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JIuer akryasm3anuu padoyeil nporpaMmsl

Paboyas mporpamma nepecMoTpeHna, oocyxkieHa u ogoopena st peanuzamuu B 2026 - 2027
y4eOHOM rojay Ha 3acenanuu kadeapsl TexHomoruit 00paboTKH MaTepUaIOB

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

Pabouas mporpamma nepecmoTtpeHa, oocyxkieHa u ogoopena s peanusamuu B 2027 - 2028
y4eOHOM rojay Ha 3acenanuu kadeapsl TexHomoruit 00paboTKH MaTepUaIOB

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




1 esu ocBoeHMSI AUCUMIITIMHBI (MOXYJIS)

Henbto nucrummunabl «HOCTpaHHBIM $3bIK B NPO(ECCHOHATBHOU JESITETbHOCTH
ABJIIE€TCA (OPMUPOBAHHUE Yy CTYACHTOB YINIYOJIEHHBIX MNpPOQECCHOHAIbHBIX 3HAHUM B
Bompocax o00pabOTKM METa/IOB JIaBJICHUEM, COBEPLICHCTBOBAHME KOMMYHHUKATUBHBIX
HaBbIKOB.

Kpowme Toro, aucuumirHa no3BoauT 00y4arnuMces:

- copmMupoBaTh OINpEACIECHHBIX HAaBBIKOB M YMEHHH YBEPEHHOIO IPUMEHEHHS
MHOCTPAaHHOTO SI3bIKa JJIsi pElIeHUs KOMMYHHKAaTHUBHBIX $I3bIKOBBIX 3a/Jad B pPasHBIX
CUTYyalusIX o0meHus B mpodeccCuoHaIbHOM chepe;

- pa3BUTh CHOCOOHOCTM peaJn30BbIBaTh OOMEH JeloBod uHpopmauuei Ha
MHOCTPaHHOM $I3bIKE B YCTHOU U MUCbMEHHOHN opMmax;

- CaMOCTOATEIbHO OCYIIECTBJIATh IIOUCK, HAKOIUIEHWE M pacliupeHue oObema
po¢eCCHOHATBHO 3HAYMMBIX 3HAHUI

2 MecTo IMCUMILIMHBI (MOYJIsI) B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/IbHOM MPOrpaMMbl

JucuumnuHa MHOCTpaHHBIM $3bIK B MpO(ecCHOHATBHOM AEATEIbHOCTH BXOJHUT B
00s13aTeIBbHYIO YacTh Y4EOHOTO TIaHa 00pa30BaTEIbHOM MPOTPAMMEL.

JUis  u3ydeHHs  AMCUMIUIMHBL ~ HEOOXOIuMbl  3HaHUS  (YMEHUS, BJaJCHUSA),
chopMUPOBaHHbIE B PE3Y/IbTATE U3YUECHUS TUCIUIUINH/ IPAKTHK:

MeTon0J10rHs U METO/IbI HAYYHOTO MCCIIEIOBAHUS

OcHOBBI HAyYHOW KOMMYHHUKAIIUH

HckyccTBEeHHBINM UHTEIIEKT U MAlIMHHOE 00y4eHue

3HaHust (yMEHMs, BJIAJCHHUA), MOJyYCHHbIE IPU H3YYEHUU JAHHOM JUCUMUIUIMHBI
OyayT HEOOXOUMBI JUI U3YYEHUS JUCIUILINH/TIPaKTHK:

MHHOBaLIMOHHOE NTPEANIPUHUMATEIBCTBO

[TaTeHTOCTIOCOOHOCTD M MOKA3aTENIN TEXHUYECKOTO YPOBHSI pa3paboToK

[IpousBoicTBEHHAs IPAKTHKA, HAYYHO-HCCIIEA0BaTENbCKask paboTa

[udpoBuzanus NpoueccoB B JUTEHHOM IPOU3BOICTBE

CoBpemMeHHbIE KOHCTPYKIIMOHHBIE U HHCTPYMEHTAJIbHBIE MaTepUaIIbI

Opranu3zainys Hay4YHO-IIPaKTUYECKUX MCCIIEA0BaHUM

3 KomnereHuuu o0y4yaromerocsi, GopMupyembie B pe3yJibTaTe 0CBOCHHS

AUCUMIIMHBI (MOIYJIs) U IJIAHUPYeMbIe Pe3yJibTaThl 00yUeHus:

B pesynprare OCBOGHHMS JUCHUIUIMHBI  (MOJIYJIs) «MHOCTpaHHBIN  S3BIK B
npoheCCHOHANBHON  IEATETHHOCTH»  OOYYalOIIMICA JOJDKEH 00JIafaTh  CIeAYIOIIUMH
KOMIIETCHITUSIMH:

KO)I HHAUKaTOopa I/IH)II/IKaTOp JOCTHMXKCHUSA KOMIICTCHIITUHN

VYK-4 Criocob6eH MpuMEHATh COBPEMEHHbIE KOMMYHUKATUBHBIC TE€XHOJOTUM, B TOM YHCJIE Ha
WHOCTpaHHOM(BIX) si3bIKe(ax), UIsl aKaJEMHUYECKOTO U TPO(PECCHOHAIIBHOTO B3aUMOICHCTBUS

YK-4.1 3HaeT: Kak OpPUEHTHPOBATHCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHHUKALMSIX Ha
OCHOBE aHaJIM3a CMBICIOBBIX CBA3€H COBPEMEHHOHM IOJMKYIbTYPHl U
MOJIMA3BIYMS; KAaK YCTAHOBUTH KOHTAaKThl M OpPraHM30BaTh OOIICHHE B
COOTBETCTBUU C TOTPEOHOCTSIMH COBMECTHOM JEATEIBHOCTH, UCHOJB3YS
COBPEMEHHbIE ~ KOMMYHHMKAllMOHHbIE  TEXHOJIOTMH;  [paBuWiIa W
3aKOHOMEPHOCTH JINYHOM W  JI€JJOBOM YCTHOM W  NHMCBMEHHOU
KOMMYHHUKaIUU

YK-4.2 YMeer: BiaseTb HAaBBIKAMHM TOJIEPAHTHOTO IOBEIEHHUs IIPHU BBIITOJHEHUHU
Ipo(eCCUOHANBHBIX 33/la4 ; COCTaBJIATH JICJIOBYIO JIOKYMEHTALHUIO,
cO37aBaTh pa3jUYHbIE aKaJEMHUUYECKUE WIH MPOQPEecCHOHANIbHBIE TEKCThI
Ha PYCCKOM M MHOCTPAHHOM SI3bIKaX




YK-4.3

Nwmeer MIPAaKTHYECKUI OIIBIT: MIPEACTaBIATh pe3yiabTaThl
HCCIEA0BATENBCKON U IPOCKTHOM JEATEIbHOCTH Ha PAa3JIMYHbBIX

HY6J'[I/I‘~IHBIX MCPOIIPUATHUAX, y4aCTBOBATb B AKaJEMHUUYCCKUX n
HpO(bCCCI/IOHaJ'H)HI)IX JUCKYCCHAX Ha PYCCKOM M HWHOCTPAHHOM A3bIKAX]
JCJI0BOTO O6HICHI/I${ Ha HHOCTpaHHOM SA3BIKC C IMPUMCHCHUEM
COBPCMCHHBIX KOMMYHHUKATUBHBIX TEXHOJIOTHH

VK-5 Cnocoben

aHAJIM3UPOBAaTh M YUYUTHIBATh pa3HOOOpa3ue KyJIbTyp B IIpoLecce

MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOICHCTBHS

YK-5.1 3HaeT: 0cCOOCHHOCTH MEXKYJIBTYPHOTO pazHooOpasus o0miecTra

YK-5.2 YMeeT: OpHEHTHpPOBAaTbCS B MEXKKYJIbTYPHBIX KOMMYHHMKalHsX Ha
OCHOBE aHaJIM3a CMBICIOBBIX CBA3€H COBPEMEHHOM IOJMKYJIbTYPHl U
MOJIMA3BIYMS; AHAJIU3UPOBATh W YUUTHIBATh pa3HooOpasue KyJabTyp B
IIpoLecce MEXKYIbTYPHOTO B3aUMOIEHCTBUS

YK-5.3 NmMeer mnpakTUYECKWH OMNBIT: BIAJECHHUS HABBIKAMH  TOJIEPAHTHOTO

IOBCACHUS ITPH BBIIIOJITHCHUN HpO(i)eCCI/IOHaJ'II)HI)IX 3aga4




4. CTpyKTypa, 00bEM H CO/lep:KaHMe TUCIUIITIUHBI (MOIYJIsA)

OO6mast TPpyAOEMKOCTh JHUCHUUILIMHBI COCTaBISIET 2

qHuCIIC:

— KoHTakTHas pabora — 30,1 akan. yacos:
— ayautopHas — 30 akaj. 4acos;
— BHeayauTopHas — 0,1 akaj. 4acos;

— camocTosTeNbHas padota — 41,9 akaz. yacos;

— B (hopMe mpaKkTHUecKoi noarotosku — 0 akan. yac;
dopma arrecTany - 3a4€T

3aUCTHBIX COMHMI[ 72 aKaj. 49acoB, B TOM

AynuTopHast S e
o KOHTaKTHas paboTa E = Popma TEKYILEro
Paznen/ Tema S (B akan. =acax) & E(‘ Bax . KOHTPOTA Kon
g 8 © | caMoCTOATENnbHOM |  ycneBaeMoCTH U
JTUCIMTUTAHBI 3 2 = . | xommerenn
3 S & paboThI MPOMEKYTOIHOM
Tex. nab. | MpaKr. 2'g aTTecTalyn
3aH. 3aH. | O &
1.
IloaroroBka k VYerHblit onpoc, YK-4.1, YK-
1.1 Technol . 5 caaye caaya 4.2,YK-4.3,
- fechnologyn use IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 4.2, YK-4.3,
1.2 Materials technology 2 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.3 Conponents and 4 caaye Craua 4.2,YK-4.3,
assemblies MIPAKTUYECKOU MIPAKTUYECKOU YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.4 Enei ine desi 59 caaye Craua 4.2,YK-4.3,
- bhgineering design ’ IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
2 [ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.5 Breaki int ] caaye Craua 4.2,YK-4.3,
> breaxing pomts IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 42,YK-4.3,
1.6 Technical development IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
. caaye Craua 4.2,YK-4.3,
1.7 Monitoring and control 8 IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
[ToaroroBka k VYerHbli onpoc. YK-4.1, VK-
1.8 Academic writin ] caaye Craua 4.2,YK-4.3,
-6 Academic writing IIPAaKTUYECKON IIPAaKTUYECKON YK-5.1, VK-
pabotbl pabotbl 5.2, VK-53
1.9 Preparing presentations 4 IToaroroBka k Crnaua YK-4.1, VK-




caaye —— 4.2,YK-4.3,
IIPAaKTUYECKON pa AGOTI YK-5.1, VK-
paboThI. P ’ 52,YK-53
HUroro no paszneny 30 41,9
Uroro 3a cemectp 30 41,9 3auér
Hroro o gucuuiuiiie 30 41,9 3a4er




5 ObOpa3oBaTe/ibHbIEe TEXHOJIOTUH

JUia  peanuzauuy  OPEIyCMOTPEHHBIX BHUIOB y4yeOHOM paboThl B  KauecTBe
00pa30BaTeNIbHBIX TEXHOJIOTMI B MPENOoJaBaHUU TUCLUIUIMHBI MCIIOJb3YIOTCA TpaJulluOHHAs
1 KOMIIETEHTHOCTHO-MO/1yJIbHAs! TEXHOJIOTHH.

[IpenogaBanue IUCHUIUIMHBI OCHOBAHO HAa OPraHU3allU{d BHYTPHUJIUCUHUIUIMHAPHBIX
0o0pa3oBaTe/IbHBIX MOJYJEH, MPEACTAaBIAIOMUX CcO00M COBOKYIMHOCTb TEOPETHUECKUX
MPEJCTaBICHUN M TMPAKTUYECKUX 3HAHUU MO MUAAKTUYECKUM EIUHMIIAM, W3JI0)KEHHBIM B
TeKcTe pabouell mporpamMmbl, BO B3aMMOCBA3M CO CMEKHBIMM U  MOCJIEIYIOIHUMHU
JUCLMILIMHAMU.

[lepenaua HeoOXOOUMBIX  3HAHUH W (OPMUPOBAHHME OCHOBHBIX IIPEJICTABICHUN
MPOMCXOJUT HA  3aHATHSX C  HUCIHOJBb30BaHUEM  MYJIbTUMEIUIHOro  00OpynOBaHHUA
(KOMIBIOTEP, UHTEPAKTUBHASL IOCKA, IPOEKTOP, TIOKYMEHT-KaMepa).

[Ippy npoBeneHMM  NPAKTHUYECKUMX  3aHATUU  NPEAIIOIAraercs  HCIOJIb30BAHUE
TEXHOJIOTUU KOJUIEKTUBHOIO B3auMooOydeHus (mapHas paboTa Tpex BHIOB: CTaTHYECKas
napa, JUHaMH4YecKas Iapa, BapualuuoHHas mapa). [IpakTuyeckue 3HaHMS NPUOOpETAOTCS
CTYIEHTOM B XOJI€ BBINOJIHEHUs pedepara WM MOATOTOBKU 3JIEKTPOHHOW MpPE3eHTALUU I10
BbIJJABAEMOMY IPENO/IaBaTeleM UHIUBUIYaTIbHOMY 3a1aHHUIO.

CamocrosTenbHass paboTa CTYJIEHTOB HAalpaBieHAa Ha 3aKpelIEHUE TEOPETHYECKOTO
MaTe-puaia, M3J0KEHHOro IIpernojaBaTeieM, Ha MpopadOTKy TeM, OTBEICHHBIX Ha
CaMOCTOSITEJIbHOE M3y4y€HUEe, Ha MOJArOTOBKY K NPAaKTHYECKUM 3aHSITHSIM, HalHUCaHue
pedepara, HOArOTOBKY JOKIAa U MOJArOTOBKY K 3a4€Ty.

B Xxonme 3aHaTuMii mpeanosnaraeTcsi MCHOJIb30BaHUE HMHHOBALIMOHHOIO  METOja
aKTUBHOTO Y MHTEPAKTUBHOTO O0Y4YEHHUS CTYAECHTOB, BKIIOYAIOIIETO B CEO0s:

[Ipobmemuoe oOydeHne — CTUMYJIUPOBAHHUE CTYACHTOB K CaMOCTOSITEIHHOM
«100bI4e» 3HaHUM, HEOOXOIUMBIX IS PEelICHUsI KOHKPETHOU TPOOIEMBI.

6 YueOHO-MeTOAMYECKOE O0ecniedeHHe CAMOCTOATE/IbLHOI padoThl 00y4YaoIMXCst

[IpencraBneHo B npwiioxeHuu 1.

7 OueHoO4YHbIE CPEACTBA AJIsl IPOBEICHUs IPOMEKYTOYHOH aTTeCTAlNHU
[IpencraBieHsl B IPUIIOKEHUH 2.

8 VYueOHo-MeTOAUYeckoe M HHPopManUOHHOEe o0ecrieyeHHe JAUCHUNIMHBI

a) OcHoBHas JMTEpaTypa:

1. Ky3bpmenxoBa, 0. Bb. Anrmmiickuil si3pik. OCHOBBI Pa3rOBOPHOW MpPaKTUKU
yueOHuk a5 By3o0B / FO. b. Ky3pmenkoBa. — 4-e usa., crep. — Caunkr-IletepOypr : Jlaus,
2024. — 184 c. — ISBN 978-5-507-51970-5. — Tekct : 3neKTpoHHbIH // JIaHb : 3I€KTPOHHO
-onbnmuoteunas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/433229 (mara oOparieHwus:
20.03.2025). — Pexum noctyna: Ajis aBTOPHU3. NMOJIH30BATEIECH.

2. AHrnwmiickuil s3bIK (ypoBeHb B2). Pa3znBuHb rpaHulbl OOIIEHUS @ Y4eOHMK st
By30B / B. A. XKepnes, A. I'. Makaposa, M. A. KymunoBa [u ap.]. — Cankrt-IletepOypr :
Jlanb, 2025. — 120 c. — ISBN 978-5-507-50129-8. — Tekcr : anexTpoHHbid // Jlanp :
ANIeKTpOHHO-O0MOMMoTeyHass cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/439832  (nmara
obpamenus: 20.03.2025). — Pexum goctyna: ajis aBTOPHU3. MOJIb30BaTEIECH.

0) JlonosHuTesbHasA qUTEpaTypa:
1. bo6puuxkas, 0. M. Aurnuiickuii s3b1k. UHGopManmonnslie TexHosoruu (Information

Technologies) : yuebHO€ mocooue mis By30B / FO. M. bobopunikas. — Cankt-IletepOypr : Jlans,
2025. — 136 c. — ISBN 978-5-507-51889-0. — TexkcT : anekTpoHHbI // JIaHb : 37€KTpOHHO-
oubnuoteuynas cucrtema. — URL: https://e.lanbook.com/book/460691 (mara oOpamienus:
20.03.2025). — Pexum goctyna: it aBTOPH3. MOIH30BATEIEH.




2. KpamenunnukoBa, A. E. JlenoBoit anrnutickuii s3eik (Business English) : yae6HO€ mocooue /
A. E. KpamennnnukoBa, A. A. Cokk, E. B. ®unonenko. — Kpacnosipck : KI'TTY um. B.I1.
Actadnena, 2023. — 85 c. — ISBN 978-5-00102-677-8. — Tekcr : anekTpoHHbIH // JIaHb :
a5IeKTpoHHO-0nOaMoTeyHas cucrema. — URL: https://e.lanbook.com/book/399491 (nata
obpamenus: 20.03.2025). — Pexum goctyna: ajis aBTOPHU3. MOJIb30BaTEIECH.

3. Hukpomikuna, C. B. AHrnuiickuii si3bIK Ui MarucTpanToB: HayuHas qesiTenbHOCTD :
yaeonoe nocodue / C. B. Hukpomkuna. — HoBocubupck : HI'TY, 2023. — 75 ¢. — ISBN 978-
5-7782-5072-7. — Texct : a5eKTpoHHbIH // JlaHb : 3MeKTpOHHO-OUOIMOTeUHAs CUCTEMA. —
URL.: https://e.lanbook.com/book/404516 (mata obpamenus: 20.03.2025). — Pexum gocrymna:
JUIsL aBTOPH3. TIOJIb30BATEIIEH.

4. be3z6oponoBa, C. A. AHrIuiCKUi A3bIK B cepe NpopecCHOHATbHON KOMMYHUKALIUH :
yaeonoe nocodue / C. A. bezdoponosa. — ExatepunOypr : YITVY, 2023. — 83 ¢. — Tekcr :
a5eKTpOoHHBIN // JIaHb : anekTpoHHO-O0uONMMoTeyHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/453464 (nara oOpamenus: 20.03.2025). — Pexxum pocrtyna: ans
aBTOPU3. MOJIL30BATEIICH.

5. bouapuukoBa, E. A. AHriIuiickuil S3bIK B A€OBOM U HAYYHOW KOMMYHHUKAIIMHK : yueOHOe
nocobue / E. A. bouapaukoBa. — Actpaxans : AI'TY, 2023. — 136 c. — ISBN 978-5-89154-
745-2. — Tekcr : anekTpoHHbIH // JIaHb : 3nekTpoHHO-OnbnmoTeunas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/411923 (nmarta oOpamenus: 20.03.2025). — Pexum nocryna: mis
aBTOPH3. NIOJI30BATENIEH.

6. Tapanona, E. H. Hemenkuii s3Ik B 1e710BOM KOMMYHHUKAIUH : yaeOHOoe rmocooue / E. H.
Tapanosa, . B. ConoBa. — benropon : HUY benl'V, 2023. — 152 ¢. — ISBN 978-5-9571-
3455-8. — TekcT : anekTpoHHbIi // JIaHb : 35ekTpoHHO-O0MOMMoTeuHas cucrema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/399452 (nmara oOpamenus: 20.03.2025). — Pexum nocryna: mis
aBTOPH3. NIOJI30BATENIEH.

7. llonsuuna, E. B. Hemenkuii s3Ik Kak BTOPOI HHOCTpaHHbIN : ydyeOHoe nocobue / E. B.
[Tonstuuna. — Caparos : CI'Y, 2023. — 72 c. — ISBN 978-5-292-04841-1. — Texkcr :
aNeKTpoHHbIN // JIaHb : anekTpoHHO-O0uONMMoTeyHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/403679 (mara oOpamenus: 20.03.2025). — Pexum nocryna: mis
aBTOPH3. NIOJI30BATEIICH.

8. AuTtpomnosa, JI. 1. Guide to Academic Writing in English : yaebnoe mocobue [ st By3oB] / JI.
N. Autponosa, H. B. /I€épuHa ; MarHUTOropcKuii rocy1apCTBEHHbI TEXHUYECKUI YHUBEPCUTET
uM. I'. 1. Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3aru. ¢
TuTys. 3kpaHa. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21501 (naTta
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2729-2. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 2JIeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymnHbl Takke Ha CD-ROM.

9. épuna, H. B. English Professional Discourse : yue6HO€ moco6ue [mis By30B] / H. B.
épuna, E. A. 'acanenko ; MarHUTOropcKuil rocy1apCTBEHHBIN TEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
uM. I'. 1. Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. K. Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3aru. ¢
TuTyA. 3kpaHa. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21480 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2731-5. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 2IeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymnHbl Takke Ha CD-ROM.

10. d€puna, H. B. English Reading Comprehension : yae6HO€ moco6ue [nis By308] / H. B.
épuna, E. A. 'acanenko ; MarHUTOropcKuil rocy1apCTBEHHBIN TEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
uM. I'. 1. Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3aru. ¢
TuTya. 3kpaHa. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21482 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2733-9. - MakpooOBeKT. - TEeKCT : 2JIeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymnHbl Takke Ha CD-ROM.




11. dépuna, H. B. English Speaking. Practical Aspect : yuednoe nocodue [ By3oB]| / H. B.
Hépuna, E. A. 'acanenko ; MarHUTOropcKuil roCy1TapCTBEHHbBIN TEXHUYECKUM YHUBEPCUTET UM.
I'. K. Hocoga. - Marauroropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢ TuTyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21478 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2732-2. - MakpooOBeKT. - TEeKCT : 2JIeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymHbl Takke Ha CD-ROM.

12. 1épuna, H. B. OcHOBBI IepeBOja HAYYHO-TEXHUUYECKUX TEKCTOB. AHIVIMACKUN S3BIK :
yaebHnoe nmocodue [ By3oB] / H. B. JIépuna, E. A. 'acanenko ; MarHutoropckuit
roCyJapCTBeHHBIN TexHnueckuii yausepeurer uM. I'. M. Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um.
I'. Y. Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arq. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21483 (mata obpamenus: 20.03.2025).
- ISBN 978-5-9967-2730-8. - MakpooOBeKT. - TeKCT : 31eKTPOHHBIH. - CBeIeHUs TOCTYITHBI
taoke Ha CD-ROM.

13. Autpomnosa, JI. . Grundlagen der libersetzung von wissenschaftlichen und technischen
texten. Deutsch : yaebnoe nmocoobue [ By3oB] / JI. U. Autponosa, H. B. [Iépuna ;
MarsuToropckuii rocyapCcTBeHHbIN TexHnuecknii yausepcurer uM. I'. M. Hocosga. -
Marnautoropck : MI'TY um. I'. W. Hocosa, 2024. - 1 CD-ROM. - 3arz. ¢ tutya. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22181 (mata obpamenus: 20.03.2025).
14. dy6ckux, A. W. Deutsch fiir Bauingenieure. Testbuch : yaebnoe nocobwue [mist By30B] / A.
N. Iybckux ; MarHuToropckuil rocy1apcTBEHHBIN TexHUYecKuil yHuBepcuteT um. I'. W.
Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. U. HocoBa, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ tutyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21602 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-2878-7. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 2JIeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymnHbl Takke Ha CD-ROM.

15. dy6ckux, A. W. Deutsch fiir Fernstudenten. Metallurgie : yae6noe mocobue [ By30B] / A.
N. y6ckux, K. C. bByroB ; MarHUTOropckuii rocy1apCTBEHHbIN TEXHUUECKUIM YHUBEPCUTET UM.
I'. K. Hocoga. - Marauroropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2024. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢ TuTyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22183 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-3000-1. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 3JIeKTPOHHBIH.
- CBenenust noctymHbl Takke Ha CD-ROM.

16. 3anmaBuna, T. FO. Maschinenbau ist meine Fachrichtung : yue6roe moco6ue s By308] / T.
1O. 3anaBuna ; Marauuroropckuii roc. rexundeckuii yH-T uM. I'. 1. HocoBa. - MarauToropck :
MI'TY um. I'. U. Hocosa, 2024. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21045 (mata obpamenus: 20.03.2025).
- ISBN 978-5-9967-3003-2. - MakpooOBeKT. - TeKCT : 3eKTPOHHBIH. - CBeJIeHUs TOCTYITHBI
taoke Ha CD-ROM.

B) MeToanueckue ykasaHusi:
1. bosipkuna, A. B. [IpakTuka nucbkMeHHOU peun (HEMEUKHUH SA3bIK) : yueOHO-METOINYECKOE

nocobue / A. B. bospkuna. — Canxrt-IlerepOypr : PI'TIY um. A. U. I'epuena, 2023. — 76 c. —
ISBN 978-5-8064-3458-7. — TekcT : anekTpoHHbIH // JIaHb : 31€eKTPOHHO-OUOIHOTEUHAS
cuctema. — URL: https://e.lanbook.com/book/433361 (nmata obpamenus: 20.03.2025). —
Pexxum noctyna: ans aBTOpuU3. MOJIb30BaTENEH.

2. bakiueikoBa, T. FO. The Metal Industry : yue6HO-MeTomMueckoe nmocodbue [mis By3oB] / T. FO.
baknsixoBa, . P. ITynexa ; Marauroropckuii roc. rexanyeckuit yH-T um. I'. . Hocosa. -
Maruuroropck : MI'TY um. I'. U. Hocoga, 2022. - 1 CD-ROM. - ISBN 978-5-9967-2031-6. -
3arn. ¢ Tutyn. akpaHa. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/3301
(mara o6pamenus: 20.03.2025). - MakpooOBeKT. - TeKCT : 37IeKTpOHHBIN. - CBEACHUS JOCTYITHBI
takke Ha CD-ROM.

3. T'acanenko, E. A. English Communication Skills : mpaktukym [ By3oB] / E. A. 'acaneHko ;
MarsuToropckuii rocyjapCTBEHHbIN TexHrnYecknii yausepcuret uM. I'. M. Hocosga. -




Marnautoropck : MI'TY um. I'. W1. Hocora, 2023. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢ tutyi. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21487 (mata obpamenus: 20.03.2025).
- MakpooObeKT. - TekcT : 3neKTpoHHbIH. - CBeaeHus 1ocTynHbl Takxke Ha CD-ROM.

4. T'acanenko, E. A. English in Professional Image Making : npaktukym [m1s By3oB] / E. A.

INacanenko, O. A. JlykuHa ; MarHuTOropckuii rocy1apCTBEHHBIM TEXHUUECKUN YHUBEPCUTET UM.
I'. K. Hocoga. - Marauroropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2022. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ TuTyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20279 (nata
obparmenus: 20.03.2025). - MakpooOBbeKT. - TeKcT : 3eKTpOHHBINA. - CBEICHHS TOCTYITHBI
takke Ha CD-ROM.

5. T'acanenko, E. A. Engineering English Booster : mpaktuxym [m1st By30B] / E. A. 'acanenko,

O. A. JlykuHa ; MarHuTOropcKuil rocyJapCcTBEHHBIN TexHuueckuid yuusepcuteT um. I'. U.
Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. U. HocoBa, 2022. - 1 CD-ROM. - 3ar. ¢ Tutyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20276 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - MakpooOBbeKT. - TeKcT : 37eKTpOHHBINA. - CBeICHHS TOCTYITHBI
takke Ha CD-ROM.

6. IOxakoBa, 0. B. Project -based English Learning : nmpaktukym [a1s By3oB] / 1O. B.

IOxakoBa, O. A. Jlykuna ; MarHuToropckuii rocyAapcTBEHHbIM TEXHUUECKUN YHUBEPCUTET UM.
I'. K. Hocoga. - Marauroropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2023. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ TuTyn.
skpana. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/21584 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - MakpooOBbeKT. - TeKcT : 37eKTpOHHBINA. - CBEICHHS TOCTYITHBI
taoke Ha CD-ROM.

7. Mopo3os, E. A. Kurzgeschichte: Analyse und Interpetation : yaeGHO-MeTOMUECKOE TIOCOOHE

[ By30B] / E. A. Mopo30B ; MarHUTOrOpcKHil rocyAapCTBEHHBIM TEXHUUECKUN YHUBEPCUTET
uM. I'. U. Hocosa. - Marautoropck : MI'TY um. I'. . Hocoga, 2024. - 1 CD-ROM. - 3aru. ¢
TuTyA. 3kpaHa. - URL: https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/22189 (nata
obpamenus: 20.03.2025). - ISBN 978-5-9967-3008-7. - MakpooOBeKT. - TEKCT : 3JIeKTPOHHBIH. -
Ceenenns goctynssl Takke Ha CD-ROM.

8. OBuapoga, C. B. Rektion in Deutscher Alltagssprache : npaktukym / C. B. OBuaposa, C. B.
XapuToHoBa ; MarHuToropckuii roc. rexanueckuit yH-T um. I'. . Hocoa. - MarauToropck :
MI'TVY um. I'. U. Hocosa, 2022. - 1 CD-ROM. - 3arn. ¢ tutyin. skpana. - URL:
https://host.megaprolib.net/MP0109/Download/MObject/20080 (mata obpamenus: 20.03.2025).
- MakpooOnbekT. - TekcT : anekTpoHHbIH. - CBeneHust noctynHbl Takxke Ha CD-ROM.

r) [Iporpammuoe obecnieuenue u MHTepHer-pecypcebi:

IIporpammHoe oGecrieyenne

HaunmenoBanue .
o Ne norosopa Cpoxk nelcTBUS JTULEH3UU
MS Office 2007 |, 135 41 17.09.2007 GeccpoHo
Professional
7Zip cB0OOTHO pacmpocTpansiemoe [10 06eccpodyHo
FAR Manager cB00OTHO pacmpocTpansiemoe [10 06eccpoyHO




IIpodeccuonanbubie 6a3bl JaHHBIX U HHGOPMANMOHHBbIE CIIPABOYHBIE CHCTEMBI
HasBanue xypca CchbUika
HannonaneHas nHpopmannonHo-ananutudeckas | URL:
cuctemMa — Poccuiickuii mHAEKC HaydHOTO nuTUpoBaHus | https://elibrary.ru/project risc.
(PMHLY) asp
OnexTpoHHble pecypcbl Oubnuorekn MITY um. I'.H.|https://host.megaprolib.net/M
Hocosa P0109/Web

9 MaTepuajibHO-TeXHUYeCKOe ofecneyeHue TUCHHILIMHBI (MO1YJIs1)

MarepuanbHO-TeXHUYECKOE 00ecTieueHNE TMCIUIUINHBI BKIIOYAET:

1. YyeOHas ayauTopus Ui IPOBEICHUS IPAKTUUECKUX 3aHIATHI OCHAIIEHA:

- TEXHUYECKUMHU CpeJICTBAaMU OOy4YeHUS, CIYKallUMH JUIsl MpeAcTaBiIeHUs yueOHOM
uHpopmanuy OO0NBIION ayIUTOpUU: MYIbTUMEIUWHBIMU CPEJICTBAa XpaHEHMs, Iepenadyd u
npecTaBieHus yueOHoM uHpopmanuy;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

2. VYuebGHas ayauTOopusi Ui TPYNNOBBIX M HMHAWBHUIYaJbHBIX KOHCYJbTAlLlUH,
TEKYILET0 KOHTPOJIS U MPOMEXYTOUYHOM aTTeCTalluyd OCHAIlEHA!

- KOMIbIOTEpHON TexHukoM c mnaketom MS Office, ¢ mnoakiIOueHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B 3JIEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYI0 Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

3. Tlomemenue st CaMOCTOATENLHOM pabOThl OCHAIICHO:

- KOMIbIOTepHON TexHukol c mnaketom MS Office, ¢ mnoakiIOueHHEM K CETH
«lHTEepHET» U C JOCTYIOM B 3JEKTPOHHYIO HH(OPMaLMOHHO-00Pa30BaTEIbHYI0 Cpely
YHUBEPCUTETA;

- CIIELMAJIN3UPOBAHHON MeOEIbIO.

4. Tlomemenue i XpaHeHUS U NPOPUIAKTHUECKOTO OOCIYKHBaHUS Y4eOHOTO
000pyI0BaHUSI OCHAIIEHO:

- CHeIHaJu3UpOBaHHOW  MeOenblo:  CTea)kamMu I XpaHeHus  y4eOHOro
000pyI0BaHMUS;

-MHCTPYMEHTaMU JJIsl pEMOHTa y4eOHOTO 000py10BaHUS;

- wKadamu JUIsl XpaHeHUs: y4eOHO-MEeTOIMYECKOM JOKYMEHTAlluU U MaTepUaJioB.



[Ipunoxenue 1
6. YueOHO-MeTOAN4YeCKOEe 00ecnieyeHue CAMOCTOSITeIbHOH PadoThl 00y4yarouXxcst

BHeaynuropHas caMocrosiTenbHas paboTa 0Oy4arolMXcs OCYLIECTBISETCS B  BHJIE
U3y4YeHMs] JINTEpaTypsl 10 COOTBETCTBYIOIEMY pasfely C HpopabdOTKOMl Marepuana Hu
MOATOTOBKE K mpaktuyeckoil pabote. Ilo mucuumiunbne «/HOCTpaHHBI  SI3BIK B
Ipo(heCCUOHAILHONW JIEATENIBHOCTUY»  CAMOCTOSITENbHAs paboTa CTYAEHTOB IPEIIOJaraeT
YTCHHE, IIEPEBOJ, AHAIU3 TEKCTa, COCTABJICHHE JIEKCMYECKOTO CJIOBaps, IOATOTOBKA
JUAJIOTUYECKUX W MOHOJIOTMYECKHUX BBICKA3BIBAHUM, BBIIIOJIHEHUE INUCBMEHHBIX 3aJaHUN 110
YKa3aHHBIM TEMaM.

AHTJIMACKUH S13BIK
1. Benenue 1e/10B0i KOPPeCHOHACHIUH

1.1. CtpykTypa aA€e10BOro nucbma

3acono6ox: UM SBISETCS aAPEC OTHPABUTEIIS.

Jama (ykazvieaemcs noo 3a20106Kkom): Ha3BaHHWE MeCsLlA MUILIETCS MOJHOCThIO, Yepe3 mnpolen
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3amsITyI0 — TOJI.

Buympennuii adpec: 5T0 UMsi U aipec 4YEIOBEKa MM KOMITAHUH, KOTOPOMY BBI OTHpaBIIsIETE
MUChMO. BHyTpeHHMIT afpec TOIHKEeH OBITh TAaKUM JKe, KaK M aJpec Ha KOHBEpTe.

Ilpeomemnasi cmopona: B HECKOJBKHX CIIOBaX OMNKMCHIBaeT TeMmy mnuchMa. OOBIYHO OHA
pacnoJiokeHa OJIM3KO K JIEBOMY TOJIIO.

Ilpusemcmeue unru obpawjerue: OOBIYHO TIEUATACTCS JBYMS CTPOKAMH HIDKE BHYTPEHHETO
anpeca. Ilocme oOpamieHust ctaBUTCS JOBOETOUME (IS JPYKECKUX MHUCeM — 3arsTas), a
CJIeyIoIas CTpOKa HAYMHACTCS ¢ OOJBIION OYKBHI.

Texcm nucvbma: 3Ta 4acTh, TIE TIAIIETCS O TN MTHChMA.

3asepwenue: o6pruHO numryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nnu Respectfully.

Hmsa omnpasumensi: IO TIOANUCHIO TIEYATAOTCS IOJTHOCTHIO MM U 3BAHHE.

(Obpa3er aem10BOTO MUCHMA )

JlenoBoe oOIIeHHEe MMEET MECTO B TEX CHUTYaIHsX, KOTJa B MPOIecC 0OCYXKACHUSI TOTO
WIH WHOTO BONpPOCa, JOKYMEHTa, IEPCIEKTHBBI M T.J. OKAa3bIBAIOTCS BOBJICYCHHBIMH
MIPE/ICTaBUTENN ONPENEeNIEHHBIX Hay4YHBIX oOsiacTed win opranuszanuil. [loatromy ocHOBHOI
3ajaueii, Ha KOTOPYI0 OPUEHTHPOBAHHO OOy4YeHHE MHOCTPAHHOMY SI3BIKY JIEJIOBOTO OOILICHHS B
BY3€, SBIIICTCSI HAYYUTh MariCTPAHTOB BECTH Oecey, 6e3 KOTOPO# e/1Ba JIn MOXKHO TPEACTaBUTh
ce0e mpo1iecc AeI0BOro OOIIeHHs], HAyYUTh 00IIaThcs MO TeaedoHy B ACTOBBIX LEISIX, HAYUYUTh
JIETIOBOM KOPPECTIOHICHIINY M HAIIMCAHUIO PE3IOMe.

OCHOBHOI MEXaHW3M TEXHHKH BEACHUS OecelIbl 3aKITF0UaeTCs B HEMPEPHIBHOM OOIIECHUH
CTOpPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETa, JUIMHA TOCIENHET0 JOJDKHA OBITh  ONTHMAIIBHOM;
[[eJIeCO00pa3HBIM  SIBIIICTCS COYETAaHWE OTBETa W JOTOJHHUTENBHON WH(POpPMAMU  HIIH
komMmeHTapus. OT coOeceHHWKa OXHAACTCS peakiuuss — O0J00peHHe, WHTEPEeC, BCTPEUHBIH
BOTIPOC, COTJIACHEe, HECOTJIaCHe B KOPPEKTHOH (opme U T.1.

B teneponHoMm oOmieHMM B JIEJOBBIX IEISIX BEChMa BakHA KPaTKOCTh. TenedgoHHOE
oOIIeHne TmpearnoyiaraeT CoOONMIOACHHWE psda  YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM  OTHOCSITCS:
MPEUMYIIECTBEHHOE  HCIIOJIb30BaHUE  O(PHUIMAIBHO-IETIOBOTO  CTWIISA,  BOCIPOHM3BE/ICHUE
CTaHJAPTHBIX MOJIEJICH PEUETIPOU3BO/ICTBA — HA3BaHWE KOMITAHUH + (OPMYITa IPUBETCTBUS, HMSI
+ peneBaHTHass MHpOpPManus, peleBaHTHas uHpopMmarms + (GopMyraa BEKIMBOCTH, KpaTKas
nH(pOpMaIUs 1Mo CyIEeCTBY, 0OMEH 3aKIIOUUTEIbHBIMU (HOPMYIaMU BEKIUBOCTH.

JlenoBast KOPPECTIOHACHIMSI OTJIMYAeTCSI TEM, 4YTO OOIIEHHE OCYIIECTBISIETCS B
nucbMeHHOM Qopme. OcoOyro 3HAUUMOCTh NpuoOpeTaeT OQUIUAIbHO-/IEN0BON CTWIb. B
MUCHbMEHHOM OOpallleHUuH CIIEAyeT OTKAa3bIBaThCS OT pasTOBOPHBIX (pa3, MpOsBIICHHIA
(baMIITBPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThl JOJDKHBI HAYIUTHCS:



1. BBIPa)KaTh MBICIH KpaTKo, u30eras CIMIIKOM JUIMHHBIX HpPeUIoKEHHUM, ab3aleB U
TEKCTOB;

2. HCI0JIb30BaTh MPEUMYIIECTBEHHO O(UIUAIBHO-/IET0BOM CTHIIb, KOTOPBI MPOSIBISETCS B
noadope JIeKCUYECKUX €AWHULl (CJIOB, TEPMUHOB, BBIPAXEHUH) M  CHHTAKCUYECKHX
KOHCTPYKLMI;

3. opopMIIATH NHChbMA aKKypaTHO M Npo¢ecCHOHaIbHO, HE 3a0biBag O TOM, 4YTO
BIIEYATJIEHUE, KOTOPOE CIIOXKUTCS MPU YTEHUU MHCbMa, MOYKET CKa3aThCsl Ha XapaKTepe U XO0JIe
JAIbHEUIIEro 1eJI0BOro OOLUICHHUS.

IIpu cocraBiieHHM pe3roMe HEOOXOOMMO IOAYEPKHYTh, YTO OHO SIBJIAETCS YacThIO IIpoliecca
ycrpoiicTBa Ha paboTy. CylecTBYIOT TUIIMUHbIE OIIMOKU ITPU HAIIMCAHUU PE3IOME:

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

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

3. CnuimkoM AnuHHBIE a03allbl, MPEUIOKEHHUs] (MHOTO BPEMEHHU YXOJIUT Ha TO, YTOObI
CKa3aTh Majo);

4. He opueHTHpOBaHHO Ha [OCTH)KCHHE pEe3yabTaToB (HE MOHATHO, YTO KOHKPETHO
JOCTUTHYTO);

5. ChumkoM MHOTO HEHY)KHBIX JieTajeil (HeT HEOOXOJAUMOCTH COOOMIaTh IMOJ, COCTOSIHUE

3/10pPOBbsI, CEMEHHOE I0JIOKEHHUE).

Pestome pomkHO OBITh HAaMWCAaHO TIIATEIBHO W B3BEIICHHO, OHO JOJDKHO
3aMHTEPECOBATh MOTEHIIMATBLHOTO paboTojaTeNsi B CIOCOOHOCTAX, KBamu(UKAIUU |
00pa3oBaHUM COMCKATEIS.

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

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

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

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

Alan Stone

Director of Special Promotions

cc: Yolanda Lane, Vice President, Marketing

Encl: brochure, outline of mailing lists, customer profile



Ipumep 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.

HEMEIIKHW SI3BIK
1. Benenue 1e/10B0M KOPPeCHOHACHIUH

Lesen Sie den Text

Der Geschiiftsbrief in Struktur
Die Bestandteile des deutschen Geschéftsbriefes sind der Brietkopf, 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 Geschéftspartners und das

Datum seines Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell

auch das Datum eines fritheren Schreibens. Die Leitworter fiir die

Bezugszeichen sind Thre Zeichen — Thre Nachricht vom — Unsere Zeichen

— Unsere Nachricht vom.

Das Datum kann auf verschieden Weise geschrieben werden:

7. September 2013

7. Sept. 2013-02-19

7.9.2013

07.09.2013

Als Betreff bezeichnet man eine stichwortartige Inhaltsangabe; sie steht fiir sich allein
und wird nicht unterstrichen, z. B. Hosen oder Einladung. So enthélt die Betreftzeile
Informationen von dem Brieftyp oder dem Gespréachsstoff. Die Standardanrede bei
Einzelpersonen lautet: Sehr geehrte Frau ..., Sehr geehrter Herr .... Wenn man den
Empfianger gut kennt, kann man auch schreiben: Lieber Herr ..., Liebe Frau .... Die
Standardanrede flir Firmen und Organisationen ist Sehr geehrte Damen und Herren. Den
Brieftext schreibt man tiibersichtlich 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
SchluB3formeln sind:

Mit bestem Gruf3

Mit herzlichen Griilen

Herzliche Grii3e

Beste Griifie aus ...

Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die
entsprechend bevollméchtigten Angestellten:

Axel HerindoHG

Unterschrift

Erika Hoffman

Verkaufsleiter

Der Bevollméchtigte zeichnet unter dem Namen des Vollmachtgebers mit einem Zusatz,
der auf Vollmachtverhiltnis hinweist. Er setzt vor seine Unterschrift 1.V (in Vollmacht),
1.A. (im Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura):

Suddeutsche Maschinenfabrik AG
Unterschrift
ppa Braun 1. A. Frisch

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

1. Hlanka

— HaumenoBanue GpupMbI-OTIIpaBUTENS
— Toprossiii 3HaK GUPMBbI

— Anpec

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.
— Das Firmenzeichen
— Die Postanschrieft




— Howmepa tenedonos, dakca, sanekTpoHHAs
IIo4ra

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CekTop aapecara

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

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

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung, Einschreiben,
mit Luftpost

— Der Name der Firma

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

2. CekTop aapecara

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

— HasBanue ¢upmbl n/mnmm ums aapecara. —
VYnuua, Homep 10Ma, MOYTOBBIA 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 NpeablayIIYIO IEPENUCKY.
Howmep nnu cokpaienue otena uim
BEJIYLIETO MEPENHCKY.

3. Die Bezugszeichenzeile

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

4. Ilosoa

— Ilpurmnamenue

— Pexitama

— BrI130B npeacraBurens
— 3ampoc

— IIpennoxenue

4. Der Betreff

— Die Anladung

— Das Werbeangebot

— Bitte um Vertreterbesuch
— Die Anfrage

— Das Angebot iiber...

5. Teker nucbMa ¢ oOpalieHuEeM

5. Der Brieftext mit der Anrede

6. @opMyJia 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

— 1in Vertretung, in Vollmacht

— ppa. - per prokura

7. IlpuMedyaHue 0 NPUI0KEHHUAX

7. Die Anlagevermerke

8. KomMmepueckue nannbie GpupMbI-
OTIpPaBHTeEJIS

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

— tenerpadHbIif Ko

— HOMepa (Jakca u TenedoHa

8. Die Geschiftsangaben

— Die Adresse

— Telegramm-Kurzanschrift

— Telefon/Faxnummer

— Die Bankverbindung des Absenders
— Konto-Nr.



— HAaMMEHOBaHME O0aHKa KOPPECMOHACHTA-
OTIPABUTEIS
— HOMeEpa CUeTOB

IIpumep nenoBoro nucbma

Helmut Wagner & Sohn
Kaltetechnik
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 Thnen 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
mdochten wir uns erkundugen, ob Sie mit dieser Verteuerung einverstanden sind.

Bitte, teilen Sie uns Thren 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 JOKIAJI0B, OTYETOB

YceTHBII T0KTa]0

O6uue TpeboBanus. Jlokiian 10KeH MaKCHMaIbHO KPaTKO U €MKO PacKpbIBaTh TeMy pedepara
U JJOJDKEH COYETAThCS C MOArOTOBICHHOM 3JIEKTPOHHOM npe3eHTanuen. JUIMTensHOCTh A0KIIaaa
— He OoJyee 6 MUHYT, 2 MUHYTHI Ha Boipockl. [loaroroBka npesenTanuu K nokiaamy st Toro
4TOOBI 3alMTa JI0KJIa/1a HAa aHTJIMIICKOM S3bIKE MPOLLUIA YCIEUIHO, BaXKHO 00paTUTh 0c000€e
BHHMMAaHHE Ha Croco0 MoIa4yM Balllero JOKJIaja ayAuTopun. YToObl Balll JOKIIA]] 3Bydal
yOeIMTENbHO, MOKHO TOJArOTOBUTH MTPE3ECHTALIHIO.

OcHOBHBIE ATaIbI MOATOTOBKH U MPOBEACHUS MTPE3ECHTAIIMN Ha

AHTJIMHACKOM SI3BIKE:

1) moaroroBka.

2) s3bIK MPE3ECHTALUH.

3) SI3BIK KECTOB.

[ToaroroBka

[Ipu moAroTOBKE BBICTYIUIEHUS CJIEIYET IOMHUTh, YTO 3TO CaMblii BaXKHbIN ATamn. BaMm cinenyer
yOeIuThCs, UTO Y Bac €cTh BCsl HE0OXoauMas nHdopmanus u matepuaisl. Mrak, Bam
MOHA100UTCA:

U] Bcst mH(DOpMAITUS IO TEME TIPE3EHTAIUH;

] rpaMOTHO 0(hOPMIICHHBIEC BU3yaJIbHBIE CPEICTBA,

[] KapTOYKH JJ11 TE3UCOB;

] He0OX0oIMMast JIGKCHKA U TEPMUHOJIOTHS TI0 TEME MPE3CHTAINH;

B nepByto ouepenp, BaM HE00X0AUMO 0TOOpaTh HYKHYIO0 HH(OpMAIHIO. ITO IOMOXKET BaM
paccyuTaTh MPOIOJDKATEITLHOCTh TPE3EHTAIIMN, KOTOPAs SIBJISICTCS. OJTHUM M3 KITFOUEBBIX
MOMEHTOB (6 MUHYT)

Bo-BTOpBIX, TUCEMEHHO COCTaBbTE IUIAH MPE3EHTAIMH, 3TO TIOMOKET BaM JIyUIlle TTOHSTh JIOTUKY
JIOKJIaJia ¥ IOCTYIHOCTh MaTepuaia. B o01mux yeprax miaH A0KEH BBITJISAECTh Tak:

[J BCTYIUTEIBHOE CIIOBO;

[] OCHOBHAs 4acCTh,

[] 3aKIIOYCHUC,

[J BOIIPOCHI.

3aTeM clenyeT 3aHAThCS BU3yalIbHBIMU CpeICTBaMU. ECiii BBl UCIIOJIB3YyEeTE KOMIBIOTED,
ybenuTech, UTO BbI 3HAETE, KaK MOJb30BaThCS HY)KHBIMH BaM IporpamMmMmami. [IpoBeprTe
MPaBUWILHOCTH OOpMIIEHUS TaOIHI] ¥ Tpad)MKOB M MPABMIIBHOCTD UCIIOJIH30BaHUS CJIOB. Temnepn
BBI TOTOBHI K TOMY, YTOOBI 3allicaTh TE3UCHI JOKJIaAa Ha KapToukax. He mpuHOcuTe ¢ coboii Ha
MIPE3CHTAIINIO TIOJHBIN TEKCT BBICTYIUICHUS. J{OKIan Hy)KHO TIPE/ICTaBIATh, a HE YhTaTh. Ha
KaKJIOM KapTOYKE HAMUIIUTE T0/13ar0JI0BOK M HECKOJIHKO KITFOUEBBIX TE3UCOB, a TaKkKe (paskbl,
KOTOPBIE BBI IJITAHUPYETE UCIIOIH30BATh ISl YIIPABJICHUS BHUIMAHUEM ayIUTOPUHU. 3aTEM I10
XOJly MPE3EHTAIIMN 3aYUTHIBAUTE MOA3ar0JIOBOK U OOBSICHINTE CyTh KaKa0ro Te3uca. [lepen
BBICTYIUICHUEM CIIEIyeT YOSAUTHCS, HACKOJIBKO XOPOIIIO BBl 3HAKOMBI CO 3HAYECHUEM
HCIIOJIb3YEMBIX CJIOB, @ TAKXKE TOyMaTh HaJ YIOTPEOIEHUEM CIICIIHATBHBIX TEPMHUHOB.

SA3bIK Mpe3eHTAIIMN

Hauano npe3zenTamuu. Jlydiie Bcero Hayath ¢ MPUBETCTBUS ayTUTOPHUH, 3aTEM MTPEACTABUTHCA,
O0OBSBUTH TEMY MIPE3CHTAIMH U ONIPEACIIUTH BPEMsI JIJIs1 BOITPOCOB.

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

Herren... .

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

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

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

haben, stellen sie sie, wann Sie wollen.

CTpyKTypa npe3eHTalUMN.

[Tocne BCTynUTENBHOTO CIOBA MOJIE3HO 0O3HAKOMUTDH ayAUTOPUIO C PErJaMeHTOM IIPE3EHTALUH,
3TO 00JIErYUT BOCIPUSATHUE CITyLIATENIEH.

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



Weiter geht es um ...

Danach erzéhle ich tiber ...

Zum Schluss berichte ich von ....

ynpaBHCHI/IC ay,[[HTopHeﬁ. OueHb Ba)KHO BO BpEMs BBICTYIIVICHHA aKIICHTUPOBATH BHUMAHUC
ayIUTOpUU Ha OYEpEHOM IyHKTE Jokiana. biaronaps atomy Bbl OyzeTe ynpaBisiTh
BHUMAHUECM cnymaTeneﬁ 1 IIOMOT'aTh UM CJICAOBATH JIOTUKE ITIOBECTBOBAHU .

Jetzt sprechen wir von ...

Wollen wir zum ersten/ zweiten Schwerpunkt iibergehen ...

Diskutieren wir die letzte Frage

Erstens...

Zweitens...

Drittens...

Viertens...

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

IloxBenenue UTOroB

Machen wir folgende Schlussfolgerungen

Zum Schluss kann ich sagen...

SchlieBlich ...

Also ...

So...

Bo BpEMs BOIIPOCOB ayJUTOPHUHN OUYCHb BA)KHO IIOHMMATh, O YEM HMCHHO BaC CIIpalliMBaroT.
Hwxe npuBenenHs! (pa3bl, KOTOPHIE BBl MOYKETE HCIIOJIB30BAaTh B CIIydae, €CIM CMBICI BOIIpOCca
BaM HE SICEH.

O0bsicHeHUs

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

verstanden. Konnen Sie die Frage noch einmal wiederholen.

Wenn ich mich nicht irre...

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, ...

Also, Thre Frage ist ...

Sie haben Recht, aber ...

Ihre Frage ist klar...

Ich bedanke mich bei Ihnen fiir solch eine wichtige/

aktuelle/interessante Frage...

®PAHIY3CKHUM SI3bIK
1.Benenue aes10BOM KOPPEeCHOHACHIIUN

1.1. CtpykTypa A€e10BOro nucbma

3aconosok: MM SBISETCS AAPEC OTIPABUTEIIS.

Hama (ykaszvieaemcs nood 3a20106kom). Ha3BaHUE MECALA MUIIETCA MTOJIHOCTHIO, Yepe3 npoodes
MUIIETCS YUCII0, Yepe3 3alsATyIO — TOJ.

Buympennuii adpec: 310 UM M1 apec YeIoBeKa WM KOMIIAHUH, KOTOPOMY BBI OTIIPABIISIETE
nucbMo. BHyTpeHHuit aapec 10KeH ObITh TAKUM K€, KaK U aJJpec Ha KOHBEPTE.
IIpeomemnas cmopona: B HECKOJIBKUX CIIOBaX OMUCHIBAET TeMy muchbma. OOBIYHO OHA
pacriosio’keHa OJIM3K0 K JIEBOMY TIOJIIO.

IIpusemcmeue unu obpawerue: OOBIYHO TIEYATACTCS TBYMS CTPOKAMHU HIKE BHYTPEHHETO
anpeca. [locie oOpanieHust craBUTCs JBOETOUME (IS APYKECKUX MMUCEM — 3amsTast), a
CJIeIyIoIas CTPOKa HAYMHACTCS ¢ OOJIBIION OYKBHI.

Texcm nucbma: 3Ta 4acTh, TIE TIAIIETCS O HENU MTHChMA.

3asepuienue: o0pruHO numryT Sincerely nmm Sincerely yours, Cordially nmu Respectfully.
Hmsa omnpasumens: O TIOANUCKHIO TIEYATAOTCS IOTHOCTHIO MM U 3BAHHE.




(O6pazer aem0BOrO NMUCHMA )

JlenoBoe o0LIeHNe UMEET MECTO B T€X CUTYALMsIX, KOTAa B Ipo1iecc 0OCYKAEHHS TOTO
WM UHOTO BOMPOCA, JOKYMEHTA, IEPCIEKTUBBI U T.J1. OKa3bIBAIOTCS BOBJICUYEHHBIMU
[IpeICTaBUTENH ONPENIENEHHBIX HayYHBIX oOnacTel nin opranu3auuid. [lostomy ocHOBHOM
3aJlaueil, Ha KOTOPYI0 OPUEHTHPOBAHHO 00yUYeHHEe HHOCTPAHHOMY SI3bIKY JIEJI0BOrO OOILEHUS B
BY3€, SIBJISIETCS] HAYYUTh MaruCTPaHTOB BeCTU Oecely, €3 KOTOPOil e€1Ba JIi MOKHO NPEACTaBUTh
ce0e mpoliecc Ae0BOro 00IEeHus], HAyYUTh 00IAThCs MO TelePOHY B EIOBbIX LENISIX, HAyYUTh
JIeJI0BOM KOPPECIOHICHIINU U HAIICAHUIO PE3IOME.

OCHOBHOM M€XaHU3M TEXHUKHU BeJCHUs Oeceibl 3aKIII0YaeTcs B HEPEPHIBHOM OOIIEHUN
CTOPOH, BOIIPOC TpeOyeT OTBETA; AJIUHA MOCIEIHEro JOHKHA ObITh ONTUMAJILHOM;
11e1eco00pa3HbIM SIBJISIETCS COUYETaHNE OTBETA U JIOTOJIHUTEIbHONW HH(OPMALIUU HIIH
KoMMeHTapust. OT coOecelHUKa 0KUIaeTCsl peaklus — 0JJ00peHHe, UHTEPEC, BCTPEUHBIN
BOIIPOC, COIJIaCHE, HECOTIacHe B KOPPEKTHOH opMe U T.J.

B tenegonHoM oOmieHny B JENIOBBIX LEJIX BEChbMa BakKHA KPATKOCTh. TenepoHHoe
oOIIeHne MpeaIoaraeT cooI0ACHUE PAAa YCIOBHOCTEH, K KOTOPBIM OTHOCSTCS:
MIPEUMYIECTBEHHOE UCIIOIb30BaHuE 0(ULIHaIbHO-AEI0BOI0 CTUJIS, BOCIIPOU3BEICHUE
CTaHJIapPTHBIX MOJIENIEH PeuenpOn3BOICTBA — HA3BaHNWE KOMIIAaHUH + (pOpMysia IPUBETCTBUSA, UM
+ peneBaHTHas nH(popMaLus, peaeBaHTHas HHPopMalus + popMysa BEKINBOCTH, KpaTKas
nH(pOopMaLK [0 CYILIECTBY, 0OMEH 3aKIIOYUTENbHBIMU (POPMYIIaMH BEKIUBOCTH.

JlenoBasi KOppECHOHIEHIUS OTIMYAETCS TEM, YTO OOLIEHUE OCYILIECTBISETCS B
nucbMeHHo# popme. Ocobyro 3HaYMMOCTh TPHOOpeTaeT opulnanbHO-AEI0BON CTHIIb. B
MMCbMEHHOM OOpaIeHUH CIeyeT OTKa3bIBATHCS OT Pa3rOBOPHBIX (Ppa3, MposBIECHUI
(baMUIbSIPHOCTH, IIYTOK. MarucTpaHThl JOJKHBI HAYYUTHCS:

2. BBIPA)KaTh MBICIIM KPAaTKO, U30eras CIMILIKOM JUIMHHBIX MPEUI0KEHHUH, ad3aleB u
TEKCTOB;
3. HCI0JIb30BaTh IPEUMYIIECTBEHHO O(ULHUANIbHO-IEI0OBOH CTUIb, KOTOPBII

NpOsIBIIIETCS B MOAOOpPE JIEKCMYECKHX €IWHUIl (CJIOB, TEPMHUHOB, BBIPAXEHHUH) U
CUHTaKCUYECKUX KOHCTPYKIUH;

4. ohopMIIATh MHUCHhMa AKKYpPaTHO W NPOQECCHOHATBLHO, HE 3a0bIBasi O TOM, YTO
BII€YATJIEHUE, KOTOPOE CIOXKHUTCS IPU YTEHUHU NMHUChbMa, MOXKET CKa3aThCs Ha XapakTepe U XOJIe
JaJIbHENIIETo A€JI0BOr0 OOLIEHUSI.

[Ipu cocraBienuu pe3roMe HeoOX0MMO MOTYEPKHYTh, YTO OHO SIBJISIETCS YacThIO
mporiecca ycTpoicTsa Ha paboTy. CyIecTBYIOT TUITMYHBIE OIIMOKH MPU HAIMCAHUU PE3IOME:

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

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

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

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

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

COCTOSIHUE 37I0POBbsI, CEMEHHOE MOJIOKEHUE).
Pestome 10KHO OBITH HANMMCAHO THIATEIBHO W B3BEIICHHO, OHO JIOJDKHO
3aMHTEPECOBATh IMOTEHIIMAILHOTO PabOTOMATENs B CIIOCOOHOCTSX, KBATM(DUKAIINN U
00pa3oBaHUM COMCKATES.

PRENEZ LA PLUME

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

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

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

B. Le lieu et la date.



On écrit d’habitude: Dijon, le 1 septembre 2005. Ces indications sont bien graves, surtout pour le
courrier qui doit étre expédié avant une date précise. Dans la lettre il faut écrire la date exacte,
parce que sur I’enveloppe 1l 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 IO TEKCTY.

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

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

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

4) Qui a €crit cette lettre?

5) A qui est-elle adressée?

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

7) De quoi discutera-t-on?

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

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

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

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

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

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

Etablir le ton et le style

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

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



» Un rapport est un reflet de vous en tant que professionnel. De bons rapports sont favorables a
l'auteur. Viser la clarté, la précision et 1'exactitude.

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

Rédiger et réviser les ébauches

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

* Rédigez le rapport et €crivez 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 M0 CAMOCTOSAATEILHOM padoTe 00y4aromuxcst

CornacHo y4eOHOMY IUIaHY 00BEM CaMOCTOATEILHON PaOOTHI CTY/IEHTOB COCTABJISIET HE
MeHee 50 % ot o0miero KoJaMyecTBa 4acoB, OTBEJCHHOTO HA TUCIUIUIMHY, YTO CIIOCOOCTBYET
Oonee TrayOOKOMY YCBOEHHIO M3y4yaeMoro Kypca, (OpPMHpPOBAaHHIO HABBIKOB U yMEHUH
WHOSI3BIYHOM PEUr ¥ YMEHUIO IPUMEHSTH ITOJTyYCHHBIC 3HAHUS Ha MTPAKTHKE.
Buapl camocTosiTenbHOM pabOTHI:
- BBINIOJIHEHME TEKYIIUX JOMAITHHUX 3aaHui (yIpakHEHUs, MOATOTOBKA YTCHUS M aHAJIN3
COJIEpKaHUS TEKCTOB JIJIsl JaJIbHEHIIIET0 OOCYKICHUS Ha 3aHATUAX U T.J1.);
- IOATOTOBKA JIMAJOTMYECKUX U MOHOJIOTUYECKUX BBICKAa3bIBAHUM 110 YKa3aHHBIM TEMaM;
- TIOJITOTOBKA OOIIEHUN U TIPE3EHTAINH;
- paboTa c TecTaMu ¥ BOIIPOCAMU JJIsl CAMOTIPOBEPKH;
- OUCK U 00paboTka MH(OPMALMK C UCIIOJIB30BaHUEM MH(POPMAIMOHHO-KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH;
Pesynbratel  camocTOsATENbHOM  pabOThl  KOHTPOJMPYIOTCS — IpernojaBaTesieM U
YUUTBHIBAIOTCS HOpu arrectauuu (3ader). KoHtposb mpoBoautcss B (GopMe TeCTUpOBaHUS,
ONPOCOB, IPE3EHTALNN, TPOBEPKU MUCbMEHHBIX PA0OT U T.J.



[Ipunoxenune 2

7 OueHoO4YHbIE CPEACTBA /1JIsl MPOBEIEHUsSI TPOMEKYTOYHOM aTTecTAlNU
a) [linanupyemble pe3yJbTaThl 00y4YeHUS U OlleHOUYHbIE CPeICTBA /sl POBEIeHUsA
NMPOMEKYTOUYHOM aTTecTalluM:

CrpyKTypHBIi
JIEMEHT

KOMIICTCHIIUHN

[Inanupyembie pe3ynbTaThl 00ydeHUS

OneHouHbIE Cpe/ICcTBA

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

BHBIC TCXHOJIOI'MH, B TOM YHCJIC Ha

IIPEICTABIIATE PE3YIILTATEI
HCCIEA0BATENBCKON U IPOEKTHOU
NEATEIBHOCTH Ha PAa3JIMYHbIX
yOJIMYHBIX MEPOIIPUATHUAX, YHACTBOBATh
B aKaJEMUYECKUX U MPO()ECCHOHATBHBIX
JHUCKYCCHUAX HA PYCCKOM U MHOCTPaHHOM
SA3bIKaX

YK-4.1 3HaeT: Kak OPUEHTHUPOBATHCS B Pacnonoxwure yactu aenoBoro
MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYHHUKAIIMSIX Ha MMChbMa B IPABUJILHOM MOPSIJIKE.
OCHOBE aHAJIN3a CMBICIIOBBIX CBSI3EU
COBPEMEHHOM MOIHUKYIbTYPHI U
MOJIUA3BIYMS; KAK YCTAHOBUTH KOHTAKThI
¥ OpraHu30BaTh OOIIEHNE B
COOTBETCTBUU C NMOTPEOHOCTIMU

YK-4.2 YMeeT: Bl1aieTh HaBbIKaMU O3HAKOMBTECH C COACPKAHUEM
TOJIEPAHTHOI'O NOBE/ICHUS TPU JIeJIOBOTO MHCbMa Ha HHOCTPAHHOM
BBINIOJIHEHUH NMPO(QECCUOHANBHBIX 3a/1a4 | SI3bIKE.
; COCTaBJIATH JIEJIOBYIO IOKYMEHTALIHIO, Borgenute ocCHOBHBIE TEMBI ITHChMa
CO3/aBaTh pa3IUYHbIE aAKaJIEMUYECKUE U KpaTKo IepeaanTe ero
WK NPO(eCCUOHANbHbIE TEKCTHI Ha coJiep>KaHue.
PYCCKOM U HHOCTPAHHOM SI3bIKaX

YK-4.3 Nmeet npakTU4ECKUI ONIBIT: Hammmure nenoBoe nmuceMo

BallleMy MapTHEPY.

VYK-5: CnnocoGen aHanm3upoBaTh U YYUTHIBATh Pa3HO0Opa3ue KyJabTyp B IMpoliecce
MEXKYJIbTYPHOTO B3aUMOICHCTBUS

HaBbIKaMU TOJIEPAHTHOTO MOBEJCHUS MPU
BBINIOJIHEHUH NMPOQEeCCUOHATIBHBIX 3a/1a4

YK-5.1 3HaeT: 0COOCHHOCTH MEXKYJIBTYPHOTO OmpenenuTe TUII JOKIAAa IO €T0
pa3zHooOpa3us olmiecTBa OMMCAHUIO. 3alOJHUTE MIPOITYCKU
YK-5.2 YMeer: OpueHTUPOBaTHCS B [ToaroroBbTe AOKIAA O chepe CBOUX
MEXKYJIbTYPHBIX KOMMYHHKAITHSIX Ha HAYYHBIX / IPOpeCCHOHATBHBIX
OCHOBE aHaJIN3a CMBICIIOBBIX CBsI3EH WHTEPECOB
COBPEMEHHOM MOJIUKYIBTYPHI U
MOJIUSI3BIUNS; AaHATTH3UPOBATH U
YUUTBIBATH Pa3HOOOpasne KyIbTyp B
IIpoLIECCe MEXKYIbTYPHOTO
B3aMMOACHCTBUS
YK-5.3 HNmeeT npakTUYECKUI OTBIT: BJIAJCHUS Pacnonosxwure 3Tanesl npoBeAeHU

MMpE3CHTAl1 B IIPABUJIIBHOM IMOPSAIKE




0) Ilopsinok npoBeeHUs1 NPOMEKYTOYHOM ATTECTALMH, I0KA3aTeJH U KPUTEPHHU
OLICHUBAHMSA:

[IpomexyTouHas aTTecTanus 1o AucuuIuinHe «MHOoCTpaHHbIHN SA3bIK B IPO(ECCHOHaIbHON
NEeSITeIbHOCTH BKIIIOYACT MPAKTUYECKUE 3aJaHMs], BBISBISIOLIUE CTENIEHb C(OOPMUPOBAHHOCTH
YMEHHH U BIIaJCHUI, TPOBOAUTCS B (popme 3aueTa.

OueHo4YHbIE CPeACTBA IS POBEACHUSA 3aUeTa
Kontpons ocymectBisercs B Gopme 3aueta B MTUCbMEHHON (hOpPME TI0 UTOTaM CEMECTpa.
O1leHOYHBIMH ~ CPEJICTBAMH  SIBIITFOTCSL  3a/IaHMS, KOHTPOJHUPYIOIIHE YPOBEHb OBJIAJICHUS
CTyJICHTaMH PE€YEBBIMU HaBBIKAMHU U YMEHHSIMU B TeUEHHUE Bcero cemectpa. OOBEKTOM KOHTPOJIS
SIBJISIETCS. CPOPMHUPOBAHHOCTh HMHOS3BIYHON KOMMYHUKATHBHOW KOMIIETEHIIMU CTYACHTOB II0
BCEM BHJIAM PEYEBOM JIEATEIILHOCTH M HABBIKM BJIAJCHHUA S3BIKOBBIM MaTEpUAIOM B paMKax
WM3YYECHHBIX TEM MO JUCIUILINHE.

1. BeimmoniHEeHE KOHTPOJIBHBIX 3aJaHUM 110 TEMaM

2. 3ammTa npe3eHTali MaTepruasoB M0 TeMaM

IIpumepsl 3a1aHuil IS NIPOBeAEHHUS 3a4ETa

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

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

2. Onpene.lmTe THII JOKJIAJIA 110 €ero onucanuio. 3anoJTHuTe IPONMYCKH.

. Formal or Informal Reports

. Short or Long Reports

. Informational or Analytical Reports
. Proposal Report

. Vertical or Lateral Reports

. Internal or External Reports

AN DN B~ WN =



7. Periodic Reports 8. Functional Reports.
Top 8 Types of Reports

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

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

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

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

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

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

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

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

3. PacnoJjio:xxuTe 3Tanbl MPOBCACHUSA NMPE3CHTAMHA B IPABUJIbHOM IMOPHAAKE

Introducing yourself

Closing a section of the presentation

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

Welcoming

Concluding and summarising the presentation

Starting the presentation

Introducing your presentation

Inviting questions

Beginning a new section of the presentation

4. O3HAKOMBTECH C COieP:KAHUEM 1e10BOT0 MNHCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
Bbigenute oCHOBHBIE TeMbI IHCbMa U KPAaTKO NepeaiiTe ero coaep;kaHue.

5. Hanumuure [1ejioBoe NMUCbMO BalleMy IapTHepY.

6. IloaroroBbTe 10K O chepe CBOMX HAYUYHBIX / MPO(ecCHOHAILHBIX HHTEPECOB.
7. lloaroToBHTE NMpPE3eHTALMIO O BAIIUX HAYYHBIX / IPodeccHOHATbHBIX 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, Ihre Nachricht vom ...
8. Sauter GmbH&Co.KG

Abt. M-EP

Postfach 1560

56805 Cochem

Tel. 06541430

Fax 065414321

9. Bauer Electronic GmbH

ppa. Schmitt i.A. Lauer

2. PacnoJjioxxuTre PCIVIMKH B ITIOPHAAKE UX ITOABJICHUA B IIPE3CHTAILIUMA:

Danach erzéhle ich tiber ...

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

Weiter geht es um ...

3. O3HaKOMbTECH € CO/iep:KaHNeM 1eJ10BOr0 MUCbMa HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
BroigesnnTe 0CHOBHBIE TEMbI MMCbMA H KPATKO NMepeaaiiTe ero cojaep:kaHue.

4. Hannmmre Jeji0OBOe NMMCHMO BallleMy MapTHePY.

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

@ paHuy3cKkuil I3bIK
1. OTBeTbTE NUCHbMEHHO HA BONPOCHI 110 TEKCTY.

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

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

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

4) Qui a €crit cette lettre?

5) A qui est-elle adressée?

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

7) De quoi discutera-t-on?

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



Lettre d’affaire

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

31
juillet 20...
Paris 16 éme

Messiers,

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

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

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

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

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

Directeur Général.

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

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

Les rapports officiels sont soigneusement structurés; ils mettent I'accent sur l'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 problémes.

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

Cette classification comprend les rapports comptables, les rapports de marketing, les rapports
financiers et une variété d'autres rapports qui tirent leur désignation de 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.

3. O3HaKOMBTECH C COAeP:KAHUEM Je10BOI0 MNHCbMA HA HHOCTPAHHOM SI3bIKe.
Bbigenute oCHOBHBIE TeMbI IUCbMa U KPAaTKO INepeaiiTe ero coaep;kaHue.

4. Hanummre Ae/10BOe MUCHLMO BalleMy IHapTHepY.

5. lHoaroroBbTe 0K O chepe CBOMX HAYYHBIX / MPO(ecCHOHAILHBIX HHTEPECOB.
6. [loaroTroBbTE NMpe3eHTALMIO 0 BAIUX HAYYHBIX / IPodecCHOHATBHBIX HHTEpecax

Ilokazamenu u Kpumepuu oueHuU6aAHUA 3a4ema:

Ha OLIEHKY «3auTe€HO0» 00ydJaroluiics JEMOHCTPUPYET JOCTaTOUYHbIN YPOBEHb
c(OpPMUPOBAHHOCTH MHOS3BIYHON KOMMYHUKATUBHONW KOMIIETEHIIMU B XO/I€ BBIMOJIHEHUS
KOHTPOJIbHBIX 33/IaHUM: 3HAET JIEKCUYECKU MUHUMYM, OCHOBHbIE KOMMYHUKAaTUBHbIE MOJIEJIN
S3bIKa, IOHUMAET COAEp KaHUE TPOYUTAHHOTO TEKCTa M HAXOJUT B HEM HY)KHYIO HH(OpPMAIIHIO,
BJIaieeT 6a30BBIMU HAaBbIKaMU OOLIEHUSI B MUCbMEHHOM U ycTHOH dopme. [Ipu oTBere
JOIYCTUMbI HEKOTOPbIE HETOYHOCTH, HE UMEIOIIME IPUHIMITHAIBHOTO XapaKTepa U He
HCKa)XaIOIIUEe OCHOBHOI'O CMBICJIA.

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

OneHka miaHupyeMoi MHOS3bIYHON KOMMYHHKAaTUBHOM KOMIIETEHLIUH, KOTOPYIO TpeOyercs
copMUpOBaTh B paMKax JUCHUIUIMHBI « THOCTpaHHBIN A3bIK B MIPO(eccnoHaIbHOI
NEATENBHOCTHY, OCYLIECTBISETCS 10 PE3YJIBTATAM:

— TEKYIIEr0 KOHTPOJSA, OINPEACIAIOIIETO YPOBEHb BIAJACHUS CTYACHTaAMHU S3BIKOBBIM
MaTepuaJoM MU CTeneHu CcHOPMHPOBAHHOCTH S3BIKOBBIX HAaBBIKOB W PEUYEBBIX YMEHHUH 3a
ONpEJeNIEHHBI TepuoJl BpEeMEHHM B paMkax palOoueld mporpammbl. Tekymuil KOHTpOJIb
MIPOBOJUTCS. B T€UEHUE ceMmecTpa B (OpME YCTHBIX W MUCBMEHHBIX OIPOCOB IO BCEM BHUIAM
pEe4YEeBOM ACSATEIBHOCTH, IPEACTABICHUEM IIPE3CHTALIN;

IIPOMEKYTOYHOIO  KOHTPOJIS, IPOBEPSIIOLIETO yPOBEHb OBJAJACHUSA CTYIECHTaMH
pEUYEeBBIMU YMEHUSMU U S3bIKOBBIMM HaBBbIKAMM 3a OIpPEAEICHHBIH MEepUoj BpPEMEHHU,
MPOBOJMMOrO IO OKOHYAHMM Yy4eOHbIX ceMecTpoB. OOBEKTOM KOHTPOJSI  SBISIOTCA
KOMMYHHMKATHUBHBIE HaBbIKM U YMEHUS 10 BCEM BMJIaM PEUYEBOIl MHOS3BIYHOM NEATENbHOCTH, a
TaK)Ke YpOBEHb BJIJICHUS S3bIKOBBIM MAaTEPUAJIOM B paMKaxX U3yYEHHBIX TEM.



