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1 e ocBOCHUSA TUCUMIIIIMHBI (MOYJIAA)

Henbto aucuunnuuel «HOCTpaHHBIM S3BIK B IPO(ECCHOHAIBHON AEATEIbHOCTI
ABJIETCS (OPMUPOBAHUE Y CTYACHTOB YriyOJIEHHBIX MPO(ECCUOHAIbHBIX 3HAaHUN B BOINPOCAX
00pabOTKM METAJUIOB JIaBJICHUEM, COBEPIICHCTBOBAHNE KOMMYHUKATUBHBIX HABBIKOB.

Kpowme Toro, ntucuumniraa no3BoauT 00yJaronumMcs:

- chopMUpOBaTh OIpPEAEICHHBIX HABBIKOB W YMEHHH YBEPEHHOTO IPUMEHEHUS
MHOCTPAHHOTO sI3bIKa JUIsl PEIIeHUs] KOMMYHUKATUBHBIX SI3bIKOBBIX 3aJjad B Pa3HBIX CUTYyalUsIX
obmenus B mpodeccruonansHo# chepe;

- pa3BUTH CIIOCOOHOCTHU pealn30BbIBaTh 0OMEH Ae0BOM HH(opMaLueld Ha HUHOCTPAaHHOM
S3bIKE B YCTHOW M TUCbMEHHOU opMax;

- CaMOCTOSITENIbHO OCYUIIECTBJIATH IIOMCK, HAKOIUIEHME U pacliupeHre oObeMa
po¢ecCHoHANTBHO 3HAYUMBIX 3HAHUN

2 MecTO AMCUMIIMHBI (MOAYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa30BaTeJIbHOM NPOrpaMMbl

Hucuumnuna MHocTpaHHBIM SI3bIK B NMPO(ECCHOHAIBHONW JAESITEIbHOCTH BXOIUT B
00s3aTeNbyI0 4acTh Y4eOHOTO IJIaHa 00pa30BaTEIbHOMN IPOrPAMMBI.

JUis  u3ydeHus  JUCUUIUIMHBI  HEOOXOoAMMbl  3HaHWS  (YMEHUs,  BIAJCHUS),
c(OopMUPOBaHHbIE B PE3YJIbTATE U3YUEHUSI JUCLUILINH/ IPAKTUK:

MeTo10510THsI 1 METO/Ibl HAYYHOTO UCCIIE0BaHUS

OCHOBBI HAYYHON KOMMYHHKAIIU

3HaHus (YMEHHMs, BIAJICHUS ), MOJIYyYEHHbIE IPU U3YYEHUH JaHHOW AUCLMILIUHBI OyIIyT
HEOOXO0IMMBI JJ1s1 U3YYEHUSI AUCIUTLIINH/TIPAKTHK:

[Temaroruka

VYyeOHast - Hay9HO-HCCIIeJ0BaTEIbCKas padoTa

DKcnepTr3a KOHCTPYKTOPCKOU M TEXHOJIOTUYECKON IOKYMEHTAIlUN

3 Komnerenuuu ody4yaromerocsi, popMupyemMbie B pe3yJibTaTe 0CBOCHUSA
AUCUMITHHBI (MOYJIS) ¥ IUIAHUPYeEMbIe Pe3yJabTaThl 00y4eHus
B  pesynprate ocBoeHuss aucCHUIUIMHBL  (Moayns) «MHOCTpaHHBI  SI3BIK B
podeCCHOHANBHON  JEATENBHOCTHY  OOYYalOIIMICA JO/DKeH 00yanaTh  CIeIYIOUMMHU
KOMTETECHIMSIMHU:
Kox namukaTtopa WuankaTop 10CTHXKEHUS! KOMIIETCHITUH

YK-4 CrnocobGeH mpuMEHSTh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBIE TEXHOJIOTHH, B TOM YHCJE Ha
“HOCTPaHHOM(BIX) A3bIKe(aX), [UId AaKaAEMUUECKOTO U MPO(MECCHOHAILHOTO B3aUMO AEHCTBHUS
YK-4.1 VYcraHaBnuBaeT KOHTAaKThl M OpPraHU3yeT OOIEHHE B COOTBETCTBUHU C
MOTPEOHOCTSMH COBMECTHOM JI€ATEIIHOCTH, HCIOJIb3ysd COBPEMEHHBIC
KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH

YK-4.2 CocraBisieT 1eT0BYIO JOKYMEHTAIMIO, CO3AACT Pa3INYHbIC aKaJCMUICCKIE
HIJIIN HpO(bCCCI/IOHaJ'H)HI)Ie TEKCThI HA PYCCKOM U HHOCTPAHHOM A3bIKaX

YK-4.3 [Ipencrapnser pe3ybTaThl HCCIENOBATEIBCKON U MPOEKTHOM AESITEIbHOCTH
Ha Pas3sInYHbIX Hy6J'II/I‘~IHBIX MCPOIIPUATUAX, YHACTBYCT B aKaACMUYCCKHUX U
HpO(bCCCI/IOHaJ'H)HI)IX AUCKYCCHAX HAa PYCCKOM U NMHOCTPAHHOM s3bIKax

VYK-5 CnocobeH aHanmu3upoBaTh H yYUTHIBATH pa3HOOOpa3ume KylabTyp B TIpoliecce
MEXXKYIBTYPHOTO B3aUMOJIEHCTBHS

YK-5.1 OpueHTHpyeTcs B MEKKYJIbTYPHBIX KOMMYHHUKAIlUSIX Ha OCHOBE aHalIM3a
CMBICJIOBBIX CBSI3€ COBPEMEHHOM MOJUKYJIBTYPBI U MOJIHSI3bIYUS
YK-5.2 Biageer HaBbIKaMM  TOJIEPAaHTHOIO IOBEACHHWS IIPU  BBIITOJHEHUH

podeccuoHaIbHbBIX 33124




4. CTpyKTypa, 00b€M M coep:kaHHue JMCHHUIIJIMHBI (MO1YJIs1)
OO0mast TpyAOE€MKOCTh JUCIUILIMHBI COCTaBJIAET 2 3a4€THBIX €AMHUIl 72 aKaja. 4acoB, B TOM
qucle:
— KOHTaKTHas pabora— 36,1 akaj. yacoB:
— ayauTopHas — 36 akaj. 4acoB;
—BHeayauTopHas — 0,1 akaz. 4acos;
— caMocTosiTenbHas paboTa — 35,9 akan. 4acos;
— B (popMe MpakTUYecKoi moaroToBku — 0 akaj. yac;

dopma aTTeCTalUY - 3a4ET

AynuTopHast T =
o | KoHTakTHas pabora E % ®dopma TeKyIero
Paznen/ Tema S (B axaz. 1acax) c > Bux KOHTPOTA Kon
g 5 S | camocrosTenbHOl | ycneBaemocTy n
JICLUILTAHBI 2 £ = ., | xomnerenmu
3 2 & paboThI HPOMEXYTOYHOI
ek nal. | mpaxr. 9 aTTecTaluu
3aH. 3aH. | O &
1.
IToaroroBka k VYerHblit onpoc, YK-4.1, VK-
. 5 caaye caaya 4.2, YK-4.3,
1.1 Technology in use 221 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.2 Materials technology 221 1.9 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.3 Conponents  and 5 4 caaye Craua 4.2, YK-4.3,
assemblies IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . . caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.4 Engincering design 221 4 IIPAaKTUYECKOMN IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . caaye Craua 42, YK-4.3,
1.5 Breaking points 4 4 IIPAaKTUYECKOMN IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.6 Technical 401 caaye Craua 4.2, YK-4.3,
development MIPaKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.7 Procedures and 5 4 crade Craua 4.2, YK-4.3,
precautions MIPaKTUYECKOU MIPaKTUYECKON YK-5.1, VK-
paboThI paboThI 52




Iloaroroska YcrHblii ompoc. YK-4.1, VK-
1.8  Monitoring  and 401 ] caaye Craua 4.2,YK-4.3,
control MIPAKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2
Iloaroroska YcrHbli ompoc. YK-4.1, VK-
. .. caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.9 Academic writing 1074411\ 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2
IloaroroBka k Craua YK-4.1, YK-
1.10 Preparing 4 caaye 5 . 4.2, YK-4.3,
: . MPaKTUYECKOI
presentations MIPaKTUYECKOU YK-5.1, VK-
paboThL.
paboThI. 52
Uroro no pazaeny 36/14,41| 35,9
Uroro 3a cemectp 36/14,41| 35,9 3a4ér
HTtoro mo AUCLUILIMHE 36/14,4 35,9 3a4er

)41




5 O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHH

Jiia  peanuszalii  NPEAYCMOTPEHHBIX BUJOB y4eOHOMl paboThl B  KayecTBe
00pa30BaTeNIbHBIX TEXHOJIOTUN B MPENOJAaBaHUN AUCLUILIMHBI UCIIOJIB3YIOTCS TPaAULIMOHHAS U
KOMIIETEHTHOCTHO-MO/1yJIbHAasl TEXHOJIOTUH.

[IpenogaBanue AMCHUUIIMHBL OCHOBAHO HA OpraHU3allMd BHYTPUIUCIUILUIMHAPHBIX
0o0pa30BaTEeNIbHBIX ~ MOAYJEH, NPEACTABIAIOIIUX CO0OM  COBOKYNHOCTh TEOPETUYECKHUX
MIPEJICTaBICHUM U MPAKTUYECKUX 3HAHUH MO NUJAKTUYECKUM €IMHULIAM, U3JI0KEHHBIM B TEKCTE
paboyeil mporpaMMsl, BO B3aKMOCBSI3H CO CMEKHBIMU M TIOCIEAYIOUIUMU JUCIUILIMHAMHU.

[lepenaua HEOOXOAMMBIX 3HAHUW U (OPMUPOBAHHME OCHOBHBIX IPEACTABICHUI
MIPOMCXOJUT Ha 3aHATHUAX C MCIOJIb30BAaHHUEM MYJIbTUMEAUMHOTO 000PYAOBaHMS (KOMIIBIOTED,
MHTEPAaKTUBHAS JJO0CKa, IPOEKTOP, JOKYMEHT-Kamepa).

[Ipu npoBeeHUN MPaKTUUECKUX 3aHATHI IMPEInoiaraeTcsi UCIOJIb30BaHNE TEXHOJIOTUI
KOJUIEKTMBHOTO B3auMooOyueHus (mapHas paboTa Tpex BHUAOB: cTaTHdeckas Mmapa,
JMHAMHYecKas napa, BapualroHHas napa). [Ipaktudeckue 3HaHUS TPUOOPETAIOTCS CTYAEHTOM B
XOJIe BBINOJHEHUS pedepara WM MNOJATOTOBKHU 3JEKTPOHHOM NpPE3eHTAalUU 10 BbIIABAEMOMY
[IpernojaBaTesIeM HHIMBUTyalbHOMY 3a/IaHUIO.

CamocrostenbHas paboTa CTyIEHTOB HalpaBlieHAa Ha 3aKPEIUICHHE TEOPETHYECKOro
MaTe-puaia, HW3JI0)KEHHOTO IIpernojaBaTeieM, Ha HnpopaboTKy TeM, OTBEACHHBIX Ha
CaMOCTOSITEJIbHOE W3YYEHHUE, Ha MOJArOTOBKY K NMPAKTUYECKUM 3aHIATHIM, HanucaHue pedepara,
MOATOTOBKY JIOKJIaJia ¥ MOATOTOBKY K 3a4eTy.

B xone 3ansTHil npeanonaraeTcs HCNOJIb30BaHNE MHHOBALIMOHHOTO METO/Ia aKTUBHOTO U
MHTEPAKTUBHOIO O0YYEHUS CTYIEHTOB, BKJIFOYAIOIIETO B Ce0sl:

[IpoGnemHoe oOydyeHne — CTUMYIMPOBAHUE CTYIEHTOB K CAMOCTOSITENIbHOM «100bIue»
3HAHWUM, HEOOXOAUMBIX JUISl PELIEHUS! KOHKPETHOU POoOIIeMBI.

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE 0O0ecIIeYeHHe CAMOCTOATEIbHOM PadoThl 00y4YaroluXxcs
[IpencraBneno B npuitokeHuu 1.

7 OueHoYHbIE CPeCTBA AJIs IPOBEACHHUS IPOMEKYTOYHON ATTeCTALMHU
[IpencraBieHsl B IPUIOKEHUH 2.

8 YueOHO-MeTOaM4YecKOe U HHPOPMALIMOHHOE o0ecTieYeHre T CHUIIMHBI (MOXYJIS)

a) OcHoBHas IMTEpPATYypAa:

1. Bonor, B. B. English for postgraduate students : yae6roe nocodue / B. B. Bonor, O. A.
[IpoxopoBa. — Kpachosipck : COY, 2020. — 100 c. — ISBN 978-5-7638-4220-3. — Tekcr :
anekTpoHHet  //  Jlamb : ANEKTPOHHO-OMOMMoTeynas  cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/157698 (nata obpamenus: 18.01.2021). — Pexum poctyna: s
aBTOPH3. I10JIb30BATEIIECH.

2. Academic English for Master’s Students : yueOHoe mocobue / cocraButens M. I
AromeeBa. — Yaan-Ym : BI'Y, 2021. — 100 c. — ISBN 978-5-9793-1586-7. — Teker :
anekTpoHHet  //  Jlamb : ANEKTPOHHO-OMOMMoTeynas  cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/171789 (nara oOpamenus: 18.01.2021). — Pexxum noctynma: s
aBTOPH3. TIOJIH30BATEIICH.

0) lomoJiHMTEILHAS JIUTEpaTypa:

1. 3omotununa, A. C. Nanoengineering : yue6Hoe mocooue / A. C. 3omotununa, H. I1.
Mengenesa, C. B. Hukpomkuna. — HoBocubupck : HI'TY, 2020. — 76 ¢. — ISBN 978-5-7782-
4138-1. — Tekcr : snexTpoHHbI // Jlanp : snekTpoHHO-OMONMMOTEe4YHast cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/152375 (nara oOpamenus: 18.01.2021). — Pexxum npoctyma: 1yis
aBTOPH3. I10JIb30BATEIIECH.

2. Unpuenko, E. B. Anrimiickuil s3bIk: ['paMMaTuka 1 MHAKEHEPOB-METAJLUIYPIOB :
yaebnoe nocobue / E. B. Unpuenko. — Mocksa : MUCHUC, [6. 1.]. — Yacts 1 — 2009. —




127 c. — Teker : anexkTpoHHbIA // Jlanb : snekTpoHHO-OMOMMOTEeuHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/117619 (nata obpamenus: 18.01.2021). — Pexum nocrynma: s
aBTOPH3. I10JIb30BATEIIECH.

3. bypuesa, O. B. Hayunsiii anrnmiickuii : yaeOnoe nocodue / O. B. bypuea, O. A.
Yemak. — VYman-Ym» : bBI'Y, 2020. — 110 c. — ISBN 978-5-9793-1448-8. — TekcT :
anekTponHsd  //  Jlamb : ANEKTPOHHO-OMOIMOTEUHAs cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/154257 (nata obpawmenus: 18.01.2021). — Pexum nocrynma: s
aBTOPH3. TIOJIb30BATENICH

4. Hukuruna, T. I'. Teopetnueckas rpammartuka. CemMuHapbl : y4eOHO-METOAMYECKOE
nocobue / T. I'. Hukutuna. — Tonbstru : TT'Y, 2020. — 75 c¢. — ISBN 978-5-8259-1502-9. —
Texcr : onexkrpoHHbli // Jlanp : 3nmekTpoHHO-OMOnMoTeunas cucrtema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/159646 (nata obpawmenus: 18.01.2021). — Pexum nocrynma: s
aBTOPH3. TIOJIH30BATEIICH.

5. Poccuxuna, O. I'. AHrimiickuii s3bIKk : ydyeOHO-meToauueckoe mocoome / O. T.
Poccuxuna. — MockBa : MUCHUC, 2009. — 102 c. — Teker : anexTpoHHb // Jlanp :
ANIeKTpOoHHO-O0nOMMoTeynass cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/117620 (nata
obpamenus: 18.01.2021). — Pexxum goctyna: 1yist aBTOpHU3. MOJIb30BATENCH.

B) Meroauyeckue yKazaHus:

Kynukos, E. B. IIpoekt Ha anrauiickom s3bike. [loarotoBka k npezeHTanuu : yueOHO-
Meroanuyeckoe mnocodbue / E. B. KymuxoB. — Hwxuuit Hosropoxny : HHI'Y um. H. W
Jlo6auesckoro, 2018. — 36 c¢. — TekcT : anekTpoHHBIN // JIaHb : 3MeKTPOHHO-OMOIMOTEYHAsS
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/144852 (mara oOpamenus: 18.01.2021). —
Pexxum nocryna: s aBTOpU3. M0JIb30BaTeNeil.

r) [Iporpammuoe odecnnieuenne 1 UHTEepHeT-pecypcehl:

IIporpammHoe obecnieueHne

HanmenoBanue .
10 Ne norosopa Cpox neicTBUS TULICH3UN

MS Windows 7
Professional(mms |A-1227-18 o1 08.10.2018 11.10.2021
KJIACCOB)
MS Windows 7
Professional (must |[-757-17 01 27.06.2017 27.07.2018
KJ14CCOB)
MS Office 2007y 135 47 17.09.2007 Geccpouno
Professional
77Zip CBOOOJTHO 0eCCpOYHO

IIpodeccuonaibHbie 6a3bl JAHHBIX U HH(OPMAINIMOHHBIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBI
HasBanune xypca CchuIKa

MexnayHapoaHas pedepatuBHas u
MTOJITHOTEKCTOBAsl  CIpaBoYHas 0a3a JaHHBIX
MesxnyHapoaHast HayKOMETpUICCKas
pedeparuBHas U MoJIHOTEKCTOBast 0a3a manHbIX [http://webofscience.com
Hay4JHBIX u3ganuii « Web of sciencey
OnekTpoHHbIe pecypchl onbmuoteku MI'TY um.
I'.1. HocoBa
Wndopmanronnas cucrema - EnuHoe OKHO
JI0CTYIIa K MH()OPMAIIMOHHBIM pecypcam

http://scopus.com

http://magtu.ru:8085/marcweb2/Default.asp

URL: http://window.edu.ru/




[TouckoBass cucrema Axanmemuss Google (Google
Scholar)
HamumonansHas MH(POpPMAIITMOHHO-aHATUTUYECKAS URL-
cucreMa — Poccuiickuil MHAEKC HAYyYHOTO [IUTUPOBAHMS
(PMHII)

9 MaTtepuajibHO-TeXHHYECKOe o0ecrieueHne JUCHUIIUHBI (MOIYJI)

URL.: https://scholar.google.ru/

https://elibrary.ru/project_risc.asp

MarepuanbHO-TEXHHUECKOE 00eCTIeYeHNE JUCIUTUIMHBI BKITFOUAET:

1. YuebHas aymuTopus JUIsl IPOBEIEHUS MPAKTUUECKUX 3aHATHI OCHaIlleHA:

- TEXHWYECKHMHU CpPEICTBaMU OOY4YCHHS, CIYKalIMMH JUIS TPEICTABICHHUS y4eOHOM
uHbopManuy OOJBIION AayAUTOPUHU: MYJIbTHMEIUHHBIMU CPEICTBA XpaHEHHS, Tepeiadd U
npeicTaBiIeHus yueOHOU HHPOopMaIIY;

- CHIeHaIn3UPOBAHHON MeOebIo.

2. YueOHast ayauTOpHs Ul TPYNTIOBBIX M HHIMBUIYAJIbHBIX KOHCYIBTAIIUH, TEKYIIETO
KOHTPOJISL ¥ TPOMEKYTOYHOM aTTeCTalluy OCHAIICHA!

- KOMITbIOTepHOU TexHukoi ¢ nakerom MS Office, ¢ noaxitouenuem k cetu «MIHTepHET»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEly YHUBEPCUTETA;

- CHIeHaIN3UPOBAHHON MeOebIo.

3. IlomenieHue y1si CaMOCTOSTEIHBHOM pabOTHI OCHAIIEHO:

- KOMITbIOTepHOU TexHukoi ¢ makerom MS Office, ¢ noaxitouenuem k cetu «MIHTEepHET»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEly YHUBEPCUTETA;

- CHIeHaIn3UPOBAHHON MeOebIo.

4. TlomemieHue JUisi XpaHEeHUs M OPO(PUIAKTUYECKOTO O0OCTyXUBaHUS Y4eOHOTO
000pyI0BaHUSI OCHAIIICHO:

- CHeMaIM3UPOBAHHON MeOeIbIO: CTeITIaXKaMHU JJIsl XpaHEeHUs y41eOHOT0 000pyJ0BaHMS;

-MHCTPYMEHTaMHU JUIsl pEMOHTA y4eOHOTo 000py/10BaHUS;

- mkadamu 11 XpaHeHUsT y4eOHO-METOIMUECKOM IOKyMEHTAIlU! U MaTepHaIIOB.



[Ipunoxenue 1
6. YueOHO-MeTOAN4YeCKOe 00ecniedeHue CAMOCTOSITeIbHOH PadoThl 00y4yarouXxcst

BreaynuropHas camoctosATenbHas paboTa OOyYarONIUMXCsl OCYIIECTBIISIETCS B BHIIE
M3Y4YEHUs JIMTEPATypbl 10 COOTBETCTBYIONIEMY pasjiely ¢ NpopabOTKON maTepuana u
MOArOTOBKE K  mpakTtuueckor padore. Ilo mucummimnae «HOCTpaHHBIA  SI3BIK B
npodeCCHOHANBHON NIEATETLHOCTH»  CAaMOCTOSATEeNbHAs paboTa CTYIACHTOB IIPEAINOJiaract
YTE€HHUE, TMEPEeBOJ, AaHAJIU3 TEKCTa, COCTABJICHHUE JIEKCHYECKOTO CIIOBaps, IMOJArOTOBKA
JIMAJIOTUYECKUX M MOHOJIOTMYECKUX BBICKA3bIBAHWM, BBINOJHEHUE MHCHbMEHHBIX 3aJaHUN T10
YKa3aHHBIM TEMaM.

AHTJIMACKUH SI3BIK

1. Benenue 1e/10B0M KOPPECHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa

3aconosok: MM SBISETCS aAPEC OTIPABUTEIIS.

Hama (vkazvlieaemcs nod 3a20106Kkom): Ha3BaHUE Mecsa MUIIETCS TOJHOCTHIO, Yepe3 Mpoden
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3alsATyIO — TOJ.

Buympennuii_adpec: 3T0 UMsi U afipec 4YeNOBEKa WM KOMITAHUHM, KOTOPOMY BBI OTIpAaBIIsIETE
MUChMO. BHyTpeHHMIT afpec TOIHKEeH OBITh TAaKUM JKe, KaK M aJpec Ha KOHBEpTe.

IIpeomemnas _cmopona: B HECKOJBKHX CJIOBaX OIUCHIBaeT TeMmy mnuchMa. OOBIYHO OHA
pacnoJiokeHa OJIU3KO K JIEBOMY TOJIIO.

IIpusemcmeue uiu obpawjenue: OOBIYHO TIEUATACTCS JBYMSI CTPOKAMH HIDKE BHYTPEHHETO
anpeca. Ilocme oOpamieHusi ctaBUTCS JOBOETOUME (IS JPYKECKUX MHUCeM — 3amsTas), a
CJIeyIoIasl CTPOKa HAYMHACTCS ¢ OOJIBIIION OYKBHI.

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

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

Hmsa omnpasumena: 1o TOJIUCHIO IEYATAIOTCS MOJHOCTHIO UMSI U 3BaHHE.

(O6pazer aem0BOTO MUCHMA )

JlenoBoe oOIIeHHE MMEET MECTO B TEX CHUTYAIHsX, KOTJa B MPOIecC 0OCYXKACHUSI TOTO
WIH WHOTO BONpPOCa, JOKYMEHTAa, IIEPCHEKTHBBI M T.J. OKAa3bIBAIOTCS BOBJICYCHHBIMH
MIPE/ICTaBUTENMN ONPENENIEHHBIX Hay4YHBIX oOsiacTed win opranuszanuil. [loatromy ocHOBHOI
3aaueii, Ha KOTOPYI0 OPHEHTHPOBAHHO OOydeHHE WHOCTPAHHOMY SI3BIKY JI€JIOBOTO OOIIEHUS B
BY3€, SBIIICTCSI HAYYUTh MariCTPAHTOB BECTH Oecery, 6e3 KOTOPO# e/1Ba JIn MOXKHO TPEACTaBUTh
ce0e mpo1iecc AeI0BOro OOIeHHs], HAy4UTh 00IIaThcs MO TenedoHy B ACTOBBIX LEISIX, HAYUYUTh
JIeTIOBOM KOPPECTIOHICHIINY M HAIIMCAHUIO Pe3fOMe.

OCHOBHOI MEXaHHW3M TEXHHKH BEACHUS Oecelbl 3aKITF0UaeTCs B HEMPEPHIBHOM OOIIECHUH
CTOpPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETa, JUIMHA TOCIENHET0 JOJDKHA OBITh  ONTHMAIIBHOM;
[[eJIeCO00pa3HBIM  SIBJIICTCS COYETAHWE OTBETa W JONOJHHUTEIBHON WH(POpPMAMU  HIIH
komMmeHTapusa. OT coOeceHWKa OXHUAACTCS pPeakuuss — OJ00peHHe, WHTEPEeC, BCTPEUHBIH
BOTIPOC, COTJIACHE, HECOTJIaCHE B KOPPEKTHOH (opme U T.1.

B teneponHoM oOmieHMM B JIEJOBBIX IEISIX BEChMa BakHA KPaTKOCTh. TenedoHHOE
oOIIeHne TmpearnojiaraeT CoOONMIOACHUE psa  YCIOBHOCTEH, K KOTOPHIM  OTHOCSTCS:
MPEUMYIIECTBEHHOE  HCIIOJIb30BaHUE  O(PHUIMAIBHO-IETIOBOTO  CTWIISA,  BOCIPOHM3BEICHUE
CTaHJAPTHBIX MOJIEICH PEUETIPOU3BO/ICTBA — HA3BaHWE KOMITAHUH + (OPMYITa IPUBETCTBUS, HMSI
+ peneBaHTHass WHpOpPManus, peieBaHTHas uHpopMmarms + (GopMyraa BEKIMBOCTH, KpaTKas
nH(pOpMaIUs 1Mo CyIEeCTBY, 0OMEH 3aKJIIOUUTEIbHBIMU (DOPMYIaMU BEKIUBOCTH.

JlenoBast KOPPECTIOHACHIMSI OTJIMYAeTCSI TEM, 4YTO OOIIEHHE OCYIIECTBISIETCS B
nucbMeHHOM @opme. OcoOyro 3HAUMMOCTH MpuoOpeTaeT OQUIMAIbHO-/ENI0BON CTWIb. B
MUCHbMEHHOM OOpallleHUuH CIeAyeT OTKAa3bIBaThCS OT pa3TOBOPHBIX (pa3, TMPOsIBICHUIMA
(baMIITBPHOCTH, IIIYTOK. MarucTpaHThl JOJKHBI HAYIUTHCS:




1. BBIPA)KaTh MBICIH KpaTKo, u30eras CIMIIKOM JUIMHHBIX HpPeUIoKEHHUM, ab3aleB u
TEKCTOB;

2. HCII0JIb30BaTh NMPEUMYIIECTBEHHO O(UIUAIBHO-/IE€I0BOM CTHIIb, KOTOPBIH MPOSIBISETCS B
noadope JIeKCUYECKUX €IWHULl (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAKEHUI) M CHHTAKCUYECKHX
KOHCTPYKLU;

3. opopMIIATH THChbMA aKKypaTHO M Npo¢ecCHOHAIbHO, HE 3a0biBag O TOM, 4YTO
BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOXKUTCS MPU YTEHUU MHCbMa, MOKET CKa3aThCsl Ha XapaKTepe U X0Jie
JAJIbHEUIIEro 1eI0BOro OOLUICHHUS.

IIpu cocraBiieHHM pe3roMe€ HEOOXOOMMO IMOAYEPKHYTh, YTO OHO SBJIAETCS YacThIO IIpoliecca
ycrpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKU ITPU HAIMCAHUU PE3IOME:

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

2. [Tnoxo mpoaymano (nHdopmarus pazdpocaHa Mo CTaHHIIE, YTO 3aTPYIAHSET CICAUTH 3a
e€ U3JI0)KCHUEM);

3. CnuimkoM AnuHHBIE a03albl, NPEUIOKEeHHUs] (MHOTO BPEMEHHU YXOJIUT Ha TO, YTOObI
CKazaTh Majo);

4. He opueHTHpOBaHHO Ha [OCTH)KEHHE pe3yabTaToB (HE MOHATHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

5. CrumkoM MHOTO HEHY)KHBIX JieTajeil (HeT HeOOXOJAMMOCTH COOOIIaTh IMOJ, COCTOSTHUE

3JI0pPOBbsI, CEMEHHOE I0JIOKEHNUE).

Pestome momkHO OBITh HAMKWCAaHO TINATELHO W B3BEIICHHO, OHO JOJDKHO
3aMHTEPECOBATh MOTEHIIMATBLHOTO paboTojaTeNsi B CIOCOOHOCTAX, KBamupUKAIUU |
00pa3oBaHUM COMCKATES.

IIpumep aenoBOro mucbMa
AlphaOmega Industries, Inc.
123456 Motor Parkway
Fresh Hills, CA 91999
December 28, 2000
Ron R. London, Sales Director
Seasonal Product Corp.
5000 Seasonal Place
Wiscasset, ME 04321
Subject: Spring Promotional Effort
Dear Ron
Since we talked last week, I have completed plans for the spring promotion of the products that
we market jointly. AlphaOmega and Seasonal Products should begin a direct mailing of the
enclosed brochure on January 28.

I have secured several mailing lists that contain the names of people who have a positive
economic profile for our products. The profile and the outline of the lists are attached.

Do you have additional approaches for the promotion? I would like to meet with you on January
6 to work out the details of the project.

Please let me know if a meeting next week at your office accommodates your schedule.
Sincerely,

Alan Stone

Director of Special Promotions

cc: Yolanda Lane, Vice President, Marketing

Encl: brochure, outline of mailing lists, customer profile



IMpumep paxc coodeHus

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

FAX TRANSMISSION

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

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

From: Nikolai Kapustin, Head, International Division.

Date: May 11, 2000

Number of pages: 2 including this one

Dear Ms. Julia Collard:

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

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

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

Yours sincerely,

(signature)

N. Kaustin

Head, International Division

1.2. Buael 1oknagoB

Top 8 Types of Reports
The types are: 1. Formal or Informal Reports 2. Short or Long Reports 3. Informational or
Analytical Reports 4. Proposal Report 5. Vertical or Lateral Reports 6. Internal or External
Reports 7. Periodic Reports 8. Functional Reports.
Type 1. Formal or Informal Reports:
Formal reports are carefully structured; they stress objectivity and organization, contain much
detail, and are written in a style that tends to eliminate such elements as personal pronouns.
Informal reports are usually short messages with natural, casual use of language. The internal
memorandum can generally be described as an informal report.
Type 2. Short or Long Reports:
This is a confusing classification. A one-page memorandum is obviously short, and a twenty
page report is clearly long. But where is the dividing line? Bear in mind that as a report becomes
longer (or what you determine as long), it takes on more characteristics of formal reports.
Type 3. Informational or Analytical Reports:
Informational reports (annual reports, monthly financial reports, and reports on personnel
absenteeism) carry objective information from one area of an organization to another. Analytical
reports (scientific research, feasibility reports, and real-estate appraisals) present attempts to
solve problems.
Type 4. Proposal Report:
The proposal is a variation of problem-solving reports. A proposal is a document prepared to
describe how one organization can meet the needs of another. Most governmental agencies



advertise their needs by issuing “requests for proposal” or RFPs. The RFP specifies a need and
potential suppliers prepare proposal reports telling how they can meet that need.
Type 5. Vertical or Lateral Reports:
This classification refers to the direction a report travels. Reports that more upward or downward
the hierarchy are referred to as vertical reports; such reports contribute to management control.
Lateral reports, on the other hand, assist in coordination in the organization. A report traveling
between units of the same organization level (production and finance departments) is lateral.
Type 6. Internal or External Reports:
Internal reports travel within the organization. External reports, such as annual reports of
companies, are prepared for distribution outside the organization.
Type 7. Periodic Reports:
Periodic reports are issued on regularly scheduled dates. They are generally upward directed and
serve management control. Preprinted forms and computer-generated data contribute to
uniformity of periodic reports.
Type 8. Functional Reports:
This classification includes accounting reports, marketing reports, financial reports, and a variety
of other reports that take their designation from the ultimate use of the report. Almost all reports
could be included in most of these categories. And a single report could be included in several
classifications.
Although authorities have not agreed on a universal report classification, these report categories
are in common use and provide a nomenclature for the study (and use) of reports. Reports are
also classified on the basis of their format. As you read the classification structure described
below, bear in mind that it overlaps with the classification pattern described above.
1. Preprinted Form:
Basically for “fill in the blank™ reports. Most are relatively short (five or fewer pages) and deal
with routine information, mainly numerical information. Use this format when it is requested by
the person authorizing the report.
2. Letter:
Common for reports of five or fewer pages that are directed to outsiders. These reports include
all the normal parts of a letter, but they may also have headings, footnotes, tables, and figures.
Personal pronouns are used in this type of report.
3. Memo:

Common for short (fewer than ten pages) informal reports distributed within an organization.
The memo format of “Date,” “To,” “From,” and “Subject” 1s used. Like longer reports, they
often have internal headings and sometimes have visual aids. Memos exceeding ten pages are
sometimes referred to as memo reports to distinguish them from shorter ones.
4. Manuscript:
Common for reports that run from a few pages to several hundred pages and require a formal
approach. As their length increases, reports in manuscript format require more elements before
and after the text of the report. Now that we have surveyed the different types of reports and
become familiar with the nomenclature, let us move on to the actual process of writing the
report.
Writing a report
Before writing, prepare thoroughly by following these steps:
Establish the purpose
A report:

e can be based on practical work, a review of literature or an industrial or business situation

e is always written with the intention of achieving an objective
First steps:

o establish the topic, scope and aim of your investigation (what you want to learn)

o clarify the objective/s of your report (eg. to inform, convince, advise [who] of [what])
This forms the focus for the type of information you need to include and how you will gather it.
Analyse your audience



A report:

e is always written for a "client", who can be within the organisation (eg. your supervisor),
or outside the organisation (eg. a company, government body or industrial group)

o must bridge the gap between the readers' background knowledge and their needs

First steps: identify your audience, their background knowledge and what they need or want to
learn. This will help you to determine:

e the type and amount of background information to include

o content to include, and appropriate depth and breadth of treatment

o linguistic style, choice of vocabulary, degree of detail, tone and emphasis

Investigate existing knowledge
This is likely to involve a literature review and perhaps interviews with key people.

e Prepare your reading list, making sure to find out if you need information from sources
other than books and articles.

e C(Collect your information, making sure it is directly relevant to your topic and objectives.

e Consider interviewing or talking to people who are involved. Avoid "hearsay"; the
content of a report must be reliable and verifiable, ie. backed up by citations.

Obtain new evidence
This will involve one or more of the following:

e conducting experiments

e collecting and analysing data

e visiting a site

e performing calculations

e creating or modifying a design

e conducting interviews

e testing an application

Analyse data to formulate conclusions and recommendations

o Think back to your objectives and consider what your readers want or need to learn from
the report.

e Summarise your key findings and analyse their significance in relation to the objectives.
This may involve identifying key causes and effects, recommending a course of action,
comparing your results with expectations, or explaining how a design fulfils the design
brief.

e Recognise errors and limitations in your study. Suggest possible reasons, solutions
and/or further work where you can.

Writing the report:
Organise the information

o State clearly in the Introduction what the report is about: topic, scope and objectives. The
report should be organised to clearly communicate the background to the project, the
objective, how you went about the investigation, and the outcome.

« Present information in a logical order. In describing a mechanism, this could mean
moving from the general (eg. function and formation of the machine) to the particular
(eg. the details of the construction).

e A good report will analyse and evaluate as well as merely describe. The ability to draw
logical conclusions from the data, identify limitations and suggest reasons, solutions or
appropriate action, separates the good or excellent report from the average.

o State the conclusions clearly and, where appropriate, give the reader information to help
him/her make decisions.

e Acknowledge any limitations in your method or results and make recommendations for
improvements or further study.

Establish the tone and style

e A report should present information as objectively and impersonally as possible. Do not

let bias or preconceptions colour your writing. Avoid emotive language.



o Ifyou are stating your own ideas, make this clear (eg. "This indicates that..."; "A
possible solution would be to...").

e Areport is a reflection of you as a professional. Good reports reflect favourably on the
author. Strive for clarity, precision and accuracy.

e Read what you have written, preferably aloud. If you are trying to convey technical
information to a non-technical reader, avoid profession-specific jargon and pay special
attention to detail.

Write and review the drafts

e Plan each section in point form, and organise the sections into their logical order.

e Present your data clearly and concisely, in visual format (figures or tables) where
possible.

e Draft the report, writing the points from your plan into sentences.

e Make sure your discussion flows logically from the evidence.

o Write the final draft, eliminating any repetition and rewording any sentences/sections
which are too long, or where meaning is unclear or ambiguousreader.

Acknowledge sources of information
o Cite the sources of all background information, theory, data, and images as you write.
e Use the referencing style recommended by your faculty, school, department or lecturer.
This is a list of phrases to help you make a professional presentation in English.
Clear structure, logical progression
Good presenters always use language (sometimes single words, sometimes phrases) which
shows where they are in their presentation. These ‘signposts’ make it easier for the audience to:
= follow the structure of the presentation

» understand the speaker more easily

= get an idea of the length and content of the presentation.

We’ve divided the phrases and sentences into sections which follow the logical progression of a
well-balanced presentation.
1. Welcoming

= Good morning and welcome to [name of company, name of conference hall, hotel, etc.].

» Thank you all very much for coming today.

= | hope you all had a pleasant journey here today.

2. Introducing yourself

= My name is Mark Watson and I am responsible for ... .

= My name is Mark Watson from [name of company], where I am responsible for ... .

» Let me introduce myself; my name is Mark Watson and I am responsible for ... .

3. Introducing your presentation

» The purpose of today’s presentation is to ... .

» The purpose of my presentation today is to ... .

* Intoday’s presentation I’d like to ... show you ... ./ explain to you how ... .

* Intoday’s presentation I’m hoping to ... give you an update on... / give you an overview
of ...

* Intoday’s presentation I’m planning to ... look at ... ./ explain ... .

You can also outline your presentation to give the audience a clear overview of what they can
expect:

* Intoday’s presentation I’'m hoping to cover three points:

= firstly, ..., after that we will look at ... , and finally I’1l ... .

» Intoday’s presentation I’d like to cover three points:

= firstly, ..., secondly ..., and finally ... .

4. Explaining that there will be time for questions at the end

= Ifyou have any questions you’d like to ask, please leave them until the end, when I’ll be

happy to answer them.



= Ifthere are any questions you’d like to ask, please leave them until the end, when I’ll do
my best to answer them.
ere are some more phrases to help you make a great and professional presentation in English,
from starting to concluding and summarising.
5. Starting the presentation
= To begin with ... .
= To start with ... .
= Let’s start/begin by looking at ... .
= [’d like to start by looking at ... .
= Let’s start with / start by looking at ... .
6. Closing a section of the presentation
= So, that concludes [title of the section] ... .
= So, that’s an overview of ... .
= | think that just about covers ... .
7. Beginning a new section of the presentation
= Now let’s moveonto ... .
= Now let’s take a look at ... .
= Now I’d like to move on to ... .
= Next I’d like to take a look at ... .
= Moving on to the next part, I’d like to ... .
= Moving on to the next section, let’s take a look at ... .
8. Concluding and summarising the presentation
= Well, that brings us to the end of the final section. Now, I’d like to summarise by ... .
= That brings us to the end of the final section. Now, if | can just summarise the main
points again.
» That concludes my presentation. Now, if I can just summarise the main points.
= That’s an overview of ... . Now, just to summarise, let’s quickly look at the main points
again.
9. Finishing and thanking
» Thank you for your attention.
= That brings the presentation to an end.
= That brings us to the end of my presentation.
» Finally, I’d like to finish by thanking you (all) for your attention.
= Finally, I’d like to end by thanking you (all) for coming today.
= I’d like to thank you (all) for your attention and interest.
10. Inviting questions
= Ifanyone has any questions, I’1l be pleased to answer them.
= Ifanyone has any questions, I’ll do my best to answer them.
= Ifanyone has any questions, please feel free to ask them now.
» Ifanyone has any questions, please feel free to ask them and I’ll do my best to answer.

HEMEIIKHU SI3BIK
1. Benenue 1e/10B0M KOPPeCHOHACHIUH

Lesen Sie den Text
Der Geschiftsbrief in Struktur

Die Bestandteile des deutschen Geschéftsbriefes sind der Briefkopf, die Anschrift des
Empfingers, das Bezugszeichen und das Datum, die Betreffzeile, die Anrede, der
Brieftext, die Schlussformel, die Unterschrift, die Anlagen- und Verteilevermerke, die
Geschiftsangaben. Der Brietkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
gegebenenfalls mit dem Firmen- oder Warenzeichen. Aulerdem finden sich auf dem
Briefblatt zusétzliche Angaben wie Telefon-, Faxnummern und Bankverbindungen. Die



Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empfingers. Bei
Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau vor den Namen:
Herrn Moritz Jorgens
Frau Elke Schulze
Berufs- oder Amtsbezeichnungen werden in der Regel neben Herrn bzw. Frau
geschrieben. Akademische Grade stehen vor dem Namen:
Herrn Rechtsanwalt Dr. Klaus
Frau Minister Dr. Jorgens
Die Postanschrift besteht aus Strale und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit
Postleitzahl. Bei Auslandsanschriften ist auch das Land anzugeben.
Herrn Uwe Pfeiffer
Salzburgerstr. 23
83404 Einring
Deutschland
Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschéftspartners und das
Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell
auch das Datum eines fritheren Schreibens. Die Leitworter fiir die
Bezugszeichen sind Thre Zeichen — Thre Nachricht vom — Unsere Zeichen
— Unsere Nachricht vom.
Das Datum kann auf verschieden Weise geschrieben werden:
7. September 2013
7. Sept. 2013-02-19
7.9.2013
07.09.2013
Als Betreff bezeichnet man eine stichwortartige Inhaltsangabe; sie steht fiir sich allein
und wird nicht unterstrichen, z. B. Hosen oder Einladung. So enthélt die Betreftzeile
Informationen von dem Brieftyp oder dem Gesprichsstoff. Die Standardanrede bei
Einzelpersonen lautet: Sehr geehrte Frau ..., Sehr geehrter Herr .... Wenn man den
Empfianger gut kennt, kann man auch schreiben: Lieber Herr ..., Liebe Frau .... Die
Standardanrede fiir Firmen und Organisationen ist Sehr geehrte Damen und Herren. Den
Brieftext schreibt man tibersichtlich und dafiir macht man indem Absétze. Ist der Brief
langer als eine Seite, wird er auf einer oder mehreren Folgeseiten fortgesetzt. Durch drei
Punkte (...) am Ende einer Seite wird auf folgende Seite hingewiesen. Die Schlu3formel
bei Geschéftsbriefen lautet meistens Mit freundlichen Griilen. Die anderen mdéglichen
SchluB3 formeln sind:
Mit bestem Gruf3
Mit herzlichen Griiflen
Herzliche Griifle
Beste Griifie aus ...
Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die
entsprechend bevollméchtigten Angestellten:
Axel HerindoHG
Unterschrift
Erika Hoffman
Verkaufsleiter
Der Bevollméchtigte zeichnet unter dem Namen des Vollmachtgebers mit einem Zusatz,
der auf Vollmachtverhiltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift 1.V (in Vollmacht),
1.A. (im Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura):

Stiddeutsche Maschinenfabrik AG

Unterschrift

ppa Braun 1. A. Frisch



1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbMa

1. Hanka

— HaumenoBanue GpupMbI-oTIIpaBUTENSA

— Toprossiii 3HaK GUPMBbI

— Anpec

— Howmepa tenedonos, dakca, snekTpoHHAs
noura

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.

— Das Firmenzeichen

— Die Postanschrieft

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CexTop aapecara

— Tun oTnpaBiieHus: nevyaTHoe, CPOYHOE,
3aKa3Hoe, aBHa.

— HasBanue ¢upmbl n/mnm ums aapecara. —
VYnuua, Homep 10Ma, MOYTOBBINA MHIECKC U
ropoJi. [Ipum.: ropoa u cTpana B mucbMax 3a
IPaHULly OOBIYHO MUIIYTCS OOJBIIUMU
OyKBaMH.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben,
mit Luftpost

— Der Name der Firma

— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die
Stadt

2. CexTop aapecara

— Tun oTnpaBieHus: nevyaTHoe, CPOYHOE,
3aKa3HoeE, aBHa.

— HasBanue ¢upmbl n/mmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep 10Ma, MOYTOBBIA UHIIEKC U
ropoJi. IIpum.: ropoa u cTpaHa B muchbMax 3a
IPaHULly OOBIYHO MUIIYTCS OOJBIIUMU
OyKBaMH.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben,
mit Luftpost

— Der Name der Firma

— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die
Stadt

3. CTpouka cChLI0K

— Yka3aHue Ha NpeablaylIyIo EPEnHCKYy.
Howmep nnu cokpaienue otena uiu
BEJIYLIETO MEPENHCKY.

3. Die Bezugszeichenzeile

— Thre Zeichen, Ihre Nachricht vom...; unsere
Zeichen, unsere Nachricht vom..., Telefon,
Ortsname, Datum

4. Ilosoxa

— Ilpurmnamenue

— Pexitama

— BrI130B npeacraBurens
— 3ampoc

— IIpennoxenue

4. Der Betreff

— Die Anladung

— Das Werbeangebot

— Bitte um Vertreterbesuch
— Die Anfrage

— Das Angebot iiber...

5. TekeT nucbMa ¢ oOpalieHuEeM

5. Der Brieftext mit der Anrede

6. @opMyJia NpoIIAHKUS U NOANUCH

— C IpYKECKUM IPUBETOM

— 110 IOPYYEHUIO

— 110 JOBEPEHHOCTH

— nepej MOANKUCHIO TeHEPaIbHOTO
JIOBEPEHHOTO

6. Die Grussformel und die Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Griissen

— 1.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. IlpuMevyaHue 0 NPUIOKEHHAX

7. Die Anlagevermerke




8. KomMepueckue 1anHbie (pMPMbI-
OTIpaBHTEJIs

— NoApoOHbIN azpec (eciau manke Obl1 yKazaH
TOJIBKO a/s1)

— tenerpadHbIi Ko

— HOMepa (akca u TenedoHa

— HauMEHOBaHHE OaHKa KOPPECIIOHICHTa-
OTIIPABHUTEIIS

— HOMeEpa CYETOB

IIpumep nenoBoro nucbma

8. Die Geschiftsangaben

— Die Adresse

— Telegramm-Kurzanschrift

— Telefon/Faxnummer

— Die Bankverbindung des Absenders
— Konto-Nr.

Helmut Wagner & Sohn
Kiltetechnik

Helmut Wagner & Sohn, Postfach 256, 3500 Kassel

Schrader & Lehmann
Einkaufsabteilung
Max-Richter-Strasse 95
8770 Potsdam

Thre Zeichen, IThre
Nachricht vom
02.04.2018

Unsere Zeichen,

04.04.2018

Riickfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

(05 61) 8243-1
unsere Nachricht vom Durchwahl 8243

Kassel 08.04.2018

bezugnehmend auf Ihre Bestellung iiber eine Kiihlanlage miissen wir Ihnen folgendes mitteilen:
Es stellte sich heraus, dass bei der forgegebenen Grosse des Kiihlraums ein stirkeres
Kiihlaggregat eingebaut werden muss, was eie Verteuerung des Preises um 8% hervorruft. Nun
mochten wir uns erkundugen, ob Sie mit dieser Verteuerung einverstanden sind.

Bitte, teilen Sie uns IThren Entscheid mit.
Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)

Helmut Wagner

Bestimmen Sie die angegebenen Briefteile:
1.20-01-09

2. Herrn Egon Schwalbe

Saseler Kamp 93

D-22393 Hamburg

3. Anlage:

Prospekt

4. Angebot iiber Brasilzigarren

5. Sehr geehrte Frau Schenk,

6. Mit freundlichen Griilen

7. Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co.KG

Abt. M-EP

Postfach 1560

56805 Cochem



Tel. 06541430

Fax 065414321

9. Bauer Electronic GmbH
ppa. Schmitt i.A. Lauer

1.2 CtpykTypa u BUIbl JOKJIAJI0B, OTYETOB

YcTHBIN T0KTa0

O6uue TpeboBanus. Jlokiian 10KeH MaKCUMaJIbHO KPaTKO U €MKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara
U JIOJDKEH COYETAThCs C MOATOTOBICHHOM AJIEKTPOHHOM Mpe3eHTaluen. [[muTenbHOCTh T0KIa1a
— He Oonee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha Bonpockl. [loaroroBka npe3enTanuu K gokiaamay st Toro
9YTOOBI 3aIIMTa JOKJIA/Ia Ha aHTJIMHCKOM SI3BIKE MPOIILIA YCIICITHO, BAXKHO 00paTUTh 0c000€
BHUMaHUE Ha Croco0 MO/Iavy Ballero JoKIaaa ayauTopun. YToOsl Ball JOKIaI 3Bydasl
yOeIMTeNbHO, MOKHO MOArOTOBUTH MPE3EHTALIHIO.

OcHOBHBIE ATaIbI MOATOTOBKH U MPOBEACHUS MTPE3ECHTAIIMN Ha

AHTJIMHACKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) A3bIK MPE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[ToaroroBka

[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUS CJIEYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIM ATamn. Bam cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl He0OXoauMas uHdopmanus u matepuaisl. Mrak, Bam
MMOHAI00UTCS:

U] Bcst mH(DOpMAITUS IO TEME TIPE3EHTAIUH;

] rpaMOTHO 0(hOPMIICHHBIEC BU3yaJIbHBIE CPEJICTBA,

[] KapTOYKH JJ11 TE3UCOB;

] He0OX0IMMast JIEKCHKA U TEPMUHOJIOTHS TI0 TeME MPE3CHTAINH;

B nepByto ouepenp, BaM HE00X0AUMO 0TOOpaTh HYKHYIO HH(OpMaIHIO. DTO IOMOXKET BaM
paccyuTaTh MPOIOJDKATEITLHOCTh TPE3EHTAIIMN, KOTOPAs SIBJISICTCS. OJTHUM M3 KITFOUEBBIX
MOMEHTOB (6 MUHYT)

Bo-BTOpBIX, TUCEMEHHO COCTaBbTE TUIAH MPE3EHTAINH, 3TO TIOMOKET BaM JIy4Ille TOHSTh JIOTUKY
JOKJIa/1a U TIOCTYIMHOCTh MaTtepuraia. B o0mux yeprax miaH JOJDKEH BBITIISIIECTh TaK:

[J BCTYIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAs 4acCTh,

[] 3aKIIOYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3aTeM clenyeT 3aHAThCS BU3yalIbHBIMU CpelcTBaMu. ECiii BBl UCIOJIB3yeTe KOMIIBIOTED,
ybenuTech, UTO BbI 3HAETE, KaK MOJb30BaThCSl HY)KHBIMU BaM mporpamMmmami. [IpoBeprTte
MPaBUWILHOCTH 0(OpMIICHUS TaOIHI] ¥ Tpa)MKOB M MPABMIBHOCTD UCIIOIB30BaHUs CJIOB. Tenepn
BBI TOTOBHI K TOMY, YTOOBI 3alicaTh TE3UCHI TOKJIaAa Ha kKapToukax. He mpuHOcuTe ¢ coboii Ha
MIPE3CHTAIMIO TIOJTHBINA TEKCT BBICTYIUICHHUS. JlOKIan HYy)KHO TIPEICTaBIIATh, a HE YuTaTh. Ha
KaKJIOM KapTOYKE HAMUIIUTE TI0/13ar0JI0BOK M HECKOJIHKO KITFOUEBHIX TE3UCOB, a TaKkKe (paskbl,
KOTOPBIE BBI IJITAHUPYETE UCIIOIB30BATh ISl YIIPABJICHUS BHUIMAHUEM ayIMTOPUHU. 3aTE€M I10
XOJly MPE3EHTAIIMN 3aYUTHIBAUTE MOA3ar0JIOBOK U OOBSICHINTE CyTh Kak10r0 Te3uca. [lepen
BBICTYIUICHUEM CIIEIyeT YOSAUTHCS, HACKOJIBKO XOPOIIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYECHUEM
HCIIOJIb3YEMBIX CJIOB, @ TAKXKE MOAyMaTh HaJ YIOTPEOIEHUEM CIICIHATBHBIX TEPMHUHOB.

SA3bIk Mpe3eHTAIMN

Hauano npe3zenTamnuu. Jlydie Bcero Ha4ath ¢ MPUBETCTBUS ayTUTOPHUH, 3aTEM MTPEACTABUTHCA,
O0OBSBUTH TEMY MIPE3CHTAIMH U ONIPEACIIUTH BPEMsI JIJIs1 BOITPOCOB.

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

Herren... .

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

3. Ich mochte meinen Bericht zum Thema ... vorstellen.



4. Stellen Sie bitte Fragen.../ Haben Sie Fragen?/ Wenn Sie Fragen

haben, stellen sie sie, wann Sie wollen.

CTpyKTypa npe3eHTaIuM.

[Tocne BCTYMUTENBHOTO CI0BA TOJIE3HO 03HAKOMHTD ayJUTOPHIO C PErJIaMEHTOM MPE3CHTAIIHH,
9TO OOJIETYUT BOCIIPUSATHE CITyIIATENCH.

Zuerst/ Anfangs/ Zu Beginn ist die Rede von ...

Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

ynpaBHCHI/IC ay,)lHTopHeﬁ. OueHb Ba)KHO BO BpEMs BBICTYIIVICHHA aKIICHTUPOBATH BHUMAHUC
ayIUTOpUU Ha OYEpEHOM IyHKTE Jokianaa. biaronaps stomy Bbl Oyzere ynpaBisiTh
BHUMAHUECM cnymaTeneﬁ 1 IIOMOT'aTh UM CJICAOBATH JIOTUKE ITIOBECCTBOBAHU .

Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens...

Drittens...

Viertens...

Hepen TEM, KaK BaM HAa4YHYT 3a/1aBaTb BOIIPOCHI, HY>KHO KPAaTKO MOABCCTH UTOI'M BHICTYIIJICHUSA U
0003HAYUTE KIIFOUYEBEIE MOMCHTHI, qTOOBI AyAUTOPUHN CTAJIO IPCACIIBHO ACHO, YTO BbI XOTCIN
CKa3aTh.

IlonBenenue UTOroB

Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayAUTOPHUHN OUYCHb BAXKHO IIOHMMATh, O YEM MMCHHO BacC CIIpalinBaroT.
Hwxe npuBenenHs! (pa3bl, KOTOPHIE BBl MOYKETE HCIIOJIB30BATh B CIIydae, €CIM CMBICI BOIIpOCca
BaM HE SICEH.

O0bsicHeHUs

Ich bitte um Verzeihung, aber ich habe Ihre Frage nicht ganz

verstanden. Konnen Sie die Frage noch einmal wiederholen.

Wenn ich mich nicht irre...

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, ...

Also, Thre Frage ist ...

Sie haben Recht, aber ...

Ihre Frage ist klar...

Ich bedanke mich bei [hnen fiir solch eine wichtige/

aktuelle/interessante Frage...

®PAHIY3CKHUM SI3bIK
1.Benenue 1es10BOM KOPpPeCHOHACHIIUT

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

3az01060K: MM SABJISETCS apec OTIPABUTEISL.

Lama (ykaszvieaemcs nood 3a201068xkom): Ha3BaHUE MECSIIA MUIIETCS TOJTHOCTBIO, Yepe3 mpooer
MTUIIETCS YUCII0, Yepe3 3aIATYI0 — FOJ.

Buympennuti adpec: 310 UMl 1 afjpec YeJI0BeKa WM KOMIIAaHUH, KOTOPOMY BbI OTIIPABIISICTE
nucbMo. BHyTpeHHuit aapec 10KeH ObITh TAKUM K€, KaK M aJJpec Ha KOHBEPTE.




lIpeomemnas cmopona: B HECKOJIBKUX CIOBaX ONHUCKHIBAET TeMy nucbMa. OOBIYHO OHA
pacnoJiokeHa OJIU3KO K JIEBOMY TOJIIO.

LIpusemcmeue unu obpauienue: 0ObIYHO NI€YATAETCS ABYMSI CTPOKAMH HHKE BHYTPEHHETO
aapeca. [locie oOparmieHust CTaBUTCA IBOETOYME (VIS IPYKECKHUX IMUCEM — 3armsiTasi), a
CJIeyIOIIasi CTPOKa HAYMHACTCS ¢ OOJIBIION OYKBHI.

Texcm nucvbma: 3Ta 4acTb, I/I€ MUIIETCS O LIEJU MUChMA.

3asepuienue: o0p1uHO nuuryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nmu Respectfully.
Hmsa omnpasumena: N0 TOJIUCHIO IEYATAIOTCS MOJIHOCTHIO UMSI U 3BaHUE.

(Obpazer aem0BOTO MUCHMA )

JlenoBoe o01eHne UMEET MECTO B TE€X CUTYALIUSIX, KOTJIa B IIPOLECC 0OCYKIEHUS TOTO
WM UHOTO BOMpOCa, TOKYMEHTA, IEPCIEKTUBBI U T.J1. OKa3bIBAIOTCS BOBJICUEHHBIMU
[IpeICTaBUTENH ONPENIENIEHHBIX HayYyHbIX oOnacTel nin opranu3auuid. [loatomy ocHOBHOM
3aJlaueil, Ha KOTOPYIO OPUEHTUPOBAHHO 00yUYEHHE HHOCTPAHHOMY SI3BIKY JI€JI0BOIO OOIEHUS B
BY3€, SIBJISIETCS] HAYYUTh MaruCTPaHTOB BeCTU Oecelly, 6e3 KOTOpOil e/1Ba JI1 MOKHO IPEACTaBUTh
ce0e mpolecc Ae0BOro 00IEeHus], HAyYUTh 00IAThCs MO TelePOHY B EI0BbIX LENISIX, HAYYUTh
JIeJI0BOI KOPPECTIOHACHIIMY U HAIMCAHUIO PE3IOME.

OCHOBHOM M€XaHU3M TEXHUKHU BEJCHUs Oeceibl 3aKIII0YaeTcs B HEPEPHIBHOM OOIIEHUN
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETA; AJIMHA MOCIEIHEro JOHKHA ObITh ONTUMAIILHOM;
1e1eco00pa3HbIM SIBJISIETCS COUYETaHHE OTBETA U JIOTOJIHUTEIbHONW HH(OPMALIUU HIIH
KoMMeHTapust. OT co0eceTHUKa 0KUIaeTCsl peaklus — 0JJ0OpeHHe, UHTEPEC, BCTPEYHBIN
BOIIPOC, COIJIacue, HECOrylacue B KOPPEKTHOU (opme u T.1.

B tenegonHoM oOmieHny B JENIOBBIX LEJIIX BEChbMa BakKHA KPATKOCTh. TenepoHHoe
oOLIeHue MpeanoiaraeT coooIeHUE paia YCIOBHOCTEHN, K KOTOPbIM OTHOCSTCS:
MIPEUMYIIECTBEHHOE UCII0Ib30BaHuE 0(ULINaIbHO-AEI0BOI0 CTUJIS, BOCIIPOU3BEICHUE
CTaHJIApPTHBIX MOJIeNIEH PeuenpOr3BOICTBA — HA3BaHNWE KOMIIAHUH + (pOpMysia IPUBETCTBUSA, UM
+ peneBaHTHas nHpopMalus, peaeBaHTHas HHPopMalus + popMysa BEKINBOCTH, KpaTKas
nH(pOpMaIUs 1Mo CyIECTBY, 0OMEH 3aKIIOUUTEIbHBIMU (DOPMYIaMU BEXKIUBOCTH.

JlenoBasi KOppECHOHIEHIUS OTINYAETCS TEM, YTO OOLIEHUE OCYIIECTBIIAETCS B
nucbMeHHo# popme. Ocobyro 3HaYMMOCTh IpHOOpeTaeT opunnanbHO-AEI0BON CTHIIb. B
MIMCbMEHHOM OOpaIIeHUH CIeIYyeT OTKa3bIBATHCS OT Pa3rOBOPHBIX (hpa3, MposBICHUM
(baMHIITBIPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThl JOJDKHBI HAYIUTHCS:

2. BBIPA)KaTh MBICIIM KPaTKO, U30eras CIMILKOM JUIMHHBIX IPe/UIoKEHUH, ab3aleB u
TEKCTOB;
3. HCIO0JIb30BaTh IMPEUMYIIECTBEHHO O(ULHUAIbHO-IEI0OBOH CTUIb, KOTOPBII

NpOsIBIIIETCS. B MOAOOpPE JIEKCMYECKHX €IUMHULl (CJIOB, TEPMHHOB, BBIPAXKECHHUH) U
CUHTaKCUYECKUX KOHCTPYKIUH;

4. 0ohopMIIATh MHUCHhMa aKKypaTHO U TMPO(ECCHOHATBLHO, HE 3a0bIBasi O TOM, YTO
BII€YATJIEHUE, KOTOPOE CIOXKUTCS IPU YTEHUHU NMHUChbMa, MOXKET CKa3aThCs Ha XapakTepe U XOJe
JaJIbHENIIEro A€JI0BOro OOLIEHUSI.

[Ipu cocraBienuu pe3roMe HeoOX0IMMO MOTYEPKHYTh, YTO OHO SIBJISIETCS YacThIO
rporiecca ycTpoicTsa Ha padoTy. CyIIecTBYIOT TUITMYHBIE OIIUOKH MPY HAIMCAHUH PE3IOME:

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

3. [Inoxo mpoaymano (umHdopmaius pazdbpocaHa MO CTaHUIE, YTO 3aTPYIHSET
CJICIUTD 3a €€ U3JI0KECHHEM ),

4. CnuimikoM AMuHHBIE a03allbl, NMPEAJIOKEHUsS (MHOTO BPEMEHH YXOAMT Ha TO,
9TOOBI CKa3aTh MaJo);

5. He opuenTupoBaHHO Ha JOCTUKEHHE PE3YJIbTAaTOB (HE MOHSATHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

6. CaumkoM MHOTO HEHYXHBIX Jerajedl (HeT HEOOXOIMMOCTH COOOIaTh 0,

COCTOSIHUE 37I0POBbsI, CEMEHHOE MOJI0KEHUE).
Pestome 10KHO OBITH HANMMCAHO THIATEIBHO W B3BEIIEHHO, OHO JI0JDKHO
3aMHTEPECOBATh IMOTEHIIMAILHOTO PabOTOMATENs B CIIOCOOHOCTSX, KBATM(DUKAIINN U
00pa3oBaHUM COMCKATES.



PRENEZ LA PLUME

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

A. L’indication du nom et de [’adresse de |’expéditeur.

Presque la méme information est écrite sur le dos de I’enveloppe. Mais dans la lettre on peut
mettre aussi le numéro de téléphone et de fax. Ecrivez cette mention en haut et a gauche de la
lettre. Dans les lettres personnelles on ne met pas I’adresse de 1’expéditeur.

B. Le lieu et la date.

On écrit d’habitude: Dijon, le 1 septembre 2005. Ces indications sont bien graves, surtout pour le
courrier qui doit €étre expédié avant une date précise. Dans la lettre il faut écrire la date exacte,
parce que sur I’enveloppe il y aura la date que met La Poste. Ecrivez la date en haut et a droite.
C. L’indication du nom et de [’adresse du destinataire.

Exemple: Monsieur le Directeur

Rue ...

Ville ...

Placez cette indication sous la date. Alignez ces mentions ensemble sur la gauche.

D. La référence du courrier auquel on répond.

Si votre lettre est une réponse, il faut rappler la lettre qui vous a été adressée: V/Réf.: votre
courrier du 15.03.05 (ou: TR/HF 84926). Quand le destinataire recevra votre lettre, il ajoutra:
N/Réf.: GF/EY 28420 (ou: Affaire suivie par M. Dulac).

E. L’objet de la lettre.

Indiquez ici par quelques mots le sujet de la lettre. Celui qui recevra votre lettre fera le tri plus
facilement et le destinataire verra votre correspondance dans le délai plus court. Exemple: Objet:
demande des document, etc.

F. L’en-téte.

Dans cette partie de la lettre vous saluez, par écrit, votre correspondant. Ecrivez la formule de
salutation au centre de la feuille apres ’indication de 1’objet.

G. Le corp de la lettre.

C’est la partie essentielle de la lettre. Développez ici I’objet de votre lettre.

H. La formule finale.

Dans cette formule de politesse vous inclurez 1’attente de réponse, les remerciements et les
salutations. Cette formule est bien grave, il est impossible de I’omettre.

L. Les pieces jointes.

Rapplez ici les document que vous joignez a la lettre. Exemple: P.J.: 2 certificats de... Ecrivez
cela au bas de la page apres la signature.

IIpumep aenoBoro nucbma
Lettre d’affaire
Société V.
120, boulevard des

Italiens
Paris 2
A la Représentation Commerciale
de la Russie (en France)
49, rue de la Faisanderie, Paris, le

31
juillet 20...
Paris 16 éme

Messiers,
Nous vous remercions de la visite que vous avez faite a notre stand a la Foire de Paris, la
semaine passée.



Au cours de la Foire nos collaborateurs ont pu répondre bri¢vement aux questions que
vous leur avez posées.
Nous vous invitons donc a discuter de ces problémes dans nos bureaux.
Vous pouvez venir nous voir 14, boulevard des Italiens, ou inscrire les articles qui vous
intéressent sur la carte ci-jointe. Nous vous enverrons gratuitement la documentation demandée.
Nous vous prions d agréer, Messieurs, nos salutations distinguées|.
Directeur Général.

OTBeTHhTE MUCHMEHHO Ha BOMPOCHI IO TEKCTY.

1) Qu'est-ce que fabrique la Société V.?

2) A quelle Foire a-t-elle exposé ses produits?

3) Dans quel but les collaborateurs de la Société V. ont-ils noté les
noms et adresses des visiteurs?

4) Qui a €crit cette lettre?

5) A qui est-elle adressée?

6) Pourqu oi la Société V. invite-t-alle les collaborateurs de notre
Représentation a visiter ses locaux?

7) De quoi discutera-t-on?

8) Est-il nécessaire d'inscrire les articles qui intéressent
I"importateur sur la carte jointe a la lettre?

1.2. Buael noknagos

Les 8 principaux types de rapports
Les types sont les suivants: 1. Rapports officiels ou officieux 2. Rapports courts ou longs 3.
Rapports d'information ou d'analyse 4. Rapport De Proposition 5. Rapports verticaux ou latéraux
6. Rapports internes ou externes 7. Rapports Périodiques 8. Rapports Fonctionnels.
Type 1. Rapports officiels ou officieux:
Les rapports officiels sont soigneusement structurés; ils mettent l'accent sur 'objectivité et
l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un style qui tend a éliminer
des ¢léments comme les pronoms personnels. Les rapports informels sont généralement de courts
messages avec un langage naturel et désinvolte. La mémoire interne peut généralement étre
décrit comme un rapport informel.
De Type 2. Rapports courts ou longs:
Cette classification préte a confusion. Une note d'une page est évidemment courte, et un rapport
de vingt pages est clairement long. Mais ou est la ligne de démarcation? Gardez a I'esprit que
plus un rapport s'allonge (ou ce que vous déterminez comme long), plus il prend des
caractéristiques de rapports officiels.
Type 3. Rapports d'information ou D'analyse:
Les rapports d'information (Rapports annuels, Rapports financiers mensuels et rapports sur
l'absentéisme du personnel) transmettent de 1'information objective d'un secteur d'une
organisation a un autre. Les rapports analytiques (recherches scientifiques, rapports de faisabilité
et évaluations immobilieres) présentent des tentatives de résolution de problémes.
Type 4. Rapport Sur La Proposition:
La proposition est une variante des rapports de résolution de problémes. Une proposition est un
document qui décrit comment une organisation peut répondre aux besoins d'une autre. La plupart
des organismes gouvernementaux font connaitre leurs besoins en émettant des “demandes de
propositions” ou des appels d'offres. La DP précise un besoin et les fournisseurs potentiels
préparent des rapports de proposition indiquant comment ils peuvent répondre a ce besoin.
Type 5. Rapports verticaux ou latéraux:
Cette classification fait référence a la direction dans laquelle un rapport voyage. Les rapports que
plus la hiérarchie est ascendante ou descendante sont appel€s rapports verticaux; ces rapports
contribuent au controle de la gestion. Les rapports latéraux, en revanche, facilitent la



coordination au sein de I'organisation. Un rapport voyageant entre des unités du méme niveau
d'organisation (production et finances) est latéral.
Type 6. Rapports internes ou externes:
Les rapports internes se déplacent au sein de 1'organisation. Les rapports externes, tels que les
rapports annuels des entreprises, sont préparés pour distribution a l'extérieur de 1'organisation.
Type 7. Rapports Périodiques:
Les rapports périodiques sont publi€s a des dates régulieres. Ils sont généralement orientés vers
le haut et servent de contrdle de gestion. Les formulaires préimprimés et les données produites
par ordinateur contribuent a l'uniformité des rapports périodiques.
Type 8. Des Rapports Fonctionnels:
Cette classification comprend les rapports comptables, les rapports de marketing, les rapports
financiers et une variété d'autres rapports qui tirent leur désignation de l'utilisation ultime du
rapport. Presque tous les rapports pourraient étre inclus dans la plupart de ces catégories. Et un
seul rapport peut tre inclus dans plusieurs classements.
Bien que les autorités ne se soient pas entendues sur une classification universelle des rapports,
ces catégories de rapports sont d'usage courant et fournissent une nomenclature pour 1'étude (et
l'utilisation) des rapports. Les rapports sont également classés selon leur format. En lisant la
structure de classification décrite ci-dessous, gardez a l'esprit qu'elle chevauche la structure de
classification décrite ci-dessus.
1. Formulaire Préimprimé:
En gros, pour les rapports” remplir les blancs". La plupart sont relativement courtes (cinq pages
ou moins) et traitent d'informations routinieres, principalement numériques. Utilisez ce format a
la demande de la personne qui autorise le rapport.
2. Lettre:
Commun pour les rapports de cinq pages ou moins qui s'adressent a des personnes de l'extérieur.
Ces rapports comprennent toutes les parties normales d'une lettre, mais ils peuvent aussi
comprendre des titres, des notes de bas de page, des tableaux et des figures. Les pronoms
personnels sont utilisés dans ce type de rapport.

3. Mémo:
Commun pour les rapports courts (moins de dix pages) informels distribués au sein d'une
organisation. Le format de la note de service “Date”, “To”, “From” et "Subject" est utilisé.
Comme les rapports plus longs, ils ont souvent des titres internes et parfois des aides visuelles.
Mémos plus de dix pages sont parfois appelées mémo rapports afin de les distinguer des courts.
4. Manuscrit:
Commun pour les rapports de quelques pages a plusieurs centaines de pages et nécessitent une
approche formelle. Au fur et a mesure que leur longueur augmente, les rapports en format
Manuscrit nécessitent plus d'¢léments avant et apres le texte du rapport. Maintenant que nous
avons examing les différents types de rapports et que nous nous sommes familiarisés avec la
nomenclature, passons au processus de rédaction du rapport.

La rédaction d'un rapport

Avant d'écrire, préparez soigneusement en suivant ces étapes:

Déterminer 1'objectif

Rapport:

* peut se fonder sur des travaux pratiques, un examen de la littérature ou une situation
industrielle ou commerciale

* est toujours rédigé dans le but d'atteindre un objectif

Premiers pas:

« ¢tablir le sujet, la portée et le but de votre enquéte (ce que vous voulez apprendre)

» clarifier les objectifs de votre rapport (par exemple. informer, convaincre, conseiller [qui] de
[quoi]])

Ceci constitue le point focal pour le type d'informations que vous devez inclure et comment vous
allez recueillir.



Analyser votre audience

Rapport:

* est toujours écrit pour un "client", qui peut faire partie de 'organisation (ex. votre superviseur),
ou a l'extérieur de l'organisation (par exemple. une entreprise, un organisme gouvernemental ou
d'un groupe industriel)

* doit combler le fossé entre les connaissances de base des lecteurs et leurs besoins

Premieres étapes: identifiez votre auditoire, ses connaissances de base et ce qu'il doit ou veut
apprendre. Cela vous aidera a déterminer:

* le type et la quantité de renseignements généraux a inclure;

* contenu a inclure, et profondeur et étendue appropriées du traitement

* style linguistique, le choix du vocabulaire, le niveau de détail, le ton et 1'accent

Etudier les connaissances existantes

Cela nécessitera probablement une analyse documentaire et peut-&tre des entrevues avec des
personnes clés.

* Préparez votre liste de lecture, en vous assurant de savoir si vous avez besoin de
renseignements provenant de sources autres que des livres et des articles.

* Recueillez vos renseignements, en vous assurant qu'ils sont directement pertinents a votre sujet
et a vos objectifs.

* Envisagez d'interviewer ou de parler a des personnes qui y participent. Eviter de "oui-dire"; le
contenu du rapport doit étre fiable et vérifiable, c'est a dire. soutenue par des citations.

Obtenir de nouvelles preuves

Cela impliquera de l'un ou plusieurs des ¢léments suivants:

* mener des expériences

* la collecte et 1'analyse des données

* visite d'un site

» effectuer des calculs

* la création ou de la modification d'une conception

* conduite d'entretiens

* test d'une application

Analyser les données pour formuler des conclusions et des recommandations

* Repensez a vos objectifs et réfléchissez a ce que vos lecteurs veulent ou doivent apprendre du
rapport.

* Résumez vos principales conclusions et analysez leur importance par rapport aux objectifs. Il
peut s'agir de déterminer les causes et les effets principaux, de recommander un plan d'action, de
comparer vos résultats avec les attentes ou d'expliquer comment une conception satisfait a
1'énoncé de conception.

* Reconnaitre les erreurs et les limites dans votre étude. Suggérez des raisons possibles, des
solutions et/ou d'autres travaux la ou vous le pouvez.

La rédaction du rapport:

Organiser l'information

« Enoncer clairement dans I'Introduction sur quoi porte le rapport: le sujet, la portée et les
objectifs. Le rapport doit étre organisé de maniére a communiquer clairement le contexte du
projet, l'objectif, la facon dont vous avez mené l'enquéte et le résultat.

* - Présenter I'information dans un ordre logique. Dans la description d'un mécanisme, cela
pourrait signifier le déplacement du général (p. ex. fonction et formation de la machine) au
particulier (par ex. les détails de la construction).

* Un bon rapport analysera et évaluera aussi bien que décrira simplement. La capacité de tirer
des conclusions logiques des données, d'identifier les limites et de suggérer des raisons, des
solutions ou des actions appropri€es, sépare le bon ou l'excellent rapport de la moyenne.

« Enoncer clairement les conclusions et, s'il y a lieu, donner au lecteur des renseignements qui
l'aideront a prendre des décisions.

* Reconnaitre les limites de votre méthode ou de vos résultats et recommander des améliorations
ou des études plus approfondies.



Etablir le ton et le style

 Un rapport doit présenter I'information de fagon aussi objective et impersonnelle que possible.
Ne laissez pas les préjugés ou les idées précongues colorer votre écriture. Evitez le langage
émotif.

* Si vous formulez vos propres idées, dites-le clairement (p. ex. "Cela indique que..."; "Une
solution possible serait de...").

» Un rapport est un reflet de vous en tant que professionnel. De bons rapports sont favorables a
l'auteur. Viser la clarté, la précision et I'exactitude.

* Lisez ce que vous avez écrit, de préférence a haute voix. Sivous tentez de transmettre des
renseignements techniques a un lecteur non spécialisé, évitez le jargon propre a la profession et
portez une attention particuliere aux détails.

Rédiger et réviser les ébauches

* Planifiez chaque section sous forme de points et organisez les sections selon leur ordre logique.
* Présentez vos données de fagon claire et concise, en format visuel (figures ou tableaux) dans la
mesure du possible.

* Rédigez le rapport et écrivez les points de votre plan en phrases.

* Assurez-vous que votre discussion découle logiquement de la preuve.

* Rédiger 1'ébauche finale, en ¢liminant toute répétition et en reformulant les phrases ou les
sections qui sont trop longues ou dont le sens est imprécis ou ambigu.

Reconnaitre les sources d'information

* Citez les sources de tous les renseignements généraux, de la théorie, des données et des images
au moment ou vous écrivez.

* Utilisez le style de référence recommandé par votre faculté, votre école, votre département ou
votre conférencier.

C'est une liste de phrases pour vous aider a faire une présentation professionnelle en anglais.
Structure claire, progression logique

Les bons présentateurs utilisent toujours un langage (parfois des mots simples, parfois des
phrases) qui montre ou ils se trouvent dans leur présentation. Ces "panneaux" de le rendre plus
facile pour le public de:

- suivre la structure de la présentation

- comprendre l'enceinte plus facilement

- se faire une idée de la longueur et le contenu de la présentation.

MeTtoanyeckue yKa3aHus 10 CAMOCTOSAATE/ILHOM padoTe 00y4aromuxcst
CornacHo y4eOHOMY IUIaHY 00BEM CaMOCTOATEIBLHON PaOOTHI CTY/IEHTOB COCTABJISIET HE
MeHee 50 % ot o0miero KoJaMuecTBa 4acoB, OTBEJCHHOTO HAa TUCIUIUIMHY, YTO CIIOCOOCTBYET
Oonee TrayOOKOMY YCBOEHHIO M3y4yaeMoro Kypca, (OpPMHpPOBAHHIO HABBIKOB M yMEHUH
WHOSI3BIYHOM PEUr ¥ YMEHUIO IPUMEHSTH MTOJTydCHHBIC 3HAHUS Ha ITPAKTHKE.
Buapl camocTosiTenbHOM pabOTHI:
- BBINIOJIHEHME TEKYIIUX JOMAITHHUX 3aJaHui (yIpakHEHHs, MOATOTOBKA YTCHUS M aHAJIN3
COJIEpKaHUS TEKCTOB JIJIsl JaJIbHEHIIIET0 0OCY)KICHUS Ha 3aHATUAX U T.J1.);
- MOJITOTOBKA TUAJIOTHYECKUX U MOHOJIOTHYECKUX BBICKA3bIBAHUH 110 YKa3aHHBIM TEMaM;
- TIOJITOTOBKA OOIIEHUN U TIPE3EHTAIUH;
- paboTa c TecTaMu ¥ BOIIPOCAMU JJIsl CAMOTIPOBEPKH;
- OUCK U 00paboTka MH(OPMALMK C UCIOJB30BAHUEM HMH(POPMALIMOHHO-KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;
Pesynbratel  camocTOsATENbHOM  pabOTBl  KOHTPOJUPYIOTCS — IpErnojaBaTesieM U
YUUTBHIBAIOTCS Mpu arrectauuu (3ader). KoHtposb mpoBoautcss B (opMe TECTHPOBaHUS,
ONPOCOB, IPE3EHTALMN, TPOBEPKU MUCHbMEHHBIX pabOT U T.1.



[Ipunoxenune 2

7 OueHO4YHbIE CPEACTBA /1JIsl MPOBEIEHUsSI IPOMEXKYTOYHOM aTTecTAlNU
a) [linanupyemble pe3yJbTaThl 00y4YeHUS U OlleHOUYHbIE CPeICTBA /Il POBEIeHUsA
NMPOMEKYTOUYHOM aTTecTalluM:

CrpyKkTypHBIi
JIEMEHT

KOMIICTCHIIUHN

[Inanupyembie pe3ynbTaThl 00ydeHUS

OneHouHbIE CpeICcTBA

VYK-4: CnocobeH npuMeHsTh COBpEMEHHbIE KOMMYHUKATH
WHOCTPaHHOM(BIX) sI3bIKe(ax), ISl aKaAEMHUIECKOTO U TPO(PECCHOHAIBHOTO B3aUMOICHCTBUS

BHBIC TCXHOJIOI'MH, B TOM YHUCJIC Ha

HCCIEA0BATENBCKON U IPOCKTHOU
NEATENBHOCTH Ha Pa3JIMYHbIX
MyOJIMYHBIX MEPOIIPUATHUAX, YHACTBYET B
aKaJeMHUYECKUX U MPo(ecCHOHATbHBIX
JHUCKYCCHAX HA PYCCKOM U MHOCTPaHHOM
SI3bIKaX

YK-4.1 YcTaHaBiIMBaeT KOHTAKThl M Oprauusyer | Pacnosioxkure yactu 1enoBoro
0OLIEeHNE B COOTBETCTBUH C MUChMa B MIPABUIILHOM TIOPSIIIKE.
MOTPEOHOCTAMH COBMECTHOM
NEeSITeNIbHOCTH, UCIIOJIb3YSI COBPEMEHHBIE
KOMMYHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH

YK-4.2 CocraBiseT 1eJ0BYI0 TOKYMEHTAIIHIO, O3HAKOMBTECH C COACPKAHUEM
CO3/a€eT pa3IMyYHbIC aKaJIEMUUYECKHE WM | JIEJIOBOrO NMChMa HAa HHOCTPAHHOM
npodeccroHalIbHbIE TEKCTHI HA PYCCKOM | SI3BIKE.
¥ MTHOCTPAHHOM SI3BIKaxX Briennre 0CHOBHBIE TEMBI THChMa

Y KpaTKo INepeaanTe ero
COJIepKaHuUe.
YK-4.3 [Ipencrapnser pe3ynabTaThbl Hanumure nenoBoe mucbmo

BallleMy MapTHEPY.

VYK-5: CnocoGen aHanm3upoBaTh U YYUTHIBATh Pa3HOOOpa3ne KyJbTYp B IPOIIECCe
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOICHCTBUS

IMMOBCACHUS ITPH BBIIIOJTHCHUN
npodecCHOHANTBHBIX 3a1a4

YK-5.1 OpueHTHupyeTcsi B MEXKYJIbTYPHBIX 1. OnpeaenuTe TUI JOKIIAJa 10 €ro
KOMMYHHUKaIMSIX HA OCHOBE aHaJIM3a OTMCAHUIO0. 3aNOJIHUTE TTPOITYCKH
CMBICIIOBBIX CBSI3€ COBPEMEHHOU 2. PacnoJiokuTe 3Tamnbl MPOBEICHUS
MOJIMKYJIBTYPBI U TTOJTUSA3BIUUS MPE3EHTALMU B IPABUILHOM MOPSIKE

YK-5.2 Brnaneer HaBbIKaMU TOJIEPAHTHOTO [ToaroroBeTe MOKIaM 0 chepe CBOUX

Hay4HBIX / IPO(PECCHOHATBHBIX

HHTEPECOB




0) Ilopsinok npoBeeHUs1 MPOMEKYTOYHOM ATTECTALMH, I0KA3aTeJH U KPUTEPHH
OLICHUBAHMSA:
[IpomexyTrouHas aTTecTanus 1o AucuuIuinHe «MHoCcTpaHHbIHN SA3bIK B IPO(ECCHOHAIbHON
NEeSITeIbHOCTH BKIIIOYACT MPAKTUYECKUE 3aJJaHMs], BBISBISIOLINE CTENIEHb C(OOPMUPOBAHHOCTH
YMEHHH U BIIaJCHUI, TPOBOAUTCS B (popme 3aueTa.
OueHoYHbIE CPEACTBA 1JIs IPOBEAECHHA 3a4eTa
KonTpois ocymecTsisiercss B GopMe 3a4eTa B MMCbMEHHON ()OpMeE M0 UTOraM CEMECTpa.
OnEeHOYHBIMU CPEICTBAMU  SBJISIOTCS  3aJaHUS, KOHTPOJUPYIOIIME YPOBEHb OBJIAJACHUS
CTYJACHTaMH pPE€YE€BbIMU HAaBbIKAMHU U YMEHUSIMU B Te€ueHUe Bcero cemectpa. OObEKTOM KOHTPOJIS
ABJIAETCA C(POPMUPOBAHHOCTh HMHOS3BIYHOM KOMMYHHMKATHUBHOM KOMIIETEHLIMU CTYIEHTOB IIO
BCEM BHMJAM DPEYEBOM JEATEIBHOCTH W HABBIKM BIAJCHUS SI3bIKOBBIM MAaTEpPHAIOM B paMKax
M3YYEHHBIX TEM I10 JUCUUIUIMHE.

1. BeinmonHeHnEe KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUHI 0 TEMaM

2. 3amuTa nIpe3eHTaluyd MaTepruasoB 10 TeMaM

IIpumepsl 3a1aHNI 1)1 NIPOBEACHUS 3a4€Ta

AHIIMACKUH A3BIK
1. PacnoJioxkuTe 4YacTH /1eJI0BOr0 MMChbMa B MPABHJIbHOM MOPsIAKe:
1)The enclosures
2)The date
3)The sender’s address
4)The body of the letter
5)The complimentary close
6)The reader’s address
7)The subject line
8)The signature block
9)The greeting

a) I look forward to hearing from you. Yours faithfully,
b) 24 March, 20--
c¢) Dear Sir/Madam,
d) Interphone Inc.
1677 Sea Harbor Drive
Orlando, Florida 35509 USA
e) With reference to our letter of 2 March 20--
f) Enc: 1 page
g) J HUTTON
J. Hutton Sales Manager
h) Mr. M. Al Jalahma
Managing Director
Arabian Electronics
PO Box 26180 Manama Bahrain
1) Re: Our order of precise electronic equipment

2. Onpene.lmTe THII JOKJIAJAA 110 €ro OnucaHuio. 3anoJTHUTe IMPONMYCKH.

1. Formal or Informal Reports

2. Short or Long Reports

3. Informational or Analytical Reports
4. Proposal Report

5. Vertical or Lateral Reports



6. Internal or External Reports
7. Periodic Reports 8. Functional Reports.

Top 8 Types of Reports

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

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

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

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

This classification refers to the direction a report travels. Reports that more upward or downward
the hierarchy are referred to as ; such reports contribute to management

control. , on the other hand, assist in coordination in the organization. A report
traveling between units of the same organization level (production and finance departments) is
lateral.

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

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

3. PacnoJjio:xxuTe 3Tanbl MPOBCACHUSA MPE3CHTAMHA B IPABUJIbHOM IMOPHAAKE

Introducing yourself

Closing a section of the presentation

Explaining that there will be time for questions at the end
Finishing and thanking

Welcoming

Concluding and summarising the presentation

Starting the presentation

Introducing your presentation

Inviting questions

Beginning a new section of the presentation

4. O3HaKOMbTECH € CO/iep:KaHNeM 1eJ10BOr0 MUCbMa HAa HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaiiTe ero cojaep:kaHue.

5. HanuuTe Ae/i0BOe MHUCHLMO BalleMy NapTHepY.

6. IloaroroBbTe A0KJIAA 0 chepe CBOUX HAYUHBIX / IPodecCHOHATBHBIX HHTEPECOB.
7. IlloAroToBbTE MPE3EHTAINUIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax



Hemenxkuii 131K

1. Bestimmen Sie die angegebenen Briefteile:
1. 20-01-09

2. Herrn Egon Schwalbe

Saseler Kamp 93

D-22393 Hamburg

3. Anlage:

Prospekt

4. Angebot iiber Brasilzigarren

5. Sehr geehrte Frau Schenk,

6. Mit freundlichen Griilen

7. Ihr Zeichen, Thre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co.KG

Abt. M-EP

Postfach 1560

56805 Cochem

Tel. 06541430

Fax 065414321

9. Bauer Electronic GmbH

ppa. Schmitt i.A. Lauer

2. PacnoJjioxxuTre PCIVIMKH B IIOPHAAKE UX IOABJICHUSA B IIPE3CHTALIMNA:

Danach erzéhle ich tiber ...

Zuerst/ Anfangs/ Zu Beginn ist die Rede von ...
Zum Schluss berichte ich von ....

Weiter geht es um ...

3. O3HaKoMbTECH € CO/iep:KaHNeM 1eJ10BOr0 MUCbMa HAa HHOCTPAHHOM Si3bIKe.
BroigennTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaiiTe ero cojaepkaHue.

4. Hannmmre Jeji0OBOe NMUCHMO BallleMy MapTHePY.

5. IToaroroBbTe A0KJAA 0 chepe CBOUX HAYUHBIX / PO eCCHOHTIIbHBIX HHTEPECOB.
6. IloaroroBbTE MPE3eHTAINUIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax

®paHuy3cKkuil I3bIK
1. OTBeTbTE NUCHMEHHO HA BONPOCHI 110 TEKCTY.

1) Qu'est-ce que fabrique la Société V.?

2) A quelle Foire a-t-elle exposé ses produits?

3) Dans quel but les collaborateurs de la Société V. ont-ils noté les noms et adresses des
visiteurs?

4) Qui a €crit cette lettre?

5) A qui est-elle adressée?

6) Pourqu oi la Société V. invite-t-alle les collaborateurs de notre Représentation a visiter ses
locaux?

7) De quoi discutera-t-on?

8) Est-il nécessaire d'inscrire les articles qui intéressent 1'importateur sur la carte jointe a la
lettre?



Lettre d’affaire

Société V.
120, boulevard des
Italiens
Paris 2
A la Représentation Commerciale
de la Russie (en France)
49, rue de la Faisanderie, Paris, le

31
juillet 20...
Paris 16 éme

Messiers,

Nous vous remercions de la visite que vous avez faite a notre stand a la Foire de Paris, la
semaine passée.

Au cours de la Foire nos collaborateurs ont pu répondre bri¢vement aux questions que
vous leur avez posées.

Nous vous invitons donc a discuter de ces problémes dans nos bureaux.

Vous pouvez venir nous voir 14, boulevard des Italiens, ou inscrire les articles qui vous
intéressent sur la carte ci-jointe. Nous vous enverrons gratuitement la documentation demandée.

Nous vous prions d agréer, Messieurs, nos salutations distinguées|.

Directeur Général.

2. OnpeneJmTe THII JOKJIAJAA 110 €ero onucanuio. 3anoJTHuTe IPONMYCKH.

Les 8 principaux types de rapports
Les types sont les suivants: 1. Rapports officiels ou officieux 2. Rapports courts ou longs 3.
Rapports d'information ou d'analyse 4. Rapport De Proposition 5. Rapports verticaux ou
latéraux 6. Rapports internes ou externes 7. Rapports Périodiques 8. Rapports Fonctionnels.

Les rapports officiels sont soigneusement structurés; ils mettent l'accent sur 'objectivité et
l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un style qui tend a
¢liminer des ¢1éments comme les pronoms personnels. Les rapports informels sont
généralement de courts messages avec un langage naturel et désinvolte. La mémoire interne
peut généralement étre décrit comme un rapport informel.

Cette classification préte a confusion. Une note d'une page est évidemment courte, et un
rapport de vingt pages est clairement long. Mais ou est la ligne de démarcation? Gardez a
l'esprit que plus un rapport s'allonge (ou ce que vous déterminez comme long), plus il prend
des caractéristiques de rapports officiels.

Les rapports d'information (Rapports annuels, Rapports financiers mensuels et rapports sur
l'absentéisme du personnel) transmettent de 1'information objective d'un secteur d'une
organisation a un autre. Les rapports analytiques (recherches scientifiques, rapports de
faisabilité et évaluations immobiliéres) présentent des tentatives de résolution de probleémes.

La proposition est une variante des rapports de résolution de problémes. Une proposition est
un document qui décrit comment une organisation peut répondre aux besoins d'une autre. La
plupart des organismes gouvernementaux font connaitre leurs besoins en émettant des
“demandes de propositions” ou des appels d'offres. La DP précise un besoin et les
fournisseurs potentiels préparent des rapports de proposition indiquant comment ils peuvent
répondre a ce besoin.




Cette classification fait référence a la direction dans laquelle un rapport voyage. Les rapports
que plus la hiérarchie est ascendante ou descendante sont appelés rapports verticaux; ces
rapports contribuent au contrdle de la gestion. Les rapports latéraux, en revanche, facilitent la
coordination au sein de 'organisation. Un rapport voyageant entre des unités du méme
niveau d'organisation (production et finances) est latéral.

Les rapports internes se déplacent au sein de 1'organisation. Les rapports externes, tels que les
rapports annuels des entreprises, sont préparés pour distribution a l'extérieur de
l'organisation.

Les rapports périodiques sont publi€s a des dates régulieres. Ils sont généralement orientés
vers le haut et servent de contrdle de gestion. Les formulaires préimprimés et les données
produites par ordinateur contribuent a I'uniformité des rapports périodiques.

Cette classification comprend les rapports comptables, les rapports de marketing, les rapports
financiers et une variété d'autres rapports qui tirent leur désignation de 'utilisation ultime du
rapport. Presque tous les rapports pourraient étre inclus dans la plupart de ces catégories. Et
un seul rapport peut étre inclus dans plusieurs classements.

3. O3HaKoMbTECH € CO/iep:KaHHeM 1eJI0BOr0 MUCbMa Ha HHOCTPAHHOM Si3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaaiiTe ero cojaep:kaHue.

4. Hanummre Jeji0BOe NMUCHMO BallleMy MapTHePY.

5. IToaroroBbTe A0KJAA 0 chepe CBOUX HAYUHBIX / PO eCCHOHTIIIBHBIX HHTEPECOB.
6. IloaroroBbTE MPE3eHTANUIO 0 BAIIMX HAYYHBIX / IPodecCHOHANBHBIX HHTEpecax

Ilokazamenu u Kpumepuu oyeHUBaAHUA 3aUema:

Ha OLIEHKY «3a4TE€HO0» 00Yy4YaIoLIUICs JEMOHCTPUPYET JOCTaTOUHBIM YPOBEHb
c(OpPMUPOBAHHOCTH MHOS3BIYHON KOMMYHUKATHBHOW KOMIIETEHIIMU B XO/I€ BBIMIOJIHEHUS
KOHTPOJIbHBIX 33/IaHUM: 3HAET JIEKCUYECKU MUHUMYM, OCHOBHbIE KOMMYHUKAaTUBHbIE MOJIEJIN
S3bIKa, IOHUMAET COJAEp KaHUE TPOYUTAHHOTO TEKCTa M HAXOJUT B HEM HYXXKHYIO HH(POpPMALIHUIO,
BJIaiceT 6a30BbIMUM HAaBbIKaMU OOIIEHUSI B MUCbMEHHOM U ycTHOH dopme. [Ipu oTBere
JOIYCTUMbI HEKOTOPbIE HETOYHOCTH, HE UMEIOIIHE IPUHLIMITNATIBHOIO XapaKkTepa U He
HCKa)XaroIIMe OCHOBHOTO CMBICIIA.

Ha OIIEHKY «HE 3a4TCHO» 00YJarONIUiCs HE BJIAJCeT HaBbIKAMH MUCHbMEHHON M YCTHOM
MHOSI3bIYHOM pedr Ha JocTaTOYyHOM ypoBHE. [Ipu oTBeTe nomyckaer 00Jbloe KOJTUYECTBO
OLINOOK.

OneHka miaHupyeMoi MHOS3bIYHON KOMMYHUKAaTUBHON KOMIIETEHLIMH, KOTOPYIO TpeOyercs
chopMupoOBaTh B paMKax IUCHUILUIUHBI «THOCTpaHHBIH S3bIK B MPOGECCHOHATBHOM
NEATENBHOCTHY, OCYLIECTBISIETCS 110 PE3YJIBTATAM:

— TEKYyUIero KOHTPOJIs, ONPENEINSIOIIEr0 YpPOBEHb BIAJACHUS CTYIEHTAMU S3BIKOBBIM
MaTepuaJoM M CTeneHu CHOPMHPOBAHHOCTU SI3BIKOBBIX HABBIKOB W PpEUYEBBIX YMEHHMH 3a
ONpEJEeNIEHHBI TepuoJl BpPEeMEHHM B paMkax paloueld mnporpamMmbl. Tekymuil KOHTpOJIb
IIPOBOJMUTCS. B T€UEHUE ceMecTpa B (OpME YCTHBIX M MUCBMEHHBIX OIPOCOB IO BCEM BHUIAM
pEe4YEeBOM ACSATEIBHOCTH, IPEACTABICHUEM IIPE3CHTALINN;

— IPOMEXKYTOYHOIO KOHTPOJIA, IIPOBEPSIOIIETO YPOBEHb OBJIAJACHHUS CTYACHTaMH
pEUYEeBBIMU YMEHUSMU U S3bIKOBBIMM HaBbIKAMHM 32 OIpPEAEICHHBIH MEepUoj BpPEMEHHU,
MPOBOJMMOTO MO OKOHYaHWU Yy4eOHBIX ceMecTpoB. OOBEKTOM KOHTPOJS  SIBISIOTCS
KOMMYHHMKATHUBHBIE HaBbIKM U YMEHHS 10 BCEM BUJAM PEUYEBOI MHOS3BIYHON NIEATENbHOCTH, a
TaK)Ke YpOBEHb BJIJICHUS S3bIKOBBIM MAaTEPUAJIOM B paMKax U3yYEHHBIX TEM.



