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PABOYAS ITIPOTPAMMA YYEBHOM JUCIHUATIIMHBI

b1.B.17 lIlucbMenHast 1ej10Basg KOMMYHHKAITUSA
HA NIEPBOM WHOCTPAHHOM fI3bIKe (HeMelKHii)

1. llndp 1 HauMeHOBAHUE HATIPABJICHUS MOATOTOBKH/CIIENHATBHOCTH:
45.03.02 — JImarBHCTHKA

2. lIpoduns noaroropku/cnenunaaunszanun: 01.Teopus n MeToauKa nIpenoaaBaHus
UHOCTPAHHBIX SA3BIKOB U KYJIBTYP

3. Kpasmm¢pukanus (creneHsb) BhINYCKHUKA: OakanaaBp
4. ®opma o6pa3oBaHusA: OYHAS
5. Kagenpa, orBeyaroniasi 3a peaaiu3anmio JMCIHUIVIMHBI: Kadeapa HeMenkoi ¢unonorun

6. CocraButesnu nporpammbli: Kopraesa E.B., k. ¢punon. Hayk, 1omeHT kadeapsl HEMEIKOM
bumonorun

7. PexomennoBana: Hayano-metoauaeckum coBeToM (hakynpTera PI'®, mporokom N 9
25.06.2018

8. Yueonnrii rog: 2018/2019 Cemectp(-b1): 5,6,7



9. ey u 3a1a4u y4eOHO# JMCHUILIMHBI: 00y4eHUE KYJIbTYpe MUCBMEHHOTO JIEJIOBOTO

06H.I€HI/I${ Ha HEMCIKOM SA3BIKEC B pa3JIMYHBIX KOMMYHUKATHUBHBIX CUTYyallUAX.

1.

OcHoBHBIC 3aJa4Yd JUCLHUIIINHBI.
IIO3HAKOMHUTH CTYACHTOB C OCHOBAMH BCACHUA O(bHI.IH&J'II)HOﬁ n ,Z[€J'IOBOI71 MNEPCIMCKU Ha
HEMCIKOM A3BIKEC,

HAay4yuTb  CTYJIEHTOB BBIPAXKATh JIEKCUYECKM M TIPAaMMATUYECKH KOPPEKTHO CBOE
KOMMYHHKaTUBHOE HaMEpEHHE, JIOTMYHO BBICTpPaWBaTh TEKCT, COOJIOAATh IpaBUiIa
pEeUYeBOro ATUKETa U 0(POPMIICHHSI TEKCTa,

HAy4YUTh CTYJIEHTOB paboTe €O CIpaBOYHOU
«MapaJUIeIbHBIMI» TEKCTAMH Ha HEMELIKOM SI3bIKE;

JIUTEPATypOi, ~OpPUTMHAIBHBIMHU

chopMUpOBaTh HABBIKM OINEPUPOBaHUs 0a30BHIMU TOHATUAMU OH3HECA Ha OCHOBE
NOJYYCHHBIX 3HaHMKW O (QopMax opraHuM3anuu OW3HECa, YYACTHUKAX CHEJIKH, e
CTPYKTYPHBIX KOMIIOHEHTaX M dTamax, 00 OCHOBHBIX THIIAX JEIIOBOM KOPPECTIOHICHIINH;
ymenue 3(QeKTHBHO CTPOUTH pedyeBoe OOLIEHHE B paMKax Hauboyiee THUITUYHBIX
CUTYalluil eTOBOT0 MEXKYIbTYPHOTO OOIICHUS

copMUpPOBATH HABBIKH UCIIOJIB30BAHUS TEPMUHOJIOTHH (IIMPOKO MIPUMEHIEMON BO BCEX
cdepax 1e10BOro 00IIEHNS, a TAKXKe YHOTPeOIsIeMOH PH 3aKJIF0YEHUH TOPTOBBIX
CIEJIOK) Y KJIMIIMPOBAHHBIX BBIPAKEHUH (XapaKTEPHBIX Ul HANOO0JIee TUITMYHBIX
CUTYalMii MEXKYJIbTYpHOTO OOIIeHHUs B OU3HECe).

10. MecTo yueOHOM qucuMiuiuHbI B cTpykType OOII:
JlucuumirHa OTHOCUTCS K 00s13aTeNIbHBIM quctUIUIMHaM. Kypce onupaercst Ha 3HaHUS, yMEHUS U
KOMIIETEHIIMH, MoJIydaeMble B pe3ynbTare nzydeHus nucuuiuind b1.b.9 — Ilpaktuueckuit kype

IEpBOro HMHOCTPAHHOTO £A3bIKa,

b1.B.O/[.18 — VYcTHOe nemoBoe OOIICHUE, b1.B.O/.11

BBenenue B TeOpHIO MEKKYJIBTYPHON KOMMYHHUKAIIMH.

11. Ilnanupyemblie pe3yabTaThl 00yYeHHsl 1O JMCHUILIMHE (3HAHUSI, YMEHHUsl, HABBIKH),
COOTHECCHHBbIE C IVIAHUPYEMBIMH Pe3yJIbTaTAMH OCBOCHHMS 00pa30BATEJbLHON NMPOrpaMMBbl
(KkoMIIeTeHIHSIMH BbINTYCKHUKOB):

Komnerenmus [TnanupyemMsie pe3yabTaThl 00ydIeHUS

Kon Hazpanue

OIIK-4 Bnanenne »THdyeckuMH U | 3HaTh: STUYECKHE U HPAaBCTBEHHBIE HOPMBI TIOBEACHUS; TUITUYHBIC
HPAaBCTBEHHBIMH  HOPMAaMH | CIICHApHH B3aUMOJCHCTBHUS YIACTHHUKOB MEXKYIbTYpHON
MOBEJCHUS, IPHUHATBIMU B | KOMMYHHKAallMM YMETh: IPUMEHATh HAa NPAKTUKE TOTy4YCHHbIE
MHOKYJIBTYPHOM  COLIUYME, | 3HAHHS B PA3JIMYHBIX CUTYaLUSAX MEXKKYIBTYPHOIO B3aUMOJEHCTBUS
TOTOBHOCTh ~ HCIIOJIb30BaTh | Biianers: HeBepOanbHBIMM CpeicTBaMH OOIIECHHS
MoOJeNnu COLIMAJIBHBIX
CUTYyaIUi, TUIINYHbIE
CLICHApUU B3aMMOJICUCTBUS
yuacTHUKOB MKK

OIIK-5 Buanenue OCHOBHBIMH | 3HaTh. JUCKYPCHBHBIE CIIOCOOBI peann3aliil KOMMYHHUKAaTHBHBIX
JUCKYPCHUBHBIMHU CIIOCOOAaMH | Iieieil BRICKa3bIBaHUS MPUMEHUTEIHFHO K 0OCOOCHHOCTSIM TEKYIIETO
peanu3aniu KOMMYHHUKaTHBHOTO KOHTEKCTa YMETh: IPUMEHATH
KOMMYHHUKATHBHBIX  IeJIel | COOTBETCTBYIOIIHNE AUCKYPCHBHBIEC CTPATETHH B 3aBUCHMOCTH OT
BBICKa3BIBAaHUS KOMMYHHUKaTHBHOTO KOHTEeKCTa BianeTs: mpuemamu 3¢ (heKTHBHOTO
MIPUMEHHUTENBHO K | pedeBoro oOIIeHHs B POLECCe BHICTYIUICHUS], BeIeHNs OeceIbl B
OCOOCHHOCTSIM ~ TEKYILEro | pa3IMYHBIX KOMMYHHKAaTHBHBIX chepax: COLMaIbHO-OBITOBOH,
KOMMYHUKaTHBHOTO Hay4HO- NPAKTUYECKOH, O(hUIHaNIBEHO-1ET0BOMH,
KOHTEKCTA. poQeCCHOHANBHOM.




OIIK-6

Bnanenue
crocobamu
CEMaHTHYECKOM,
KOMMYHHUKaTUBHOM u
CTPYKTYpHOH
MIPEEMCTBEHHOCTH ~ MEXIYy
YacTSIMU BBICKAa3bIBAHHUS —
KOMIIO3UIIUOHHBIMU
JJIeMEHTaMU TeKCTa.

OCHOBHBIMH
BBIPpAXXCHUA

3HaTh. CIIOCOOBI BBIPAXKEHUSI CEMaHTUYECKOH, KOMMYHUKATHBHON 1
CTPYKTYPHOH HPEEMCTBEHHOCTH MEXIy YacTSIMU BBICKA3bIBAaHHSA -
KOMITO3WLMOHHBIMH ~ 3JEMEHTAaMH  TEKCTa,  CBEPX(Pa30BBIMU
€IMHCTBAMH, TNPEIJIOKECHUSIMHY; IPaBHIa MOCTPOCHHUS TEKCTOB Ha
HWHOCTPAHHOM S3bIKE

YMeTh: aJeKBaTHO NPHUMEHSTH MpaBHiIa IOCTPOCHUS TEKCTOB Ha
paboumx s3bIKaxX U JOCTHXKEGHUS WX IIOCIENOBAaTEIbHOCTH, Ha
OCHOBE  KOMIIO3MLIMOHHO-PEUEBBIX  (OPM; JIOTHYECKH BEPHO
BBICTPANBATh YCTHYIO M MUCBMEHHYIO PEdb,

Brnaners: mpaBuiamu ymoTpeOneHHs KOMIIO3HIIMOHHBIX MOJEINEH,
COEIMHUTENBHBIX CIOB W IPHUEMOB, OOCCIICUMBAIONINX KOTE3HMIO0 U
KOTEPEHTHOCTh TEKCTa

OIIK-7 crocoOHOCTRIO  CBOOOTHO | 3HATH: HOPMBI POIHOTO W U3yYaeMbIX HHOCTPAHHBIX S3BIKOB
BBIpaKaTb ~CBOM  MBICIIH, | YMETb. CBOOOZHO M IPAaBIIILHO TOBOPUTH HA POJHOM U M3Yy4aeMbIX
a/IeKBaTHO UCTIONB3YS | MHOCTPAHHBIX SI3BIKAX Ha 00I1eCTBEHHO-TIOIUTHYECKUE,
pa3sHoOOpa3Hble  S3BIKOBBIE | CHELMAIbHBIC M OBITOBBIC TEMBI B PA3IMYHBIX CUTYalMsIX OOLICHUS,
cpezncTBa c LENbI0 | MACHTHOUIMPOBATh M NPOAYLUUPOBaTh  Pa3jM4YHbIE  THIIBI
BBIJICJICHUSI ~ PEJICBAHTHOM | MUCBMEHHBIX TEKCTOB Ha POAHOM M MHOCTPAHHBIX SI3bIKAX C Y4ETOM
nHpopmanuu UX KOMMYHHUKATUBHBIX (GYHKUMH, (QYHKIMOHAIBHBIX CTHIEH, C

COOJIIO/ICHNEM TPAMMAaTHUECKUX U CHHTaKCHYECKUX HOPM;
Bnanets: roBopeHHMeM, ayAMpOBaHHMEM W TIMCHBMOM Kak BHIAMH
peUeBOil AEATETPHOCTH

OIIK-8 BJIaJICHUEM OCOOEHHOCTSIMH | 3HATh: OCOOCHHOCTH PETUCTPOB PEUH;
ounuansHOrO, YMeTh: pacrno3HaBaTh PErucTpbl OOLICHUS; HCIOIB30BaTh PETHCTPHI
HeNTpaJbHOTrO u | obuieHust coo0pa3HO KOMMYHHKATUBHOM CUTYyal[K
Heo(HLIUATBHOTO perucTpoB | Biagers:  Bcemm — peructpamu  oOmmieHHs:  OQHIMAIBHBIM,
oOmmeHus Heo(HINATBHBIM, HEHTPATIBHBIM

OIIK-9 TOTOBHOCTBIO IIPEOJI0JIEBaTh | 3HATh: Pa3iIWYHBIE IPUEMbl KOMMYHHKAaTHBHOTO IIOBEJICHHUS, €T0
BIMSHHE CTEPEOTUIIOB M | OCOOCHHOCTH B Pa3IMYHBIX chepax OOIIECTBEHHON KU3HH;
OCYIIECTBIISTH YMeTh: MPUMEHATh Ha MPAKTUKE TTOJyYSHHBIC 3HAHUS B PA3IMYHBIX
MEXKYJIbTYPHBI JHMAIOT B | CHTYaIMsIX MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOIEHCTBHS;
oOeit u | Bnagers:  MeromukoM — MHTEpHpeTauuM — pas3jIM4HbIX ~ BUJOB
npodeccroHanbHON cdepax | KOMMYHUKAaTHBHOIO —TOBEACHUS, MCIIOJIb30BaHUS  IMOJYYEHHBIX
o01eHus 3HaHUI B MpodecCHOHATBHOI NesITeIbHOCTH

OIIK-10 CHOCOOHOCTBIO 3HaTh: TpaBWJIa PEYCBOTO  OITHKETA; THIIMYHBIE CLEHAPHU
UCTIONB30BaTh ~ JTHKETHBIE | B3aUMO/EHCTBUS yUYaCTHHKOB MEXKKYJIBTYPHOH KOMMYHHUKAIIUH
¢dopMynsl B YCTHOH M | YMETh: BECTH IHMCKYCCHIO MO NPOOJEMHON CHUTyalnH, BBIPAXKaTh
ITUCEMEHHON corjacue (Hecoriacue) B 3HAaK IMOJJIEPXKKH PasroBOpa, MPOBOJIUTH
KOMMYHUKAIUU CBOIO CTPATErMYECKyIO JIMHHUIO B OOIICHUU B COTJIACHH C PEYEBBIMHU

MHTEHIUSMH COOECEIHNKOB WJIM BOIPEKH MX WHTCHILUSM, BIaJETh
HaBBIKAMH KOMIPOMHCCA; COOMI0OaTh HOPMBI BEXKIMBOCTH B CBOEM
pedeBOM MTOBEICHUH

Brnamers: HaBBIKAMH ~ a/IeKBaTHOTO  HCHOJB30BaHHE  (OPMYI
pEeUeBOro THKETa B YCTHOW M MUCbMEHHON KOMMYHHKAIIN

IK-23 CIOCOOHOCTRIO 3HaTh: TMOHATHUHHBIN ammapaT ¢(uiocodun, TEOPEeTHYECKOH W
UCIIONIb30BaTh TMOHSTHHHBIA | NPUKIAJAHON JIMHIBHCTHKH, TIEPEBOIOBEACHHS, IMHIBOAUIAKTUKY 1
ammapar ¢bunocodun, | TEOPHUH MEKKYIBTYPHOU KOMMYHHUKAIIUH
TEOPETHUYECKOI u | YMETb:  HMHTEpPIPETUPOBATH  OMIIMPHYECKHH  Marepuain  C
NIPUKJIQAHOW JIMHTBUCTUKH, | UCIIOJIb30BAHHEM TIOHSATHHHOTO anrmapara ¢dunocodum,
MepEeBOI0BEICHMUS, TEOPETHYECKOH W TNPHKIAJHON JIMHIBUCTHKH, IE€PEBOIOBEACHUS,
JIMHTBOJIN/IAKTHUKH M TEOPUH | JIMHTBOIUIAKTHKH M TEOPUH MEXKYJIbTYPHON KOMMYHUKAIINU
MEXKYJIbTYpHOI Brnaners: anropurmamu pemieHHss Npo(ecCHOHANBHBIX 3a7ad C
KOMMYHUKAIUU JUIs | ONOpoil Ha 3HaHMS (QUIOCO(MHH, TEOPETHYECKOH W INpHKIagHOM
peLIeHus JIMHTBUCTHKH, TEPEBOMOBEACHUS, JUHIBOAUIAKTUKA U TEOPUH

npogecCHOHANIBHBIX 3a0a4

MEXKYIbTYPHOW KOMMYHHKAIINH




12. O6beM THCHMIIIMHBI B 3a4€THBIX eIMHUIIAX/4acaxX B COOTBETCTBUH € YUeOHBIM IJIAHOM

—43ET / 144 yaca

dopMa NpoMeKyTOUHON aTTecTanuu 3a4et (5,6 cemecTpbl), 3a4eT ¢ oLeHKOI (7 cemecTp)

13. Buasbl yueOHoii padoThI:

TpynoemkocTh (dachl)

Bun yueOHo#t paboThl o cemecTpam
Bcero
5 cem. 6 cem. 7 cemecTp
AyIUTOpHBIC 3aHATHS 46 16 16 14
B TOM YHCIIE: JIEKINU

MIPaKTHYECKHE
nmabopaTtopHbIe 46 16 16 14
CamocrosiTennsHas paborta 98 38 38 22
HUroro: 144 54 54 36

13.1 Coneprxkanue TMCHUTIHHBI:

5 cemectp
N Hanwienosanme pasjeria Coneprxanne pasjaeia TUCIHAIIITNHBI
/i IUCIMIINHBI Aacp pasi auen
1 Allgemeine Regeln Musterbrief, Gestaltung und Stil eines deutschen Briefes
2 Stellenanzeigen, eine Bewerbung formulieren, Informationen zur
Stellenangebote und Bewerbungen
Person geben, Gehaltsvorstellungen
3 Lebenslauf Gestaltung und Bestandteile des Lebenslaufs. Tabellarischer
Lebenslauf. Chronologisch oder gegenchronologisch?
4 Bewerbungen beantworten E_me Bewerbung beriicksichtigen, zum Vorstellungsgesprach einladen,
eine Bewerbung ablehnen
5 Geschiftliche Mitteilungen Ein Ereigniss ankiindigen, auf Besonderheiten hinweisen
6 . Formelle und informelle Einladungsschreiben Einladungen annehmen,
Einladungen
ablehnen
7 . Formelle und informelle Dankschreiben; ein Gegenangebot
Dankschreiben
aussprechen
8 Gliickwinsche und Glueckwiinsche; Willkommensgriifie; Kondolenzschreiben;
Kondolenzschreiben Genesungswiinsche
6 cemectp
N Hanwienosanme pasjieia ConeprxaHue pa3jena JUCIUIIINHE
/i OUCUMIINHBI ep pasit fch
9 . . Interesse dussern, Informationen, Unterlagen, Preise anfordern;um
Informationen einholen .
Antwort bitten
10 Termine vereinbaren Bezug nehmen, Termine vorschlagen, VVorbereitungen treffen
11 Termine bestétigen Termine bestétigen, verschieben, absagen
12 Reservierungen vornehmen Reservieren, mieten, Modalititen, Preise
13 Reservierungen bestétigen Reservierungen bestétigen, ablehnen, Alternativen vorschlagen
14 - . R Um Auskunft und Unterlagen bitten, einen Antrag stellen, auf einen
Personliche Briefe an Behorden Aehnungsbescheid reagieren
15 Briefe an Vermieter Sich um eine Wohnung bewerben, Nebenkosten-Abrechnung,
Mieteerhohung, Schiden in der Wohnung, Kiindigung
16 Elektronische Korrespondenz E-Mails, Internet
17 Mitschreiben Vorlesungen mitschreiben
7 cemectp
Ne HaumenoBanue paznena
Coneprxanue pasfena TUCIUTUINHBI
n/m IUCUUIUIAHEI




18 Unternehmenspraesentation Geschichte, Konzept, Produktion, Struktur, Perspektive
19 Geschaeftskontakte Unternehmensorganisation, Abteilungen und ihre Funktionen
20 Besonderheiten der . .
Geschaeftskorrespondenz in Die aussere Form der Geschaeftsbriefe: DIN 5008, DIN 676.
Textbausteine.
Deutschland
21 Anfrage Textbausteine/ Allgemeine Anfrage/Bestimmte Anfrage
22 Angebot/ Offerte Festofferte, freibleibende Offerte
23 Auftrag/Bestellung/Order Textbausteine/ Kauf zur/nach/auf Probe/Ablehnung und Inhalt der
Ablehnung
24 Lieferun Arten der Lieferung/Aufgabe und Inhalt der Lieferanzeige/
g Lieferverzoegerung/Mahnung/Antwort auf eine Mahnung
25 Zahlun Zahlungsgeschéft / Rechnungen / Bargeldzahlung / Zahlung per
9 Bankkonto / Bargeldlose Zahlung
26 Mangelruege, Reklamation Mangelruege/Antwort auf die Mangelruege, Zahlungsschwierigkeiten

13.2 Pa3aennl AUCHUILINHBI M BUABI 3AHATHM:

Bunbl 3ansTHil (4acoB)

No HaumenoBanue pa3nena P I —

n/n JUCHIUTUINHBI H p Jla6opatopusie | Cawm. pabora Bcero
1 Allgemeine Regeln 5 4 6
5 Stellenangebote und 5 6 10

Bewerbungen
3 Lebenslauf 2 4 6
4 Bewerbungen beantworten 2 6 8
5 Geschiftliche Mitteilungen 2 4 6
6 Einladungen 2 4 6
7 Dankschreiben 2 4 6
Gliickwiinsche und
8 Kondolenzschreiben 2 4 6
9 Informationen einholen 2 4 6

10 Termine vereinbaren 2 2 4
11 Termine 2 3 5

bestitigen/absagen/verschieben

12 Reservierungen vornehmen

2 4 6

13 Reservierungen bestétigen 2 4

14 Personliche Briefe an Behorden 2 5 7

15 | Briefe an Vermieter 2 4 6

16 | Elektronische Korrespondenz 1 5 7

17 Mitschreiben 1 5 7

18 | Unternehmensprisentation 1

19 | Geschatskontakte 1 3 4

Besonderheiten der
Geschiftskorrespondenz in
Deutschland

20 | Anfrage 2 3 5

21 | Angebot/Offerte 2 3 5

22 | Auftrag/Bestellung/Order 2 4 5

23 | Lieferung 2 4 5




24 | Zahlung

25- | Mangelriige, Reklamation
26

Hroro 46 98 144

14. MeToguuecKkue yKa3zaHus sl 00y4al0IMUXCS 110 0CBOCHUIO JUCHMIIJIMHBI

[Tpu n3ydeHuu paszenoB JAaHHOM AMCLUIUIMHBI PEKOMEHyeTcss oOpaliaTh BHUMAHUE HA
COLIMOKYJIbTYPHBbIE OCOOEHHOCTH KOMMYHHUKAIIMM Ha HEMEIKOM S3bIKE, COOTBETCTBYIOIIHE
CTaH/JapThl, MpPUHATBIC B HeMenkoW mnuchbMeHHON kommyHukammu (DIN). W3ydenue
JUCIHUIUIMHBI MIPEAIoJiaraeT 3HaKOMCTBO OOYYalOIUXCsl ¢ OJIOUHBIM MPUHIIUIIOM HEMEIKOTO
JIEJIOBOTO IIMCbMA U COOTBETCTBYIOLIUMH JIEKCUYECKUMH U TPAMMATUYECKUMHU CPEICTBAMU;
oOpaimiaercss BHMMaHHME Ha HECOBIAJCHHE HOPM JIEJIOBBIX IHCEM B  Pa3IUYHBIX
HEMELKOTOBOPAIIUX CTPAHAX.

Y4eOHblii MaTepuan  JENIUTCS Ha  TeMaTHueckue  OJIOKM, COOTBETCTBYIOIIHE
KOMMYHUKaTHBHBIM 3aj[adaM, peliacMbiM B JesioBoM obmenuun (Informationen einholen,
Bewerbungen schreiben, Reservierungen vornehmen u t.1.) Kypc paccuntan Ha pa3iudHbie
¢dbopMBI pabOTHI: COYETaHWE MUHHU-JIEKIUH, TEKCTOBOTO aHAIM3a, TPYMIIOBBIX JUCKYCCUH H
UHIUBUAYaIbHON paboThl. [IpakTHyueckas pabora CTyIEeHTOB (HamucaHUE JENOBBIX MUCEM IO
Y4eOHBIM CHTYyalHsM) MpearojaraeT OOIUH aHaTu3 OMMOOK B ayIUTOPHH M BBITOJHEHHE
WHIUBUAYAIBHON pabOThI HAJl OIIUOKAMHU.

15. YueOHO-MeTOAMUYEeCKOEe U HH(POpMALIOHHOE O0eceyeHue TUCIUIINHBI:
(cniucok numepamypbl oghopmnsemcs 8 coomeemcemeauu ¢ mpebosarusmu OCT u ucrions3yemcsi obujasi CK8o3Hasi
Hymepauyus 0nsi cex sudos iumepamyphbl)

a) OCHOBHas nurepartypa:

Ne /it Hcrounnk
1. Maganko O.H. Jlenosas koppecnionaenims (Hemerkui s3p1k) / O.H. Iaganko. —
Mockga : EBpa3uiickuii oTKpbIThIH HHCTUTYT, 2011 . 198 c. —— ISBN
978-5-374-00498-4.
1 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266

WBanosa JI. B. Hemenkwuii 361k 7151 Mpo(hecCHOHAIBHOW KOMMYHHKANNH : yaeOHoe mocobue / JI. B.
WBanosa, O. M. CHurupesa, T. C. Tananaii. - OperOypr : OpeHOyprckuii TocyaapcTBeHHBIN
yuusepcuret, 2013. - 153 ¢. URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=258798

0) 10MOJIHUTEIbHAS JIUTEpPATypa:

Ne /mt HcTounnk

Cymmackuit 1. JlenoBas koppecrnoHaeHIus Ha HeMenkoM si3bike / LW, Cymuackuit.- M.: Dxemo-IIpecce,
2007.-320 c.



http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=258798

Hering A. Geschiftskommunikation. Schreiben und Telefonieren. Kursbuch Deutsch als Fremdsprache /
4 A.Hering, M.Matuscek - Ismaning: Hueber, 2007, 168 S
5 Wergen J Pons im Griff Biirokommunikation Deutsch: Sicher formulieren in Briefen, E-Mails und am
Telefon / J-Wergen, A.Werner — Stuttgart: Klett Sprache GmbH, 2006, 207 S
6 Becker N. Dialog Beruf: das neue Lehrwerk fiir die Sprache im Unternehmen / N. Becker — Ismaning:
Hueber Verlag, 2003, 203 S
Backhaus A. Mittelpunkt B2 C1 Intensivtrainer schriftlicher und miindlicher Ausdruck- Textsorten fiir
7 Studium und Beruf / A. Backhaus, I. Sander, J.Skrodzki — Stuttgart: Klett Sprachen, 2009, 107 S

B) 06a3bI JaHHBIX, HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHbIC U IOUCKOBBIE CHCTEMBI

Ne /i Hcrounuk
1 www.google.de

2 www.mustertextportal.de

3 www.wikipedia.de.

16.11lepeyeHnb y4eOHO-MeTOAUYECKOT0 o0ecredeHNsl AJIsl CAMOCTOATEIbHOM padoThl.

Ne i/t Hctounuk

Cymunackuit 1. [lenoBast koppecnonaeHIus Ha HemerkoM si3bike / V.M. Cymunckwuit.- M.: Dkemo-IIpecc,
1 2007.-320c.

Duden Briefe gut und richtig schreiben. Ratgeber fiir richtiges und modernes Schreiben.- Mannheim:
2 Dudenverlag, 2006. — 955S

17. UudopmanmoHHbIe TEXHOJOTHH, UCTIOJIb3YyeMble MPU PeaTu3alun y4eoHoii
AUCHHUIIJINHBI, BKJIIOYas leOFpaMMHOQ 06ecr1et1e}me )4 | I/IH(])OpMaHI/IOHHO-Cl'IpaBO‘leIe
cucrembr: Microsoft Office, Power Point

18. MaTepua/IbHO-TEXHUYECKOE OOecnedeHne TUCIUTIIMHBI:
O6uMMep, KOMITbIOTEp/ HOYTOYK

19. ®ona OLEHOYHBIX CPEICTB

19.1 TlepeyeHb KoOMIETEHUHH ¢ yKa3aHHeM 3TanoB (OPMUPOBAHMS M IVIAHHUPYEMBIX
pe3yJbTATOB 00yUYeHUs

Kon u conepxanue [Inanupyemsle pe3ynbTaTsl | OTamsl ¢dopmupoBanus | POC (cpencra
KOMIIETEeHIIUU 00y4eHus KOMITETEHIMH (pa3Jiesbl OLICHUBAHHS)

(TIoKazarenu JIOCTIDKCHHUS | TUCLUILTMHBI u nx

33JJaHHOTO YPOBHS | HAaMEHOBaHHE)

OCBOCHMSI  KOMIIETEHIUU

ITOCPEICTBOM

(dbopMupOBaHHS ~ 3HAHWH,

YMEHHUN, HABBIKOB



http://www.google.de/
http://www.mustertextportal.de/
http://www.wikipedia.de/

OIIK-4 3nate:  atuueckue U | 1. Allgemeine Regeln
BnaneHne STHYECKMMH W | HPaBCTBEHHBIE Hopmel | 3. Lebenslauf
HPaBCTBCHHBIMH ~ HOpMaMH | ITOBEICHIUS, tunmaable | 5. Geschiftliche Mitteilungen
TOBEJICHHS, TPUHATHIMH B | CIICHAPHU 16.Elektronische
MHOKYIBTYPHOM  COLIMYME, | B3aUMOJCHCTBUS Korrespondenz
TOTOBHOCTH  HCIIONIB30BaTh | YYACTHHKOB 18Unternehmensprasentation
MOJIeNn COIMANBHBIX | MEXKYIBTYpHOH 19.Geschéftskontakte
CHUTYaIHH, TUINHWYHBIE | KOMMYHHKALH Besonderheiten der
CIIEHapUM B3alMOJAEHCTBUS Geschéftskorrespondenz  in
yuacTHuKOoB MKK Deutschland
Vmers: npumensTh Ha | 1. Allgemeine Regeln Tecr 1
MPaKTHKE nonygennsie | 16.Elektronische
3HaHWs B pasnuuHeix | Korrespondenz
CUTYaIUAX 14 Personliche  Briefe an
MEXKYJIbTYPHOTO Behorden
B3aHMO/ICHCTBYA 15 Briefe an Vermieter
19.Besonderheiten der
Geschéftskorrespondenz  in
Deutschland
Brnaners: Bnanets: | 2.Stellenangebote und | IIpaktuueckoe 3aganue 1
HeBepOaTbHBIMU Bewerbungen
CpeJCTBaMH OOIICHHUS 6.Einladungen [IpakTuueckoe 3amanue 2
7.Dankschreiben
8.Gliickwiinsche und | Tlpaktuyeckoe 3amganue 3
Kondolenzschreiben
14 Personliche Briefe an
Behdrden
20. Anfrage
21. Angebot
22.Auftrag
23.Lieferung
24.Zahlung
25 .Mangelriige
OIIK -5 3HaTh: AUCKYPCUBHbIE 1. Allgemeine Regeln
Branenue OCHOBHBIMH | CIIOCOOBI Peanu3ainu 3. Lebenslauf
JIICKYPCUBHBIMHU crioco0aMu | KOMMyHHKaTHBHBIX Lesieit | 5. Geschéftliche Mitteilungen
peanusaru BBICKA3bIBaHHS 16.Elektronische
KOMMYHUKATUBHBIX ~ LeJield | MPUMEHHTEIBHO K Korrespondenz
BBICKA3bIBAHUS 0COOEHHOCTSIM TEKYIIETO 19.Besonderheiten der
HMPUMEHHUTENBHO K | KOMMYHUKaTUBHOTO Geschiftskorrespondenz  in
0COOCHHOCTSIM TEKYILEro | KOHTEKCTA. Deutschland
KOMMYHHUKATHBHOTO
KOHTEKCTA.
Ymers: npumensth | 9.Informationen einholen Tecr 2
COOTBETCTBYIOIIHE 10. Termine vereinbaren
auckypcuBHble crpaterun | 11.Termine bestétigen-
B 3aBUCHMOCTH ot | absagen-verschieben
KOMMYHUKaTHBHOTO 12. Reservierungen
KOHTEKCTa vornehmen
20. Anfrage
21. Angebot
22.Auftrag
23.Lieferung
24.Zahlung

25.Mangelriige




Bnanets: nmpuemamu

3¢ pexTHBHOTO peueBoro
oOIIeHus B Iporecce
BBICTYIUICHHSI, BEJICHUS
Oecepl B Pa3IMIHBIX
KOMMYHHKATHBHBIX
cdepax: conraIbHO-
OBITOBOI1, HAy4YHO-

9.Informationen einholen
10.Termine vereinbaren

12. Reservierungen
vornehmen

20.Anfrage

21.Angebot

22.Auftrag

IIpaxTuyeckoe 3ananue 4

[IpakTuueckoe 3agaHue 5

NIPaKTUYECKOH,

o(hHULIHATEHO-IETO0BOIA,

po(eCCHOHATBHOI.
OIIK-6 3HaTh: cmoco6nbr | 1.Allgemeine Regeln
Bnanenne OCHOBHBIMH | BBIPXKCHUS 16.Elektronische
criocobamu BBIPQKCHHUS | CEMAHTHYECKOIA, Korrespondenz
CEeMaHTHYECKOH, KOMMYHHUKaTHBHON u | 19.Besonderheiten der
KOMMYHHUKATHBHOU 1 | CTPYKTYpHOM Geschiftskorrespondenz  in
CTPYKTYPHOU npeemctBeHHocTH Mexnay | Deutschland
NPEEMCTBEHHOCTH ~ MEXIY | YacTAMH BBICKA3bIBAHUS -
YacTAMH BBICKa3bIBaHUS — | KOMITO3HULIMOHHBIMHU
KOMIIO3HLIHOHHBIMH JJIEMEHTaMH TEKCTa,
JJIEeMEHTaMHU TEKCTa. | CBepX(ppa3oBBIMH
(BBeLIeHI/Ie, OCHOBHas 4acTh, | CAMHCTBAMU,

3aKJITI0YCHNE),

NIPEAJIOKEHUSAMY; [IpaBUIIa

cBepX(DPasoOBBIMH MMOCTPOCHHUS TEKCTOB Ha
eIMHCTBAMH, WHOCTPAaHHOM SI3bIKE
TIPE/IIOKEHHAMH YMeTh: anexsatHo | 1.Allgemeine Regeln Tect3
MPUMEHSITh npaswia | 16.Elektronische
nocTpoeHuss TekcroB Ha | Korrespondenz
pabounx  s3eikax s | 19.Besonderheiten der
IIOCTIKEHUS ux | Geschéftskorrespondenz  in
nocienosarensHocty, Ha | Deutschland
OCHOBE  KOMIIO3UI[MOHHO-
peueBbIX HOpM; JTOTHUECKH
BEPHO BBICTPAMBaTh
YCTHYKO W IHUCHbMEHHYIO
peus;
Bnanets: npasunamu | 1.Allgemeine Regeln [MpakTuyeckoe 3ananue 6
ynotpedeHus 16.Elektronische
KOMITO3UI[HOHHBIX Korrespondenz
MOJENEH, 19.Besonderheiten der
coequHUTENBHBIX cioB u | Geschéftskorrespondenz  in
TIPUEMOB, Deutschland
00ecIIeunBaroIInX
KOTE3HI0 M KOTEPEHTHOCTH
TEKCTa
OIIK-7 Branenne | 3uats: HOopMbl pomnoro u | 1.Allgemeine Regeln Test 2
CIOCOOHOCTBIO  CBOGOMHO | M3ydaeMbix wuHOCTpaHHbIX | 16.Elektronische Test 4
BbIpa)xaTb  CBOM  MBICIIH, | SI3BIKOB Korrespondenz
aJIEKBaTHO ucrone3ys | Ymers:  cBoGomguo  u | 19.Besonderheiten der
pasHoOOpa3Hble  S3BIKOBBIC | MpaBHIbHO ToBOpHUTh Ha | Geschiftskorrespondenz  in
cpencTea C nenpio | pogHoM u  u3ydaembix | Deutschland
BBIJICTICHUS PENIeBAaHTHO#M | MHOCTPAHHBIX sI3bIKAX Ha
nHpopManuu 00IIIECTBEHHO-
MTOJIUTUIECKHE,
CIeHaTbHbIE U OBITOBBIE
TEMBI B Ppas3IuYHBIX
CUTYaITUAX o01eHus,
HIACHTUPUITMPOBATH u
POy LIUPOBATH
pasiyHbIe THUIIBI




MMMCbMEHHBIX TEKCTOB Ha
POOHOM ¥ HHOCTPaHHBIX
S3bIKAX € YY4EeTOM  HX
KOMMYHHKATHBHBIX
¢GyHKUIHH,
(GYHKIMOHANBHBIX CTHJICH,
c CcOOIII0IEHNEM
rpaMMaTHICCKUX u
CHUHTaKCUYECKUX HOPM;
Brnaners: TOBOPCHUEM,
ayJUPOBAHUEM W TTHCEMOM
KaKk  BHIaMH  pPEYCBO
JIEATEILHOCTH

OIIK-8

Bimagenne  0coOeHHOCTSIMH
odunHaNbEHOTO,
HEUTPaJIbHOTO u
HEO(UIIMATFHOTO  PEeTUcTpa
o0IEeHus

3HaTh: 0COOEHHOCTH
PETUCTPOB peuH;

1.Allgemeine Regeln
16.Elektronische
Korrespondenz
19.Besonderheiten der
Geschiftskorrespondenz  in
Deutschland

Ymerts: pacmo3unaBate | 19.Besonderheiten der | Tecr 4
PETHUCTPHI obmenus; | Geschiftskorrespondenz  in
ucronb3oBath  peructpsl | Deutschland
oO0IIeHUs co00pa3Ho
KOMMYHUKaTUBHOM
CHTYalluH
Bnanets: Bcemu | 16.Elektronische [Ipaktuueckoe 3ananue 4,
perucTpamu obmenus: | Korrespondenz Formelle E- | 7
o(HIIHATBEHBIM, Mails
HEO(HUIHATBHBIM, 19.Besonderheiten der
HEHTpaTbHBIM Geschiftskorrespondenz  in
Deutschland
OIIK-9 BiajJeHue | 3HATh: paziu4HbIe
TOTOBHOCTBIO TPEOI0NICBATh | MPHUEMbI 9.Informationen einholen IMpaktuyeckoe  3ajaHue
BIMSHUE  CTEPEOTHIIOB U | KOMMYHHUKAaTHBHOT'O 10. Termine vereinbaren 2,4
OCYIIECTBIISITh HIOBEJICHNS, ero | 11.Termine bestétigen-
MEXKYIBTYPHBIA JHATIOT B | 0COOCHHOCTH B pasnuuHbix | absagen-verschieben
oOrei u | chepax obmiectBeHHo | 12. Reservierungen
npoeCCUOHANBHON cdepax | KHU3HH; vornehmen
oO01eHus VYmers: mpumensts Ha | 20. Anfrage
MIPaKTHKE nonyuennsie | 21. Angebot
3HaHWs B pasnuuHbix | 22.Auftrag
CHUTYAIHIX 23.Lieferung
MEXKYJIbTYPHOTO 24.Zahlung
B3aMMOJICHCTBHS; 25.Mangelriige
Buanets: METOAUKOH
HHTEPIPETALIHH
Pa3IMIHBIX BHUJIOB
KOMMYHHKATHBHOTO
MOBE/ICHHUS,
HCIIONIb30BaAHUS
MONYyYCHHBIX 3HAHUH B
poeCCHOHATBHOM
JeATENbHOCTH
OIIK-10 BiajseHue | 3Hath: mpaBuna pedesoro | 10. Termine vereinbaren IIpakTuyeckoe 3amaHue
CII0OCOOHOCTBIO 3THKETA; tunnynele | 11.Termine bestitigen- | 2,4,7
UCIIOJB30BaTh  JTHKETHBIE | CHEHAPUH absagen-verschieben
dbopmMynel B YCTHOH W | B3aUMOJEHUCTBUS 25.Mangelriige
NHCbMEHHON KOMMYHHKAIUY | YY9aCTHUKOB
MEXKYJIBTYPHOU

KOMMYHUKAIIUN




YMeTb: BECTH OUCKYCCHIO
10 TIPOOJIEMHOM CHTYAITHH,

BBIpaKaTh cornacue
(Hecorymacme) B 3HAK
MOJIIEPKKH pasroBopa,
MIPOBOAUTD CBOIO

CTPATErHueCKYI0 JINHUIO B
OOIIEHNH B COIVIACHH C
PEUYCBBIMH  WHTEHIUSMHU
co0eceTHUKOB J5R071
BOMPEKH WX HWHTCHIIUSIM,
BJIAZIETh HaBBIKAMU
KOMIIPOMHUCCA; COOI0IaTh

HOPMBI ~ BEXIUBOCTH B

CBOEM pedeBoM

MOBEACHUH

Brnanets: HaBBIKAMU

aJIEKBaTHOTO

ucronb3oBaHue  (hopmyi

pedeBOoro  JTHKETa B

YCTHO Y NHUCHbMEHHOMU

KOMMYHUKAIUU
ITK-23Bnanenue 3HaTh: nousTuiiaei | 2.Stellenangebote und | IIpaktuueckoe 3aganue 7
CIOCOOHOCTBIO anmapar dunocoduu, | Bewerbungen
UCIIONIb30BaTh TMOHATHUHBINA | TEOPETHUECKOMH u | 6.Einladungen
anmapar ¢unocoduu, | TpUKIATHON 7.Dankschreiben
TEOPETUIECKOI W | JIMHTBHUCTHKH, 8.Gliickwiinsche und
NPUKJIAAHOW  JTHHTBUCTHKH, | MEPEBOJOBEICHHUS, Kondolenzschreiben
TIePEBOIOBEICHIS, JIMHTBOAUIAKTUKH u | 14.Personliche Briefe an
JMHTBOJIUIAKTUKA U TEOPHU | TEOPHHM  MEKKyJIbTypHO# | Behdrden
MEXKYIbTypHOH KOMMYHHUKAIUH 20. Anfrage
KOMMYHHKaLUX it | YMmers: uaTepnperupoBath | 21. Angebot
penieHus sMmmupudeckuii  Matepuan | 22.Auftrag
npodeCCUOHATBHBIX 3a1a4 c ucnonn3oBanuem | 23.Lieferung

noHstTuitHoro  ammapara | 24.Zahlung

¢dunocodumu, 25.Mangelriige

TEOPETHIECKOU u

MIPUKIaIHON

JIMHTBUCTHKH,

MepEeBOIOBEICHUS,

JIMHTBO/IUIAKTHKH u

TEOpUU  MEXKKYJIbTYPHOU

KOMMYHHUKAIUN

Buanets: aJIropuTMaMu

peteHus

Mpo(heCCHOHATBHBIX 3a/1a4

C ONOpoll Ha 3HaHUSA

¢dunocopum,

TEOPETUUECKON u

MIPUKIaIHON

JIMHTBUCTHKH,

TIepEeBOIOBEICHUS,

JIMHTBOAMAAKTHKA u

TEOpUU  MEXKYJIbTYPHOU

KOMMYHHUKAIUN

[IpomexyTouyHast aTTecTanus

KM 1,2,3




19.2 Onucanne KPUTEPHUEB OLCHKU BU/I0B aTTECTAllUH 110 UTOraM OCBOCHU A TUCHUIIIMHBI:

W3yueHne AMCUMIUIMHBI B KaXJOM CEMECTPE 3aBeplIacTcs 3a4eTHOW MHCbMEHHOW paboTOMH.

HToroBas oleHKa CKJIaJbIBa€TCsl U3 OLCHKH 3a BBIIOJIHEHHE JoMailHuX pabot 20%, oueHKu

ydacTus B ayauTopHOU pabore 20% U oueHKH 3a 3a4eTHyro paboty 60%. 3ayernas pabora

MOYKET BKJIIOYATh CJIEAYIOLINE 3aJaHHs:

1. Ha ocHoge cuieHapus (Keica) COCTaBUTh COOTBETCTBYIOIIEE JECI0BOC MUCHMO

2. Hanmcarp OTBETHOE IUCHMO Ha OCHOBAHHMU HCXOAHOTO JOKYMEHTa M JIOMOJHUTENIBHBIX
yKa3aHuu

3. TpanchopmupoBarh HH(MOPMAIMIO M3 OJHOIO BMJA JAEJIOBOTO JOKYMEHTa B JPYrol mo
3a/laHuIO IIpenoaBaTess

Jliis oLleHMBaHMs pe3y/IbTaTOB 00yUEHHs Ha 3a4eTe MCIIOb3YIOTCS CIIEIYIOe T0Ka3aTeNu:

1. 3HaHme HOPM pEYEeBOro 3THUKETA, PA3IUYUN MEXIYy OCHOBHBIMH BMJAaMM YacTHOM U
JeNoBoi  mepenucku: muckMo, E-Mail, ¢gakc, SMS u noHumaHume HX yMECTHOCTH B
Pa3IMYHBIX CUTYyallUAX OOLIEHHs, OCOOCHHOCTEH CTPYKTYphl PAa3JIMYHBIX BUAOB YACTHBIX,
opUIMANBHBIX M KOMMEPYECKHX ITMCEM; OCHOBHBIX CPEICTB CHHTAKCHYECKOH CBS3H,
OCHOBHBIX pa3IMuuil O(QHUUIMANBHOTO, HEUTPAIBHOIO U HEO(UIUAIBLHOTO PErucTpoB
oOuIeHus (JIEKCUKa, CTUJIMCTUYECKHE CPEICTBA)

2. YMeHue TpaBWIBHO BbIOpaTb OSTHUKETHbIE (OPMyJBl MPUBETCTBUS, MPOLIAHUSA,

0J1aro1apHOCTH, UCTIOJIB30BaTh (OPMBI BEXKIMBOCTH, CTPYKTYpUPOBATh TEKCT NMHCHMa B

COOTBETCTBUM C KOMMYHUKATHBHOH LEJIbIO, UCIIOJIb30BaTh PA3IMYHbIe BUJbl CUHTAKCHUECKOU

CBSI3U, U30€TaTh CMEIICHUS PErHCTPOB OOIIECHHUS

3. Brnaners crangapTamMu HamucaHMs THUIIOBBIX YaCTHBIX W JICJNOBBIX IHCEM, THUIIOBBIMHU

JTVICKYPCUBHBIMH CTPAaTE€THsIMU  CPEACTBAMH CBS3HOCTH TEKCTa W HaBbIKAMH TIHCbMa B

COOTBETCTBUH C BEIOPAHHBIM PETHCTPOM OOLICHMS.

I[J'IH OLICHUBAHUA PE3YJIbLTATOB 06y‘leHI/IH Ha 3a49C€TC HCIIOJIb3YCTCA 2-0anpHas IIKajia: «G3aucT»,
«HE3a4YECT»

3auer KommyHuKaTHBHaS 3a7a4a, IPEUIOKEHHAs B KEHCe YCIIeIIHO pelieHa, THChMO
BKJIIOYAeT Bce HEOOXOUMBIE OJOKH, TEKCT CTUIMCTHYECKH BBIACP)KaH, COOTBETCTBYET
npaBuiIaM o(hopMIICHNUS, IPAKTUIECKH OTCYTCTBYIOT IpaMMaTHIECKHUE OLTHOKH

Heszauer KOMMyHI/IKaTI/IBHaH 3a7ava HC pCIICHA, O(l)OpMJ'IeHI/Ie HC COOTBETCTBYIOT CTaHAAPTAM
HCMECIKOI'o A€JIOBOIro rnmucbMa,

IIucemo COACPIKUT MHOT'OYUCJIICHHBIC JICKCUYCCKUE U A7)0’

IrpaMMAaTHYCCKHE OIHI/I6KI/I,

19.3 TunoBbie KOHTPOJIbHBIE 3aJAHUSI H MATEPUAJIbI, HEOOXOAUMBIE /IS OLIEeHKH 3HAHMIA,
YMeHHUIi, HABBIKOB H (MJIH) ONBITA AeATeIbHOCTH, XapaKTePU3yolue 3TAIbI
(opMupoOBaHUA KOMIIETEHMI B MpoLiecce 0CBOEHHUsI 00pa30BaTeIbHONH MPOrpaMMBbl.

19.3.1 IlepeyeHb NpaAKTHYECKHUX 32JaHUH K 3a4eTy.

5 cemecTp KoHTpOIBLHO-N3MepUTEILHBIH MaTepuaJ 1

1. Formulieren Sie den ausfiihrlichen Lebenslauf in tabellarischer Form aus.




(Muster-Lebenslauf ist in freier Erzdhlform verfasst)

2. Sie haben in der Zeitung eine Anzeige liber Dale Carnegie Kurs-Intervall gelesen, aber sie
benotigen weitere Informationen. Schreiben Sie einen Brief an Kontaktpersonen. (Anzeige
1)

3. Sie haben in der Zeitung eine Anzeige iiber TOEFL-Trainings gelesen, aber sie benotigen
weitere Informationen. Schreiben Sie einen Brief an Kontaktpersonen. (Anzeige 2)

4. Schreiben Sie ein Stellengesuch. Sie sind Englischlehrerin ohne Berufserfahrung
Formulieren Sie lhren tabellarischen Lebenslauf aus.

5. Schreiben Sie eine Bewerbung als Sekretérin bei Office GmbH (Stellenangebot 1)

6. Sie sind Personalchefin. Reagieren Sie mit einer positiven Antwort auf die Bewerbung
als Biirokauffrau.(Textl)

7. Sie sind Personalchefin. Reagieren Sie mit einer negativen Antwort auf die Bewerbung
als Biirokauffrau.(Text2)

6 cemectp KOHTPOIbHO-N3MePUTEIBHBIA MaTEepHAJ 2

1. Herr Mueller reserviert fiir seinen Firmenchef (Karl Meyer) die gewiinschten
Einzelzimmer im Brenner’s Park-Hotel. Dabei handelt es sich um einen 3-taegigen
Aufenthalt bzw. vom 25.Mai 2015 bis 28. Mai 2014. Schreiben Sie einen Brief.

2. Bestdtigen Sie die Reservierung des Einzelzimmers im Brenner’s Park-Hotel vom 25.
Mai 2015 bis 28. Mai 2015 (fiir Herrn Karl Meyer). Schreiben Sie einen Brief

3. Formulieren Sie eine E-Mail an lhren Professor, in der Sie ihn um einen Termin bitten,
um die Gliederung lhrer Hausarbeit zu besprechen. Begriinden Sie auch, warum Sie nicht
zur reguldren Sprechstunde nicht kommen konnen.

4. Sie finden eine Mietwohnung in der Zeitung oder im Internet. Sie senden eine E-Mail,
Sie wollen wissen, wann und wo Sie die Wohnung besichtigen kénnen. Schreiben Sie
eine E-Mail.

5. Am Wochenende wurden Sie zur Konferenz eingeladen. Aber Sie haben schon einen
langer vereinbarten Termin. Schreiben Sie (an die Veranstalterin Frau Schliiter) eine
Absage.

6. Sie haben dem Kunden eine Offerte geschickt. IThr Chef wiirde gerne mit dem Kunden
Termin vereinbaren, um die Unterlagen zu besprechen. Er wird in néchster Zeit anrufen.
Schreiben Sie
dem Kunden einen Brief.

7. Sie haben einen Brief bekommen:



9.

Sehr geehrter Herr K.,

Aufgrund Ihrer Unterlagen moechten wir Sie zu einem Gespraech am Dienstag den
01/01/14 um 14 Uhr einladen. Bitte bestaetigen uns den Termin.

Schreiben Sie eine Terminbestatigung per E-Mail.

Sie sind Sekretaerin im Unternehmen der Genussmittelindustrie (Butterfly GmbH).
Anfang nichsten Jahres er6ffnet die Firma eine neue Niederlassung in KdlIn. Sie wollen
Mitarbeiter schulen und veranstalten vom 16. Bis 19.10 eine Konferenz in Koln. Sie
brauchen fiir 82 Personen Doppelzimmer, einen Konferenzraum und ein Sitzungszimmer
fiir Thr Seminarteam.  Ausstattung: Flipchard, Overheadprojektor, Computer. Schreiben
Sie einen Brief an das Alpenhotel.

Am 19.05.2014 hat Erika Schmidt die Wohnung, 2010 Wien, Beethovenstrasse, 15
besichtigt und wiirde gerne mieten. Sie muss noch einen Mietvertrag abschliessen und
braucht dafiir einen Termin. Schreiben Sie einen Brief an die Vermieterin Frau Menzel.
Zusitzliche Informationen:

Erika Schmidt ist Programmiererin bei Siemens. Familienangehorige: der Mann (35), der
Sohn (7)

10. Sie haben eine Einladung zu einem Vorstellungsgespriach bekommen. Es handelt sich um

ein halbjahriges Praktikum in England bei PwC. Genauer gesagt geht es um einen
kompletten Tag inkl. Mehrerer Interviews und eines Logiktests. Leider haben Sie am

besagten Tag (24.04.14)

eine  Vorlesung mit Anwesenheitspflicht und bis 10.05 immer wieder Klausuren.

Verlegen Sie den Termin. Schreiben Sie einen Brief.

7 cemectp KOHTpOJILHO-U3MepHUTEIbHBII MaTepuaJ 3
1. Schreiben Sie das Angebot zur Anfrage:

Gebr. Steimel GmbH&Co.
Maschinenfabrik, Hennef Brillenstrafle 14 53773 Hennef
Postfach 1565 « 53762 Hennef Telefon 022 42/88 09-23 Telefax 022 42/88 09 56

Thompson Motorkomponenten GmbH & Co. KG
Herrn Mathias Kramen

Zieglerstralle 16

D-52078 Aachen

Telefon 02 41/ 31 43-0

Fax 02 41/ 31 43-350

14.10.2014

Anfrage

Sehr geehrter Herr Kramen,

bitte schicken Sie uns ein unverbindliches Angebot fiir:
1 Stiick Gleitringdichtung M377N/15X3R
2 Stiick dito M677 G56/20, Buka 16V



und teilen Sie uns die kiirzeste Lieferzeit mit.
Vielen Dank fiir Ihre Bemiihungen.

Mit freundlichen Grif3en
Dietrich Mading
Gebr. Steimel GmbH&Co.

2. Situation: Sie sind: die Firma Repro-International, Heinrich-Heine-Stra3e 3, D-48165
Diisseldorf.

Sie schreiben an: die Firma Paper&Function (an Herrn Dollinger), Gruberstraf3e 73, D-71044
Koln.

Sie wollen Ihre Bestellung (50 Kalender, 100 Notizblocks) vom 25.11.2014 widerrufen, weil Sie
dieselbe Bestellung versehentlich zweimal (am 24.11.2014 und am 25.11.2014) geschickt haben.

3.Situation: Angebot

Sie sind: Saft-Exporteur Buergo, Sevilla, Spanien
Sie schreiben an: GroBhandlung Reisch, Augsburg, Deutschland
Sie bieten an: 1000 Flaschen Saft

Preis, Lieferzeit, Liefer- und Zahlungsbedingungen wahlen Sie selbst. Kiindigen Sie an, dass Sie
eine Probeflasche mit getrennter Post zuschicken.

* Beziehen Sie sich kurz auf die Anfrage.

* Geben Sie alle Informationen, die der Kunde fiir eine schnelle Bestellung ohne Riickfragen
braucht.

* Vergessen Sie nicht den Hinweis auf ein mdglicherweise noch giinstigeres Angebot; der Kunde
soll wissen, dass er den Preis beeinflussen kann.

* Driicken Sie Thre Hoffnung auf einen baldigen Auftrag aus.

19.3.2 IlepeyeHb NpakTHYECKUX 3aJaHUI
IIpakTnyeckoe 3aganue 1

Suchen Sie sich in der Zeitung oder im Internet eine Stellenanzeige heraus und schreiben Sie
ein Bewerbungsschreiben

IIpakTH4eckoe 3aganue 2

Schreiben Sie einen Weihnachtsbrief an eine Geschéftspartnerin, Frau Gerhardt. Bedanken
Sie sich fiir die gute Zusammenarbeit. Stellen Sie in Aussicht, dass Sie weitere Projekte mit
ihr planen.

IIpakTHyeckoe 3a1anue 3

Sie sind eine Mitarbeiterin der Firma Reinhuber und bestdtigen bei Frau Denner eine
Bestellung vom 10.08.2015 iiber 500 FufBlbélle Marke Cerius (Art.-Nr 076) zum Preis von
EUR 3-/Stiick inklusive Mehrwertsteuer. Liefertermin Mitte November. Verkaufs- und
Lieferbedingungen liegen dem Schreiben bei.

IIpakTuyeckoe 3a1anue 4

Schreiben Sie eine Absage. Sie haben einen geschéftlichen Termin in Hamburg, den Sie nicht
verschieben konnen, und miissen die Teilnahme an einer Feier zum 50. Geburtstag absagen.



Der Gastgeber ist Thr Kollege, er heiflt Herr Fischer.

IIpakTH4eckoe 3aganue 5

Sie sind: Klaviervertrieb Adams & Hooper, Melbourne, Australien
Sie schreiben an: Deutsche Botschaft in Canberra, Australien
Sie wollen: Klaviere aus Deutschland importieren

IIpakTyeckoe 3aganue 7

Formulieren Sie eine E-Mail an lhren Professor, in der Sie ihn um einen Termin bitten, um
die Gliederung Ihrer Hausarbeit zu besprechen

IIpakTHyeckoe 3aganue 6

Rekonstruieren Sie den Brief.

Ein Druckmaschinenhersteller in Bayern hat auf Anfrage ein Angebot nach Bom-
bay geschickt, das bisher ohne Resonanz geblieben ist.

Sehr geehrter Herr Nehrut,

vor ca. acht Wochen haben wir Ihnen ein Angebot @ Wir nehmen

an, dass Sie sich noch nicht entschlieBen konnten, @ iiber unse-

e
re Druckmaschinen gemacht. ® nicht darauf geantwortet. ® Lei-
der haben Sie bisher @® weil Sie die Neuerungen unseres 2000-er

Programms abwarten wollten.
Nun, Jjetzt ist es so weit.

Unseren Technikern ist es gelungen, ® Trotz dieses Fort-
schritts @ und den Wartungsaufwand weiter zu reduzieren. @
konnten wir die Preise stabil halten. @ die Druckgeschwindig-

keit nochmals zu erhdhen

Sollten Sie eher an @ Zur besseren Information schicken wir
Ihnen @® Wir hoffen, @ unseren auslaufenden Modellen interes-
siert sein - @® eine ausfilhrliche technische Beschreibung der
neuen Modelle mit. @ bald von Thnen zu héren @® zu sehr glinsti-

gen Konditionen auf Lager. @ wir haben noch einige Maschinen

Mit freundlichen GriiBen

IIpakTuHyeckoe 3axanue 7

Frau Benedetti, Verkaufsleiterin beim italienischen Gemiiseexporteur Santini,
befindet sich in einer unangenehmen Lage. Aufgrund von Uberschwemmungen
ist Thre Firma nicht in der Lage die bestellte Ware rechtzeitig zu liefern. Sie muss
deswegen wichtige GroRkunden vertrosten.

Frau Benedetti schreibt einen Brief an Thren Kunden. Was konnte sie schreiben?



IIpakTHyeckoe 3aganue 8
Horen Sie das Gespriach und beantworten die Fragen (schriftlich)

Was meinen Sie?

1 Finden Sie das Verhalten von Herrn Jonas zynisch, wenn er trotz der schwierigen
Lage bei Santini sofort an sein Geschéft denkt und bei der nachsten Gelegenheit
sogar nochmals iiber den Preis verhandeln mochte?

2 Hatte Frau Benedetti vielleicht von sich aus einen Preisnachlass anbieten sol-
len?

Tecr 1

Brief, E-Mail oder SMS? Sie konnen mehrfach ankreuzen
Geschiftspartner Auftrag erteilen

Versicherung kiindigen

Rechnung stellen

Informationen erfragen

Freundin zum Geburtstag gratulieren

Entschuldigung wegen Krankheit in der Schule

o ok wdE



7. Protokoll verschicken

8. Zeitschrift kiindigen

9. Opa zum Geburtstag gratulieren
10. Weihnachtsgriifle

11. Geburt eines Kindes

12. Termine vereinbaren

13. Zusage fiir Projektbearbeitung

Tect 2

1.Man kann einen Termin...

.....abmachen, absagen, abstimmen, annehmen, annullieren, arrangieren, aufschieben,
ausfallen lassen, ausmachen, bestétigen, festlegen, festmachen, nachholen, streichen,
verlegen, verschieben, zuriickstellen, zusagen...

dann findet er wie geplant statt-nicht statt-spéter statt.

1. Der folgende Brief ist durcheinandergeraten. Sortieren Sie die Sitze:

1. Bitte rufen Sie mich an, um den Termin konkreter zu vereinbaren. Sollte ich nicht
erreichbar sein, wird meine Sekretdrin, Frau Jorichs, gerne die Terminabsprache tiber-
nehmen.

2. Ich widre am Freitag den ganzen Tag frei und wiirde vorschlagen, dass wir uns am spdten
Vormittag in den Raumen unserer Niederlassung treffen.

3. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn dieses Treffen zustande kidme, und verbleibe mit
freundlichen GriiRen

4. Thre Reise wire vielleicht eine gute Gelegenheit, dass wir uns einmal personlich treffen,
um {ber die Vertiefung unserer Geschaftsbeziehungen zu sprechen.

5. Sollte Ihnen dies nicht méglich sein, kénnten wir uns gerne iiber einen anderen Termin
oder Treffpunkt unterhalten.

6. Von unserem gemeinsamen Geschiftsfreund Harald habe ich erfahren, dass Sie dem-
nachst in unserer Stadt sein werden.

Tect3

Rekonstruieren Sie den Brief.
Eine Firma aus Taiwan sucht Geschéftspartner in Bayern.

Sehr geehrte Damen und Herren,

von Autoersatzteilen @ mit leistungsfdhigen Firmen, @.und
suchen die Zusammenarbeit @ wir sind der groBte taiwénesische
Importeur @ die sich fiir den Vertrieb ihrer Produkte in unserem
Land interessieren. @ legen wir Ihnen Prospekte bei. © Damit
Sie einen Uberblick iiber unser Angebot bekommen, @® Mit freund-
lichen GriiBen @ mit den Namen und Adressen der fiihrenden
bayerischen Firmen dieser Branche zu. @ Bitte senden Sie uns

ein Verzeichnis

Tecr 4
Finden Sie Fehler und korrigieren Sie die folgende E-Mail:
Von: cooler.baer@xpu.de Datum: 01.03.2010


mailto:cooler.baer@xpu.de

An: u.voss@uni-wallstadt.de
Betreff: Referat

Liebe Frau Voss,

am Schwarzen Brett steht, dass wir uns bei Ihnen melden sollen, um die Referatsthemen
abzusprechen. Das ist gut, denn ich habe keine Ahnung, was ich machen soll.

Da das Studentenleben sehr teuer ist, jobbe ich im Moment in der Firma von meinem

Onkel, daher habe ich keine Zeit, in Ihre Sprechstunde zu kommen. Aber am Montag habe ich
frei, wie wire es da am Nachmitttag?

Ubrigens: Das letzte Seminar war super. Freue mich schon auf das hier®

Liebe Griille

Tobi Miiller

19.4 MeToauyeckue MaTepUaJibl, ONpene/siioliie MPoueaypbl OLEHUBAHUS 3HAHMH,
YMeHHIi, HaBBIKOB MW (MJIH) ONBITA [IeATEJbHOCTH, XAPAKTePU3YKIIMX 3TAMbI
(¢popMupoBanus KoMneTeHI .

Onenka 3HaHW, YMEHHWH W HaBBIKOB, XapaKTepu3yromias dSTanbl  (OPMHUPOBAHUS
KOMIIETCHIIMM B paMKaxX W3Y4YE€HHs JUCLUUIUIMHBI OCYILIECTBISETCS B XOJ€ TEKylled U
IIPOMEKYTOYHOM aTTECTALUN.

TGKYH_IBJI arrectanuus MmpoBOAUTCA B COOTBETCTBUU C ITonoxxenuem o TeKymeﬁ arrecranuu
oOyJaromuxcs mo mporpammam Beiciiero oopasosanust BI'Y. Tekymias arrecranus npoBOAUTCS
B (Qopme TectupoBaHus. Kpurepunm oueHuBaHus mnpuBeneHbl Bblme. [Ipomexyrounas
aTTecTallds MPOBOAWTCA B COOTBETCTBUU C TMOJIOXKEHHEM O TMPOMEKYTOYHON aTTecTaluu
00ydJaroumxcs mo nporpaMMaM BBICIIETO 00pa30BaHMUs.
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