMMEPUECKOM
nesTeNbHOCTH. JlenoBblie muchMa MHAMBUAYATBHBIC 3a/1aHHA,
BOIPOCHI K MPAKTHUYECKUM
3aHSTHUSIM, BOIIPOCHI K
3a4éTy
3. Kpurepuu onieHUBaHMsI pe3yJibTaTa 00yUeHHs M0 JUCHHUILIMHE U
InKaJga OoncHuUBaHUA
P Kpurepun oneHuBanus pesynbrara 00ydeHus o aucuuminse | [pomenyp
?yﬂbTaT W 11IKaJIa OLICHUBAHHUS M0 TUCIUIUINHE a
ODYHeHHA 2 3 | 4 | 5 OLICHUBAaH
10 JTUCLUUTUINHE
He 324TeHO 3a4YTEeHO usi
31 (OK-5) OrcyrctBue | Hemomnnsie Cdopmuposa | ChopmupoBa | Tectupon
3namop 3HAaHUH NpECTaBICH | HHBIE, HO HHBIC aHue;
JeKCUYECKUil WIH us o coJlepKallie | CUCTeMaTH4yec | OImpoc;
MHHAMYM (parMeHTapH | JEKCUYECKOM | OT/AEIbHbIC KHe MpaKTHye
MHOCTPAHHOTO 3(S MUHUMYME poOebI MIPEJICTABICHHU | CKUE
A3bIKA JEJIOBOrO | MIPEJICTABIEH | HEMELKOIO NpEeJCTaBIeH | 51 O 3aJJaHuS;
u us 0 A3BIKA us o JIEKCUYECKOM | 3a4éT
npodeccHOHaIbH | JIEKCHYECKOM | J€JIOBOTO U JEKCHYECKOM | MUHHMYMeE
Oro Xapakrepa MHHHUMYMC HpO(l)eCCI/IOHa MHHHUMYMC HEMCIKOI'O
HEMELIKOTO JHHOTO HEMELIKOTO A3BIKA
A3bIKA xapakrepa A3BIKA JIeJI0BOTO U
JIeTIOBOTO U JIeTIOBOTO U npogeccuoHa
npodeccruona npodeccruona | JbHOTO
JHHOTO JHHOTO XapaxTepa
Xapakrepa Xapakrepa
V1 (OK-5) OrcyrctBue | B nenom B nenom CdopmupoBa | Tectupon
Ymemo YMEHUH WIN | YAOBJIETBOPU | YJOBJIETBOPHU | HHBIC YMEHUS | aHUE;
HEepEeBOIUTh ¢parMeHTapH | TeNbHBIC, HO | TEJIbHbIC, HO | IO MEPEBOIY | OMpPOC;
TEKCT JIEJIOBOW U | ble YMEHHUS HECHCTEMAaTH | cofiepialllie | TEKCTOB MpaKTHyie
npodeCCHOHANBH | IO IEPEBOY | 3UPOBAHHBIE | OTACIbHBIC JIeTTOBOM U CKHe
ol TEKCTOB YMEHHUS 10 poOebI npodeccuoHa | 3a/1aHus;
HaIIPaBJICHHOCTU | JIE€JIOBOU U [epeBoO1y YMEHHUS JIBHOM 3a4€T
npodeccuoHa | TEKCTOB 0 MEPEBOJly | HAIPABIEHHOC
JILHOU JICIIOBOM U TEKCTOB TH
HAIpaBJIEeHHO | MpodeccroHa | IeI0BOM U
CTH JBHOU npodeccuona
HaIMpaBJICHHO | JIBHOM
CTH HaIrpaBJICHHO




CTH

V2 (OK-5) OrcyrctBue | B nenom B nenom CdopmupoBa | Tectupon
Ymemo YMEHHMM UJIM | YIOBJIETBOPU | YAOBIETBOPU | HHbIC YMEHUSI | aHUE,
opopMIIATH (dparMeHTapH | TeIbHBIC, HO | TEJIbHbIEC, HO | MO OI1poc;
JIEJIOBYIO bI€ YMEHHUS HECHCTEMAaTH | cofepkaiiue | opopMIIEHHIO | MMpaKkTUde
KOPPECIOH/ICHLIA | 110 3UPOBAHHBIE | OTACJIbHbBIC hi () (0):10)% CKHE
10 0hOPMIICHUIO | YMEHHS TIO poOebI KoppecrnoHe | 3amanusi4
JIEJI0BOM O0(OPMIICHHUIO | YMEHUS HITUU WUHIUBUIY
KOPpECHOH/IEe | IeTTOBOM o aJlbHOE
130005031 KoppecnoHe | oopmieHUIO 3a/1aHuE;
HIIUU b1 (21 (0):10) 3a4éT
KOPpECIIOH/IE
HIUU
B1 (OK-5) OrcyrctBue | B nenom B nenom Cdopmuposa | Tectupos
Bnaoempw BIIAJICHUS YIIOBJETBOPH | YIOBIETBOPU | HHBIE aHwue;
HABBIKAMU WIH TEJbHbIC, HO | TEJbHBIC, HO | HaBBIKU orpoc;
YCTHOTO U dbparmeHTapH | He coJlepiKallie | BIaJCHUS MpaKTHyie
MUCbMEHHOTO 13(S CHUCTEMAaTU3H | OTJAEIbHbIE YCTHBIM U CKHE
nepeBoja Ha BJIa/ICHUS pOBaHHbIE poOeIbI MUCBMEHHBIM | 3aJaHUS
PYCCKHUI SI3bIK YCTHBIM U BIIAJICHUS BIIAJICHUS MEepPEeBOJOM Ha | 3a4€T
JIEJIOBOM MUCHbMEHHBIM | YCTHBIM U YCTHBIM H PYCCKHIT SI3BIK
KOPPECTOH/ICHLIA | TIEPEBOJIOM MUCbMEHHBIM | MUCbMEHHBIM | JIEJIOBOU
U, TEKCTOB Ha pyCCKUI ePEBOJIOM MEePEBOJIOM KOppecCHoHie
npodeCCUOHATIBH | SA3BIK Ha PYCCKUI Ha PYCCKUI HIIUH, TEKCTOB
ot JIETTOBOM SI3BIK SI3BIK npodeccuona
HAIIPaBJICHHOCTH | KOPPECHOHAE | IEJI0BOU JIeJI0BOU JIBHOU
HIUH, KOPPECHOH/IE | KOPPECTIOH/E | HampaBIECHHOC
TEKCTOB HIIUH, HITUH, ™
npodeccuoHa | TEKCTOB TEKCTOB
JTHHON npodeccuona | nmpopeccuoHa
HaIMpaBJI€HHO | JIBHOM JIHOU
CTH HaIpaBJICHHO | HAIMPaBJICHHO
CTH CTH
32 (TIK-3) OrcyrctBue | Hemonnsie Cdopmuposa | Chopmuposa | Tectupos
3uamo 3HaHUH’ IPEJICTaBJICH | HHbIE, HO HHBIE aHue;
rpammaruyeckue | Wik Hia o COACpKaIune CUCTEMATHUYCC | OIIPOC,
HAaBBIKH, dbparMeHTapH | rpaMMaTU4yeC | OTAEIbHBIE KHe MpaKTHyie
obecrnieunBarony | b€ KHUX HaBBIKaX, | MpoOebI MpEACTaBICHU | CKUE
e NpeJCTaBlIeH | 00ecreunBao | MPeACTaBiIeH | s O 3a/laHus;
KOMMYHUKAITUIO us o X us o rpaMmmaTu4decc 3a4éT
0e3 UCKAKECHUS rpaMMaTudec | KOMMYHHKAll | rpaMMaTH4yeCc | KUX HaBBIKax,
CMBICTIA TIPH KHMX HaBBIKax, | U0 0e3 KHMX HaBBIKaX, | 00CCIECYMBAIO
MUCBMEHHOM H obecneynBaro | HCKaXKeHUs obecneynBaro | MuX
YCTHOM O6H_[eHI/H/I X CMBbICJIa ITpH X KOMMYHHKaIH1
npodeccroHanpH | KOMMYHHKAIl | IMCBMEHHOM | KOMMYHHKAI[ | o 6e3
Oro xapaxkrepa uto 0e3 U YCTHOM uto 0e3 HUCKAXKXCHUA
TIpu pabore ¢ UCKaXXEHUS oOuIeHnu UCKaXEHUS CMbICJIa pU
TEXHUYECKUMU CMBICJIa ITpH Hpoq)eCCHOHa CMBbICJIa ITpH IINCBbMECHHOM
3a1aHuAMH U MUCBMEHHOM | JIBHOTO MUCbMEHHOM | U YCTHOM
HOPMATHBHO- U YCTHOM Xapaxkrepa U YCTHOM o0IIeHNH
TeXHHYECKOL o01IeHU T npu paboTe ¢ | oOImeHun npodeccuona
JOKyMeHTarueil | IPO(QECCHOHa | TEXHMYECKUM | MPO(MECCHOHA | JILHOTO




HA UHOCTPAHHOM | JIBHOTO U 33JJaHUSIMH | JIBHOTO Xapakrepa
SI3bIKE Xapaxkrepa u Xapaxkrepa pu paboTte ¢

pu paboTe C | HOPMATHUBHO- | MTPHU pabOTE C | TEXHUUECKUM

TEXHUYECKUM | TEXHUYECKOM | TEXHUYECKUM | U 3aJaHUSMU

U 3aJJaHUSIMU | IOKYMEHTAllM | U 3aJlaHusIMU | U

u el Ha u HOPMAaTHUBHO-

HOPMAaTUBHO- | HHOCTPAHHOM | HOPMAaTUBHO- | TEXHHYECKOMN

TEXHUYECKOM | S3BIKE TEXHUYECKON | JOKYMEHTAI!

JIOKYMEHTaIu JOKYMEHTaIu | e Ha

el Ha el Ha MHOCTPAaHHOM

MHOCTPAaHHOM MHOCTPAHHOM | SI3BIKE

SI3BIKE SI3BIKE
V3 (TIK-3) OrcyrctBue | B memom B nemom Cdopmuposa | Tectupon
Ymemo YMEHUU UM | YIOBJIETBOPU | YAOBJIETBOPU | HHBIC YMEHUS | aHUE,
HCIIOJIb30BaTh ¢dbparmeHTapH | TeJIbHBIEC, HO | TENbHBIE, HO | UCIOJIB30BaTh | OIMpOC;
3HAHUE ble YMEHHUS HECHUCTEMATU | COJACpXAIIUe | 3HAHUE MpaKkThye
MHOCTPaHHOTO UCIIONIb30BAT | 3UPOBAHHBIE | OT/AEJbHBIC MHOCTPAHHOTO | CKUE
SI3bIKA B b 3HaHUE yMEHUs POOEITBI SI3bIKA B 3a/1aHuS;
npodeccuoHaNbH | HHOCTPAHHOT | UCIIOJIB30BAT | YMEHHUS npodeccuoHa | HUHAUBUIY
Ol IeSITENIbHOCTU | O sI3bIKA B b 3HaHUE UCIIOJIb30BaT | JIbHOM aNbHOE
U npodeccuoHa | HHOCTPAHHOT | b 3HAHUE NesITeIbHOCTH | 3aJ]aHHE;
MEKJIMYHOCTHOM | JIbHOU 0 sA3bIKa B WHOCTPAHHOT | U 3a4€T
oOLIeHNH; NEeSTENIbHOCT | MpoeccuoHa | O s3bIKA B MEXJIMYHOCTH
MOHUMATh U uu JBHOMN npodeccuoHa | oM OOIIEHUH;
HCIIOJIb30BaTh MEXJIUYHOCT | IEATEIBHOCT | JIbHOU MOHUMATb U
SI3bIKOBOM HOM uu JEATEIbHOCT | UCIOJIb30BaTh
MaTepuai B oOLIeHNH; MEXIUYHOCT | U U SI3BIKOBOM
YCTHBIX U MOHUMATh U | HOM MEXJIMYHOCT | MaTrepuai B
MUCHbMEHHBIX UCIIONIb30BaT | OOIIEHUU; HOM YCTHBIX U
BUJIaX pEeUEBOM b SI3BIKOBOM MOHUMATh U | OOIICHUU; MUCbMEHHBIX
JEeSTENIbHOCTH Ha | MaTepual B UCIIONIb30BAaT | MOHMMATh M | BUAAX
WHOCTPAHHOM YCTHBIX U b SI3BIKOBOM UCIIOJIB30BaT | pEeUYeBOil
A3BIKE MUCHbMEHHBIX | MaTepual B b SI3BIKOBOM NesITeNIbHOCTH

BHJIaX YCTHBIX U MaTtepua B Ha

peudeBoit MUCHbMEHHBIX | YCTHBIX U MHOCTPaHHOM

NEeSTeNIbHOCT | BUJaX MUCHbMEHHBIX | S3BIKE

U Ha peueBoit BHUIAX

MHOCTPAHHOM | JIEATEIBHOCT | peueBOi

SI3bIKE U Ha JeATETbHOCT

MHOCTPaHHOM | U Ha
SI3bIKE WHOCTPAHHOM
A3BIKE

B2 (TIK-3) OrcyrctBue | B memom B nemom Cdopmuposa | Tectupon
Bnaoemso BIIAJICHUS YIOBJIETBOPU | YAOBJIETBOPU | HHBIE aHue;
CIIOCOOHOCTBIO K | HIIN TeJlbHbIE, HO | TEJIbHbIC, HO | HABBIKU OT1poc;
JI€TI0BBIM dbparmeHTapH | He cojepxalire | BIIaJeHUs MpaKkTHye
KOMMYHHKAIUSM | bIe CUCTEMAaTU3H | OTAeNIbHbIE CIIOCOOHOCTh | CKHeE
B BIIAJICHUS pOBaHHbIE POOEITBI 10 K JICJIOBBIM | 3a/IaHUs
npodeccuoHanbH | CIOCOOHOCTH | BIIAJACHMUS BJIa/ICHUS KOMMYHHKAIM | 3a4€T
oif chepe, 10 K JICJIOBBIM | CIIOCOOHOCTH | CIIOCOOHOCTH | SIM B
HaBbIKaMU KOMMYHHKAI] | 0 K JCJIOBBIM | O K JIEJIOBBIM | MpodeccroHa
KPUTHUYECKOTO UsIM B KOMMYHHKAI] | KOMMYHUKAIl | JIbHOU cdepe,




BOCIIPUATHS
uHpOpMaLUU Ha
MHOCTPaHHOM
S3BIKE

npodeccruona
JTBHOM cdepe,
HaBBIKAaMH
KPUTHUYECKOT
0 BOCIIPUATHS
uHpopMaun
Ha
UHOCTPaHHOM
S3BIKE

USIM B
npodeccruona
JTBHOM cdepe,
HaBbIKaMU
KPUTHYECKOT
0 BOCIIpUATHUA
uHpopmaruu
Ha
UHOCTPaHHOM

USIM B
npodeccruona
JTBHOM cdepe,
HaBbIKaMU
KPUTHYECKOT
0 BOCIpUATHUA
uHpopmarun
Ha
UHOCTPaHHOM

HaBBIKAMH
KPUTUYECKOTO
BOCIIPUSATHS
uHpOopMaIuu
Ha
MHOCTPaHHOM
SI3BIKE

SA3BIKC SA3BIKE

OOHJI OHEHOYHBIX CPEACTB 1A ITPOBEJEHMA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA

1. Bua Texkymero koHTpoJs: IIncbMeHHbIH M YCTHBIN onpoc
Tema «Hemeukasi pupmab opranu3anuOHHAs CTPYKTypa»

1. Ilo3nakombemecs ¢ ycmpoiicmeom gupmul, evlyuunme He3HAKOMblE
cnoea.

Geschafisfuler

'

} { } ¢

Produktionsleiter Verkaufsleiter Fianzleiter Personalleiter
{Produktionsmanager) (Verkaufsmanager) i ¢
Ingemeure Vertreter Buchhalter Sachbearbeitern
Programmuerer
Facharbeiter Lagerverwalter Kontoristin Sekretann

$ l Stenotypistin
Lehrlmge Fahrer

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

Die Manager / die Leiter(-innen) sind dem Geschéftsfiihrer unterstellt
(momumnsitorest). Sie sind verantwortlich fir die Angestellten (orBeuaror 3a
ciyxamux) in ihrer eigenen Abteilung (8 cBoem oTnene).

Die Kontoristen / die Kontoristinnen (xiepku) arbeiten im Biro und
machen auch die Buchhaltung (6yxranrepckuii yuer).

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



(4T00BI MPOIaBATH MPOIYKIIHIO CBOCH (DUPMBI).

Der / die Lagerverwalter(-in) (3aBexgyromuii ckiagom) kontrolliert alles im
Lagerhaus (ua ckmaze).

Die Sachbearbeiter(-innen) (memompomssoautenu) arbeiten in jeder
Abteilung und sind fir ein bestimmtes Gebiet zustdndig (u orBeuaror 3a
OIpe/IC/ICHHBIA yY4acTOK).

Die Stenotypistin schreibt Maschine (meyaraer Ha MammuHKke) UNd
stenographiert.

Die Sekretarinnen sind in jeder Abteilung beschéftigt (padoTaroT).

Der Unternehmenbesitzer (Betriebsleiter; (Bmamenen ¢upmei) heilst der
Arbeitgeber, das ganze Personal der Firma sind Arbeitnenmer (“pa6ortos3stenn')

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

Die Firma besteht aus dem Firmenkern und dem Firmenzusatz. Beispiele.
Primus GmbH, Gro3- und Aussenhandel fir Burobedarf; Burodesign GmbH,
Herstellung von Bliromobeln.

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

Der Firmenzusatzkann das Gesellschaftsverhaltnis erklaren, tber Art und
Umfang des Geschaftes Auskunft geben oder der Unterscheidung der Person oder
des Geschéftes dienen . Er muss der Wahrheit entsprechen. Beispiel. Primus
GmbH, Grol3- und Aussenhandel fiir Burobedarf, Computec GmbH &Co. KG,
Hard- und Softwarevertrieb.

Arten der Firma:

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

Sachfirma: Der Firmenkern ist aus dem Gegenstand des Unternehmens



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

ITomoruTe INEePEBOAYUKY COCTABUTDH CJIOBAPLb 110 TEME

«Ilepconan ¢pupmbD) " YKaxKuTe CTPeJI0YKAMU
COOTBETCTBHE.
Lagerverwalter | 3as. cinajom Stenotypistin YYEHMK HA MpPOU3BOI-
Fahrer KOMMMBODKED Sachbearbeiterin | cTee
Sekretarin HHIKEHED Finanzleter RPOTPaMMHCT
Personalleiterin | soguTens Kontorst cTeHorpadmucrka
Ingemeur kpamud, paGoauit Verkaufslerter KOMMEpPY. THPEKTOP
Programnmuerer AENOIPOU3BORHTENE
Facharbeiter 3a8. OTH. KaJpoB
Vertreter CEKDETA Lehrimg 3aB. oT4. cOkiTa
peTaphb KJIEpPK
2. Hapucyiime cxemy ¢pupmot, 6 komopoit pabomaem ¢ppay Kpemep.

A Die Firmenorganisation

Die Chefsekretarin, Frau Kramer, spricht tber 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 Sekretdrin, Die
Verkaufsleiterin 1st Frau Teichmann, ihr unterstehen im Moment zwei Verireter.
Wir haben eine Buchhalterin, Frau Erdinger, und einen Personalchef, Herrn Resch.
Herr Krause leitet die Produktion, ihm unterstehen der Werkstattleiter, Herr
Schmitz, und Herr Rauch, der fiir den Versand verantwortlich ist. In der Werkstatt

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

3. Bama cexperaps nmojio:kuijia Ha Bam cros1 B kaOMHeTe BUBUTHYIO

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

KApPTO4YKy OM3HeCMeHa, KOTOpbld HaBecTws Bac B Bame orcyrcrBue.




O3HakoMbTECH ¢ HEel M 0TBEeThTE HA BONPOCHI Baiero noMomHmnKa.
1. Wie heif3t der Geschaftsmann?
2. Was ist er von Beruf?
3. Wie heil’t sein Unternehmen?
4. Wo befindet sich die Firma?

5.3anoiHUTe KJETOYKH KPOCCBOPAA, MOJB3YSICh KJIIOYOM K ITOMY

ynpaxkHenno. CjioBa B KJIl04e nepenyTaHbl.

Setzen Sie die Berufe oder Abteilungen in das Wortrétsel ein.

1. Jemand, der Pléne fur Hauser, Geb&aude usw. zeichnet.

2. Diese Abteilung ist fir die Kontenflihrung einer Firma verantwortlich.

3. Er leitet die Firma.

4. Diese Abteilung verkauft die Produkte.

5. Jemand, der Maschinen zusammenbaut, tberprift und repariert.

6. Diese Abteilung entwickelt neue Produkte.

7. Jemand, der eine kaufmannische 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.

10 L]

K4 k 3a1aduio

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



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

HOONO O A

Tema 2 «PIHOYHAA DKOHOMUKA)

IIpouuraiite ¥ nepeBeUTE TEKCT.

MARKT

Man unterscheidet verschiedene Arten von Markten. Entsprechend den
gehandelten Leistungen oder Waren gibt es Markte fir Grund und Boden,
Arbeitsmérkte und Kapitalmarkte, Warenmérkte und Wertpapiermarkte und viele
andere. Auf dem Boden- und Immobilienmarkt werden bebaute und unbebaute
Grundstuicke, gewerbliche Rdume (z.B. Birordume) und Wohnrdume gehandelt.
Angebot und Nachfrage treffen in diesem Bereich in der Zeitung aufeinander oder
wenn Immobilienmakler zwischen Verk&ufer 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 Gutermarkten differenziert man zwischen Konsum- und
Investitionsguterniarkt. Auf dem Konsumgultermarkt werden die Guter des
taglichen Bedarfs den Verbrauchern angeboten (z.B. Nahrungsmittel, Kleidung).
Auf dem Investitionsgutermarkt treffen Unternehmer aufeinander und
Produktionsmittel (z.B. Maschinen und Anlagen) werden ausgetauscht.

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

In der Marktwirklichkeit geschieht es allerdings sehr oft, da® Anbieter und



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

Steuerungsfunktion nicht mehr erfillen.

OTBeThTE Ha CIEAYIOIINE BOIIPOCHI.

1. Welche Arten von Markten unterscheidet man?

2 Welche Guter werden auf dem Konsumgutermarkt angeboten?
3 Was bedeutet ,,immobilienmarkt?

4. Was versteht man unter ,,Arbeitsmarkt?

5 Was soll der Markt belohnen?

Tema 3 «/le10BbIe KOHTAKTbD»
3amanue. paccKkaxkKuTe, KaK Bbl TOTOBUTECh K C00eCeJOBAHHIO C

padoroaaresieM, HCIOJIb3Ysl MAaTEPHAJI CJIeTYIOIIMNX YIPAKHEHUI

Sie haben noch Fragen zur Berufswahl?

Sich fur eine Ausbildung oder einen Beruf zu entscheiden, ist nicht immer
leicht. Die Agenturen fur Arbeit helfen Ihnen 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 fur Ihre Eigenbemihungen, Hinweise zu Fragen rund um
das Thema Bewerbung, aber auch zu den Alternativen einer unbefristeten
Anstellung, zum Beispiel Saisonarbeit oder selbstdndige Tatigkeit. Fir die
konkrete Stellensuche nutzen Sie die umfangreichen Angebote der JOBBORSE?

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

Ha Bce 3Tn BOIIPOCHI BaM IMIOMOIYT OTBETUTL TEKCTHI JJIsd YTCHUSA H3

cepun '"'Das Vorstellungsgesprach™.



Vorstellungsgespréach

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

Nun kommt es darauf an, ob Sie sich auch in einem personlichen Gespréch
gut verkaufen kénnen. Dabei sind schon bezlglich des Auftretens, der Kleidung
und der Kérperhaltung einige Grundregeln zu beachten. Die wichtigsten sind unter
dem Punkt "Allgemeine Tipps und Tricks" aufgefihrt. Und wer auf Nummer
sicher gehen will, der kann anhand der "Checkliste" vor dem Bewerbungsgesprach
noch einmal Punkt fur Punkt Gberpriifen, 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 natirlich die Fragen und
Antworten im Vordergrund und sollten dementsprechend sorgféltig vorbereitet
werden. Wer keine Ahnung hat, was in einem solchen Gesprach gefragt werden
kann, wird sich relativ schnell Gberrumpeln lassen, ins Stocken oder Stottern
geraten und moglicherweise auch Antworten geben, die ihn in keinem besonders
guten Licht dastehen lassen.

Auf dieser Seite finden sie sowohl Informationen zu allgemeinen Regeln
beziiglich der Antworten als auch eine Ubersicht tiber mdgliche Themengebiete
und auch eine Vielzahl an Fragen, die in Bewerbungsgesprachen oft gestellt
werden. Zu den 10 wichtigsten Fragen finden Sie auBerdem noch Tipps flr lhre
Antworten, so dass sie genau wissen, womit sie Plus- und Minuspunkte sammeln
wirden.

In dem interaktiven Vorstellungsgesprach-Training der Bewerbungsexperten
Plttjer & Schnierda konnen Sie anschlielRend Uberprtfen, ob sie die Grundregeln

verstanden haben und wissen, wie sie sich ginstig darstellen kdnnen.



Die 10 wichtigsten Fragen und Tipps fur die Antworten
1. Erzéhlen Sie etwas Uber sich.

Das Unternehmen bzw. Ihr Gegeniber erwartet von lhnen eine strukturierte
Darstellung Ihres Werdegangs bzw. ein Kurzprofil. Beides sollten Sie bereits vor
dem Gespréach vorbereitet haben.

Starten Sie bei der Ausbildung, erwadhnen Sie lhre Abschlisse und
Schwerpunkte. Gehen Sie anschlieRend 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
hdchstens sechs bis acht Minuten fur diesen Punkt ein.

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

Viele Vorstellungsgesprache beginnen mit einer derartigen Frage. lhr
Gegeniiber bietet Ihnen damit eine Mdglichkeit, Ihre Nervositat abzulegen und
einfach ein wenig zu erzahlen. Vermeiden Sie jedoch, zu quasseln und
unstrukturiert irgendwelche Stationen lhres Lebens aufzuzahlen 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 Gespréch nicht um eine miindliche Prifung, 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 Starken?

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 Vorzlgen, die lhnen
einfallen und die auf Sie zutreffen. Suchen Sie sich anschlieRend die drei Starken
aus, die lhrer Meinung nach fir die Bewaltigung der anstehenden Aufgaben am
wichtigsten sind. Behalten Sie jedoch auch noch einige andere im Hinterkopf, falls

Ihr Gespréachspartner noch einmal nachhakt.



Bemihen Sie sich, die genannten Stérken auch zu begrinden bzw. zu
belegen. Geben Sie konkrete Beispiele oder Hinweise auf Erfolge im Rahmen Ihrer
bisherigen Tatigkeit.

4. Wo liegen Ihre Schwachen?

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

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

Achten Sie jedoch darauf, dass sie auf keinen Fall Schwachen einrdumen, die
Sie bei Ihrer zukunftigen Tatigkeit behindern kénnten.

Vielmehr sollten Sie tberlegen, ob es nicht sogar "Schwéchen" gibt, hinter
denen sich eigentlich Stérken verbergen bzw. die fir den zu vergebenden Job
zutréglich sein konnten (z.B. Perfektionismus - dies wird jedoch ziemlich h&ufig
genannt).

5. Warum wollen Sie Ihre derzeitige Firma verlassen / den Arbeitsplatz
wechseln?

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

Auch Schwierigkeiten mit Vorgesetzten und Kollegen kénnen Grinde flr
eine Kindigung sein. Wenn dies der Fall ist, so erw@hnen Sie dies besser nicht.
Man konnte damit rechnen, dass es mit Ihnen auch in der zukinftigen Position im
Untenehmen wieder Schwierigkeiten geben wird.

Geben Sie einen verninftigen Grund an, der weder vermuten l&sst, dass es
schwierig ist, mit Ihnen umzugehen, noch dass Sie lediglich auf mehr Geld und

Prestige aus sind.



6. Warum sind sie der/die Richtige flr 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 aufzéhlen sollten mit dem Hinweis,
dass diese alle auf sie zutreffen.

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

Die Zielpunkte Ihrer Antwort sollten sein:

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

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

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

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

Sie sollten Ihrem Gesprachspartner klar machen, dass Sie genaue
Vorstellungen davon haben, wie Ihr Leben aussehen sollte bzw. kdnnte (nennen
Sie also ruhig konkrete Positionen, Stellen oder Mdoglichkeiten 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 Uber unser Unternehmen?

Und wieder einmal spielt die intensive Vorbereitung eine grofRe Rolle. Wie
bereits erwahnt sollten Sie sich im Vorfeld bereits umfangreiche Informationen
Uber 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 Unternenmens 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. Ihr Gegentber
sollte niemals das Geflihl bekommen, dass Sie sich schon bei unzéhligen 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 tGibernehmen. 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 F&higkeiten hier am
besten zum Tragen kdmen."

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

Tema 4 « IloaroroBka M cocTaBjleHrMe KOMMEPYECKOr0 KOHTPAKTA »

VERTRAG

zwischen der Fa. MERKUR (Tallinn, Estland), vertreten durch Karl Tamm,
Direktor, als KAUFER
und
der Fa. ECCOSYS (Koln, 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 betréagt... Kronen.
3. Lieferbedingungen
Der Preis versteht sich CIF Tallinn.
4. Zahlungsbedingungen



Die Bezahlung erfolgt tGiber Bankakkreditive.

. Verpackung und Markierung

Verpackung und Markierung der Ware entsprechen dem Euro-Standard.
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 Qualitat der Ware innerhalb von 18
Monaten ab Lieferdatum.

. Reklamationen

Bei Mangeln in der Qualitat 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 z&hlt jeder angefangene Tag als voller Tag.

10. Hoéhere Gewalt (Force majeure)

Der VERKAUFER zahlt keine Vertragsstrafe, falls die Erfiillung des
Vertrages durch héhere Gewalt (Force majeure) nicht méglich ist. Unter
hoherer Gewalt ist zu verstehen: Naturkatastrophen, Export-
Importsaktionen, Kriege sowie andere, vom Vertragspartner nicht
kontrollierbare Faktoren. Wirkt die hthere Gewalt langer als 6 Monate,
haben die Vertragsparteien das Recht, den Vertrag zu kindigen.

11. Beilegung von Streitigkeiten

Beide Vertragspartner sind sich darlber einig, die Streitigkeiten gutlich zu
I6sen. Bei Bedarf wird die Arbitrage der Estnischen Industrie- und Handels-
kammer eingeschaltet. Die Entscheidung der Arbitrage ist endgltig und fir
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 fur Schulung und
Material Ubernimmt der VERKAUFER, die Kosten fiir Verpflegung,
Unterkunft, An- und Abreise tragt der KAUFER.



13. SchlufRbestimmungen
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. ... Rottweilerstralie 28
D-... KéIn EEO0001 Tallinn
Bundesrepublik Deutschland Republik Estland
/Unterschrift/ /Unterschrift/
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2. 3akaxxute OWJIET HA CAMOJIET
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4. Odopmure 1e10B0€ MUCHMO 0 Pa3MellleHUH 3aKa3a.

5. BeinmosiauTe cieayrounme ynpaxHeHusl o TeKCTy

Geschaftsbericht

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

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

Nach der saisonlblichen Sommerflaute hat sich aber auch im Herbst und
Winter das Geschéft nicht belebt. Die Kapazitdt unserer Produktionsanlagen
konnte nicht ausgelastet werden. Durch steigende Wahrungsunterschiede sind
unsere Preise auf den Auslandsmérkten in die HOhe gegangen, die unserer
auslandischen Konkurrenten aber sind gefallen. Das Preisniveau bereitet uns



Sorge, weil es gegenuber dem Vorjahr um 4% zuriickgegangen ist, wéhrend unsere
Kosten, besonders im Rohstoff- und Personalbereich, gestiegen sind Unserer
Forschung, flr 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, daR unsere Forschung und Entwicklung kontinuierlich
weitergefiihrt werden, damit wir auch in der Zukunft konkurrenzfahig bleiben.

So groR unser Interesse an der Zukunft auch ist, zundchst geht es um das
Ergebnis des letzten Jahres. Dazu ist zu sagen, dal’ es gegentiber dem Vorjahr nicht
gehalten werden konnte. Der Gewinn nach Steuern ist gegeniber dem des
Vorjahres um 15% zuriickgegangen. In einzelnen Bereichen, wie z. B. Fasern,
muBten wir grofl3e Verluste hinnehmen, bei 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 tberstehen kénnen.

Wir schlagen vor, eine Dividende von EUR 6, - pro Aktie auszuschitten.
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 ausgeschdittet. In der
genannten HOhe entspricht die Dividende einerseits den Interessen unserer
Aktionére 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 Abkirzung ,,AG*?

3. Welche Position hat Herr Stein bei ,,iInchem*?

4.Wo gibt er den Jahresbericht?

5. Wie viel Prozent mehr Umsatz ist flr letztes Jahr erwartet worden?
6. Hat diese Erwartung dem deutschen und dem internationalen Trend

entsprochen?

7.Hat sich nach der Sommerflaute das Geschaft 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 gegentiber 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 groRe Verluste hingenommen werden?
19.Wo konnten Gewinne verbucht werden?

20.Konnten durch diese Gewinne die Verluste ausgeglichen werden?
21.1st ,,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 «lokyMeHTHI B c(hepe KOMMepPUYEeCKOH AesATeJIbHOCTH. /le/IoBbIe
NnMCbMa»

IIpounTaiiTe U nepeBeauTe 1€10BOE MUCHMO:
FUTURA BUROMASCHINEN
Feuerbachstr 105/7 6000 Frankfurt |

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 Anschlul} an das mit thnen im April geflhrte Gesprach mochte ich unsere
Bestellung und die von uns vereinbarten Konditionen schriftlich bestétigen

16tragbare Textcomputer und Drucker Typ TKD



2000

24 elektionische Schreibmaschinen Typ EX 4000
50Telefonbeantworter Typ B 1800
50 Diktiergerate 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 fir diese
Probelieferung 50% Rabatt auf die derzeit giltigen Preise eine Zahlung ohne
weitere Skonti binnen 21 Tage

Wir hoffen im beiderseitigen Interesse, dal der von uns anvisierte
Kundenkreis positiv auf Ihre Produkte ansprechen wird. In diesem Fall werden wir
uns gerne mit Ihnen ber eine Tatigkeit als Agent fur Excel-Equip m Deutschland
unterhalten

In der Hoffnung auf gute Geschaftsbeziehungen. Mit
freundlichen Grufen,

Einkaufsleiter

OTBeTbTE HA BOIIPOCHI:

Crnenyromue Bompocsl OCHOBaHbI Ha TekcTe nucbma Opay [IHalinep r-Hy
Jlxekcony:

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

. Welches Datum hat der Brief?

. Wieviel Textcomputer hat Frau Schneider bestelit?
. 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?

© 00 N O O B~ W DN

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

KpuTtepun oneHnBaHus 1Jis1 yCTHOTO ONPoca:



— IHOJIHOTA U IPAaBUJIBHOCTDb OTBCTA,

— CTCIICHb OCO3HAHHOCTH, IOHMMAaHUNA U3YUCHHOI'O,
— A3BIKOBOC O(bOpMJIeHI/Ie OTBETA.

IToka3aTenn U MIKAaJIa OLEHUBAHUA:

Ixana oneHuBaHusg

ITokazarenu

OTJIMYHO

—00y4JaroIUiCs TOJTHO U3JIaracT MaTepua, 1aeT NPaBUILHOE ONPEICICHIC
OCHOBHBIX TTOHSITHIA;

— o0HapyXuBaeT MOHMMAaHUE MaTepraia, MOKET 000CHOBATh CBOM CYXKICHUS,
MPUMEHUTH 3HAHMSI HA TIPAKTUKE, IPUBECTH HEOOXOIUMbBIC IPUMEPHI HE
TOJILKO U3 Y4eOHUKA, HO U CAMOCTOSTEIILHO COCTABIICHHBIC;

— M3JIaraeT MaTepuai MoCIeA0BaTEeILHO U MPABUIILHO ¢ TOUYKH 3PCHUS HOPM
JUTEPATYPHOTO SA3bIKA

XOpOIIO

—00y4YaroIIUKCS JaeT OTBET, YAOBICTBOPSIONINN TEM ke TPEOOBAHUAM, YTO U
JUTSI OTMETKH «5», HO JIOMycKaeT 1-2 ommnOKH, KOTOphIE CaM K€ UCIIPABIISET,
u 1-2 HemodeTa B IMOCIIEA0BATCILHOCTH H SI3BIKOBOM OGOPMIICHUH

YAOBJIETBOPHUTEIHHO

obOydJaromuiicss OOHapYKHUBAET 3HAHUE U MTOHUMAaHUE OCHOBHBIX TTOJIOKCHHH
JTAaHHOH TE€MEI, HO:
—U3J1araeT MaTepuall HEMOJIHO U IOITyCKAET HETOYHOCTH B ONPEICIICHIN
MOHATUH MK (OPMYJTUPOBKE IIPABHII;
—HE yMEET JOCTATOYHO IITy0OKO U JIOKa3aTeIbHO 00OCHOBATH CBOH CYKICHHS
Y IPUBECTH CBOU MIPUMEPBHL;
—H3J1araeT MaTeprall HEMOCIECOBATEIIEHO M IOMTyCKACT OITUOKHU B S3BIKOBOM
0(OPMIICHUY H3JIaraeMOT0

HC YAOBJICTBOPUTCIIBHO

oOyyaromuiics 0OHapyXKHBaeT He3HAHHE OOJBIIEH YaCTH COOTBETCTBYIOIIETO
BOIIPOCA, JOMYCKAET OMHNOKK B (POPMYITUPOBKE OTNPEACICHUI U paBuIl,
UCKa)KaIOIIKe UX CMBICH, OECIIOPSIOUYHO U HEYBEPEHHO M3JIaraeT MaTepuai

HOK33aTeJ'II/I, KPpUTEPpUH H IIIKaJa OHCHUBAHHA ITHCHBMCHHBIX
yqeﬁmﬂx 3aHATHAX CEMHHAPCKOI'0 TUIIA.

OTBETOB HAa

Kpurepuu [TokazaTenu M 1Kajga OLEHUBAHUS
OLIEHUBAHHUS 5 4 3 2
MTOJTHOTA U 00yJaromIuiiCcs TTOJTHO| 00 yJaFOIITHIACS obyJaromuiics oOyJaroTmiics
MPaBIILHOCTh W3JaraeT MaTepual, |JJOCTaTOYHO IOJIHO | IEMOHCTPHUPYET JEeMOHCTPUPYET
OTBeETa JIACT MPaBUIILHOE W3JaraeT MaTepual, |3HAHUE U MOHUMAaHUC| He3HAHUE
omnpezeeHue OJHAKO JIOMYCKAaeT 1- | OCHOBHBIX OOJBITICH YacTH
OCHOBHBIX TIOHSATHH |2 OMUOKH, KOTOPBIC | IOJIOKEHUN JTAHHOW | COOTBETCTBYIOIIIC
caM K€ UCTIPABJISICT, | TEMBI, HO M3JIaraeT | To
u 1-2 Henovera B MaTepHa HEIMOJIHO | | BOIIpoca

MIOCJIEI0BATEIBHOCTH
U SI3BIKOBOM
odopmIIeHUH
U3JIaracMoro

JTOTTyCKaeT

HETOYHOCTH B
oTpeIeTICHIH
TTOHATHUH WITH

1




CTCTICHD oOHapyXHBaeT MPUCYTCTBYIOT 1-2 | HE YMEET JOCTaTOYHO| JOMYyCKAET
OCO3HAHHOCTH, MOHUMaHHE HeJoueTa B rIyOOKO U omuOKH B
MMOHUMaHUS MaTepuana, MOXeT | O00OCHOBaHHMH CBOMX | IOKA3aTEIIEHO (hopMyITUpOBKe
U3YyYEHHOTO 000CHOBAaTh CBOU CYXKIICHHIA, 000CHOBAaTh CBOU OTIpEICTICHHI 1
CYXJICHUS, KOJINYECTBO CYXJICHUSI 1 MPaBuUII,
NPUMEHUTH 3HAHUS | IPUBOJAMMBIX NPUBECTH CBOU HCKaXKaIOIHe UX
HA TPaKTUKE, MIPUMEPOB IPUMEPHI CMBICT
MIPUBECTH OTpaHHYCHO
HEOOXOMMBIE
MIPUMEPBI HE TOJIBKO
U3 yueOHHKa, HO U
SI3BIKOBOE W3JIaraeT MaTepuall | M3JaraeT MaTepual | M3JlaracT Matepuan | OeCopsSI0YHO H
odopmiieHuE MOCIICOBATENIEHO U | TIOCJIEIOBATEIBHO, C | HEITOCIICAOBATEIFHO | HEYBEPCHHO
oTBETa NPaBWIIBHO C TOYKH | 2-3 olIMOKamu B U JIOMyCKaeT MHOTO | M3JIaraer
3peHHS HOPM SI3BIKOBOM OIMMOOK B SI36IKOBOM | MaTEpHAaI
JUTEPATYPHOTO odopmieHUU odopmieHUN
SI3BIKA M371araeMoro

Jlns mepeBoga OaiioB B OIEHKY NPHUMEHSETCS YHUBEpCAJIbHas IIKala

OTICHKH 00pa30BaTEIbHBIX TOCTHKCHHM.

Ecnu oOyuaromuiics Habupaet
or 90 mo 100% oT MakcMMalIbHO BO3MOXKHOM CyMMbI OajuIOB - BBICTABIISETCS

OIIEHKA «OTJIIMYHOY;
oT 80 10 89% - o1leHKa «XOpOIIOY,
oT 60 10 79% - o1LleHKa «yAOBIECTBOPUTEIHLHOY,

Menee 60% - OlleHKa «HEYI0BIETBOPUTEIHHO.

2. Bua Tekymiero kourTpoisi: TectupoBanue

TecT M0 MpoBepKe 3HAHUM CTYACHTOB 110
0()OpMIIEHHIO [1eJI0BbIX OyMar, BeIecHHI0 TeJle(POHHBIX Pa3rOBOPOB.

I) IIpounTaiiTe pe3roMe u onpeaenTe, IBJISIOTCS JIu yrBep:KaeHus (1-5)
a) HCTUHHBIMH WJIH 0) JIOKHBIMH
BHECUTE OTBETHI B TA0IUILY

Zur Person
Boris Krause

Weserstralle 50
28757 Bremen
Tel.:

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

1997

Beruflicher Werdegang
2004-laufend

0421/61837
boris@krause.de

6- August 1976 in Aurich
ledig, keine Kinder

Realschulabschliisse
Abitur (Note 2,4)

,» 1eamleiter der” Bereiche ,,Sparen“ und



mailto:boris@krause.de

»Kredite* im Privatkundengeschéft

2000-2004 Berater im Privatkundengeschaft

1997-2000 Ausbildung zum Bankkaufmann bei der
Kredit AG Bremen

Kenntnisse:

Fremdsprachen: Russisch

Wirtschaftsenglisch
Franzosisch
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 Wasserstra3e 50 geboren
4) Vier Jahre war er fur Beratung im Privatkundengeschéaft zustandig
5) Boris ist geschieden, hat keine Kinder
6) Er hat sich in den Bereichen Kundenberatung und Verhandlungsfihrung weitergebildet
7) In seiner Freizeit reist er gerne

1 2 3 4 5 6 7

I1)3anosHnTe aHKeTY:

PERSONALBOGEN
|1. Persénliche Angaben

Familienname \Vorname
| |
Geburtsdatum Geburtsort (Stadt, Land)
Staatsangehorigkeit Familienstand
2. Anschrift

StralRe und Hausnummer

Postleitzahl Wohnort
Telefon Privat Telefax
Mobiltelefon E-Mail

I11) IIpouTHTe D€JI0BOE MMCHMO H BCTABbTE MPOMNYIIEHHbIE CJIOBA U CJIOBOCOYETAHUS.
Gerhard Schneider GmbH

Poststr.12

12345 Lenneburg

Antiquerhaus-Schiller

HERRN GESCHAFTSFUHRER

FREIDRICH SCHILLER

Am Markt 9

12345 Weimar

Einladung ...(2)

Sehr geehrter Herr Schiller,

uber die Einladung zur Erdffnung Ihrer neuen Geschéftsfiliale...

....sehr ....(2)Meine Frau und ich ... natlrlich 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 lhnen.
.... (8) freundlichen....
Ihr (Unterschrift)
a) warde 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 ... Grilien

1 2 3 4 5 6 / 8

1V). Pacnosio:xute cjaoBa B npeasioxkenusix (1-6) B npaBuIbHOM MOPSIAKE, YTOOBI
MOJIY4YHJICH TEKCT TeJ1e(pOHHOT0 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 kénnten Sie um einen Termin zurtickrufen, zu vereinbaren.

F: 06231-72, Durchwahl 541.:Ja das passt mir gut Telefonnummer: meine Ich gebe lhnen
S: Sie heute  Wir rufen noch an
F: auf Wiederhoren.

V.) OnpeuennTe, K KaKOMY THIIY MTHCEM OTHOCATCH YaCTH npeunome}mﬁ U3 J€J10BbIX
nucem. OT™MeTbpTE HOMEPA.

1. Wir danken Ihnen fur Ihr Angebot und bestellen .....

2. Es gelten die allgemeinen Lieferbedingungen.

3. Wir bitten um sofortige Bestétigung unseres Auftrags.

5. Uber einen Auftrag wiirden wir uns sehr freuen.

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

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

8. Wir danken Ihnen fir Ihren Auftrag. den wir wie folgt notiert haben...

9. Alle nétigen Angaben finden Sie in beiliegender Rechnung

10. Hiermit bestatigen wir Ihnen lhren Auftrag....

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

12. Gerne unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot....

Anfrage:
Angebot:
Auftrag:
Auftragsbestatigung:
Rechnung:




Ne HaunmeHoBaHue kpuTepus KoanuectrBo
0aJL10B
1 [IpaBunpHOE NOHMMAaHUE PE3IOME 10
2 3amnoaHeHne aHKEeThI 10
3 YMeHue Hanucath 1eI0BOE MUCbMO 10
4 YMeHue onpenennuTh TUII JEJI0BOro MUChbMa MO PEYEBbIM KIIHUIIIE 10
5) YMeHue npaBUiIbHO UCIIOJI30BATh PEUEBbIC KIIUIIE IS S)
MpoBeeHUS Tele(h)OHHOTO Pa3roBopa ¢ MapTHEPOM
6 TuIbI JETOBBIX MUCEM 5}
7 -5
Uroro: 50 (-% 5)

Hanummure cBoro aprodonorpaduio. OTBerbTe HA BONPOCHI:

1. Wer wird gesucht?
2. Welche Kenntnisse muf3 der Bewerber haben?
3. Welche Aufgaben erwarten den Bewerber?

1. Wer wird gesucht?

2.Welche Kenntnisse muf} der Bewerber haben?

3. Welche Aufgaben erwarten den Bewerber?

4.  Welche Eigenschaften verlangt man von dem Bewerber?
5. Welche Stelle wahlen Sie?

6.  Arbeiten Sie gern im Team (B kosutekTHBE)?

7. Wie heiRen Sie?

8. Wo und wann wurden Sie geboren?

9. Wie ist Ihr 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 tatig? Wo wohnen Sie?




16. Welche Fremdsprachen beherrschen Sie?

17. Konnen Sie maschineschreiben?

18. Kdnnen Sie mit dem Personalcomputer umgehen?

®OHJ] OLIEHOYHBIX CPEJICTB JJ151 [IPOMEXYTOUYHOM ATTECTALUU

10 TUCLIUTUTAHE

1. Bua npomexyTo4yHOIi aTTecTAlMU: 3a49éT (YCTHBII)
Bonpocs! 1J11 NIOATOTOBKH K 3a4€Ty

1) PeiHOYHAS YKOHOMHKA

2) OpraHu3aiMoHHO-TIPaBOBBIC POPMBI IpeAnpusTUil B ['epMaHmn

3) Hewmerkas ¢pupma, eé CTpyKTypa.

4) CrpyKTypa HEMEIKOH KJIaCCUYECKON (hUPMBI.

5) BusuTHas kapTouyKka OU3HECMEHA.

6) Pexiama Gupmbl

7) Ywmenue BecTH Tene(OHHBIC pa3roBOPLI.

8) DnekrpoHHas moura, HHTEPHET, (yMeHHE 0HOPMIIATH (HaKChI).

9) IlucbMo: fAeOBbIC MHUChbMa U KOPPECIOHACHIMS (YMETh MOHSTH COACPIKaHUE IHCHhMA,
yYMETh HamucaTh JIEJI0OBO€ MUCHMO JIIOOOTO Xapaktepa, oOpMHUThH JIEJIOBYI0 Oymary ¢
ormopoi Ha oOpaszerr)

10) Pesrome.

11) 3asiBiieHUe Ha yyacTUE B KOHKYPCE Ha 3aHUMAEMYIO JTOJDKHOCTb.
12) Poneas urpa «Vorstellungsgesprach»

13) ObopmiieHune 1eOBBIX OyMar ¢ Ormopoit Ha oOpaseir:

14)3anpoc unbopmanuu

15) Opranusariust BCTpeuH.

16) OdhepThl 1 CMETHI

17) YcnoBust mocTaBKH.

18) I1eperoBophsl U COTJIAIICHUS.

19) CocraBiieHre JOTOBOPOB.

Kpurepun oneHuBanus:

— INOJIHOTa U IPpaBUJIIBHOCTb OTBETA,
— CTCIICHb OCO3HAHHOCTH, IOHUMAaHH N3YUCHHOT'O

Iloxa3aTeu U 1IKAJa OLleHUBAHUS:

[Mkana
OIICHUBAHHSI TTokazarenu
- oO0yyJaromuiicsi MOJIHO M3JIaraeT MaTepuall, 1aeT MPaBUIHHOE ONpEIeICHIE
OCHOBHBIX ITOHSITHH;
- OoOHapyXuMBaeT T[OHMMaHUE MaTepuaga, MOXKET O0OOCHOBATh CBOH
5 CYXKICHHs, NPUMEHUTh 3HAHUS HA TNPAKTHKE, TMPUBECTH HEOOXOIUMbIE

IPUMEPBI HE TOJIBKO U3 y4eOHUKA, HO U CAMOCTOSTEIIbHO COCTABJICHHBIE;
— U3JIaracT MaTrepuai MoCIeAOBATEeIbHO U MPABUWIBHO ¢ TOYKHU 3PEHHUS HOPM
JIUTEPATYPHOTO SI3bIKA




—  oOydJaromuics JaeT OTBET, YAOBJICTBOPSIONINMA TEM K€ TPEOOBAHHAM, UTO
U JII OTMETKH «5», HO IomycKaeT 1-2 ommOKu, KOTOPHIE caM ke HCIIPaBISET,
4 u 1-2 HegoueTa B MOCIIEIOBATEILHOCTH U I3BIKOBOM O(hOPMIICHUN
H3J1ara¢Moro

- oOydvaronuiicss OOHapy)XMBaeT 3HAaHWE W TOHMMAaHHE OCHOBHBIX
MMOJI0KEHUM JaHHOMN TEMBI, HO:

- W3JaraeT Marepuajl HEMoJHO U JIOMYCKaeT HETOYHOCTH B OIpe/eieHHUU
MOHSITHIA WIH POPMYITHPOBKE MPABHUIL;

3 - HE YyMeeT JOCTaTOYHO TJIYOOKO M JOKa3aTeIbHO OO0OCHOBAaTh CBOU
CYXKIICHHS ¥ IPUBECTH CBOU IPUMEPHI;
- W3JIaraeT MaTepual HENOCIeJOBATEIBHO U JIOMYCKAET OMIHOKH B SI3HIKOBOM
0(OPMIICHUH U3TIaraeMOTO
- oOy4aronuics 0OHapyXHBaeT HE3HaHUE OompIei YacTH
) COOTBETCTBYIOLLIETO  BOMpOCAa, JOMYCKAaeT OIHUOKH B  (HOPMYIHPOBKE

omnpefeNieHud U TpPaBUJI, MCKAXAIOIIUEe WX CMbICH, OECHOpsSAoYHO U
HEYBEPEHHO M3J1araeT Marepuail

2. Bua npoMe:kyTOUHOI aTTecTalMu: 3a4€T (MMCbMEHHbII)

HNToroBplii TeCT U KJIKOY 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. Wéhrend einer Sitzung kommt ein wirklich dringendes Gesprach fur 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 wahrend der Arbeitszeit. Telefonieren Sie
heimlich?

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

10. Sie sind beim Chef, und es kommt ein privates Gesprach fir Sie.

11. Der Personalchef einer fremden Firma ruft an, um sich tber eine frihere 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. Ihr Chef will nicht gestort sein. Ein Thnen nicht bekannter Geschéftsfreund fragt, ob
der Chef da ist.

15. Sie sollen fir einen Besucher ein Gesprach vermitteln? Kénnen Sie das ablehnen?

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



Losung: (perrenust)
Keinesfalls langere Zeit ohne Erkl&rung weitersprechen. (Zeichensprache ist maoglich),
entschuldigen Sie sich. Bitten Sie ihn, Platz zu nehmen. Gesprach 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 erzéhlen muss.

Sie bitten um den Namen, wenn no6tig 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 Gber die Sitzungspausen oder das Ende der Sitzung.
Sie bieten an, das Gesprach zu vermitteln (zuriickzurufen), wenn der Chef wieder da ist.
Rufen Sie an! Ein Anruf geht schneller als ein Brief. Dabei kann man auch
Missverstandnisse besser ausraumen.
Dazu ist er berechtigt. Tun Sie es nicht bzw. in den Pausen.
Sie lassen den Kunden nicht warten, wéhrend Sie die Unterlagen holen, sondern Sie
bieten an, zuriickzurufen, wenn Sie die Unterlagen geholt haben.
Sagen Sie, dass Sie spater zuruckrufen, oder fassen Sie sich ganz kurz. Vermeiden Sie

solche Situationen.

Solche Auskinfte stehen Ihnen nicht zu. Verhalten Sie sich neutral, verweisen Sie auf
Ihren Chef mit der Begriindung, Sie seien nicht zusténdig.
Sie versprechen, sich personlich zu kiimmern, und bieten Rickruf an. Vergewissern Sie

sich beim Chef.

Natdrlich mit dem Doktortitel.
Keine Ausreden oder Formulierungen wie ,,Ich muss mal sehen, ob er da ist.“ verwenden.
Besser: Situation erkl&ren und fragen, ob trotzdem versuchen oder ob Riickruf mdglich.

Nein!

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

Eventuell Telefonnummer sagen lassen oder schriftlich erledigen.

HOKaSaTeJIl/I, KPUTCPHUHA M HIKAJA OHCHUBAHUA IIMCbMCHHBIX OTBETOB HA

3ayere.
Kpurepun [Tokazarenu u 1mKajga OUEHUBAHUS
OLICHUBAHUS 5 4 3 2
MOJIHOTA U o0ydJarommiics Oobyuaromuiics o0ydJarommiics oOyyaromuiics
HPaBHIBHOCTD TIOJTHO M3JIaraet JOCTATOYHO TTOJTHO | AEMOHCTPHUPYET JIEMOHCTPHPYET
oTBeTa marepuai, 1aeT M3JIaraeT MaTepuai, | 3HaHUE U HE3HaHHE
MPaBUIBHOE OJHAKO JIOMYCKAaeT | MOHMMaHHUE OospLIeii YacTH
oTpeaesicHHe 1-2 ommbxw, OCHOBHBIX COOTBETCTBYIOILL
OCHOBHBIX IIOHATHH | KOTOPBIE CaM e MIOJIO’KEHUH TAHHOU | €ro
UCTIpaBIIsIeT, U 1-2 | TeMbl, HO U3/araeT | BOIpoca

HejoueTa B
MOCJIEIOBATEIILHOCT
U U SI3bIKOBOM
odopmiteHUN
U3J1araeMoro

MaTepHual HEMOJIHO
1 JIOTTyCKaeT
HETOYHOCTHU B
onpeeICHUN
TMIOHATHUH WIIH




CTCTICHD JIEMOHCTPHPYET MPUCYTCTBYIOT 1-2 | HEe ymeeT JIOITYCKaeT
OCO3HAHHOCTH, MTOHUMaHue HeJoueTa B JOCTaTOYHO OIMOKH B
MMOHUMaHUS MaTepuaia, MOKeT | 0OOCHOBaHWH CBOMX | TIIyOOKO U (hopmyupoBke
U3YyYEHHOTO 000CHOBAaTh CBOU CYXKICHHUIA, JI0Ka3aTeIbHO oTIpeICIICHUH U
CYXKIICHUS, KOJIMYECTBO 000CHOBAThH CBOM NpaBuII,
MPUMEHHTH 3HAHUS | TIPUBOJIMIMBIX CYXIIeHHS U UCKaXKaIOIIHe
Ha TPaKTUKE, MPUMEPOB MIPUBECTU CBOH WX CMBICIT
MPUBECTH OTPaHUYCHO MPUMEPHI
HE00X0MMbIE
MPUMEPBI HE TOJIEKO
13 y4eOHHKa, HO U
CaMOCTOSITEIIBHO
SI3BIKOBOE M3JIaraeT MaTepuall | M3jaracT MaTepuan | M3JiaraetT MaTepual | OecropsIoYHO
odopmIieHnE MOCJIE/IOBATENILHO U | TIOCJICAOBATEIbHO, C | HEMOCIESJOBATENLHO | M HEYBEPEHHO
OTBeTa MPAaBWILHO C TOYKK | 2-3 ommuOKamMu B Y JIOMyCKAaeT MHOTO | HM3JIaract
3peHUS HOpM SI3BIKOBOM OImuOO0K B MaTepuanl
JTUTEPATypHOTO oopmiennn SI3BIKOBOM
SI3BIKA o opMIICHUHT
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