MUHUCTEPCTBO HAYKH 1 BbICIIEI'O OBPA3OBAHMS
POCCUNCKOU ®EJIEPALINU

DezepansHOe rocy1apeTBEHHOE O10/UKETHOE 00pa3oBaTEIbHOE YUPEKICHHE
. BbICILIEro 0Opa3oBaHus
«MareuToropeKkmii rocy1apeTBeH b Texunueckuii ynusepeuret um. I'.M. Hocosa»

/L STTBEPKIAIO
M - Jupextop MTO
o i JLH - CaneukoBa
(29 [mnmnie) 2
\ \ N 20.02.2024 .

PABOYAS [TPOI'PAMMA JIUCLIUTIIIAHBI (MO LY JIST)

JEJTIOBAS IIEPEITHCKA (HEMEL[KHH A3bIK)

Hanpasnenue noaroroBku (ClenHaaIbHOCTD)
44.03.05 Ienaroruueckoe obpazosanue (¢ AByMs MpoQHIIMH TOATOTOBKH)

Harnpasnennocts (npoduib/crienuannianis) mnporpaMmbl
Hemenknii S3bIK M aHIMHCKNH A3BIK

Yposens Beiciiero obpa3zopanus - baxanaBpuar

Mopma o0yueHmst
ouHasl

Wucruryt/ gpakyasrer  MuaCTHTYT rymManuTapnoro odpazoBaHus

Kadenpa JlunreucTukn 1 nepeBoia
Kype 4
Cemectp 7

MaruuToropck
2024 roj -



Pabouas nmporpamma cocrasiiena Ha ocose GI'OC BO - GakanaBpuar 1o HarnpasjieHHIO
noarotosku 44.03.05 Tenarornyeckoe obpazoBanue (¢ AByMs HPOQHISIMH TOArOTOBKH) (IpHKa3
MunobGpuayku Pocenn o1 22.02.2018 r. Ne 125)

PaGouas nporpamMma paceMoTpeHa 1 0x00peHa Ha 3aceqaHny kadenps! JIMHIBHCTHKY 1
nepeBojia

26.01.2024, mpotoxon Ne 5
3ag. xadeapoii /@/‘ T.B. Axammesa

PaGouasi nporpamma 0106peHa mMetoanueckoi komuccueit UT'O

20.02.2024 r. npotoxosn Ne 7 M
I[Ipencenaresns e - JL.H. Cannnkona

Pabouas nporpaMma cocraBieHa: )

jotieHt kadenpst JIull, kan. punosn. nayk HU H.P. Ypazaesa
J

Penensent:

YUHTEIE HHOCTPAHHBIX A3BIKOB BBICIIEH KaTErOpHH MAOQAHOI‘OHpO(])HJ‘IbeIifI el
_

Nei1™, W.B. Mopo3sosa

7



JIner akryaauszanuu padoueil mporpaMmbl

Pabouas nmporpamma nepecMoTpeHa, o0cyxaeHa u ogodpena st peanmsanuu B 2025 - 2026
y4eOHOM rojy Ha 3aceqaHuu Kapeapbl JIMHIBUCTHUKU M IIEPEBOA

[Ipotokom ot 20 r. Ne

3aB. kadeapoii T.B. AkarmeBa

Pabouast mporpamMmma repecMoTpeHa, 00CcykaeHa u 0100peHa s peanuzamnuu B 2026 - 2027
yueOHOM rofy Ha 3aceqaHuu Kadeapsl JIMHTBUCTUKM U IepeBoJa

IIporokomor 20 1. Ne

3aB. kadeapoii T.B. Akawesa

Pabouas nporpamma nepecmotpena, o0cyxaeHa u ogoopena s peanuszauuu B 2027 - 2028
y4eOHOM rofy Ha 3aceqannu Kadeapsl JIMHTBUCTHKH U IepeBoJa

[Ipotokom ot 20 . Ne
3aB. kadenpoii T.B. AxamieBa

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, o0cyxaeHa u ogoopena st peamszanuu B 2028 - 2029
y4eOHOM roy Ha 3aceqanuu kaeapsl JIMHIBUCTHUKU M IIEPEBOA

IIporokomor _ 20 r. Ne
3aB. kadenpoit T.B. AkamieBa

Pabouas mporpamma nepecMoTpeHa, 00cyxaeHa u ogodpena st peanmsanuu B 2029 - 2030
y4eOHOM rojy Ha 3acenaHuu Kadeapsl JIMHTBUCTHKH U TIEpeBOa

IIporokomor 20 1. Ne

3aB. kadenpoit T.B. Axamesa




1 Iles1u ocBOCHUS TN CHMILTHHBI (MOYJI51)

Hensimu ocBoeHUs AUCUMIUTUHBL «JlenoBas mepenucka» ABIAIOTCS (HOpPMHUpPOBaAHHE
00-TIEeKYIbTYPHBIX,  OOMIENPOMECCHOHATBHBIX U MPOPECCHOHANBHBIX  KOMIICTCHIIHH,
o0OecrieunBa-lOIMX TMOATOTOBKY BBIMYCKHHKA K pEHICHHIO 3aJad  NpoQecCHHATBHOU
JESTEIIbHOCTH, BKJIIOYA-IOIUX (OPMUPOBAHUE CIIOCOOHOCTH K KOMMYHUKAIIMM B YCTHOW M
nuchbMeHHOU (opme B Jeno-Boil cdepe, BIaJeHUS OCHOBaAMH NPO(ECCHOHATBHOW 3TUKH U
pedeBOl KyJNBTYpBI, CO3/IaHWE CHUCTEMHOIO IMIPEJACTaBICHHUS O CTPYKType, (YHKIUAX U
MHOT000pa3uH JEIOBbIX TEKCTOB, pa3-BUTHE 0A30BbIX HABBIKOB I1EPEBO/IA M HAITMCAHUS IE€JIOBbBIX
MTUCEM.

JUis [DOCTMXKEHHS AITOM LIETH pellaloTcs 3aJadyd OOydeHHUsS UYTEHUI0 M MOHMMAHUIO
TEKCTOB O(HIIMATBEHO-JEIIOBOTO CTUJIS (B YAaCTHOCTH, JIEIOBBIX MHUCEM), U3YYCHHUS CTPYKTYPHI
odopmiie-HUSL JI€JIOBOrO MHChbMa, Pa3BUTHUS HABBIKOB IEPEBOJA JCJOBBIX IMHCEM C PYCCKOIO
S3bIKa HAa HEMEIKUH M C HEMEIKOTO S3bIKa Ha PYCCKUH, COCTABJICHUS ICIIOBBIX IHCEM I10
MPONJICHHBIM TeMaM, PacIIMpeHHsl 3amaca oOIIel AeN0BOM JEeKCUKU U JIEKCHKH, CIeln(pUIHOM
JUISL IEJIOBOM KOPPECTIOH ICHIIN Y.

2 MecTo TUCHUILTUHBI (MOIYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOI NPOrpaMMbl

Jucuunnuna JlenoBas nepenucka (HEMELKUN S3bIK) BXOAMUT B 00s3aTEIbHYIO 4acTb
y4eOHOT0 I1aHa 00pa30BaTeIbHON MPOTrPaAMMBI.

JUia  u3ydeHus  JAMCUMIUIMHBI  HEOOXOAMMBI  3HaHUS  (YMEHMs,  BJaJEHUs),
chOpMHUPOBAHHBIE B PE3Y/IbTATE U3YUCHUSI AUCHUILIUH/ IPAKTUK:

IIpakTryeckuii Kypc IepBOro MHOCTPAHHOTI'O sA3bIKa (HEMELKUH SI3BIK)

[IpakTuueckast rpaMMaTuKa (HEMELKHH S3bIK)

Teopust MeXKYIBTYPHON KOMMYHHUKAIIMH (HEMEIKHH S3bIK)

3HaHus (YMEHMs, BIIaJIEHUS), IOJyYSHHbIE NMPH M3YyYeHUU JaHHOM NUCIMITIMHBI OyxyT
HEOOXOIUMBI 1151 U3YUEeHUSI AUCIUILIINH/IPAKTHUK:

[IpakTHKyM yCTHOTO ¥ TMCbMEHHOT'O NePeBOAA (HEMELIKH S3bIK)

ITonroroBka k cade u cjadya rocyapCTBEHHOTO SK3aMEeHa

Crunuctuka (HEeMEUKUi S3bIK)

3 Komnerenuun odyuarouierocs, popMupyemMbie B pe3yJibTaTe 0CBOEHUS

AUCHHUILUIMHBI (MOYJI5) ¥ IJIAHUPYEMBbIe Pe3yIbTAThI 00y4YeHH s

B pe3ynbraTe ocBoeHMS AUCIUILTUHBI (MOyJIs) «/lenoBas nepenucka (HEMEKUH SI3BIK)»
oOyyJaronuiics J0mHKeH 00J1a1aTh CISYIOIIMMU KOMIIETEHITUSMU:

KO,Z[ HHJUKATOpa I/IH,I[I/IKaTOp JOCTHIXKCHHA KOMIICTCHIIMH

OIIK-5 Crioco0eH ocyIecTBIsATh KOHTPOJIb U OLIEHKY (POPMHUPOBAHUS PE3yIbTaTOB 00pa30BaHUS
00yYaroImuXxcsl, BBISIBISTh M KOPPEKTUPOBATh TPYIHOCTU B O0YUEHUH

OIIK-5.1 Hcnonb3yeT auarHocTHUeCKHe CpeicTBa, (OPMBI KOHTPOJIS U OIEHKHU
chOpMUPOBAHHOCTH  pE3YyJIbTATOB  00pa3oBaHUs  OOYy4arOIIUXCS, B
COOTBETCTBUM C  TpeOOBaHUAMH  (elepalbHbIX  TOCYAapCTBEHHBIX
00pa3oBaTelbLHLIX CTAHIADTOB

OIIK-5.2 AHanmu3upyeT NPUYUHBI TPYAHOCTEM W KOPPEKTHUPYET IYTH JOCTHKEHUS
KayeCTBEHHBIX PE3YJIbTaTOB 00pa3oBaHMsI 00yJaromuxcs




4. CTpyKTypa, 00bEéM U coep:KkaHue TUCHUIIMHBI (MOAYJIsA)
OO0wast Tpya0eMKOCTh JUCLUIUIMHBI COCTaBISIET 2 3a4eTHBIX €AMHUI] /2 akaj. 4acoB, B TOM

YUCJIC:

— KOHTaKkTHas padora — 32,1 akaj. 4acoB:
— ayIUTOpHAs — 32 aKaJl. 4acoB;
— BHeaynutopHas — 0,1 aka. yacos;

— caMocTosTenbHas padora — 39,9 aka. yacos;
— B (hopme mpakTHyecKoii moarotoBku — 0 akaj. yac;

®dopma aTTeCTalMu - 3a4ET

AynutopHast s
o | KOHTaKTHas pabora E QE ®dopma TeKyILero
Pasyen/ Tema § (B akaz. yacax) E > Bunx 3 KOHTPOJIS Kox
[ — : & O | caMOCTOATENLHOH | - yereBaeMOCTH 1 KOMITETEHIIHH
O g £ paboThI TIPOMEKYTOYHOMH
Tlex. mab. | mpakT. zZ aTTecTalyy
3aH. | 3aH. | &
1. Geschiftskorrespondenz als
Grundlage einer erfolgreichen
Partnerschaft.
IIposepka
1.1 Die auBere Form des BrimonHenue JIOMAIITHETO OIK-5.1
Briefes. Schreibregeln nach 2 3 HPaKTUYECKUX 3a1a-Husl. OHK-S. 2’
DIN 5008. 3aJJaHuH. Jlexcuueckuii '
MUHUMYM. TecT.
IIposepka
1.2 Briefarten. Der BrimonHenue JIOMAIITHETO OIK-5.1
elektronische Brief.| 7 2 2 TPAKTUIECKUX 3a7aHUSL. OHK-S. 2’
Netiquette. 3a1aHui. Jlexcnueckmit '
MHUHHUMYM.
Cocrasienne
1.3 Abkiirzungen in der 1 2 5 cnncxa6 T OIIK-5.1,
Geschiéftskorrespondenz. ODMIEYHOTPEOUTE eet. OIIK-5.2
JIBHBIX
COKpalIeHUH.
HWroro no pazneny 5 7
2. Briefwechsel zwischen den
Geschéftspartnern.
IIposepka
BeimonHeHne JOMaIIHEero
2.1 Anfrage. 4 4 HPaKTUIECKHX 3aaHus. %ﬁlf(__z ]é’
3aJaHUH. Jlexcuueckunit '
MUHUMYM. TecT.
IIposepka
BeimonHeHne JOMaIIHEero
2.2 Angebot. 7 2 2 HPaKTUIECKHX 3aaHus. %11__[;1((-% ]é'
3aJaHUH. Jlekcuueckuit '
MHUHHUMYM.
IIpoBepka
BeinonHeHne JIOMAIIIHETO
2.3 Bestellung. 2 2 MIPAKTHIECKAX 3aIaHusl. %ﬁlﬁi ]é'
3a/laHul. Jlexcnueckuii '
MHUHUMYM.




IIpoBepka

24 Auftragsbestétigung. 2 2 113]:113;);:1{;;?; n(;gaa:;iro OIIK-5.1,
Widerruf einer Bestellung. P o A - OIIK-5.2
3aJaHHI. Jlekcnueckuii
MUHHMYM.
IIposepka
2.5 Reklamation. Antwort 2 9 BI:HOHH::He szda;mem OIIK-5.1,
auf die Reklamation. TPAKTIICCRHX AR OIIK-5.2
3aJaHH. Jlekcnueckuii
MHUHUMYM. TecT.
Hroro no paszueiny 12 12
3. Vertrag.
IIpoBepka
BrimonaHeHune JIOMAIITHETO
3.1 Vertrag. 4 6 MIPAKTUYECKUX 3aaHHUs. OIIK:-5.1,
o . OIIK-5.2
3aJIaHUM. Jlexcuueckuit
MUHHMYM.
HWroro no pazneny 4 6
4, Bewerbungspaket.
Vorstellungsgesprich.
IIposepka
Brimonaenune JIOMAIITHETO
. OIIK-5.1,
4.1 Bewerbungsschreiben. 2 4 NPaKTUYECKUX 3aJJaHHS.
o . OIIK-5.2
3aTaHHH. Jlekcmaeckuii
MHHHUMYM.
IIposepka
Brimonanenue JIOMAIITHETO
4.2 Lebenslauf. 2 3 MIPAaKTHIECKHX 3aaHUS. OIIK-5.1,
o . OIIK-5.2
3aJIaHUM. Jlexcuueckuit
MUHUMYM. Tecrt.
Brinonnenne IIposepka
MIPAKTUYECKUX JIOMAIIHETO :
4.3 Empfehlungsbrief. 2 2 3aJIaHMil. 3a7jaHHs. OIK-5.1,
. OIIK-5.2
Cocrasienue Jlexcuueckuii
FﬂOCCﬁpI/Iﬂ. MHUHHUMYM.
[Ipocmotp
TPEHUHIOB 110
MIPOXOKICHUIO
4.4 Vorstellungsgesprich. 2 59 Cogz(;i(;iiizn' HGHOBx/pEOHeBaﬂ (())%If(fr, 12
JIMAJIOroB Ha
3aJJaHHYIO
CUTYAIIHUIO.
Wroro no pazaeny 8 14,9
5. Soziale Briefe.
Brinonnenue .
5.1 Soziale Briefe. 2 MIPAaKTHIECKHX TBr(I)p :eelf:HH %11__[;1((-% ]é'
3aJJaHHH. p ’ '
Uroro no pazneny 2
6. Vollmacht.
IIposepka
Brinosnnenune JIOMAaIIHEro OTIK-5.1,
6.1 Vollmacht. 1 MIPAaKTHIECKHX 3aaHUSL. OIIK-5.2
3aJJaHHH. Jlexcnueckui '
MHUHUMYM.
Wroro no pazneny 1
Uroro 3a cemectp 32 39,9 3a4éT
Hroro no aucumruinye 32 39,9 3a4er




5 O0pa3oBaTte/ibHbIE TEXHOJIOTHH

[Ipu peanuzanuu pa3inUYHBIX BUJOB Yy4eOHON paOOTHI HCIOJB3YIOTCA CIEAYIONUE
o0Opa3oBaTeNbHbIC U HHPOPMAIIMOHHBIC TEXHOIOTHH: 00bICHUTEIBHO-MILTIOCTPATUBHBIE METO IbI
oOydeHus (IPaKTHUUECKUE 3aHATHS, OCBSIIEHHBIE OCBOCHUIO KOHKPETHBIX YMEHUN U HaBBIKOB
10 TPEUIOKEHHOMY AITOpUTMY), HpobiemMHoe oOyueHHe (IMpakTUdeckue 3aHsATHS B (opme
MPAKTUKYMOB U KEHC-METOOB), MPOEKTHOE 00yueHue (TBOPUECKHUE MPOEKThI), UHTEPAKTUBHbBIE
TEXHOJIOTUH (CEMUHAPBI-TUCKYCCHUU), UTPOBBIC TEXHOJOTHUU (JI€TIOBasi Urpa, poJieBas Urpa),
UH-(POPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE 00pa30BaTelIbHbIE TEXHOJIOTUU (IPAKTUUECKHUE 3aHSATHS
B hopMe ITpe3eHTAIIHIA).

6 YueOHO-MeTOAUYECKOE 00eciedeHUe CAMOCTOSITeJIbHOH PadoThl 00y4YaroIIMXCst
[Ipencrasneno B npuioxenuu 1.

7 OueHOYHBIE CPeACTBA 1Jisl IPOBeeHHs POMEKYTOUHOI aTTecTAlMH
[IpencraBieHbl B IPUIOKEHUU 2.

8 YueOHo-MeTOAMYecKOe H HH(POPMALIMOHHOE O0ecnedeHrue TUCIUIIHHBI (MOTYJIs1)

a) OcHoBHas UTEpaTYypAa:

1. VYpazaesa, H. P. GESCHAFTSKORRESPONDENZ. ARBEITSBUCH. TEIL 1 :
pabouas Terpaap / H. P. Ypasaera ; MI'TY. - Marauroropck : MI'TY, 2018. - 1 351eKTpoH. OIT.
JICK (CD-ROM). - 3aru. c TUTYIL. JKpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/1843 (mara obparuenus: 04. 04.2024).
- MakpooObeKT. - TekcT : anekTpoHHbIH. - CBeaenus noctynHsl Takke Ha CD-ROM.

2. YpazaeBa, H. P. JlenoBast mepenucka Ha HEMEIKOM SI3bIKE : y4eOHO-METOIHYECKOE
nocobue / H. P. ¥Ypazaesa, T. B. Emen ; MI'TVY. - Maraurtoropck : MI'TVY, 2016. - 1 anekTpoH.
OIIT. TIMCK (CD-ROM). - 3ard. c THUTYJL. JKpaHa. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3681 (mata obpamenus: 04.04.2024).
- MakpooObeKT. - TekcT : anekTpoHHbIH. - CBeaeHus 1ocTymnHbl Takke Ha CD-ROM.

0) lonotHuTEIBHAS TUTEPaTypa:

1. Cnenyxuna, I'. B. [lenoBas kommyHuKanus : yaeOHoe mocodue / I'. B. CrenyxuHna ;
MI'TY. - Maruuroropck : MITY, 2017. - 1 »snekrpon. ont. muck (CD-ROM)- URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20950 (ata oOpalieHus:
04.04.2024). - MakpooObekT. - TekcT : amekTpoHHbIA. - CBeACHUS JOCTYIHBI TaKXKe Ha
CD-ROM.

Muiuna, JI. H. JlenoBast KOMMyHHKAIIHS Ha PYCCKOM SI3BIKE : TIPAKTUKYM [/U1s By30B] /
JI. H. Mummna, O. B. ®panuyk ; Marautoropckuii roc. tTexuuueckuii yu-T uM. I'. M. Hocosa. -
Marnutoropek : MI'TY um. I'. 1. Hocosa, 2021. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ tutymn. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3255 (mata obpamenus: 04.04.2024).

_MarnnnAr arrr - Taver " nmarrantmr i - (' pamarmra mansrxmrrrr T marara ra (NP NN

B) MeToanyeckne yKazaHus:

CamocrosiTenbHas paboTa CTyIEHTOB By3a : pakThkyM / cocrautenu: T. I'. Heperuna,
H. P. VYpazaesa, E. M. PazymoBa, T. ®@. OpexoBa ; MarHuTOropckuii roc. TEXHU4ECKUA YH-T UM.
I'. 1. Hocoga. - Marautoropck : MI'TY um. I'. Y. HocoBa, 2019. - 1 CD-ROM. - 3arun. ¢ tutyi.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/2391 (mara
obpamenus: 04.04.2024). - MakpooObeKT. - TeKCT : aNIeKTPOHHBIN. - CBEACHUS JOCTYITHBI TAKKE
Ha CD-ROM.

r) [IporpammHoe obecneuenue u UHTepHeT-pecypceb:



https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/1843
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3681
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20950
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3255
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/2391

IIporpammHoe o0ecnieueHue

HaumenoBanue .

10 Ne norosopa Cpoxk neiicTBuUS JTULEH3UU
MS Off_lce 2007 Ne 135 ot 17.09.2007 OeccpouHO
Professional
7Zip CBOOOJTHO 0EeCCPOYHO
FAR Manager [cBo60o1HO 0eccpouHO
Bpaysep Yandex|cBobomHo 0OECCPOUHO

IIpodeccnonanbHbie 0a3bl JAHHBIX U HHPOPMALMOHHbIE CIIPABOYHbIE CUCTEMbI
HasBanue xypca Cchuika
ONEeKTpOHHbIE  pecypchl  OMOINOTEKU
MI'TY nm. I'.1. HocoBa
HauunonansHas
uH(GOPMALIMOHHO-aHAIUTHYECKAS URL.: https://elibrary.ru/project_risc.asp
cucteMma — Poccuiicknii HHAEKC HAyIHOTO
9 MaTepuajibHO-TeXHHYeCKOe 00ecreueHue TUCIIUIITIHHBI (MOTYJIs1)

https://magtu.informsystema.ru/Marc.html?locale=ru

MaTCpI/Ia.HI)HO'TeXHI/I‘-IeCKOe obecrieueHue JUCHUITIIIMHBI BKIIFOYACT:

1. VYueOHble aymuTOpHM [UIS TPOBEACHUS NPAKTUYECKUX 3aHSATHHA, TPYNIOBBIX U
WHIIMBUyaIbHBIX ~KOHCYJBTALMH, TEKYIIEro KOHTPOIS M IMPOMEXKYTOYHOH aTTECTaIHH.
OcHaienue: MynbTUMeIUHHBIE CPEJICTBA XPAHEHMUS], [IEpElauM U IPe-CTaBIeHUS UHPOPMAIIIH.
Komrutekce TecToBBIX 3aJaHN# 1Sl IPOBEICHNUS TPOMEKYTOUHBIX M PyOSIKHBIX KOHTPOJICH.

2. TlomemeHuss I8 CaMOCTOSITENIBHOH  paboThl  oOywarommxcs. OcHalieHue:
[TepconanbHbie KoMmbloTepbl ¢ maketom MS Office, Beixogom B MHTEpHET W € JOCTYIOM B
AIIEKTPOHHYIO HH(OPMAIIIOHHO-00pa30BaTEeNIbHYIO CPETY YHUBEPCUTETA.

3. Ilomemenue 1 XpaHEeHUs M MPOPUIAKTUYECKOTO OOCITYKUBAaHHUS Y4eOHOTO
obopynoBanus. OcHamenue: Illkadgpr 11t XxpaHeHUs: yueOHO-METOINYECKON TOKYMEHTa-1IHH,
y4eOHOro 000pyJOBaHUS U YU€OHO-HATJITHBIX TTOCOOHA.



IIpunoxenne 1

Y4eOHO-MeToAnYeCcKOe 00eCIIeYeHuEe CaMOCTOSITEIbHON paboThl 00yJarOIUXCs

ITo nuciumuinne «/lenoBas nepenucka» NpeIycMOTPEHA ayIMTOPHAs U BHEAYJUTOPHAs
camocTosTelbHas paboTa 00yJarommxcs.

AynuropHas caMOCTOSITENIbHAs paboTa CTYyIE€HTOB IPEIIOIAraeT BbIIOJIHEHUE KOHTPOJIbHBIX
3a/laHUM HA IPAKTUYECKHUX 3aHATHUSAX.

[IpumepHBIC ayaAUTOpHBIE KOHTPOJIbHBIE paboThl (AKP):
AKP Ne 1. Test 1. Der offizielle Brief.

Was ist typisch fiir einen formellen bzw. offiziellen Brief? Kreuzen Sie jeweils eine der drei
Moglichkeiten an.
Datum
0 17/03/20..
o Frankfurt, 17. 03. 20..
0 im Maérz 20..
Betreff
o Reklamation ...
O per Fax
O (keinen)
Anrede
o Liebe Leser,
o Verehrte Dame,
o Sehr geehrte Damen und Herren,
Anredeform
o du
O Thr
o Sie
GruB3
o Beste Griifle
0 Hochachtungsvoll
o Mit freundlichen Griilen

AKP Ne 2. Test 2. Lexik und Abkiirzungen.

1. Finden Sie russische Ubereinstimmungen mit den deutschen Angaben des Geschiiftsbriefes.

1 Briefkopf a. oOpareHue

2. Bezugszeichen 0. ajipec moyrygaTes

3. Anrede B. IIaITIKa MHChMa

4. Brieftext T. TeMa IMHChMa

5. Anschrift des Empfangers JI. TIOYTOBBIA UHAEKC

6. Thema des Briefes €. TOJIIICh

7. Unterschrift K. TEKCT THChMa

8 Hinweis auf Anlagen 3. YKa3aHWe Ha IPUII0KCHUS
9. Verteilervermerk U. 1aTa

10. Postleitzahl K. yKa3aHHe O HATMIUK KOTTHH
11. Datum JI. UHAEKC MHChbMA JUIsl CCBUIOK.

2. Finden Sie russische Ubereinstimmungen mit den deutschen Typen der
Geschdftskorrespondenz.
1. Einschreiben a. TeJIeKC



2. E-Mail 0. aBuanoura

3. Eilzustellung B. 3aKa3HOE

4. Luftpost T. JJICKTPOHHAsI I0YTa
5. Drucksache Jl. CPOYHas TOCTaBKa
6. Fernschreiben e. TelerpaMma

7. Telefax K. Tenedaxc

8. Telegramm 3. 6aHIepoIb

3. Finden Sie russische Ubereinstimmungen mit den deutschen Abkiirzungen.

1. Sa a. CM.
0. CM. BBIIIIC
B. CyMMa

2. Rng. a. 3a, 10

0. 4UCTHIN BEC
B. IIOYTOBBINA MHAEKC

3. inkl. a. B LIEJIOM
0. BKJIroUas
B. UCKJIIOYAst

4, V. a. BKIIIOYas

0. 0 YIOJTHOMOYHIO
B. TIPOTIHCKIO
5. p.p. a. 3a, 1o
0. oriaTa HATMYHBIMHU
B. IO JOBEPEHHOCTHU
6. Lp. a. aBUANIOYTOMN
0. B COOTBETCTBHH
B. ITOPSIAKOBBIM HOMEP

4. Finden Sie richtige Ubersetzung.

1 Abt. a. TIpH ciIyJae

2.d.J. 0. 6e3 00s13aTEeTLCTB
3.inkl. B. OTJIET

4.V. T. B 3TOM TOZly

5. evtl II. BKJIFOYas

6.i. W. €. TUIHO

7.1.V. K. TI0 IOBEPEHHOCTHU
8.z.H. 3. 110 YIOJIHOMOYHIO
9. p.p. U. IOTOBOP

10. 0.0. K. IPOTIMCHIO

AKP Ne 3. Test 3

Sie interessieren sich fiir eine Sprachreise und schreiben eine Anfrage an ABC-Sprachreisen.
Dazu finden Sie unten einige Sdtze. Markieren Sie, welche der folgenden Textbausteine (a, b,
oder c) Sie fiir Ihren Brief verwenden konnen. Es passt immer nur ein Satz.
Anrede a) Hallo,

b) O Liebe Frau ...,

C) Sehr geehrte Damen und Herren,

Worum geht es? a) ich danke Thnen fiir Thr Interesse an Sprachreisen.
b) ich habe gerade lhre Anzeige in der Zeitung gelesen.
C) ich freue mich, dass Sie mir so ein giinstiges Angebot

machen kdnnen.
a) Ich interessiere mich fiir einen Deutschkurs fiir Erwachsene.



Was will ich?

Was muss passieren?

Gruf3

Als Zusatzangebot wiinsche ich mir ein abwechslungsreiches

Sportprogramm (moglichst Segeln oder Reiten).

b) Ich bin 21 Jahre alt und kann schon ziemlich gut Deutsch.
Meine Hobbys sind Segeln und Reiten.
C) Konnen Sie mir bitte mitteilen, ob Sie auch Kurse fiir

Erwachsene haben, wo man auch reiten oder segeln oder Ahnliches

kann.

a) Ich wiirde mich freuen, wenn Sie Interesse an meinem
Angebot hitten und verbleibe ...
b) Bitte schicken Sie mir Ihren Katalog an die oben

angegebene Adresse.

C) Ich hoffe, Sie konnen mir ein giinstiges Angebot machen.

a) Alles Liebe

b) Hochachtungsvoll

C) Mit freundlichen Griiflen

Notieren Sie in der Ubersicht aus welchem Grund die beiden anderen Scitze fiir Ihren Brief

nicht passen.

passt sprachlich nicht Begriindung passt inhaltlich nicht Begriindung
a) Bei einem offiziellen a) ich danke... In einer Anfrage
allo Brief wdhlt man eine will  man etwas

distanzierte

hofliche,
Anrede

bekommen, man
bedankt sich nicht

AKP Ne 4. Test 4. Reklamation.

Clara Miiller hat einen Mantel aus einem Katalog bestellt. Als der Mantel geliefert wird, stellt
sie fest, dass er ganz anders ist, als sie erwartet hat. Sie schreibt einen Brief an das
Versandhaus. Wdhlen Sie aus den folgenden Bausteinen (a, b oder c) jeweils einen fiir Clara
Miillers Brief aus. Schreiben Sie den Brief noch einmal ganz ab.

Absender

Empfianger

Betreff a)
b)
c)

Anrede a)
b)
c)

Worum a)

geht es?
b)
c)
a)

Was ist der

Grund?

b)

c)

Was will ich? a)

Reklamation Ihrer Lieferung vom 22.11.
Ich bin nicht zufrieden mit Ihrer Lieferung vom 22.11.
Briefwechsel zu Ihrer Lieferung vom 22.11.

Lieber Herr Geschiéftsfiihrer,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hallo,

Ort, Datum

Vielen Dank fiir die Nachfrage nach dem Mantel, den ich heute

bekommen habe.

Ich mochte bei Thnen einen Mantel aus dem Katalog bestellen.

Heute erhielt ich von Thnen einen Mantel, den ich am 18.11. schriftlich
bestellt hatte.
Leider musste ich feststellen, dass der Mantel von minderer Qualitét

ist, obwohl es im Katalog ,,hochwertiger Stoff* heiflt. AuBBerdem ist die Farbe
nicht wie abgebildet, sondern viel rétlicher.

Mein Mann hat gesagt, dass ihm der Mantel nicht gefallt, weil er nicht
zu meiner Haarfarbe passt.
Der Mantel ist schmutzig geworden, und ich habe ihn gewaschen.
Jetzt ist er eingelaufen und passt mir nicht mehr.
Sagen Sie mir bitte, was ich tun muss, damit mir der Mantel wieder




passt.

b)

Ich mochte Sie daher bitten, den Mantel wieder zuriickzunehmen und

mir den Kaufpreis zu erstatten.

C) Ich wiirde mir gern noch ein paar Miéntel in anderen Farben ansehen.
Was soll a) Koénnen Sie mir vielleicht zwei oder drei Mintel zuschicken, so dass
passieren? ich mir einen passenden aussuchen kann?

b) Ich akzeptiere auch, wenn Sie mir den Mantel etwas billiger geben.

C) Anderenfalls werde ich meinen Rechtsanwalt einschalten.

a) Liebe Griifie
Gruf b) Mit freundlichen Griilen

C) Bis bald

AKP Ne 5. Test 5. Lexik.

Ubersetzen Sie richtig ins Russische.

1.

10.

der Briefkopf

a) roJioBa MUChbMa

b) mranka ¢pupmenHnoro 6aaHka

C) TeMa muchMma

reklamieren

a) Jenarb pexaamy

b) pekgamMupoBaTh, IPEABIBIATH MPETCH3UIO

C) TPEIbSBIIATH XKAIO0Y

die Preisliste

a) mperCKypaHT

b) mouernas rpamora

C) MPHU30BOM KYIOH

Wir sehen Ihrer Stellungnahme entgegen.

a) Mel npotuB Bariei Touku 3peHwus.

b) Ham BuauTCs 3TO B APYroM CBETE.

C) Mpsr oxumaeM Bamero MueHusI.

hochwertige Ware

a) BBICOKOKAYeCTBEHHBII TOBap

b) moporocrosiuii ToBap

C) UCHHBII TOBap

Mit freundlichen Griifen

a) C apyXecKuM MPUBETOM

b) IlepenaBaiiTe mpuBET IPy3bIM

c) Ilpuser ot apys3eii

die Vorauszahlung

a) aBaHCOBBIH MJIATEK

b) mpexneBpeMeHHBIN TIaTEeX

C) paccpouka riaTexa

Welchen Ruf hat die Firma?

a) Kak naspiBaercs pupma?

b) Kaxoii pemyranueit moiab3yercs pupma?

c) Kak mo3Bouuts B pupmy?

Wir zéhlen zu den groften Herstellern.

a) MbI OTHOCHMCS K YHCIY KPYIHEHIINX TPOU3BOIUTEIICH.
b) Mkl nepecunThIBaeM KpyImHEHITHX TPOU3BOIUTENCH.
C) MbI mIaTUM KPYITHEHIIIMM TPOU3BOIUTEIISAM.
Transportkosten berechnen wir zu Lasten des Kdufers.
a) MBbl paccuuThIBaeM MOTPY3UTH TOBAP HA TPAHCIIOPT MOKYIMATEIIS.



b) TpancmoptHbie pacXxo bl MBI OTHOCHM Ha CUET IMOKYIIaTesl.
€) TpaHCHOpTHBIE pacxo/bl 0OPEMEHUTEIBHBI IS TOKYITATEIS.
11. Mit besten Empfehlungen
a) Camble XOpOIIIHE COBETHI
b) C nydmmmu pekoMeHaaNUIMA
¢) C HaWIYYIIMMHU TOXKEITAHUIMH
12. Wir freuen uns auf eine fiir beide Seiten erfolgreiche Geschiftsbeziehung.
a) MBbl pazibl MI0JOTBOPHOMY COTPYTHHYECTBY.
b) Mbe1 ObuTH OBI pajibl II0JOTBOPHOMY JJIsl 0OEHX CTOPOH COTPYIHUYECTBY.
C) Mbl ObLTH pajibl TNIOOTBOPHOMY IS OOCUX CTOPOH COTPYAHUYECTBY.
13. Wir freuen uns auf Ihre Zusage.
a) MbI pabl HOAYYHTh OT Bac MonoKuTebHbIH OTBET.
b) Mbei pagsl monyunts ot Bac 3akas.
C) MbelI pansl onyduTh OT Bac karaor.
14. Fiir Ihre Antwort legen wir diesem Schreiben einen frankierten Umschlag bei.
a) Jlust Barirero OTBETHOTO IMOCIAHUS MBI ITPUIaraeéM KOHBEPT € TIOYTOBOM MapKOi.
b) Jlnst Bamiero oTBeTHOro mocjaaHusi Mbl [TpUIaraeM KOHBEPT C ()paHKaMHU.
c) Jlnst Barirero OTBETHOIO MOCIAHUS MBI ITpuUjiaraeM (GppaHily3cKuii KOHBEPT.

AKP Ne 6. Test 6. Lebenslauf.
Der Lebenslauf gehort auch in das Bewerbungspaket. Was ist fiir diese Textsorte typisch? Kreuzen
Sie jeweils das Richtige an.

ol. Er beginnt mit einer Anrede.

02. Er beginnt mit der Uberschrift «Lebenslauf».

03. Er ist ein bis zwei Seiten lang.

o4. Er wird in der Ich-Form geschrieben.

05. Er nennt Namen der Eltern sowie den Geburts- und den Wohnort.

06. Er beschreibt die berufliche Entwicklung.

07. Er wird haufig mit der Hand geschrieben.

08. Er soll sauber und fehlerfrei geschrieben sein.

09. Er beschreibt den Charakter einer Person.

o10. Er beschreibt das Aussehen einer Person.

ol1. Er nennt den Grund fiir eine Ehescheidung.

o12. Er gibt Auskunft iiber Schulbildung und Ausbildung.

013. Er nennt die Namen von Freunden und Bekannten.

o14. Er gibt Auskunft iiber die finanziellen Verhéltnisse.

o15. Er gibt Auskunft iiber Mitgliedschaften, Tétigkeiten und Interessen auferhalb des
Berufes.

016. Er informiert {iber Urlaubsreisen.

ol7. Er informiert iiber Auslandsaufenthalte, wie z. B. Sprachkurs, Studium usw.

o18. Er nennt am Ende die aktuelle familidre und berufliche Situation.

019. Er endet mit Datum und Unterschrift.

020. Er endet mit einer GruBformel.

AKP Ne 7. Test 7. Synonyme.

Sagen Sie dasselbe anders! Statt:

1. Brief
a) Schreiben
b) Aufsatz
c) Sendung

2. Empfinger
a) Adressat



10.

11.

12.

13.

14.

15.

b) Adressant

c) Absender
Absender

a) Adressat

b) Adressant

c) Abschicker
Arbeitsvertrag

a) Anstellungsvertrag
b) Bewerbung

c) Vorstellungsvertrag
Fernschreiben

a) Fax

b) Telex

c) Weitschreiben
beilegen

a) bestitigen

b) belegen

C) Dbeifiigen
Empfang (eines Briefes)
a) Besuch

b) Zugang

c) Erhalt
Reklamation

a) Werbung

b) Mingelriige

c) Mahnung
Ausfertigung

a) Exemplar

b) Sorte

c) Herstellung
Referenz

a) Empfehlungsbrief
b) Quelle

c) Vorschlag

Force majeure

a) Umstiande Hoherer Gewalt
b) Jubildum

€) Hochstqualitdt
Offerte

a) offentliche Rede
b) Brief ohne Umschlag
c) Angebot
Konventionalstrafe
a) Mehrwertsteuer
b) Ponale

c) Gerichtsstand
Bestellung

a) Auftrag

b) Vertrag

c) Ertrag

Kontrakt

a) Auftrag

b) Vertrag



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

c) Antrag
Garantie

a) Gewidhrleistung
b) Sicherung
c) Versicherung
Termin

a) Fachwort
b) Zielpunkt
c) Frist
Verglitung

a) Entgelt

b) Endgeld

c) Einkauf
Defekt

a) Mangel

b) Mahnung
c) Anspruch
Arbitrage

a) Kilage

b) Strafe

c) Schiedsgericht
Export

a) Auskommen
b) Ausfuhr

c) Einfuhr
Produzent

a) Hersteller
b) Lieferant
c) Vertreter
Bartergeschift
a) Warenhaus

b) Teizahlungsgeschaft

c) Tauschgeschift
Quantitit

a) Menge

b) Grope

c) Sorte

Passus

a) Verkehr

b) Ausweis

c) Absatz



Ilpumepnvie unousudyanvhuvie oomawinue 3aoanusn (U/]3):

HJ[3 Ne 1. «Geschiiftskorrespondenz als Grundlage einer erfolgreichen Partnerschafty
Ubung 6. Ubersetzen Sie die Sitze ins Russische.

1) Vielen Dank fiir Ihre schnelle Antwort.
2) Herzlichen Dank fiir Thre schnelle Stellungnahme.

3) Wir freuen uns, dass Thnen unsere Idee gefillt.

4) In diesem Fall sind wir ganz Ihrer Meinung.

5) Sie haben ganz klar erkannt, dass es sich hier um eine Falschlieferung handelt.
6) Ihre Priifungsergebnisse haben wir uns sehr genau angesehen.

7) Ihren Hinweisen sind wir sofort nachgegangen.

8) Ihre Hinweise haben uns ein Stiick weitergeholfen. Dankeschon.

9) Ihre Unterlagen waren fiir uns sehr wichtig. Vielen Dank.

10) Ihre positive Antwort auf unsere Bitte hilft uns auBerordentlich. Vielen Dank dafiir.

11)  Wir bitten Sie um Zusendung Threr Preisliste fiir Motoren.

12)  Wir bitten Sie um Ausarbeitung eines festen Angebots fiir Maschinen laut den beigefiigten
technischen Daten.

13)  Fiir Ihre Fragen und weitere Informationen steht Ihnen Herr Miiller gerne telefonisch zur
Verfiigung: 221-555.

Ubung 7. Ubersetzen Sie die Scitze ins Deutsche.

1. HacTosimum nucbMoM MOATBEPIKAAeM Mofydenue Barero npurnamieHus.

2. Ilpunararo k muceMy n1B€ poTorpadumu.

3. Ha Bam 3anpoc coo011aem, 4To MbI COTJIaCHBI IIPHHATH y4acTHe B KOH(EPEHIIUH.

4. 41 ccputatoch Ha Bamr ¢ake ot 10-ro mast.

5. OtHocuTenbHO Bamelt mpockObl coobmaem Bam, uto Mbl BeitiieM MoHOTrpaduio mnpodeccopa
Ilerposa.

6. B cBs13u ¢ BammuM noxenanuem mpuriiamaeM noceTUTh Halll TOpoJl B Havase HIOHS.

7. B moaTBepxkaeHue noiayyeHus Bamero nuckma nocsiiaeM BaMm Harile nmpuriaiieHue.
8. Ilpu nepBoii e BO3MOKHOCTH MbI ITpouHpopMupyeM Bac o pezynprarax paboThl.

9. He morim 651 Bel mocnaTh HOBBINM y4eOHUK 3aBeayroniero Bamei kadenpb.

10. Benen 3a 3TUM nHCBEMOM BhIChIIaeM Bawm 1mtan paboTsl KOMHCCHU.

11. lpunararo k mucekMy OUIMATBHBIN 3apoC.

12. TTocne nonydenus Bamiero nucsma mbl nonuiém Bam ¢ake.

13. TToaTBepkaeM mosrydenue Bamrero akca.

14. TTpunnTe HaM MOJATBEPKACHUE SIEKTPOHHON MOYTOMH.

15. IoceLnaro npuriameHie oTAeIbHbBIM MTUCbMOM.

16. Ilpocum npucnaTh Ham OTBET.

17. Tlo-BumuMoMy, MIUCHMO HE OO 10 Bac.

18. He mornu 661 Bbl nepenats Mo€ MUChbMO HAIIMM KoJuieraMm u3 boHHckoro yHuBepcurera?
19. Bac HeBepHO MPONH(OPMHUPOBAIIH.

20. B cooTBeTCTBUU C Halllel TOroBOPEHHOCTHIO s Mpuey B KEnbH B KOHIIE aBrycra.
21. OngHOBpPEMEHHO BBICHIIaeM JoKJaa mpodeccopa K.

H/I3 Ne 2. «Briefwechsel zwischen den Geschidiftspartnern .
Brief | Sie sind: Klaviervertrieb Adams & Hooper, Melbourne, Australien
Sie schreiben an: Deutsche Botschaft in Canberra, Australien
Sie wollen:  Klaviere aus Deutschland importieren

Brief 11 Sie sind: Baumaschinenhersteller Gudang Garang, Jakarta, Indonesien



Sie schreiben an: Deutsche Bank, Frankfurt am Main
Sie wollen: Zusammenarbeit mit deutschen Produzenten in Ihrem Bereich

Wichtig » Wiihlen Sie eine geeignete Organisation fiir die gewiinschte Information aus.
* Bitten Sie um Namen und Adressen potentieller Geschdftspartner.
* Priisentieren Sie kurz Ihre eigene Firma und Ihre Produkte, denn: Nur wer selbst
informiert, wird die gewiinschte Information bekommen.
» Formulieren Sie Ihr Ziel méglichst kurz und prdzise.

HA3 Me 3. «Vertragn
Ubung 6. Nennen Sie mégliche Varianten der Lieferung, z. B.: Die Ware wird mit der Bahn

geliefert.

die Ware mit der Bahn
die Maschine per LKW
die Ersatzteile der wird (Lastkraftwagen) geliefert
Zubehor werden per Luftpost geschickt
die Computer mit dem Schiff transportiert
technische Unterlagen per Post gesendet
die Lizenz als Luftfracht
der Geschéftsbrief als Bahnfracht

per Kurier

mit dem Boten
als Seefracht

Ubung 7. Ubersetzen Sie die Ausziige aus den ,Allgemeinen Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen “ ins Russische. Dann machen Sie eine Riickiibersetzung und vergleichen
Sie Ihre Variante mit dem Original.

Allgemeine Lieferungs- und Zahlungsbedingungen

der Fa. Seifert GmbH |

l. Geltungsbereich

1. Die nachstehenden Bedingungen gelten, soweit nicht von Parteien schriftlich etwas
anders vereinbart wird, flir alle Lieferungen, Reparaturen und Leistungen. Dies gilt auch dann,
wenn wir bei Vertragsabschluss nicht ausdriicklich auf unsere Allgemeinen
Geschiftsbedingungen hingewiesen haben.

I1. Auftragserteilung

1. Unsere Angebote und Preislisten sind freibleibend und stellen keinen verbindlichen
Vertragsantrag dar.

2. Alle Erklarungen des Kunden zu unseren Angeboten gelten als Vertragsantrag (Angebot zum
Vertragsabschluss), dies gilt insbesondere fiir Bestédtigungsschreiben des Kunden.

3. Ein Vertrag (Auftrag) kommt erst mit unserer schriftlichen Auftragsbestitigung bzw. mit
Lieferung der Ware zustande.

4. Anderungen von Spezifikationen im Zuge des technischen Fortschrittes bleiben
vorbehalten...

Il. Preise.

1. Unsere Preise verstehen sich in der angegebenen Wihrung netto Kasse. Nebenkosten wie Zdlle
oder Kosten fiir Verpackung und Versand gehen zu Lasten des Kunden und werden gesondert
in Rechnung gestellt.

2. Falls der Vertrag keine Lieferdaten festlegt, gelten die vereinbarten Preise nur, falls die
Ware innerhalb von 12 Monaten zur Lieferung bzw. innerhalb von 18 Monaten nach
Vertragsabschluss abgerufen wird. Danach gelten die jeweiligen Listenpreise am Tag des
Abrufes.



1V. Versand, Gefahreniibergang, Erfiillungsort.

1. Wir sorgen fiir angemessene Verpackung, Schutz und Transportmittel...

2.Der Versand erfolgt stets fiir Rechnung des Kunden ...

3. Die Gefahr geht mit Ubergabe an den Frachtfiihrer, Spediteur etc.auf den Kunden iiber...
4. Erfiillungsort ist Coburg.

5.

HJI3 Ne 4. «Bewerbungspaket. Vorstellungsgespréach.

Ubung 4. Beantworten Sie die Fragen.

Wer wird gesucht?

Welche Kenntnisse muss der Bewerber haben?

Welche Aufgaben erwarten den Bewerber?

Welche Eigenschaften verlangt man von dem Bewerber?
Welche Stelle wéhlen Sie?

Arbeiten Sie gern im Team?

ook wnE

Gesucht!
Fremdsprachenkorrespondentin

mit dem Sprachenschwerpunkt Englisch, Franzésisch, Spanisch bzw. Englisch,
Italienisch. Sie beherrschen die Fremdsprachen in Wort und Schrift, haben Erfahrung im
Umgang mit modernen Kommunikationstechniken und sind kontaktfreudig. Wenn Sie dariiber
hinaus noch gut organisieren konnen, gerne selbstindig arbeiten und bereit sind,
gelegentlich zu reisen, dann sollten Sie nicht zogern, uns Ihre aussagefihigen
Bewerbungsunterlagen zu schicken.

Bergader Kisewerk Basil Weixler GmbH & Co. KG

Personalabteilung

Weixlerstra3e 16 » 8221 Waging am See * Telefon 0 86 81/4 04-157

kaufminnische(r) Sachbearbeiter(in)

neu zu besetzen.

Zu den Hauptaufgaben gehdren:

— Schreiben von Angeboten, Korrespondenz

— Bearbeiten und Schreiben von Auftragsabrechnungen

— Vorbereitungsarbeiten flir das Rechnungswesen

Die Tatigkeit verlangt technisches Verstdndnis, ein gutes Gefiihl flir Zahlen, gute

Schreibmaschinen- und moglichst Textverarbeitungsfertigkeiten und den Willen, innerhalb eines
guten Teams zum Erfolg der Niederlassung aktiv beizutragen.

Bitte senden Sie Thre vollstindigen Bewerbungsunterlagen an unseren Niederlassungsleiter,
Meglingerstr. 60,8 Miinchen 71, damit wir uns auf ein ausfiihrliches Gesprach mit Ihnen vorbereiten
konnen.

Stellenanzeigen in der Zeitung

Unser Kindererholungsheim «Haus Sonnenschein» bietet 4- bis 11-jdhrigen Kindern
Erlebnisferien. Wir mdchten unser Mitarbeiterteam verstdarken und suchen ab sofort eine(n):

Koch/Kochin

Neben Einsatzbereitschaft erwarten wir von lhnen Kenntnisse in zeitgemiBer
Erndhrung. Auch Nachwuchskriften bieten wir eine Chance. Selbstverstindlich sind
umfassende Einarbeitung, leistungsgerechte Bezahlung und geregelte Arbeitszeit. Bitte
senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an: Kindererholungsheim «Haus Sonnenscheiny»
Eibischweg 27 « 24340 Eckernforde



Das Fritz-Lang-Institut fiir Biochemie sucht zum 01 .03.2008 oder frither eine
SEKRETARIN

Die Stelle ist bis zum 28.02.2008 befristet.

Gute englische Sprachkenntnisse, organisatorische Féahigkeiten sowie Vertrautheit mit
den tiiblichen Biiroarbeiten sind Voraussetzung. Kenntnisse in Textverarbeitungssystemen
erwiinscht.

Die Vergiitung richtet sich nach dem Bundesangestelltentarifvertrag (BAT). Aullerdem
werden alle im Offentlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen gewidhrt. Schwerbehinderte
Bewerberinnen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Schriftliche Bewerbungen mit den {iblichen Unterlagen werden erbeten an
Fritz-Lang-Institut fiir Biochemie Abteilung Zellphysiologie - Sekretariat
Heinrich-Baumeister-Stra3e 7, 60311 Frankfurt a. M.

Telekommunikation hat Zukunft

Wir sind eines der fithrenden Systemhduser im stark expandierenden Markt der Daten-
und Telekommunikation. Wir suchen zum nédchstmdglichen Zeitpunkt fiir den Empfang

2 Telefonistinnen

die sich im Jobsharing die Arbeitszeit von 8.00 — 17.30 teilen. Sie sind ein wichtiges
Aushéngeschild fiir unser Unternehmen. Deshalb wiinschen wir uns freundliche und vor
allem sehr engagierte Kolleginnen, die auch in hektischen Situationen nicht aus der Ruhe
kommen. Natiirlich beherrschen Sie Englisch in Wort und Schrift und haben ausreichend
PC-Erfahrung (Winword). Uber die Titigkeit in der Telefonzentrale und dem Empfang
hinaus werden Sie auch fiir den Posteingang und -ausgang, den Einkauf des Biiromaterials
sowie die Eingabe/Pflege von Daten unseres Adress- und Archivierungssystems
verantwortlich sein. Wir bieten Ihnen einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, ein
leistungsorientiertes Gehalt, gute Sozialleistungen sowie ein angenehmes Betriebsklima. Sind
Sie interessiert? Dann senden Sie uns Bewerbungsunterlagen an: Telebit GmbH
Kommunikationssysteme, Edith Schlechter Ungererstr. 148, 80805 Miinchen, Tel. 089/3 60
73-321

Hans Nauhaner sucht

zur Verstiarkung des Neuwagenverkaufsteams einen Profi als
AUTOMOBILVERKAUFER(IN)

Wir erwarten Erfahrung im Verkauf, Teamgeist, sympathisches Auftreten,

Abschlusssicherheit sowie selbststandiges Handeln und Zielstrebigkeit, um

unsere Marktposition weiter auszubauen.

Haben Sie Interesse an dieser abwechslungsreichen Position, dann senden

Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an Herrn Siegfried Konig.

Wir werden uns mit Ihnen in Verbindung setzen, da wir diese Stelle schnellstens

besetzen werden.

Hans Nauhaner GmbH

Leonrodplatz 1,

80636 Miinchen,

Tel. 089/ 17 30 536

Ein Arbeitsplatz im Zentrum Miinchens

Wir sind ein Wirtschaftsbetrieb des Freistaates Bayern und suchen zum nichstméglichen
Termin fiir unsere EDV-Abteilung mit zwei DV-Anlagen Siemens H 60 mit Betriebssystem
BS 2000 eine(n)

Operator(in)



Sie sollten iiber Kenntnisse im Siemens Betriebssystem BS 2000 verfiigen. Die
Bereitschaft zum Schichtdienst, auch an Wochenenden, ist VVoraussetzung.

Wir bieten einen sicheren und interessanten Arbeitsplatz, 13. Monatsgehalt und
Urlaubsgeld, Miinchen-Zulage, zusitzliche Altersversorgung, Essenszuschuss und eigene
Kantine.

Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte Bewerber bevorzugt. Richten Sie lhre
Bewerbung mit den iiblichen Unterlagen an die Staatliche Lotterieverwaltung -
Personalreferat -Karolinenplatz 4, 80933 Miinchen, Postfach 20 19 53

Ubung 5. Folgende Personen mdochten sich auf Stellenangebote in der Zeitung bewerben.
Welche Stelle passt zu welcher Person? Beriicksichtigen Sie dabei sowohl die geforderten
Qualifikationen als auch die Wiinsche der Bewerber.

Jiirgen Roth (23) ist ein kontaktfreudiger Einzelhandelskaufmann, der den Umgang mit
Computern nicht scheut. Er war bisher in der Kundenberatung einer Lederwarenfirma tétig und
wiirde am liebsten weiterhin viel mit Menschen zu tun haben.

Erika Wagner (28) mochte nach mehreren ,,Babyjahren" wieder ins Berufsleben
einsteigen. Sie hat einige Semester Sprachen (Englisch, Franzosisch) studiert und in den
Semesterferien im Biiro als Schreibkraft gearbeitet. Sie muss ihre Kinder téglich um 14 Uhr mit
dem Auto vom Kindergarten abholen.

Sabine Lang (21) hat nach dem Abitur im Ausland (Italien und Frankreich) Sprachen
studiert und sucht nun einen krisensicheren Arbeitsplatz. Sie ist karriereorientiert und bereit,
eine Berufsausbildung zu machen bzw. berufsbezogen zu lernen.

Markus Baumeister (25) ist Student und sucht zur Finanzierung seines Sportwagens
einen Nebenjob, der ihm noch Zeit fiir sein Studium ldsst. Er hat EDV-Kenntnisse und ist gern
mit anderen Menschen zusammen.

Hermann Hecht (35) ist Speditionskaufmann und hat Berufserfahrung in der
Auslandsabteilung einer Mobelfirma gesammelt. Dort verhandelte er hdufig auf Englisch, er
spricht aber auch einige romanische Sprachen. Seine Hobbys sind Radfahren, Fischen und
Wandern.

Martina Esser (34) arbeitet bei einer Reifenfirma als Vertreterin. Dabei stort sie, dass sie
viel mit dem Auto unterwegs ist und hdufig im Hotel ibernachten muss. Sie sucht einen festen
Arbeitsplatz, bei dem sie ihre Qualitdten im Umgang mit Kunden einsetzen kann.

Ubung 6. Schreiben Sie nun mit Hilfe der fett gedruckten Textstellen ein Bewerbungsschreiben
fiir eine der Personen. Beziehen Sie sich auf die in der Anzeige geforderten Qualifikationen
und Fihigkeiten. Begriinden Sie, warum die Person fiir diese Stelle geeignet ist.

LA.M.

Internationale Angelgerite

Manufaktur

Postfach

91709 Gunzenhausen Fischbach, den 29.3.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groflem Interesse habe ich Thre Anzeige in der SZ vom 26.3.20.. gelesen. Sie
suchen fir Ihre Einkaufsabteilung einen Zentraleinkdufer.



Fiir diese verantwortungsvolle Aufgabe bringe ich alle Voraussetzungen mit. Als
ausgebildeter  Speditionskaufmann  war ich  bereits einige Jahre im
Import-Export-Bereich einer Mobelfirma téatig. Dabei konnte ich auch Erfahrung in
der Einkaufsabteilung sammeln, wo Gespriache mit ausldndischen Lieferanten haufig
auf Englisch, aber auch auf Franzdsisch oder Italienisch gefithrt wurden. Ich arbeite
bevorzugt mit Kollegen in einem Team. Da ich mich in meiner Freizeit gerne mit
Angeln Dbeschiftige, habe ich mir auch einige Kenntnisse iiber Fische und
Anglerausriistung angeeignet. Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich
wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Griiien

Hermann Hecht

Anlagen:
Lebenslauf

Zeugnisse

Ubung 7. Suchen Sie fiir sich selbst ein Stellenangebot in einer Zeitung (kann auch eine
muttersprachliche sein) und ergdinzen Sie den Bewerbungsbrief entsprechend.

Ihr Stellenangebot
Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Stellenanzeige in .............c..cooevuennen. VOM ...ovniiennnnn. hat mein besonderes Interesse
geweckt.

Sie suchen jemanden,
41

Meine spezielle Eignung fiir diese Téatigkeit mdchte ich im Folgenden darlegen:

Ich bin und arbeitete bereits
Wihrend meiner Tatigkeit erwarb ich Kenntnisse in

Sehr gern arbeite iCh ...,
Ich verfiige tiber Wissen M Bereich,

Wenn Sie mir die Gelegenheit zu einem personlichen Gespréch geben, freue ich mich.
Mit freundlichen Griifen

Ubung 8. Stellen Sie sich vor, Sie werden zu einem Vorstellungsgesprich eingeladen. Beantworten
Sie die eventuellen Fragen, die der Personalchef an Sie stellen kann.

- Haben Sie ein Hobby? Wie alt sind Sie?

- Wie lange haben Sie bei Ihrer letzten Firma gearbeitet?
- Wie viele Sprachen sprechen Sie?

- Sind Sie verheiratet?



- Wann haben Sie die mittlere Reife gemacht? Wo haben Sie studiert?
- Warum mochten Sie jetzige Stelle aufgeben?

- Haben Sie gute Computerkenntnisse?

- Welche Berufserfahrung haben Sie in unserem Bereich?

Ubung 9. Warum werden Stellenbewerber abgelehnt? Wenn man eine Stelle nicht bekommt, weifs
man meistens nicht warum. Im Folgenden finden Sie die wichtigsten Griinde, die Arbeitgeber bei
einer Befragung genannt haben.

Lesen Sie ein Gesprdch, in dem iiber die Griinde gesprochen wird, aus denen Stellenbewerber
nicht eingestellt werden.

M = Moderator W = Frau Weigel

M: Heute begriiBen wir bei uns Frau Weigel vom Arbeitsamt Stuttgart. Frau Weigel, wir alle
wissen, dass immer nur ein Bewerber eine Stelle bekommen kann — leider. Aber wissen wir auch,
warum die Mitbewerber abgelehnt werden? Die Bewerber selbst wissen es meistens nicht.

W: Ja, es wire schon zu wissen, warum man eine Stelle nicht bekommt. Die meisten
Bewerber bringen es ja nicht einmal zum Vorstellungsgesprich. Sie bleiben schon bei der
Vorauswahl hingen. Eine Umfrage bei Arbeitgebern hat gezeigt, dass es eigentlich nur vier
wichtige Griinde gibt, warum jemand abgelehnt wird.

M: Und ist das fiir alle Tétigkeiten gleich? Oder gibt es Unterschiede zwischen, sagen wir,
Facharbeitern und Angestellten?

W: Oh, ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch Gemeinsamkeiten. Zum Beispiel spielen
fehlende Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei Angestellten in qualifizierten
Tatigkeiten die groBite Rolle. Bei Facharbeitern sind sie etwas wichtiger: 47% werden aus diesem
Grund abgelehnt, bei Angestellten sind es 40%.

M: Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

W: Bei Facharbeitern eine grof3e Rolle. Sie steht an zweiter Stelle der Ablehnungsgriinde
mit 33%. Fiir einen Facharbeiter ist auch die Berufserfahrung wichtig. Wenn er zu wenig hat, wird
er auch hdufig abgelehnt. 32% der Ablehnungen gehen auf das Konto der Berufserfahrung. Zu
wenig Erfahrung im Beruf spielt bei den Angestellten keine so gro3e Rolle.

M: Und wie sieht es mit Ausbildung und Berufserfahrung bei den Angestellten aus?

W: Sie werden staunen: Sowohl Ausbildung als auch Berufserfahrung spielen bei den
Angestellten keine wichtige Rolle. Sie erscheinen bei den vier wichtigsten Griinden fiir
Ablehnung gar nicht.

M: Das ist wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen, was stattdessen bei
Angestellten wichtig ist. Vielleicht erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?

W: Genau richtig. Zu hohe Einkommenserwartungen stehen mit 35% an zweiter Stelle als
Ablehnungsgrund! Danach folgt noch ein Grund, der mit der Person selbst zu tun hat: die
personliche Eignung fiir die Stelle. 21% der Bewerber werden aus diesem Grund abgelehnt. Bei
den Facharbeitern sind es interessanterweise noch mehr, ndmlich 31%.

M: Jetzt fehlt uns nur noch der vierte Grund fiir Angestellte.

W: Ahnlich wie bei den Einkommenserwartungen sind es Wiinsche bei Bewerber: Man
kann sich nicht auf die Arbeitszeit einigen.

M: Danke fiir Ihre interessanten Ausfiihrungen.

Ordnen Sie die Griinde nach ihrer Wichtigkeit, zuerst fiir Facharbeiter/Facharbeiterinnen, dann
fiir qualifizierte Angestellte:

1) bei Facharbeitern/Facharbeiterinnen:
- zu wenig Berufserfahrung ( %)



- fehlende oder ungeeignete Ausbildung ( %)

- fehlende Kenntnisse ( %)

- fehlende personliche Eignung ( %)55

2) bei Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten:
- fehlende Kenntnisse ( %)

- Arbeitszeitwiinsche ( %)

- fehlende personliche Eignung ( %)

- zu hohe Einkommensvorstellungen ( %)

Ubung 2. Lesen Sie den Lebenslauf von Wolfgang Konig. Woriiber informiert uns W. Konig in
seinem Lebenslauf? Gestalten Sie den Lebenslauf von W. Konig in tabellarischer Form,

Wolfgang Konig
Engelbertstrafe 23 65183 Wieshaden

Lebenslauf

Am 15.10.1968 wurde ich in Diisseldorf geboren. Mein Vater ist der Rentner Franz Konig, meine
Mutter die Sekretarin Ulrike Konig, geborene Bartels. Seit 1999 bin ich verheiratet; ich habe eine
Tochter. Von 1974 bis 1978 besuchte ich die Grundschule in Diisseldorf. Im Jahr 1987 bestand ich
nach neunjdhrigem Besuch des Max-Planck-Gymnasiums in Bochum das Abitur. Ab 1989
studierte ich an der Universitit Bochum die Fiacher Physik und Chemie. 1995 legte ich die
Diplompriifung im Fach Physik ab. 1995 bis 1997 war ich als Assistent an der Universitit Mainz
tétig.

Von 1987 bis 1988 leistete ich meine Wehrpflicht ab. 1997 begann ich meine Tétigkeit als
Forschungsassistent bei Physitron in Liibeck. Von Dezember 1997 bis Mai 1998 wurde ich als
Mitarbeiter beim Raumfor-schungsprogramm «Sky Shuttle» in Wiesbaden geschult. Ab
1.6.1999 wurde ich als Projektleiter eingesetzt und ibernahm im Oktober 1999 die Leitung des
gesamten «Sky Shuttle»-Programms. Sehr gute Sprachkenntnisse besitze ich in Russisch und
Englisch, gute in Franzosisch. Im Sommer 2003 hielt ich mich in den USA auf, um mich beim FLTI
(Fast Language Teaching Institute) in Boston sprachlich weiterzubilden. 2004 wurde ich
Mitglied der World's Scientist's Association.

Wiesbaden, 4.12.2007 Wolfgang Kénig

HJ[3 Ne 5. «Vollmacht»
Ubung 1. Ubersetzen Sie die Siitze ins Russische:

1. Dem Bevollmichtigten erteile ich hiermit die Vollmacht, mich in allen finanziellen
Angelegenheiten zu vertreten.
2. Die Vollmacht umfasst Mainahmen im Bereich der Vermogensangelegenheiten im

Bereich der personlichen Angelegenheiten, im gesundheitsfiirsorglichen Bereich, im Bereich der
Aufenthaltsbestimmung meine Bankgeschéfte zu regeln, einschlieflich Abhebungen oder
Neuanlage beziehungsweise Loschung von laufenden Konten, Sparbiichern, Festgeldern und
Depots, Wertgegenstinde fiir mich anzunehmen oder zu verduBern, sowie Verbindlichkeiten
einzugehen.

3. Die Vollmacht umfasst in VERMOGENS-ANGELEGENHEITEN das Recht, mich
gegeniiber Gerichten, Amtern, Behdrden und Dritten zu vertreten und alle geschiftlichen oder
geschiftsahnlichen Handlungen, zum Beispiel Antrdge, Mitteilungen und Mahnungen, vorzunehmen,



meine Post, auch Einschreiben oder Postzustellungsurkunden, entgegenzunehmen, sowie mich in
allen Angelegenheiten des Post- und Fernmeldeverkehrs zu vertreten.

4, Die Vollmacht umfasst aber im vermdgenssorglichen Bereich ausdriicklich nicht
das Recht der Verfligung iiber Grundbesitz, Grundstiicke, Grundvermdgen oder Immobilien.
5. Der Bevollméchtigte ist verpflichtet, alle Angelegenheiten, die er regeln wird, vorher

mit mir abzustimmen und zu besprechen, insofern ich hierzu noch in der Lage bin. Ob ich hierzu noch
in der Lage bin, hat der Bevollmichtigte gewissenhaft zu priifen und sich hieriiber mit meinem
behandelnden Arzt, Hausarzt oder Facharzt zu verstéindigen.

6. Ich habe jederzeit das Recht die VVollmacht zu widerrufen.

7. Sollte ich aufgrund meines gesundheitlichen oder sonstigen Zustandes nicht mehr in
der Lage sein, die Vollmacht zu widerrufen und besteht e¢in konkreter Anlass dafiir, dass diese
Vollmacht durch den Bevollméchtigten missbraucht wird, soll als Kontrollbetreuer gemaf3 § 1896 Abs.
3 BGB (Name, Vorname, Stra3e, Wohnort) durch das zustidndige Amtsgericht bestellt werden.

Ubung 2. Ubersetzen Sie die Siitze ins Deutsche:

1. Hacrosiiieit  noBepeHHocThIO ynonHomounBaro TomuinmHy Mpuny Bacuibesny,
IPOXKMBAOIILYIO 110 azapecy: ropod Bonrorpan, ynuna Bsasemckas, nom 34, ksaptupa 17, kynuts Ha
MOE HMMS 3a IICHy M Ha YCJIOBHUSX IO CBOeMYy ycMoTpeHHto 17/38 moneil B mpaBe mosieBoi
COOCTBEHHOCTM Ha KBapTUpy, HaxXoJllyrocss 1o azapecy: ropoj Bomrorpan, ymuna
Kpacnonerposckasi, oM 2 (1Ba), KBapTupa 24 (1BaaLaTh Y€THIPE), AJIs YETro MPEAOCTABIISIO €i TPaBo
[0/1aBaTh OT MOEr0 MMEHHU 3asBJICHUs, IOJIy4aTh HEOOXOJMMBIE CIPABKU M JOKYMEHTHI B JIOOBIX
KOMIIETEHTHBIX OpraHU3alUsX, 3aKII0YUTh JIOTOBOP KYIUIM-TIPOJaXKH, 3aIlIaTUTh JI€HbI'H, OPOPMUTH
NIEpEIaTOUHBI  aKT, paCIUCHIBATBCS 3a MEHA M COBEpLIATh HHBIE JEHCTBHS, CBS3aHHBIE C
BBIIIOJIHEHHWEM JIaHHOTO TOPYYEHMs, a TaKKe ObITh MOMM IPEJICTABUTEIEM B PErMCTPALlMOHHBIX
OpraHax Io BOIIPOCY PETUCTPALUU JOTOBOpa.

2. HoBepsito pacriopspkarbest cueramu B 1B, 6ankax Poccuu u ero mopapasneneHusix,
Bremroproanke, koMMepUyecKX, coeperaTenbHbIX U JpYruX OaHKax ¢ MPAaBOM 3aKPBITHS U OTKPBITHUS
CUETOB, BHECEHMS M TOJIyYEHHMs JIOOBIX JEHEKHBIX CyMM, MOJIydaTh MOYTOBYIO, TelerpadHyo u
BCSIKOI'O POZIa KOPPECIIOHEHIINIO, B TOM YUCIIE ACHEKHYIO U ITOCBUIOYHYIO, BECTH OT MOEr0 UMEHU
JieTia BO BCEX FOCYJapCTBEHHBIX YUPEKICHUSX.

3. Hacrosmas  nmoBepeHHOCTh  ymocroBepeHa MHOW, PycakoBsiM — Buramiem
MBaHoBuueM, HOTapUycOM HOTapualbHOro Okpyra ropoga KamaueBcka KocTtpomckoit oOmnactu
Poccutickoi @enepanyu.

U3 Ne 6. «Soziale Briefe»
Ubung 2. Beantworten Sie die folgende Einladung positiv und negativ.






OIIeHO‘leIe cpeacrea Jid MPpoOBEACHUSA l'[pOMe)KyTO‘lHOﬁ aTTeCTallumn

a) H.TIaHI/IpyeMbIe pe3yjabTaThbl oﬁyqe}mﬂ H OLICHOYHBIC CpeaACTBA AJIsl IPOBEACHUSA l'[pOMe)KyTO‘IHOi/i arrecramum.:

IIpunoxenne 2

Kon Nuaukatop JOCTHKEHUS] KOMIIETCHIUN OneHouHbIE CpeCTBA
WHJIUKaTopa
OIIK-5
CriocobeH ocymiecTBISATh KOHTPOJIb M OIICHKY (POPMHUPOBAHUS PE3yJIbTaTOB 00pa30BaHMsI 00YUaIOIINXCS, BEISIBIATH M KOPPEKTUPOBATH TPYIHOCTH B
o0yueHuun
OIIK-5.1 Hcnonb3yeT AMarHoCTUYECKUE CPEACTBA, | Bonpocwl k 3auemy

(OpMBI KOHTPOJISI U OLIEHKH
c(OPMUPOBAHHOCTH PE3YJIHTATOB
o0pa3oBaHus 00yyaromuxcs, B
COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUAMHU
(denepanbHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX
00pa3oBaTeNbHBIX CTAaHIAPTOB

Aufbau eines Geschafsbriefes nach DIN 5008.
Typische Briefe im Geschiftsleben.
Korrekte Anreden in Geschiftsbriefen.
Die Anfrage.

Das Angebot.

Der Auftrag. Die Bestellung.

Der Vertrag.

Der Lebenslauf.

Bewerbungsschreiben.

. Vorstellungsgespréch.

. Die Reklamation.

. Die Auftragsbestitigung.

. Der Beschwerdebrief.

. Das Anschriftfeld.

. Die Mahnung.

. Der Stil eines offiziellen Briefes.

. Vollmachten.

. Die Bausteine eines Geschéftsbriefes.
. Die duBBere Form des deutschen Geschéftsbriefes.
. Abkiirzungen im Geschéftsdeutsch.



http://www.ic-lab.de/fit/downloads/3_2_1_gesch%E4ftsbrief_nach_din_5008.pdf

Kon
WHJUKATOpa

I/IHI[I/IKaTOp JOCTHXXCHHA KOMIICTCHIIMHN

O1neHOYHBIC CPEACTBA

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Die Grundtypen der deutschen Geschéftsbriefe.
Die Einladung.

Der Werbebrief.

Unterlagen und Bewerbungsprozess.

Bewerbung per E-Mail.

Briefschluss.

Widerruf von Bestellungen.

Versanddokumente.

Antwort auf Reklamation.

Das Protokoll.

E-Mail-Korrespondenz.

Die wichtigsten Verhaltensregeln im Internet-Netiquette.
Empfehlungsschreiben.

Tabellarischer Lebenslauf — fachliche Gliederung.
Tabellarischer Lebenslauf — zeitliche Gliederung.

OIIK-5.2

AHanu3upyeT TMPUYMHBI TPYAHOCTEH U
KOPPEKTUPYET IyTH JIOCTHKEHHUS
KaueCTBEHHBIX PE3yIbTaTOB 00pa3oBaHUs
0o0ydJaronmxcs

Ubersetzen Sie ins Russische
Lederwarenfabrik

Franz Brockmann
Schlopstrape 3

3 6050 Offenbach

Bewerbung um die Stelle der Biirokauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren!

In der Frankfurter Zeitung vom 13.02 suchen Sie eine Biirokauffrau. Ich wiirde gern
diese Arbeit iibernehmen. Seit Jahren bin ich im Kaufgeschift titig und habe viele
praktische Erfahrungen. Ich schreibe 150 Anschldge in der Minute. In der Freizeit habe
ich mich intensiv mit elektronischer Datenverarbeitung befasst und die Kenntnisse am

eigenen Heimcomputer vertieft.




Kon
WHJUKATOpa

I/IHI[I/IKaTOp JOCTHXXCHHA KOMIICTCHIIMHN

O1neHOYHBIC CPEACTBA

Ich interessiere mich fiir ausgeschriebene Stelle sehr und ich wiirde mich freuen,
einen neuen verantwortungsvollen Wirkungskreis in Ihrem Haus zu finden.

Wann darf ich mich bei Ihnen vorstellen?
Mit freundlichen Griien
(Unterschrift)

Anlagen
Lebenslauf mit Lichtbild
3 Zeugnisabschriften

Ubersetzen Sie ins Deutsche
VYBakaemble rocrnojal

Hactodmmum cceitaemcsi Ha meperoBopbl ¢ BamuM mnpeacraButenemM I-HOM
Kupmiewm, koTopeie coctosnch Bo Bpemst BeicTaBku Jkcno 2000 B ['anHOBEpE.

Ilepenannple r-HomM Kupmem karajgoru M HOpOCHEKTHl Ha HOBBIE MOJEIH
aBromoOmierr mapku Volkswagen, Mbl HM3y4MiIM M XOTEIH COOOIIUTH, YTO MBI
3auHTEpecoBaHbl B mokymke 50 apromobueit momenu Volkswagen Golf 5.

MammHbl TOMKHBI OBITH MOCTABJIEHBI JBYMsI PaBHbIMHM MapTUSIMH BO BTOPOM
IIOJIOBUHE C.T.

CooOumnte Bamu ycinoBusi MOCTaBKU U OPUEHTHPOBOUYHBIE LIEHBI.

B oxunanuu Bamero orsera

C yBa)keHHEM

Lesen Sie den Text und erstellen Sie einen tabellarischen Lebenslauf (fachliche
Gliederung).

Wolfgang Konig




Kon
WHJUKATOpa

I/IHI[I/IKaTOp JOCTHXXCHHA KOMIICTCHIIMHN

O1neHOYHBIC CPEACTBA

Engelbertstrafe 23 65183
Wiesbaden

Lebenslauf

Am 15.10.1978 wurde ich in Diisseldorf geboren. Mein Vater ist der Rentner Franz Konig,
meine Mutter die Sekretarin Ulrike Konig, geborene Bartels. Seit 2005 bin ich verheiratet;
ich habe eine Tochter. Von 1984 bis 1988 besuchte ich die Grundschule in Diisseldorf. Im
Jahr 1997 bestand ich nach neunjdhrigem Besuch des Max-Planck-Gymnasiums in
Bochum das Abitur. Ab 1999 studierte ich an der Universitit Bochum die Facher Physik und
Chemie. 2005 legte ich die Diplompriifung im Fach Physik ab. 2005 bis 2007 war ich als
Assistent an der Universitit Mainz tatig.

VVon 1997 bis 1998 leistete ich meine Wehrpflicht ab. 2007 begann ich meine Tétigkeit
als Forschungsassistent bei Physitron in Liibeck. Von Dezember 2007 bis Mai 2008
wurde ich als Mitarbeiter beim Raumfor-schungsprogramm «Sky Shuttle» in
Wiesbaden geschult. Ab 1.6.2009 wurde ich als Projektleiter eingesetzt und iibernahm
im Oktober 2009 die Leitung des gesamten «Sky Shuttle»-Programms. Sehr gute
Sprachkenntnisse besitze ich in Russisch und Englisch, gute in Franzosisch. Im Sommer
2013 hielt ich mich in den USA auf, um mich beim FLTI (Fast Language Teaching
Institute) in Boston sprachlich weiterzubilden. 2014 wurde ich Mitglied der World's
Scientist's Association.

Wiesbaden, 4.12.2017
Wolfgang Konig

0) Ilopsaiok nMpoBeAeHUs] MPOMEKYTOUYHOM ATTECTALUM, OKA3ATeJIM U KPUTEPUU OLIEHNBAHUA:




[Ipomexxyrounass arrecTaluss IO JUCUMIUIMHE «JleoBas mepenucka» BKIOUYAET MPAKTUYECKHE 3a7aHus, BBIABISIOIINE CTEIEHb
c(hOpPMUPOBAHHOCTH YMEHUH U BIIAJACHHIA, TPOBOAUTCS B (hOpMeE 3aueTa.

3aueT no JaHHOM NTMCUUIUIMHE BBICTABIIAETCS HA YCMOTPEHHUE MpernojaBaTelis [0 TeKYIUM pe3ybTaTaM padoThl B TEUEHUE ceMecTpa U / WK 10
pe3ylbTaTaM UTOTOBOW KOHTPOJBHOW pabOThI, KOTOpasi MPOBOJUTCS B MUCHhMEHHOW (OpMe M BKIIIOYACT JIBa MPAKTUYCCKUX 3aTaHUS: TIEPEBOJ H
COCTaBJICHHE MHCEM Ha 33JJaHHYI0 TeMy. Takke MOXKeT ObITh YCTaHOBJIEHO YCTHOE HUCIIBITAHKE IO TEOPETUYECKOMY MaTepHay.

TPEBOBAHUSA K 3AUETY:

1.Ilocemenue crynenram He menee 90-95% 3anstuit.

2. BeinosHeHre BceX BUIOB Pa0OT MPH MOATOTOBKE K 3aHATHSM U BO BPEeMsl 3aHSTHIA: OTBEThI HA TEOPETUUECKUE BOIIPOCHI M PEIICHUE TPAKTUYCCKUX
3ajad.

3. CamocTosATeNbHOE U3YUYEeHHE 0053aTeIbHOM JTUTEPATyPhl, YKa3aHHOU B CITUCKE.

4. YcBoeHMe MPONUIEHHOr0 TEOPETUUYECKOI0 MaTeprasa U yMEHHE IPUMEHITh TEOPETUUECKUE 3HAHUS MIPU PELICHUH NTPAKTUYECKUX 3a]1a4.

5. BbIlosTHEHHE 3a4ETHOM MUChbMEHHOM PabOTHI.

Iloxa3zatenu n KPpUTEPUU OLICHUBAHUA 3a4Y€Ta:

- «324TeHO0»: 00YJaIOIUICs IEMOHCTPUPYET BEICOKUI MU 1IOCTaTOYHBIN YpOBEHb C(HOPMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHIIM, 3HaHUE y4eOHOro MaTepuaia,
CBOOO/THO BBITOJIHSAET MPAKTHUYECKHUE 3aIaHMS;

- «HEe 3aYTeHO0»: 00yyaroIuiics JeMOHCTpUPYET 3HaHus He Oonee 20% TeopeTHdecKoro MaTepuraia, JOIyCKaeT CYIIeCTBEHHbIE OITMOKH, HE MOKET
M0Ka3aTh WHTEJUIEKTyaJIbHbIE HABBIKM PEIICHUS MPOCTHIX 3a/1aHUM.



