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JIuer aktyanu3anuu padodye nporpaMmmbl

Pabouyas mporpamma nepecmoTpeHa, oocyxkieHa u ogoopena st peanuzamuu B 2025 - 2026
y4eOHOM roay Ha 3acenanuu kadeapsl TexHomoruit 00paboTKHM MaTepUaIOB

[IpoTokomoT 20 r. Ne
3aB. kadeapoi A.b. Momep

Pabouyas mporpamma nepecMoTpeHa, obcyxkieHa u ogoopena st peanusamuu B 2026 - 2027
y4eOHOM rojay Ha 3acenanuu kadeapsl TexHomoruit 00paboTKH MaTepUaIOB

[IpoTokom oT 20 r. Ne
3aB. kadeapoi A.b. Momnep




1 Lesn ocBOCHUSA TUCUMIIJIMHBI (MOYJIAA)

Henbto aucuunnuubel «HOCTpaHHBIM S3BIK B NPO(ECCHOHAIBHON AEATEIbHOCTI
ABIISeTCd (POPMUPOBAHUE Y CTYACHTOB YriyOJIEHHBIX MPO(ECCUOHAIbHBIX 3HAaHUN B BOINPOCAX
00pabOTKK METAJUIOB JIaBJICHHEM, COBEPIICHCTBOBAHNE KOMMYHUKATUBHBIX HABBIKOB.

Kpowme Toro, ntucuumniraa no3BoauT 0OyJaronumMcs:

- chopMUpOBaTh OIpPEAEICHHBIX HABBIKOB W YMEHHH YBEPEHHOTO IPUMEHEHUS
MHOCTPAHHOTO sI3bIKa JUIsl PEIIeHUs] KOMMYHUKATUBHBIX SI3bIKOBBIX 3ajlad B PAa3HBIX CUTYyalUsIX
obmenus B mpodeccruonansHoi chepe;

- pa3BUTH CIIOCOOHOCTHU pealn30BbIBaTh 0OMEH Ae0BOM HH(opMalueld Ha HUHOCTPAaHHOM
S3bIKE B YCTHOU M TUCbMEHHOU QopMax;

- CaMOCTOSITENIbHO OCYIIECTBJIATh IIOMCK, HAKOIUIEHHME U pacliupeHre oObeMa
po¢ecCHOHAIBHO 3HAYNMBIX 3HAHUN

2 MecTO AMCUMIIMHBI (MOAYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa30BaTeJIbHOM NPOrpaMMbl

Hucuumnuna MHocTpaHHBIM SI3bIK B NMPO(ECCHOHAIBHONW AESITEIbHOCTH BXOIUT B
00s3aTeNnpHYI0 4acTh Y4eOHOT0 I1aHa 00pa30BaTEIbHOM IPOrPaMMBI.

JUis  u3ydeHus  JUCUMIUIMHBI  HEOOXOoAWMbl  3HaHWs  (YMEHUs,  BIAJCHUS),
c(OpMUPOBaAHHBIE B PE3YJIbTATE U3YUEHUSI JUCLUILINH/ IPAKTUK:

MeTo10510T1sI 1 METO/Ibl HAYYHOTO HCCIIE0OBaHUS

OCHOBBI HAYYHON KOMMYHHKAIUU

3HaHus (YMEHHMs, BIAJICHUs ), MOJIYYEHHbIE IPU U3YYEHUH JaHHOW AUCLMILIUHBI OyIIyT
HEOOXO0IUMBI JJIs1 U3YYEHUS] AUCIUTLIIUH/TIPAKTHK:

HNHHOBanmoHHOE IPEIIPUHUMATEILCTBO

3 Komnerenuuu ody4yaromerocsi, popMupyemMbie B pe3yJibTaTe 0CBOCHUA

AUCUMITHHBI (MOYJIS) ¥ IUIAHUPYeEMbIe Pe3yJabTaThl 00y4eHus

B  pesynprate ocBoeHuss auCHUIUIMHBL  (Moayns) «MHOCTpaHHBI  SI3BIK B
npodeCCHOHANBHON  JEATENBHOCTHY  OOYYaIOIIMICA JO/DKeH 00yanaTh  CIeIYIOUMHU
KOMTETECHIUSIMHU:

KO)I HHIUKaTOopa I/IH)II/IKaTOp JOCTHIKCHUA KOMIIETCHIINN

VYK-4 CrnocobGeH mpuMEHSTh COBPEMEHHBIE KOMMYHHKATHBHBIE TEXHOJIOTHH, B TOM YHCJE Ha
HHOCTPaHHOM(BIX) A3bIKe(aXx), I aKaJeMHUYECKOro M MPo(PeCCHOHAIBHOTO B3aNMOACHCTBHS

YK-4.1 3HaeT: Kak OpPUEHTHPOBAThCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHMKAIMSX Ha
OCHOBE aHAJM3a CMBICIOBBIX CBS3€M COBPEMEHHON MOJUKYJIBTYPHl U
MOJIMAZBIYMS; KAaK YCTaHOBUTb KOHTAaKThl W OpPraHU30BaTh OOLIEHHE B
COOTBETCTBUU C MOTPEOHOCTSIMM COBMECTHOM JAEATENbHOCTH, HCHOJb3YS
COBPEMEHHBIE KOMMYHUKAIIUOHHbIE  TEXHOJIOTHUU; npaBwia "
3aKOHOMEPHOCTH JINYHOM U JI€JI0OBOM YCTHOW M TIMCbMEHHOW KOMMYHHMKALIUH

YK-4.2 YMeer: BIaeTh HaBBIKAMM TOJIEPAHTHOTO IIOBEIEHHUs IPU BBIIOJHEHUU
Ipo(eCCUOHANIBHBIX 3aJad ; COCTABJIATh JIENOBYIO JOKYMEHTALUIO,
co3/aBaTh pa3jMyYHble aKaJeMHUYECKHE WIH IpOodeccuoHalbHbIE TEKCThI Ha
PYCCKOM M MHOCTPAHHOM sI3bIKax

YK-4.3 Nwmeer MIPAaKTHYECKUI OIIBIT: MIPEICTaBIIATh pe3yabTaThl
HCCIIEIOBATENILCKOM M TPOEKTHOM JESATENIbHOCTH Ha Pa3IMUHbIX TyOJINYHBIX
MEpOIIPUATUSAX, Y4acTBOBaTh B aKaJIEMUYECKUX U Hpo(hecCHOHATbHBIX
JUCKYCCHUAX Ha PYCCKOM M MHOCTPAaHHOM SI3bIKax; JI€JI0BOr0 OOIIEHMsS Ha
MHOCTPAaHHOM SI3bIKE C IPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX KOMMYHUKATHBHBIX
TEXHOJIOTUHI

VYK-5 CnocobOeH aHanmu3upoBaTh H YyYUTHIBATH pa3HOOOpa3ue KylabTyp B TIpoIliecce
MEKKYIBTYPHOT'O B3aMOACHCTBHUS




YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEXKKYIHTYPHOTO Pa3HO00pa3rs 00IIeCTBA

YK-5.2 YMeeT: OpUEHTHPOBATHCS B MEXKKYJIBTYPHBIX KOMMYHHMKALASIX HA OCHOBE
aHaJIM3a CMBICIIOBBIX CBSI3€M COBPEMEHHOU MOJIMKYJIbTYPhI U MOJIUSA3BIYMS;
aHAJIM3UPOBAaTh M YYMUTHIBATh pPa3HOOOpa3ue KylIbTyp B IpoIecce
MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOJICHCTBUS

YK-5.3 HNmMeer 1mpakTH4YeCKWil OMNBIT: BIAJACHUS HABBIKAMHM  TOJIEPAHTHOIO

IIOBCCHUM ITPU BBIITOJIHEHU N HpO(beCCI/IOHaJ'H)HI)IX 3aga4




4. CTpyKTYypa, 00bEM M coleprKkaHue TUCHUNIMHBI (MO1YJIs1)
OO6mast TpyJOEMKOCTh JUCIUIUIMHBI COCTaBIsACT 2 3a4ETHBIX €AMHUI] 72 akaj. 4acoB, B TOM

qHuCIIC:

— KOHTakTHas pabora— 30,1 akaj. yacos:
—aynurtopHas — 30 akaj. 4acos;

—BHeayauTopHas — 0,1 akaz. 4acos;
— caMocTosiTenbHas pabota — 41,9 akan. yacos;

— B (popMe MpakTUYecKoi moaroToBku — 0 akaj. yac;

dopma aTTeCTalUU - 3a4ET

AynuTopHast T =
o | KoHTaKTHAS pabota E % ®opma TeKyIero
Paszen/ Tema 5 (B akan. yacax) ] E{ Bun 3 KOHTPOJIS Kox
g 8 © | caMOCTOsATEeNbHOM | ycreBaeMocTu U
JTUCIMTUTAHBI 3 g = .. | xommerenIn
3 2 & paboThI MPOMEKyTOIHOM
Tex. mab. | mpakr. 29 aTTecTalMu
3aH. 3aH. | O =
1.
IToaroroBka x VYerHblit onpoc, YK-4.1, VK-
. 5 caaue caaya 4.2, YK-4.3,
1.1 Technology in use 2 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaue Craua 4.2, YK-4.3,
1.2 Materials technology 2 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.3 Conponents and 5 4 craue Craua 42, YK-4.3,
assemblies IIPaKTUYECKON IIPaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . . caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.4 Engineering design 2 39 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. . caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.5 Breaking points 2 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.6 Technical 4 caaue Craua 42, YK-4.3,
development MIPAKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3




Iloaroroska k YcrHblii ompoc. YK-4.1, VK-
1.7 Monitoring and 4 ] caaye Craua 4.2,YK-4.3,
control MPaKTUIECKOI MPaKTUIECKOI YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
Iloaroroska k YcrHbli ompoc. YK-4.1, VK-
. .. caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.8 Academic writing 8 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, YK-5.3
IToaroroBka x Craua YK-4.1, VK-
1.9 Preparing craue A . 4.2,YK-4.3,
. 4 4 . MPaKTUIECKOU
presentations IIPaKTUYECKON AGOTHI YK-5.1, VK-
paboThL. P ’ 5.2, YK-5.3
Uroro no pazaeny 30 41,9
Uroro 3a cemectp 30 41,9 3auér
HTtoro mo AUCLUILIMHE 30 41,9 3a4er




5 O0pa3oBare/ibHbIE TEXHOJIOTHH

JUiga  peanu3zauuu  NPEAYyCMOTPEHHBIX BHJIOB  y4yeOHOW paboThl B  KadyecTBe
00pa30BaTENIbHBIX TEXHOJIOTHH B MpPENOJaBaHUM TUCLUIUIMHBI HCIOIb3YIOTCS TPAJAULUOHHAS U
KOMIIETEHTHOCTHO-MO/1yJIbHAsl TEXHOJIOTUH.

[IpenogaBanue JUCHUIUIMHBI OCHOBAaHO HA OpraHU3alud BHYTPUIUCIHUILUIMHAPHBIX
0o0pa3oBaTeNIbHBIX ~ MOJYJEH, NPEACTABISIOMIUX COOOM  COBOKYNHOCTh  TEOPETUUYECKHX
MIPEJICTABICHUM U MPAKTUYECKUX 3HAHUM MO JAUJAKTUYECKUM €IMHULIAM, U3JI0’)KEHHBIM B TEKCTE
paboyeil mporpaMMsl, BO B3aUMOCBSI3H CO CMEKHBIMH M TIOCIEAYIOUIUMU JUCIUILIMHAMHU.

[lepenaua HeoOXOOUMBIX 3HaHUM U (OPMHUPOBAHHME OCHOBHBIX IPEJICTaBICHUM
MIPOUCXOJUT Ha 3aHATHSX C MCIOJIb30BAaHUEM MYJIbTUMEAUMHOrO 00OpynoBaHUsS (KOMIBIOTED,
MHTEPAaKTUBHAs JJ0CKa, IPOEKTOP, JOKYMEHT-Kamepa).

[Ipu mpoBeneHUU MPAKTUYECKUX 3aHSITUH IMpPENIoaraeTcsi MUCIOIb30BaHUE TEXHOJIOIHU
KOJIJIEKTUBHOTO B3aMMOOOyUueHus (mapHast paboTa TpeX BHJIOB: CTaTHYECKas Mmapa, TMHaMHUIecKas
napa, BapuauuoHHas mnapa). llpakTuueckue 3HaHMUS NPUOOPETAIOTCS CTYIAEHTOM B XOJE
BBINIOJIHEHUSI pedepaTa WIM TOJATOTOBKU 3JEKTPOHHON TMPE3eHTAlUHU 10 BbIIABAEMOMY
[IpernojaBaTesieM HHIMBUyalbHOMY 3a/IaHUIO.

CamocTosTrenbHas paboTa CTyIEHTOB HalpaBiieHa Ha 3aKPEIJICHUE TEOPETUUECKOTO MaTe-
pHuasia, U3J0KEHHOIO IpernojaBaTesieM, Ha NpopabOTKy T€M, OTBEJIEHHBIX HAa CaMOCTOSITEIbHOE
U3Yy4€HHE, Ha IOArOTOBKY K MPAKTUYECKUM 3aHATHIM, HallMCaHUe pedepara, MOAr0OTOBKY JT0KJIa1a
U MIOJTOTOBKY K 3aUeTy.

B xoze 3aHsTHii npenanosaraeTcsi HCNOJIb30BaHNE HHHOBALMOHHOTO METO/a aKTUBHOTO U
MHTEPAKTUBHOIO O0YYEHUS CTYIEHTOB, BKJIFOYAIOIIETO B Ce0sl:

[IpoGnemHoe 00ydyeHHE — CTUMYJIHMPOBAHHE CTYIAEHTOB K CAMOCTOSTEIbHOU «I00BIUE»
3HAHWUH, HEOOXOAUMBIX JUISl PELIEHUS! KOHKPETHOU POOIIeMBI.

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE 0O0ecIIeYeHHe CAMOCTOATEIbHOM padoThl 00y4Yarouuxcs
[IpencraBneno B npuitokeHuu 1.

7 OueHoYHbIE CPeICTBA AJIs IPOBEACHHUS IPOMEKYTOYHON ATTECTALMU
[IpencraBieHsl B IPUIIOKEHUH 2.

8 Y4ueOHoO-MeTOoaM4YecKkoe U HH(POPMALIMOHHOE o0eceYeHre T CHUIIMHBI (MOXYJIs)

a) OcHoBHas IMTEpPATypAa:

1. I'euminanu Hatanbst bopucoBHa. CoBpeMEHHBIM AHITIMUCKHUM S3bIK: JIEKCUKOJIOTHS :
yueOHUK Juid By30B / I'Bummmnanu Haranws bopucosna ; H. b. I'Bummnanu. - 3-e u3g. - Mocksa :
FOpaiit, 2023. - 273 c. - (Beicmiee o6pazoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/509761 (mara
oOpareHus: 14.02.2024). - URL: https://urait.ru/bcode/509761. - URL:
https://urait.ru/book/cover/706D21B2-C822-4521-B764-107BA127E67D. - ISBN 978-5-9916-
2921-8.

2. Awntpymumna [lanuna bopucoBna. Jlekcukonorus aHriuickoro s3bika. English
LeXlIcology : yueOHuK 1 nmpakTUKyM 17 By30oB / AuTpymnHa ['anuna bopucoBna, AdanacreBa
Omnbra BacunbeBna, MoposoBa Haranss Hukonaesna ; I'. b. Autpymuna, O. B. Adanaceesa, H.
H. Mopo3soga. - 8-¢ u3n. - Mocksa : Opaiit, 2023. - 196 c. - (Beicmiee o6pa3oBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/510808 (mata obpamienus: 14.02.2024). - URL: https://urait.ru/bcode/510808
- URL: https://urait.ru/book/cover/B3B354F2-3440-4545-B2C7-064B148B5C88. - ISBN 978-5-
534-07119-1.

3. Axunmmna Muna BponucnaBoBHa (benropojckuii rocyaapcTBEHHbIM HallMOHAIbHBIN
uccheAoBaTebCKuii  yHuBepcutTeT). Hemenkwuii  si3pik . YueOHuk / AxwuHmuHa MaHa
bponuncnaBoBHa, Mupomnndenko Jlapuca HukonaeBHa ; benropoackunii




roCcy/lapCTBEHHbII HAllMOHAIBHBINA HCCIeN0BaTeNbCKUil yHHUBepcuTeT. - 1. - Mocksa : OOO
"Hayuno-uznarensckuii nenrp MUHOPA-M", 2023. - 247 c. - (Beicmiee o06pa3oBaHue:
Maructparypa). - URL: https://znanium.com/catalog/document?id=420698 . - URL:
https://znanium.com/cover/1901/1901472.jpg. - ISBN 978-5-16-013841-1. - ISBN 978-5-16-
106521-1. (nata oopamenus: 14.02.2024).

4. CmupnoBa Tarpsina Hwukomaesna. Hemenxwuit si3pik. Deutsch mit lust und liebe.
[IpoBUHYTHIN ypOBEHb : yueOHUK U NMPaKTUKYM i By30B / CmupHoBa TaTesna HukonaesHa ;
T. H. CmupHoBa. - 2-e u3z. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 276 c. - (Bsiciee oopazoBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/512601 (mara oOparieHus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/512601. - URL: https://urait.ru/book/cover/A65398F9-7272-4569-8272-
6A6BF7915A14 - ISBN 978-5-534-02468-5.

5. UneBa I'anuna I'ypreBHa. Hemernkuil s3bIKk : y4eOHMK M MPAaKTUKYM IJii BY30B /
Wsnesa 'anmuna ['ypreBna ; I'. I'. IBneBa. - 3-e uzn. - Mockasa : FOpaiit, 2023. - 264 c. - (Briciiee
obpazoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/511023 (mata oOpamenus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/511023. - URL: https://urait.ru/book/cover/S6BECE3A-BED3-4A0F-
9DA1-D4FD4486DET7E - ISBN 978-5-534-08697-3.

6. JIeitacBa Mapust AnekcanapoBHa. HeMenkuit sSi3pIK J71s1 1€I0BOTO OOIIECHHUS : YI€OHUK
U MPaKTUKYM Juid By30B / JIpiTaeBa Mapusi AnekcanapoBHa, YibsHoBa Exarepuna CepreeBHa ;
M. A. JIsitaeBa, E. C. YubsHoBa. - Mocksa : IOpaiit, 2023. - 409 c. - (Beiciiee oOpa3zoBanue). -
URL:  https://urait.ru/bcode/510834  (mara  oOpaieHus: 14.02.2024). -  URL:
https://urait.ru/bcode/510834. - URL: https://urait.ru/book/cover/C18A7561-A599-4242-93F8-
BAD99843560D - ISBN 978-5-534-07774-2.

7. BacunseBa Hatanbs MuxaitsioBHa. @paHny3ckuil A3bIK. TeopeTnueckas rpaMMaTHKa,
MOp(oJIOTHs, CHHTaKCUC : y4eOHUK Juisi By30B / BacuibeBa Haranbst MuxaitnoBna, [IumkoBa
Jlronmmuna [lerposna ; H. M. Bacunbesa, JI. I1. [TunkoBa. - 3-e u3a. - Mocksa : FOpaiit, 2023. -
473 c. - (Beicmee obpazoBanme). - URL: https://urait.ru/bcode/510812 (mara oOpamieHus:
14.02.2024). - URL: https://urait.ru/bcode/510812. - URL:
https://urait.ru/book/cover/76F7A745-F817-4E59-BF41-1012BAEBEA4B. - ISBN 978-5-534-
06284-7.

0) lomoJiHMTEILHAS JIATEpaTypa:

1. Tanpuyk Jlapuca MuxaitnoBHa (HoBocuOUpCKuil rocynapCTBEHHBIH YHHUBEPCUTET
SKOHOMMKHU U YIpPaBJIEHUs). AHIVIMHCKUM S3bIK B Hay4yHOU cpelie: MPaKTUKYM YCTHOH peud :
YuebHoe mocobue / T'anbuyk Jlapuca MuxaiinoBHa ; HoBocuOupckuil rocynapcTBEHHBII
YHUBEPCUTET SKOHOMUKHU U YIpaBiieHus. - 2. - Mocksa : By3osckuit yue6Huk, 2024. - 80 c. - BO -
Maructparypa. - URL: https://znanium.com/catalog/document?id=431851. - URL:
https://znanium.com/cover/1938/1938010.jpg. - ISBN 978-5-9558-0463-7. - ISBN 978-5-16-
103464-4. - ISBN 978-5-16-011288-6. (nata oOpamenus: 14.02.2024).

2. [Ipomuna 3os. Teopus nepeBosa : yuebHoe nocodue s By30B / [Ipomnna 305 ; 3. T
[Ipommna. - 4-¢ u3a. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 320 c. - (Beiciiee o6pazoBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/517439 (mara oOparieHus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/517439 - URL: https://urait.ru/book/cover/D25137E1-B4DB-4CDE-
8A14-35324C218B73 . - ISBN 978-5-534-11444-7.

3. UmanoBa Haramus KupwmimoBna. Cucrema mnuchMa B aHTJMHCKOM S3BIKE U
COBPEMEHHBIN Y3YC: S3bIK, BUPTyaJbHasi KOMMYHHUKaIus, pekinama : Monorpadus / iBanoBa
Haranus Kupuinosna, Kysemuna Pumma Bnagumuposna, Moimesa Ceernana BacumnbeBHa. - 1. -
Mockga : U3parensckuit Lentp PUOP, 2023. - 238 c. - (Hayunas mbicib). - JlonogHuTENbHOE
npodeccronanbHoe oOpazoBanue. - URL: https://znanium.com/catalog/document?id=437935 . -
URL:




https://znanium.com/cover/2063/2063336.jpg. - ISBN 978-5-369-01324-3. - ISBN 978-5-16-
100691-7. - ISBN 978-5-16-009509-7. (nara oopamenwus: 14.02.2024).

4. BoponnoBa lOmus AnexcanapoBHa. IlpakTuyeckuil Kypc pa3sroBOpHOM pedd Ha
anrymiickoM si3bike. English conversation practice : yue6HOe mocoOue ais By30B / BoponiioBa
HOmust Anekcanaposna ; FO. A. Boponmora. - Mocksa : Opaiit, 2023. - 185 c. - (Bricmiee
obpazoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/520212 (mata obpamenus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/520212. - URL: https://urait.ru/book/cover/BABFI0FD-CA70-4481-
BEEF-F47F3BESE39E. - ISBN 978-5-534-15221-0.

5. lépuna H. B. OcHOBBI IepeBO1a HAYYHO-TEXHUUECKUX TEKCTOB. AHTTTUHUCKHI S3BIK :
yuebnoe mocobue [mns By3oB] / H. B. Jlépuna, E. A. I'acanenko ; MarHuTOTOpCKHil TOC.
texunueckuit yH-T uM. ['. . HocoBa. - Marauroropck : MI'TY um. I'. UI. Hocoga, 2023. - 1 CD-
ROM. - 3aru. c TUTYIL. JKpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21483 . - ISBN 978-5-9967-2730-8. -
Tekct : anexTpoHHBIN. (1aTa oOpamenus: 14.02.2024).

6. MunaeBa Jlronmuna BrnagumuposHa. Jlekcukonorust u gekcukorpagpusi aHriaIuickoro
s3pika. English LeXlcology and LeXlIcography : yueOHoe mocoOue s By30B / MuHaeBa
Jronmunna Bnanumuposha ; JI. B. MunaeBa. - 2-e usa. - Mocksa : Opaiit, 2023. - 202 c. -
(Bricmiee o6pazoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/514651 (mara obpamenus: 14.02.2024). -
URL: https://urait.ru/bcode/514651. - URL: https://urait.ru/book/cover/DOAAA789-B96B-45C8-
8B17-A2F1EE7600A0. - ISBN 978-5-534-07766-7.

7. JIEKCUKOJIOTHS aHTJIMICKOTO si3bIKa. [IpakTukym : ydeObHOe mocoOue ajisi BY30B /
AdanacreBa Omnbra BacunweBna, bapanoBa Kcenuss MuxaitnoBHa, AnmaroB Bnanucnas
Buxroposud [u np.] ; O. B. Adanacwesa [u ap.] ; mog obmeit pegakiueit O. B. AdanacrseBoit, O.
B. BocTpuxoBoii. - 2-e u3a. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 233 c. - (Beicmiee o6pa3oBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/517396 - URL: https://urait.ru/bcode/517396. - URL:
https://urait.ru/book/cover/7659F417-9C61-4D61-9772-DE12C25A564C. - ISBN 978-5-534-
10053-2. (nara obpamenus: 14.02.2024).

8. Xunnu U. U. Beenenue B HaHOTEXHOJOTUY : yueOHOe nocodue / Y. . Xunuy, A. A.
Kononos, A. B. Kosno6os ; Xunnu 1. U.,KononoB A. A.,Kono6os A. B. - Cankr-IletepOypr :
PI'TIY um. A. U. I'epuena, 2023. - 112 c. - Knura u3 komiekuuu PITIY um. A. U. T'epuena -

Hanotexunosnoruu. - URL: https://e.lanbook.com/book/355364. - URL:
https://e.lanbook.com/img/cover/book/355364.jpg. - ISBN  978-5-8064-3338-2. (mara
obpamenus: 14.02.2024).

9. AHrno-pycckuil cioBapb XHMHKO-TEXHOJIOIMYECKMX TEPMHUHOB : - / Bymimenena

Exarepuna CepreeBna, ['enr Jlapuca KoncrantunoBHa, KapnoBa Aunekcaniapa AHpapeeBHa,
PacckazoBa Tatesna IlaBnoBua ; E. C. bymmenesa, JI. K. I'ear, A. A. Kapnosa, T. I
PacckazoBa. - Mocksa : IOpaiit, 2023. - 132 c. - (Beicuiee oOpazoBanue). - URL:
https://urait.ru/bcode/515574 (mara oOparieHus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/515574. - URL: https://urait.ru/book/cover/68DE906F-E113-4E2D-A79A-
D77852D8A036. - ISBN 978-5-534-08001-8.

10. UBnea 'anuna ['ypbeBHa. CripaBOYHUK IO PaMMaTUKE HEMELIKOTO s3bIKa : yueOHOe
nocobue s By3oB / MiBneBa ['aymna ['ypreBHa ; I'. I'. MBnesa. - 2-e u3a. - Mocksa : KOpaidr,
2023. - 163 c. - (Beiciee o6paszoBanmue). - URL: https://urait.ru/bcode/512488 (maTa oOparmieHus:
14.02.2024). - URL: https://urait.ru/bcode/512488. - URL:
https://urait.ru/book/cover/B7TF6DA95-2846-4330-BEOA-03AASDOCI993C. - ISBN 978-5-534-
12061-5. (nata obpamenus: 14.02.2024).

11. Ypazaesa H. P. [Ipaktuueckas rpammaruka. [ arosn : yaebnoe mocoobwue [as1s By30B] /
H. P. Ypazaesa, E. A. TemopOynarosa ; MarHUTOropcKuii rocy1apCcTBEHHbIN




texHnueckuil yausepcuret uM. I'. . HocoBa. - Maruurtoropck : MI'TY um. I'. . Hocosa, 2023. -
1 CD-ROM. - 3ari. c TUTYIL. JKpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0O109/Download/ToView/20268?idb=db0109. - ISBN 978-5-
9967-2645-5. - Pa3Hble BUIBI COEPKAHUS : DJIIEKTPOHHBIN. (HaTta obparenus: 14.02.2024).

12. XompxkoBa Amma IlerpoBHa. ®paHmy3ckuil s3bIK. JIEKCHMKO-rpaMMaTH4YeCKHE
TpyAHOCTH : yuyeOHoe mocoOue ans By3oB / XonapkoBa Ajsuta [lerpoBHa, Anb-Panm Mapus
CansmosHna ; A. I1. XonpkoBa, M. C. Anb-Pagu. - Mocksa : FOpaiit, 2023. - 189 c. - (Beicuiee
obpazoBanue). - URL: https://urait.ru/bcode/516838 (mara oOpamenus: 14.02.2024). - URL:
https://urait.ru/bcode/516838. - URL: https://urait.ru/book/cover/A6192550-AFB7-45C1-8CCF-
486E587A82CC. - ISBN 978-5-534-09251-6.

13. Xaputonosa U. B. ®paniy3ckuii S3bIK Ui CEIUANbHbBIX L[eNel : yueOHoe nocodue /
. B. Xapuronosa, E. E. bensena ; Xaputonosa U. B.,bensiesa E. E. - Mocksa : MIIT'Y, 2023. -
172 c¢. - Kunura u3z xomiekuun MIII'Y - S3piko3Hanue u nuteparypoBeaeHue. - URL:
https://e.lanbook.com/book/338999. - URL: https://e.lanbook.com/img/cover/book/338999.jpg. -
ISBN 978-5-4263-1202-9. (nata obpamenus: 14.02.2024).

B) Meroauyeckue yKazaHus:

Kynukos, E. B. IIpoexT Ha anrnmiickoM s3bike. [loarotoBka k mpe3eHTanuu : yueOHO-
meroanyeckoe nocobue / E. B. KymukoB. — Hwxuuit Hosropony : HHI'Y um. H. W.
Jlo6auesckoro, 2018. — 36 c. — TekcT : 37eKTpOHHBIN // JlaHb : 3IeKTPOHHO-OMOIHOTEUHAS
cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/144852

(mara oOpamenusi: 27.06.2022). — Pexxum goctyna: yist aBTOPHU3. TIOJIb30BATEIICH.

r) [Ilporpammuoe odecnieuenne 1 UHTEepHeT-pecypcehl:

IIporpammHoe obecnieueHne

HaunmenoBanue .
10 Ne norosopa Cpox neicTBus TULICH3UU
MS Office 2007 1y 135 41 17.09.2007 GeccpouHo
Professional
7Z1p CcBOOOJTHO PacIpOCTPAHSIECMOE OCCCPOIHO
FAR Manager CcBOOOJTHO PacIpOCTPAHSIECMOE OCCCPOIHO

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

JnexTpoHHee pecyperl bubmorexn MITY uu. https://host.megaprolib.net/MP0109/Web
['.11. HocoBa

[TouckoBas cucrema Axanemus Google (Google

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

Scholar)

HarmmonaieHass wH(OpMaIMOHHO-aHATMTHYECKAS

cucreMma — Poccuiickuit wuHmekc Hayunoro|URL: https://elibrary.ru/project risc.asp
mutupoBanus (PUHIL)

9 MaTtepuajibHO-TeXHHYECKOe o0ecrieueHne JUCHUIIUHBI (MOIYJIs)

MaTCpI/IaJ'H)HO-TCXHI/ILICCKOG obOecrieucHue JUCHUIITIMHBI BKJIIFOYACT:



1. YuebHast aymuTopus JUIsl IPOBEIEHUS MPAKTUUECKUX 3aHATHI OCHaIlleHA:

- TEXHWYECKHMH CpPEJCTBAMH OOYUYEHHs, CIY)KAIIUMHU IS TIPEICTaBICHUS y4eOHOM
uHbopMaMy OOJNBIIONW AyAWTOPHUU: MYJIBTUMEIUWHBIMU CpEACTBAa XPAaHEHUs, Iepenadyd M
npeicTaBIeHus yueOHOU HHPOopMaIIY;

- CHeMaIM3UPOBAHHON MeOebIO.

2. Y4eOHas ayIuTOpHs Ul TPYMIIOBBIX M WHAWBUIYAIBHBIX KOHCYIbTAUN, TEKYIIETO
KOHTPOJISL ¥ TPOMEKYTOYHOM aTTeCTalluy OCHAIICHA!

- KOMITbIOTepHOM TexHuKoM ¢ nmakeroM MS Office, ¢ nmoakitouenuem k cetu «HTEpHET»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEly YHUBEPCUTETA;

- CHIeHaIN3UPOBAHHON MeOebIo.

3. IlomenieHue y1si CaMOCTOSITEIHBHOM pabOTHI OCHAIIEHO:

- KOMIIbIOTepHOM TexHuKol ¢ nmakeroM MS Office, ¢ nmoakitouenuem k cetu «HTEpHET»
U C IOCTYIIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEy YHUBEPCUTETA;

- CHeHaIn3UPOBAHHON MeOebIo.

4. llomemeHue i XpaHeHUS U NPOPUIAKTHUECKOTO OOCIY)KMBaHUS Yy4eOHOTO
000pyI0BaHUSI OCHAIIICHO:

- CHIeMaIM3UPOBAHHON MeOeIbIO: CTeIIaXKaM U JJIsl XpaHEeHUs y41eOHOTOo 000pyJ0BaHMS;

-MHCTPYMEHTaMHU JUIsl pEMOHTa y4eOHOTo 000py10BaHUS;

- mkadamu 11 XpaHeHUsT y4eOHO-METOIMUECKOM IOKyMEHTAIlUN U MaTepUAIIOB.



IIpuinoxenne 1

6. YueOHO-MeTOANUYeCKOEe 00ecniedeHue CAMOCTOSITeIbHOH PadoThl 00y4yarouXxcst

BueaynuropHast camocrosiTenbHass paboTa o0Oy4yaroUMXCs OCYIIECTBISETCS B BHJE
U3YYEHHUs JIUTEpaTypbl 10 COOTBETCTBYIOIIEMY pa3jely C MpopaboTKoN Marepuana u
MOArOTOBKE K  TmpakTuueckor padbore. Ilo muctummae «HOCTpaHHBIA  S3BIK B
npodeccHOHAIIbHON JIeATENbHOCTHY»  CaMOCTOsITeNIbHAasg paboTa CTYAEHTOB IIpeIoJiaraet
YTeHHE, T[EepeBOJ, AaHallu3 TEKCTa, COCTaBJEHHUE JIEKCUYECKOTO CJoBaps, IMOATOTOBKa
JMAJIOTMYECKUX M MOHOJOIMYECKUX BBICKA3bIBaHUM, BBINOJHEHHWE MUCBMEHHBIX 3aJaHUil MO
YKa3aHHBIM TEMaM.

[ToaroToBka K craue MpakTUYECKON pabOThl MpeArnoaraeT U3y4eHrue COOTBETCTBYIOIIEH
TeMe MPAKTHUYECKOT0 3aHATUS JIUTEPATYpBHI.

[IpakTuueckas pabota moapa3symMeBaeT IE€pecka3 IMPOYUTAHHOTO TEKCTa, OTBEThl Ha
BOIIPOCHI U BbIIETICHUE KIIIOUEBBIX CJIOB B MPEACTABIEHHOM TEKCTE.

Brigensitor qBa Buja nepeckasa aHIJIMMCKOro TEKCTa:

— MoApoOHBII — paccka3aTh TEKCT C IETAIAMU, HE TIOBTOPSISl PparMeHT HallMCaHHOTO;

— BBIOOPOYHBIN — AKIIEHT CTaBUTCS HA UJIEE, TEME, IeTalli HE BaXKHBbI.

Kpome Toro, pexomenayercs NOATOTOBUTH paccKas-Mpe/icTaBieHHe o cele, cBoei
crienuagbHOCTH (00pa3oBaHUM), paccka3aTb O HAaydHOM pYKOBOJAWTENE, O cdepe HaydHbIX
MHTEPECOB U HAINpPABJICHUM HCCIEAOBAaHUSA, 0003HAYUTh MPUMEPHYIO TEMY HCCIEIOBaHUSA U
000CHOBAaTh aKTYyaJbHOCTb IPOBOJUMON pabOThl, a TaKKe MPaKTUUYECKOEe IPUMEHEHUE
[IPEII0JIaraeMbIX pPe3yJIbTaTOB UCCIIEOBAHMUSL.

AHTJIMACKUH SI3BIK
1. Benenue 1ej10B0i KOPPeCHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa A€10BOro nuchMa

3aconosok: MM SBISETCS aAPEC OTIPABUTEIIS.

Hama (vkasvleaemcs nod 3a20106kom): Ha3BaHUE Mecsla MUIIETCS TMOJHOCTHIO, Yepe3 mpoden
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3alsATyIO — TOJ.

Buympennuii_adpec: 3T0 UMsi U aApec 4YeIOBEeKa WM KOMIIAHWH, KOTOPOMY BBl OTIPABISIETE
MUChMO. BHyTpeHHMIT afpec TOIHKEeH OBITh TAaKUM JKe, KaK M aJpec Ha KOHBEpTe.

IIpeomemnas _cmopona: B HECKOJBKHX CIOBaX OIUCHIBaeT TeMmy muchMa. OOBIYHO OHA
pacnoJiokeHa OJU3KO K JIEBOMY MOJIIO.

IIpusemcmeue uwiu obpawenue: OOBIYHO TIEUATACTCS ABYMSI CTPOKAaMHU HIDKE BHYTPEHHETO
anpeca. Ilocie oOpamieHusi ctaBUTCS JBOETOYME (IS JPYKECKMX MHUCEM — 3amsTas), a
CJIeIyIoIas CTPOKa HAYMHACTCS ¢ OOJIBIION OYKBHI.

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

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

Hmsa omnpasumens: O TIOANUCKHIO TIEYATAOTCS IOJTHOCTHIO UM U 3BAHHE.

(Obpazer aem10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe oOIIeHHE MMEET MECTO B TEX CHUTYAIHsX, KOTJa B MpOIecC 0OCYXKACHUSI TOTO
WIH WHOTO BONpPOCa, JOKYMEHTAa, IIEPCIEKTHBBI M T.J. OKAa3bIBAIOTCS BOBJICUYCHHBIMH
MIPEJICTAaBUTENHN OMNPENEeNIEHHBIX Hay4YHBIX oOyiacTel win opranuszanuil. [loatomy ocHOBHOI
3aaueii, Ha KOTOPYI0 OPHEHTUPOBAHHO OOy4YeHHE WHOCTPAHHOMY SI3BIKY JI€JIOBOTO OOIIEHUS B
BY3€, SBIIICTCSI HAYYUTh MariCTPAHTOB BECTH Oecery, 6e3 KOTOPO# e/1Ba JIn MOXKHO TPEACTaBUTh
ce0e mpo1iecc AeI0BOro OOIIeHHs], HAy4uTh 00IIaThes O TeaedoHy B AENOBBIX LIEIAX, HAYYUTh
JIETIOBOM KOPPECTIOHICHIINY M HAIICAHUIO PE3FOME.

OCHOBHOI MEXaHHW3M TEXHHKH BEACHUS Oecelbl 3aKITF0UaeTCs B HEMPEPHIBHOM OOIIECHUH
CTOpPOH, BOIPOC TpedyeT OTBeTa; JUIMHA TIOCIEIHETr0 JOJDKHA OBITh ONTUMAJbHOM;
[[eJIeCO00pa3HBIM  SIBIIICTCS COYETAaHWE OTBETa W JOMOJHHUTEIBHON WHPOPMAUU  HIIH
komMmeHTapus. OT coOeceHHWKa OXHUAACTCS peakuusi — O0J00peHHe, WHTEPEeC, BCTPEUHBIN
BOTIPOC, COTJIACHEe, HECOTJIaCHe B KOPPEKTHOH (opme U T.1.




B TeneponHoM oOmieHMM B JENOBBIX IEISAX BEChMa BakKHA KpaTKOCTh. TenedoHHOE
oOuieHue mpexnonaraeT CcoOMIOACHHE psAAa  YCIOBHOCTEM, K KOTOPHIM  OTHOCSTCS:
[IPEUMYIIECTBEHHOE  HCIOJIb30BaHUE  O(QUIHUAIBHO-/IEI0OBOIO  CTWJS, BOCIPOU3BEACHUE
CTaHJAPTHBIX MOJIEJICH PEYETIPOU3BO/ICTBA — HA3BaHWE KOMITAHUH + (OPMYIIa IPUBETCTBUS, HMS
+ peneBaHTHass WHpOpManus, pereBaHTHas uHpopMmanms + (GopMyna BEKIMBOCTH, KpaTKas
nH(pOopMaLU [0 CYILIECTBY, 0OMEH 3aKIIOYUTENbHBIMU (POPMYIIaMU BEKIUBOCTH.

JlenoBass KOPpPECHOHJAEHUUS OTIMYAETCS TEeM, 4YTO OOILEHUE OCYLIECTBISETCS B
nucbMeHHOM @opme. OcoOyro 3HAUMMOCTb NpuoOpeTaeT o¢uUIHUAIbHO-IEI0BON CTHIb. B
MUCHbMEHHOM OOpaIllleHUH CIIeAyeT OTKAa3bIBaThCS OT Pa3TOBOPHBIX (pa3, MPOSBICHUI
(baMIITBPHOCTH, IITYTOK. MarucTpaHThl JOJDKHBI HAYIUTHCS:

1. BBIpa)KaTh MBICIM KpaTKo, H30eras CIMIIKOM JUIMHHBIX MpeUIoKEeHU, al3aueB u
TEKCTOB;
2. HCII0JIb30BaTh MPEUMYIIECTBEHHO 0(ULIMATbHO-AET0BON CTUIIb, KOTOPBIN IPOSBISETCS B

noadope JIEKCUYECKUX €AWHULl (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAKEHUI) M  CHHTAKCUYECKUX
KOHCTPYKLMH;

3. opopMIIATH NHUChbMA aKKypaTHO M Npo¢ecCHOHaIbHO, HE 3a0biBag O TOM, 4YTO
BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOXKUTCS MPU YTEHUU MHCbMa, MOYKET CKa3aThCsl HAa XapaKTepe U XOJe
JAIbHEUIIEro J1eJI0BOro OOIIEHHUS.

IIpu cocraBiieHHM pe3roMe HEOOXOJMMO IMOAYEPKHYTh, YTO OHO SBJIAETCS YacThIO IIpoliecca
ycrpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKU [TPU HAIUCAHUU PE3IOMeE:

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

2. [Tnoxo mpoaymano (nudopmarus pazdpocaHa o CTaHUIE, YTO 3aTPYAHSIET CICAUTH 3a
e€ U3JI0)KCHUEM);

3. CnuimkoM AnuHHBIE a03allbl, MPEUIOKEHUs (MHOTO BPEMEHH YXOJIUT Ha TO, YTOObI
CKazaTh Majo);

4. He opueHTHpOBaHHO Ha [OCTH)KEHHE pEe3yJabTaTOB (HE MOHATHO, 4YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

5. CrumkoM MHOTO HEHY)KHBIX JieTajeil (HeT HeOOXOJAMMOCTH COOOMIaTh IMOJ, COCTOSHUE

3/10pOBbsI, CEMEHHOE I0JIOKEHHUE).

Pestome pomkHO OBITh HAaNMKWCAaHO TINATELHO W B3BEIICHHO, OHO JOJDKHO
3aMHTEPECOBATh MOTEHIIMAIBHOTO paboTonaTesisi B CIHOCOOHOCTSAX, KBaIU(UKAIUU H
00pa3oBaHUM COMCKATEIS.

IIpumep aenoBOro nucbMa
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. Buas! nokjiiagoB

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

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

e 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 I 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’ll 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 Geschiiftsbrief 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 Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
gegebenenfalls mit dem Firmen- oder Warenzeichen. Auflerdem 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 Geschiftspartners 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 enthilt die Betreffzeile
Informationen von dem Brieftyp oder dem Gesprichsstoff. Die Standardanrede bei

Einzelpersonen lautet: Sehr geehrte Frau
Empfianger gut kennt, kann man auch schreiben: Lieber Herr ..

.. Wenn man den
.. Die

..., Sehr geehrter Herr ..
., Liebe Frau ..

Standardanrede flir Firmen und Organisationen ist Sehr geehrte Damen und Herren. Den
Brieftext schreibt man iibersichtlich 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 Schluf3formel
bei Geschéftsbriefen lautet meistens Mit freundlichen GriiBen. Die anderen mdoglichen

Schluflformeln sind:
Mit bestem Gruf3

Mit herzlichen Griilen
Herzliche Griifie
Beste Griil3e aus ...

Unterschriftsberechtigt sind Geschiftsinhaber, 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):

Suddeutsche Maschinenfabrik AG
Unterschrift
ppa Braun 1. A. Frisch

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

1. Hlanka

— HaumenoBanue GpupMbI-OTIIpaBUTENS

— 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. CekTop aapecara

— Tun oTnpaByieHus: MeYaTHOE, CPOYHOE,
3aKa3zHoe, aBHa.

— HasBanue ¢upmbl n/mmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep 10Ma, MOYTOBBIA UHIIEKC U

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben,
mit Luftpost

— Der Name der Firma

— Die Strasse, das Haus, die Postzahl, die




ropoJi. [Ipum.: ropoa u cTpaHa B mucbMax 3a
TPAHUILy OOBIYHO MHIITYTCS OOJBIIUMHU
OyKBaMH.

Stadt

2. CekTop aapecara

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

— HasBanue ¢upmbl n/mm 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

3. CTpouka cChLI0K

— Yka3aHue Ha NpeAblayIIYI0 EPENucKy.
Howmep nnu cokpaienue otena uim
BEIIYLIETO MEPENHCKY.

3. Die Bezugszeichenzeile

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

4. Ilosoxa

— Ilpurmnamenue

— Pexirama

— 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. @opMmyJia NpoIIAHKS U OANUCH

— C IpYKECKUM IPUBETOM
— 110 IOPYYEHUIO

— 110 JOBEPEHHOCTH

— nepej MOANKUCHIO TeHEPaIbHOTO
JIOBEPEHHOTO

6. Die Grussformel und die Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Grilissen

— 1.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. IlpuMedyaHue 0 NPUIOKEHHAX

7. Die Anlagevermerke

8. KomMmepueckue nannbie GpupMbI-
OTIpPaBHTEJIS

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

— tenerpadHbIif 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

Ihre Zeichen, Thre Unsere Zeichen, (05 61) 8243-1 Kassel 08.04.2018
Nachricht vom unsere Nachricht vom Durchwahl 8243

02.04.2018 04.04.2018

Riickfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

bezugnehmend auf Ihre Bestellung iiber eine Kiihlanlage miissen wir Ihnen folgendes mitteilen:
Es stellte sich heraus, dass bei der forgegebenen Grosse des Kiihlraums ein stiarkeres
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, 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

1.2 CtpykTypa u BUIbl JOKJIAJI0B, OTYETOB

Y CTHBIN T0KTa]

O6uue TpeboBanus. Jlokiian 10KeH MaKCUMaIbHO KPaTKO U €MKO pacKpbIBaTh TeMy pedepara
U JJOJDKEH COYETAThCS C MOArOTOBICHHOM 3JIEKTPOHHOM npe3eHTanuen. JUIMTensHOCTh AOKIIaaa
— He OoJiee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha Borpockl. [loaroToBka npesenranuu K gokiaany s Toro
4TOOBI 3alMTa JI0KJIa/1a HAa aHTJIMICKOM S3bIKE MPOLLUIA YCIEUIHO, BaXKHO 00paTUTh 0c000€e
BHMMAaHHE Ha Croco0 MoIa4yM Balllero JOKJIaja ayAuTopun. YToObl Balll JOKIIA]] 3Bydall
yOeIUTENIbHO, MOKHO MOATOTOBUTH IIPE3EHTALIUIO.

OcHoOBHBI€ ATalbl NOATOTOBKU U MPOBEACHUS MIPE3CHTALIMH Ha

AHTJIMMCKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) A3bIK PE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[Toaroroska



[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUS CJIEYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIM 3Tamn. BaMm cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl HE0OXoauMas nHdopmanus u matepuaisl. Mrak, Bam
MMOHAI00UTCS:

] Bcst mH(OpMAIIHS 10 TEME MTPE3CHTAIINH;

"] rpaMOTHO 0(OPMJICHHBIE BU3YaJILHBIC CPEJICTBA;

[] KapTOYKH JJ11 TE3UCOB;

] HeoOXoIMMast JICKCHKA U TEPMUHOJIOTHS 10 TeME TIPE3CHTAIINH;

B nepByto ouepenp, BaM HE00X0AUMO 0TOOpaTh HYKHYIO0 HH(OpMAIHIO. ITO IOMOXKET BaM
paccuuTaTh IPOAODKHTEILHOCT MTPE3CHTAINH, KOTOPAs SBJSICTCS OJHUM U3 KITFOUEBBIX
MOMEHTOB (6 MUHYT)

Bo-BTOpBIX, TUCBMEHHO COCTABBTE TUTAH MPE3CHTAIIMH, ITO TIOMOXKET BaM JIyUIlle MOHATh JIOTHKY
JOKJIaJa ¥ TIOCTYITHOCTh MaTepraia. B o0mux yeprax miaH J0DKEeH BRITIISAACTD TakK:

[J BCTYIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAas 4acCTh,

[] 3aKIIOYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3areM cieayeT 3aHAThCS BU3YAILHBIMH CpeACTBaMH. ECiii BBI HCIIONIB3yeTe KOMIBIOTED,
yOemuTeCh, 9TO BBl 3HAETE, KaK MOJIb30BAThCS HY)KHBIMH BaM IporpaMMmamu. [IposepbTe
MPABWIBHOCTH 0(opMITeHUs TaOIHUI] U TPaUKOB M MMPaBUIIBHOCTH MCIIOIB30BaHUS CIIOB. Tereph
BBI TOTOBHI K TOMY, YTOOBI 3alicaTh TE3UCHI JOKIaAa Ha KapToukax. He mpuHOcuTe ¢ coboii Ha
MIPE3SHTAIINIO TIOJHBIA TEKCT BRICTYILICHUS. JlOKIIa HY)KHO TIPEJCTaBIIATh, @ HE YMTaTh. Ha
KKJOM KapTOYKE HAITUIIUTE 110/13ar0JIOBOK M HECKOJILKO KITFOYCBBIX TE3UCOB, a TAKXKe Ppasbl,
KOTOPBIC BBl IUTAHUPYETE MCIIOIL30BATh VIS YIPABJICHUS BHUMAHHEM ayTUTOPUH. 3aTEM TI0
X0y TIPE3CHTAIMH 3aYUTHIBANTE ITOA3ar0JI0BOK U OOBSICHSINTE CYTh KaXKI0TO Te3uca. [lepen
BBICTYIUICHHEM CJICIYEeT YOCIUThLCS, HACKOJBKO XOPOIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYCHHUEM
HCIOJIb3YEMBIX CJIOB, a TAKXKE MMOyMaTh HAJl yIIOTPEOJICHUEM CIICITUATBHBIX TCPMHHOB.

SI3bIK Mpe3eHTaAlUU

Havamo npe3zenraruu. Jlydiie Bcero HauaTh C MPUBETCTBUS ayJUTOPHH, 3aTEM MIPEICTABUTHCS,
OOBSBHUTH TEMY IIPE3CHTAIIMH U OTIPEACIUTH BPEMsI TSI BOIIPOCOB.

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 BCTynmUTENBHOTO CIIOBA MOJIE3HO 03HAKOMUTH ayTMTOPHIO C PETIIaMEHTOM IIPE3eHTaIlNH,
9TO OOJIETYUT BOCIIPHUATHE CITYIIATEIICH.

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

Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

Ynpasiienue aynuropueii. OueHb BaXKHO BO BpeMsI BRICTYIUICHHS aKIICHTHPOBATh BHUMAHHE
ayJMTOPUHN Ha OYePEITHOM IyHKTE JOKJIana. biaromaps 3toMmy Bbl OyjieTe yrpaBisaTh
BHHMAaHHEM CITyIIATeJICH W MOMOTaTh UM CJICIOBATh JIOTHKE IIOBECTBOBAHUSI.

Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens...

Drittens...

Viertens...

[lepen Tem, Kak BaM HAYHYT 3a/1aBaTh BOIIPOCHI, HY’)KHO KPaTKO ITOABECTH UTOTH BBICTYIICHUS U
0003HAYNTH KIIFOUEBBIE MOMEHTBI, YTOOBI ayJJUTOPHH CTAJIO MIPEIEIBHO SCHO, YTO BBl XOTEIU
CKa3arh.

IloxBenenue UTOroB



Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayAUTOPHUHN OUYCHb BA)KHO IIOHMMATh, O YEM HMCHHO BaC CIIpalliMBaroT.
Hwxe npuBeneHbl Gpasbl, KOTOPBIE BBl MOYKETE HCITOJIB30BATh B CITydae, €CIIM CMBICI BOIIpOCa
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 Ihnen fiir solch eine wichtige/

aktuelle/interessante Frage...

®PAHIY3CKHUM SI3bIK
1.Benenue 1es10BOM KOPpPeCHOHACHIIUT

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

3a201060K: UM SIBISIETCSI a[Jpec OTIPABUTEISL.

Hama (ykaszvieaemcs nood 3a20106kom). Ha3BaHUE MeCALA MUIIETCS MTOJHOCTHIO, uepe3 mpoodes
MUIIETCS YUCIIO, Yepe3 3aIsATYI0 — FOJ.

Buympennuii aopec: 310 uMsi 1 afjpec 4eJoBeKa WM KOMIIAHUHM, KOTOPOMY Bbl OTIIpaBIISIETE
MUChMO. BHyTpeHHMIT afpec TOIHKEH OBITh TAaKUM JKe, KaK M aJpec Ha KOHBEpTe.
lIpeomemnas cmopona: B HECKOJIBKUX CIOBaX ONHUCKHIBAET TeMy nucbMa. OOBIYHO OHA
pacnoJiokeHa OJU3KO K JIEBOMY MOJIIO.

LIpusemcmeue unu obpauienue: 0ObIYHO NI€YATAETCS ABYMS CTPOKAMH HIKE BHYTPEHHETO
anpeca. [locie obpanienust craBUTCs JBOETOUME (1S APYKECKUX MMHCEM — 3amsTast), a
CJIeyIoIas CTPOKa HAYMHACTCS ¢ OOJIBIION OYKBHI.

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

3asepuienue: o0pruHO nuIyT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially unu Respectfully.
Hmsa omnpasumena: N0 TOJIUCHIO IEYATAIOTCS MOJIHOCTHIO UMSI U 3BaHUE.

(O6pazer aem0BOrO NMUCHMA )

JlenoBoe o01eHrne UMEET MECTO B TE€X CUTYALIUSIX, KOTJIa B IIPOLECC 0OCYKIEHUS TOTO
WJIH UHOTO BOTIPOCA, TOKYMEHTA, TIEPCIIEKTUBHI | T.JI. OKa3bIBAIOTCS BOBJICUCHHBIMH
[IpeICTaBUTENH ONPENIENEHHBIX HayYyHbIX oOnacTel nin opranu3auuid. [lostomy ocHOBHOM
3aJlaueil, Ha KOTOPYI0 OPHUEHTUPOBAHHO 00yUYEHHE UHOCTPAHHOMY SI3BIKY JI€JI0BOIO OOIIEHUS B
BY3€, SBIIICTCSI HAYYHTHh MAarCTPAHTOB BECTH Oecery, 63 KOTOPOi €/1Ba I MOYKHO TIPEACTaBUTh
ce0e mpolecc Ae0BOro 00IEeHNs], HAyYUTh 00IAThCS MO TelePOHY B IEIOBbIX LENIX, HAYYUTh
JIeJI0BOI KOPPECTIOHACHIIMY U HAIIMCAHUIO PE3IOME.

OCHOBHOI MEXaHM3M TEXHHUKH BEJICHHS Oece/Ibl 3aKITF0UaeTCs B HEMPEPHIBHOM OOIICHUT
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETA; AJIUHA MOCIEIHEro JOHKHA ObITh ONITUMAJILHOM;
[eJIeCO00pa3HBIM SIBIISICTCS COYETaHUE OTBETA U IOTIOJIHUTENILHOW MHPOPMALIUU HITH
KoMMeHTapust. OT co0ecelHUKa 0KMIaeTCsl peaklus — 0JJ00peHHe, UHTEPEC, BCTPEYHBIN
BOIIPOC, COrJiacue, HeECOorjlacue B KOppeKTHOU (opme U T.1.

B tenegonHoM oOmieHny B JENIOBBIX LEJIX BEChbMa BakHA KPATKOCTh. TenepoHHoe
oOLIeHe NMpeArnoiaraeT cootoIeHUe psjia yCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSITCS:
MIPEUMYILECTBEHHOE UCIIOIb30BaHuE 0(ULINaIbHO-AEI0BOI0 CTUJIS, BOCIIPOU3BEICHUE
CTaHJAPTHBIX MOJIEJIEH PEYETPOU3BOACTBA — Ha3BaHHE KOMIAHUU + (OpPMYyIIa IPUBETCTBUS, UMS




+ peneBaHTHas nH(popMaLus, peaeBaHTHas HHPopMalus + popMysa BEKINBOCTH, KpaTKas
nH(pOopMaLK [0 CYILIECTBY, 0OMEH 3aKIIOYUTENbHBIMU (POPMYIIaMH BEKIUBOCTH.

JlenoBasi KOPPECIIOHAECHIUS OTJINYAETCS TEM, YTO OOIIEHUE OCYILECTBIIETCS B
nucbMeHHoM popme. Ocobyro 3HaYMMOCTh TPHOOpeTaeT opulnaibHO-AEI0BON CTHIIb. B
MMCbMEHHOM OOpaIleHUH CIeIyeT OTKa3bIBAThCS OT Pa3roBOPHBIX (Ppa3, MposBIECHUI
(baMIITBPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThl JOJDKHBI HAYIUTHCS:

2. BBIPA)KaTh MBICIIM KPAaTKO, W30erasi CIMILIKOM JUIMHHBIX NPEAI0KEeHNH), ad3aleB U
TEKCTOB;
3. HCI0JIb30BaTh IPEUMYIIECTBEHHO O(ULHUAIbHO-IEI0OBOH CTUIb, KOTOPBII

NpOsIBJIIETCS B MOAOOpPE JIEKCMYECKHX €IUWHUIl (CJIOB, TEPMHHOB, BBIPAXKEHHUH) U
CUHTaKCUYECKUX KOHCTPYKIUH;

4. 0ohopMIIATh MHUCHhMa AKKYpPaTHO W NPOQECCHOHATBLHO, HE 3a0bIBasi O TOM, YTO
BII€YATJIEHUE, KOTOPOE CIOXKUTCS IPU YTEHUU MHUChbMa, MOXKET CKa3aThCs Ha XapakTepe U XOJe
JaJIbHENIIETo A€JI0BOr0 OOLIEHUSI.

[Ipu cocraBienuu pe3roMe He0OX0IUMO MOAYEPKHYTh, YTO OHO SIBJISIETCS YacThIO
mporiecca ycTpoicTsa Ha paboTy. CyIecTBYIOT TUIIMYHBIE OMUOKH MPU HAIMCAHUU PE3IOME:

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

3. [Inoxo mpoaymano (umHdopmaius pazdpocaHa MO CTaHUIE, YTO 3aTPYyIHSET
CJICIUTH 3a €€ U3JI0KECHHEM ),

4. CnuimikoM AMuHHBIE a03albl, NMPEAIOKEeHUs (MHOTO BPEMEHH YXOAMT Ha TO,
9TOOBI CKa3aTh MaJIo);

5. He opuenTupoBaHHO Ha JOCTHKEHHE PE3YJIbTaTOB (HE MOHITHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

6. CaumkoM MHOTO HEHYXXHBIX JeTaiedl (HeT HEOOXOIWMOCTH COOOIaTh o,

COCTOSIHUE 37I0POBbsI, CEMEHHOE MOJIOKEHUE).
Pestome 10KHO OBITH HANMMCAHO THIATEIHHO W B3BEIICHHO, OHO JIOJDKHO
3aMHTEPECOBATh IMOTEHIIMAILHOTO PabOTOMaTENs B CIIOCOOHOCTSX, KBaTM(DUKAIIUN U
00pa3oBaHUM COMCKATEIS.

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 ’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 1’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 11O 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. Buas! nokiiagoB

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 I'accent sur 'objectivité et
l'organisation, contiennent beaucoup de détails et sont rédigés dans un style qui tend a éliminer
des ¢éléments 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 I'extérieur de 1'organisation.
Type 7. Rapports Périodiques:
Les rapports périodiques sont publiés 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 étre 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 (cing 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 cing pages ou moins qui s'adressent a des personnes de '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.
M¢émos 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 €crit pour un "client", qui peut faire partie de I'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 I'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 fagon 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 €crit, 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 110 CAMOCTOSATE/ILHOM padoTe 00y4aromuxcst

CornacHo y4eOHOMY IUIaHY 00BEM CaMOCTOSATEIBHOM PabOThI CTYJIEHTOB COCTABIISIET HE
meHee 50 % ot olmiero KoJaMyecTBa 4acoB, OTBEJECHHOTO HA TUCIUIUIMHY, YTO CIIOCOOCTBYET
Oonee TiayOOKOMY YCBOGHHUIO HM3y4yaeMoOro Kypca, (OPMHUpPOBAHMIO HABBIKOB W yMEHUH
WHOSI3BIYHOM PEUr M YMEHUIO IPUMEHSTH ITOJTydCHHBIC 3HAHUS Ha MTPAKTHKE.

Buabl camocTosiTenbHOM pabOTHI:

- BBITIOJIHEHME TEKYIIUX JOMAIIHHUX 3aJaHui (yrpakHEHHs, MOJArOTOBKA YTCHUS M aHAIIU3
COJIEpKaHUS TEKCTOB JIJIsl JaJIbHEHIIIET0 OOCY)KICHUS Ha 3aHATUAX U T.J1.);

- IOATOTOBKA JIMAJOTMYECKUX U MOHOJIOTUYECKUX BBICKAa3bIBAaHUM [0 YKAa3aHHBIM TEMaM;

- TIOJITOTOBKA OOIIEHUN U TIPE3EHTAIUH;

- paboTa c TecTaMu U BOIIPOCAMU U1l CAaMOTIPOBEPKH;

- OUCK U 00paboTka MH(OPMALMK C UCIOJIB30BAHUEM HH(POPMAIMOHHO-KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;

Pesynbrarel  camocTOsATENbHOM  pabOThl  KOHTPOJMPYIOTCS — IpernojaBaTesieM |
YUUTBHIBAIOTCS HOpu arrectanuu (3ader). KoHtponb mnpoBoautcs B ¢GopMe TECTHPOBaHUS,
ONPOCOB, IPE3EHTALNN, TPOBEPKU MUCbMEHHBIX Pa0OT U T.J.



7 OnieHOYHbIE cpeacrea AJisi IpOBEACHUA l'lpOMe)KYTO'lHOﬁ arrecTranmmu

IIpunoxenne 2

a) H.]'Ial-[l/[pyeMl)le pe3yJdbTaThbl oﬁyt{em/m H OICHOYHBIC CPEACTBA IJIA IPOBECACHUSA HpOMe)KyTO‘lHOﬁ aTreCcralmum:

CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHIIHN

[Tnanupyemblie pe3ynbTaThl 00y4eHHS

OneHouHbIE CpesicTBa

VYK-4: CnocoOeH NpUMEHSITh COBPEMEHHbIE KOMMYHUKAaTUBHBIE TEXHOJIOTUH, B TOM UHCJIE Ha MHOCTPAHHOM(BIX) A3bIKE(aX), JUIsl aKaJIeMUYECKOTO U
podecCHOHAIEHOTO B3aUMOICHCTBHS

HCCHCHOB&TCHBCKOﬁ u HpOeKTHOI;'I ACATCIIBHOCTHU HA PA3JIMYHBIX
HY6JII/I‘-IHI)IX MCPOIIPHUATHAX, YIaCTBOBATh B aKaACMHUUYCCKUX U
HpO(beCCI/IOHaJII)HI)IX JUCKYCCHAX Ha PYCCKOM U MHOCTPAHHOM A3BIKAX;
JCJI0BOTIO O6IIICHI/ISI Ha THOCTPAHHOM S3bIKEC C IPUMCHCHUECM
COBPCMCHHBIX KOMMYHHKATHUBHBIX TEXHOJIOTHH

YK-4.1 3HaeT: KaKk OPUEHTUPOBATHCS B MEXKKYJIBTYPHBIX KOMMYHHUKAIIUSIX Ha Ilepeuens meopemuueckux 60npocoe 0/ NOO20MOBKU K
OCHOBE aHaJIN3a CMBICIIOBBIX CBSI3€H COBPEMEHHOMU MOJIUKYIBTYPHI U 3auemy:
MOJIMSA3BIYMS; KaK YCTAHOBUTH KOHTAKThI U OPTaHU30BaTh OOIIIEHUE B
COOTBETCTBHH C IIOTPEGHOCTSMH COBMECTHOI JESTEIBHOCTH, UCIONB3ysi | L ACTIONOKUTE YacTH JIENIOBOTO MHChMA B IPABHIILHOM MOPSI/IKE.
COBpPEMEHHBIE KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH; TTpaBUiIa U
3aKOHOMEPHOCTHU JIMYHOM U JCJIOBOM YCTHOU U TUCBMEHHOU
KOMMYHUKAIIU
YK-4.2 YMeer: Bi1aieTh HaBBIKAMH TOJIEPAHTHOTO IOBE/ICHUS IIPU BBINOJIHEHUUN | [lepeuens meopemuyeckux 60npocoe 011 n0020Mo6KU K
npohecCHOHATBHBIX 33]a4; COCTABIIATH JICTOBYIO TOKYMEHTAIHUIO, 3auemy:
CO3/aBaTh Pa3IMYHbIC aKaIEMUICCKHIE HITH TIPO(HECCHOHABLHBIC TEKCTHI
Ha PyCCKOM 1 HHOCTPAHHOM SI3BIKAX O3HaKOMBTECH C COJEPHKAHUEM JIEIIOBOTO MMCbMa HA HHOCTPAHHOM
si3bIKe. BbIenuTe OCHOBHBIE TEMBI IMChMa U KPaTKO MepenanTe
€ro COoJIEpyKaHue.
VK-4.3 HmeeT mpakTUUECKUM OTIBIT: MPEACTABIIATh PE3YJIbTAThI Hanumure nenoBoe mucbMO BalleMy MapTHEPY.




CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHIIHN

[Tnanupyemblie pe3ylibTaThl 00y4eHHS

OneHouHbIE CpesicTBa

VYK-5: CnocobeH aHaIM3upoBaTh U YUUTHIBATh Pa3HOOOpa3ne KyJbTyp B MPOLIECCE MEXKKYIBTYPHOTO B3aUMOJIEHCTBUS

YK-5.1 3HaeT: 0COOEHHOCTH MEKKYIBTYPHOTO pa3HOOOpa3Hsi 00IIecTBa Pacckasz-nipeacrasienue o cede, CBOEH CielMaIbHOCTH
(oOpazoBaHMM), paccKka3aTh O HAYYHOM PYKOBOJUTEINE, O chepe
Hay4YHBIX MHTEPECOB U HaIIpaBJIEHUU UCCIIEA0BaHUsI, 0003HAYUTh
IIPUMEPHYIO TEMY HCCIIEA0BAHNS U 000CHOBATH aKTYyaJIbHOCTb
IIPOBOJAMMOM pabOThI, a TAKXKE MPAKTUYECKOE IPUMEHEHHE
IIPEIOJIaraeMbIX Pe3yJIbTaTOB UCCIIEA0BAHMUS.
VYK-5.2 YMeeT: OpUeHTHPOBATHCS B MEXKKYJIBTYPHBIX KOMMYHHKAIHMSIX HA OCHOBE | [loIroTOBBTE MOKIIAT M TIPE3eHTAIHIO O chepe CBOUX HAYIHBIX /
aHaJIN3a CMBICIIOBBIX CBSI3€H COBPEMEHHOM MOJMHMKYIBTYPhI U MOJHS3BIYMS; | TPO(hecCHOHAIBHBIX HHTEPECOB.
aHAJM3UPOBATh U YUUTHIBATh Pa3HOOOpa3ne KyabTyp B Ipoliecce
MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOAECHCTBUS
YK-5.3 MMeeTt npakTU4ECKUi OMBIT: BIAJCHUS HaBBIKAMH TOJIEPAHTHOTO Ilepeuens meopemuueckux 6onpocos 011 n0020MoOGKU K

MOBCACHMS MPH BBITIOJIHCHHUU HpOCpCCCI/IOHaJH)HI)IX 3aga4

3auemy:

1. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of plate rolling.

2. Current trends in development of a product mix, long products
equipment and technologies.

3. Current trends in development of hybrid metal forming
processes.

4. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of drawing.

5. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of hot strip mills.

6. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of cold rolled sheets.

7. Current trends in development of a product mix, equipment




CrpyKTypHBII
JJIEMEHT

KOMIICTCHIIHN

[Tnanupyemblie pe3ylibTaThl 00y4eHHS

OneHouHbIE CpesicTBa

and technologies of incremental sheet forming.

8. Current trends in development of technologies of heat
treatment and coating to confer additional service properties on
rolled products.

9. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of producing steel wire ropes.

10. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of tube making.

11. Current trends in development of a product mix, equipment
and technologies of forging.

12. Current trends in production of cold rolled products for a car
industry.

13. Current trends in production of hot rolled products for a car
industry.

14. Current trends in production of plates for large-diameter pipes.
15. Thermomechanical processing of low-alloyed steel strips to
achieve a complex combination of mechanical properties.




6) HOpﬂ)IOK NMpOBCACHUSA HpOMe)KyTO‘IHOﬁ aTTeCTAlluUM, MOKA3aTEC/JIn U KPUTCPHUHA
OICHUBAHMUA:

Or1eHKa IIaHUPYEMOM MHOS3BIYHON KOMMYHHKATHBHOW KOMIETEHIINN, KOTOPYIO TpeOyeTcst
chopMupOBaTh B paMKax IUCHHUILUIMHBI «IHOCTpaHHBIH S3bIK B MPO(ECCHOHATBEHOM
NEATENBHOCTUY, OCYLIECTBISETCS 110 PE3YJIBTATAM:

— TEKYIIETO KOHTPOJIS, OINPEACIAIOIIET0 YPOBEHb BIAJACHUS CTYACHTAMHU S3BIKOBBIM
MaTepuaJoM M CTeneHu CHOPMHPOBAHHOCTU SI3BIKOBBIX HAaBBIKOB W PpEUYEBBIX YMEHHMH 3a
ONpEJENICHHBI MepuoJl BpeMEHHM B paMkax palOoueld mporpammbl. Tekymuil KOHTpOJIb
MIPOBOJUTCS. B T€UEHUE ceMmecTpa B (OpME YCTHBIX M IMUCHbMEHHBIX ONPOCOB MO BCEM BUAAM
pEedYEeBOM ACSATEIBHOCTH, IPEACTABICHUEM IIPE3CHTALIN;

- IPOMEXYTOYHOTO KOHTPOJIS, IPOBEPSAIOIIETO YPOBEHD OBJIA/ICHUS CTYJEHTAMU PEYEBBIMU
YMEHUSMHU U SI3bIKOBBIMU HAaBBIKAMHU 34 OIIPEIEICHHBIN IEPUO] BPEMEHH, IIPOBOIUMOTO 110
OKOHYAHUU Y4€OHBIX CEMECTPOB.

OueHouHbIe cpecTBA 1/ IPOBeIeHUs 3a4eTa
Kontpons ocymectBisercs B popme 3auera B ycTHOM (popme mo utoram cemectpa. OObeKTOM
KOHTPOJIA  ABJIACTCA C(bOpMPIpOBaHHOCTI) WHOSI3LIYHOU KOMMyHHKaTHBHOﬁ KOMIICTCHIINU
CTYACHTOB 110 BCEM BHUAaM pequoﬁ ACATCIIBHOCTU U HABBIKH BJIAJICHUSA A3BIKOBBIM MAaTCpHAIOM
B paMKax MU3YUCHHBIX TEM 10 JUCHUILJINHE.

IIpumepsl 3a1aHNI 1)1 NIPOBEACHUS 3a4€Ta

AHIJIMACKUN A3BIK
1. PacnosioxuTe 4acTu A€JI0BOr0 MUCHMA B IIPABUJILHOM MOPSAKe:

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. OnpenesiuTe THI AOKJIA/AA N0 €r0 ONUCAHUIO. 3aNIOJTHUTE MPOIMYCKH.
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. Pacnosio:kuTe 3Tansl NpoBeAeHUs! MPe3eHTANIMU B MPABHJILHOM MOPsI/IKe
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 C COAECPKAHUEM 1€JI0BOI'0 IMCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHBIE TEMbBI MUCHMA H KpaTKo nepe)]aﬁTe €ro coacpkanue.

5. Hanumuure 1ejioBoe NMUCbMO BalleMy NapTHepY.
6. IloaroroBbTe 10K O chepe CBOMX HAYUYHBIX / MPO(ecCHOHAILHBIX HHTEPECOB.

7. IloaroroBbTeE NMpe3eHTalnuIo 0 BallUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX 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. Pacnosio:kuTe peruinKd B MOPSIIKe UX MOSIBJIEHNUS B NPe3eHTAlMU:
Danach erzéhle ich tiber ...

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

Zum Schluss berichte ich von ....

Weiter geht es um ...

3. O3HakoMbTECH C COAECPKAHUEM 1€JI0BOI'0 MIMCbMAa HA HHOCTPAHHOM SI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHbIE TEMbI MUCHMA H KpaTKo nepe)]aﬁTe €ro coacpkaHnme.

4. Hanummre Ae/10BOe MHUCHLMO BalleMy IHapTHepY.
5. loaroroBbTe 0KJIAA O chepe CBOMX HAYUYHBIX / TPOeCCHOHIJILHBIX HHTEPECOB.

6. IloaroroBnTe NMpe3eHTalnuIo 0 BAallUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX HHTEpEecax



@ paHLy3cKuil I3bIK

1. OTBeThTE NMCHMEHHO HA BOMPOCHI 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. OnpenesiuTe THI OKJIA/A M0 €r0 ONUCAHUIO. 3aNIOJTHUTE MPOMYCKH.
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 ¢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.

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 I'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. IIs 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 1'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 C COAECPKAHUEM J1€JI0BOI'0 MIMCbMA HA HHOCTPAHHOM HI3BIKE.
BoineauTe OCHOBHbIE TEMbBI MUCHMA H KpaTKo nepe)]aﬁTe €ro coacpkanue.

4. Hanummre Ae/10BOe MUCHLMO BalleMy IapTHepY.
5. loaroroBbTe 0KJIAA O chepe CBOMX HAYUYHBIX / PO eCCHOHIJILHBIX HHTEPECOB.

6. IloaroroBnTe NMpe3eHTalnuIo 0 BAalIUX HAYIYHBIX / l'lpO(l)ECCI/lOHa.]'II)HI)IX HHTEpEecax

Iloxkazamenu u Kpumepuu ouernueanus sauema:

Ha OLEHKY «3auTeHO» OOydarouuiica JIeMOHCTPUPYET JOCTATOYHBIM  ypOBEHb
c(OPMUPOBAHHOCTH MHOSI3bIYHON KOMMYHMKAaTUBHOM KOMIIETEHIIMM B XOJI€ BBIIIOJIHEHUS
KOHTPOJIbHBIX 3aJJaHUil: 3HAET JICKCUYECKUH MHUHUMYM, OCHOBHbIE KOMMYHHKATHUBHBIE MOJIEIH
S3bIKa, TOHUMAET COJICPKAHUE IPOYUTAHHOTO TEKCTa U HAXOJUT B HEM HYKHYIO HH(pOopMaIuio,
BlIazieeT 0a30BbIMM HaBbIKaMU OOLIEHMsT B NHUCbMEHHOM u ycTHOM ¢opme. Ilpu otsere
JOMYCTUMbl HEKOTOpblE€ HETOYHOCTH, HE HMEIIIMe MPUHLIUINAIBHOIO XapakTepa U He
HCKa)KAIOLE OCHOBHOI'O CMBICIIA.

Ha OLIGHKY «HE 3aYTeHO» OO0ydaroluiicss He MOXKET I0Ka3aTh 3HAaHUS Ha YPOBHE
BOCIIPDOM3BE/ICHUS U OObBsICHEHHs HH(OpMalMM MO JUCUUIUIMHE, HE MOXET I10Ka3aTh
MHTEJJIEKTYaJIbHbIE HABBIKM PEIICHUs MPOCTHIX 3a7ay, YMEHHE KPUTHUECKU OLIEHHWBATH CBOU
JUYHOCTHBIE KauecTBa, HaMeyaTb IIyTM W BbIOMpATh CpEACTBA Pa3BUTHUS JOCTOMHCTB U
yCTpaHEHUS HEJOCTaTKOB.



