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NMPEONCIIOBUNE

Hacrosmue wmeTonuyeckue yKa3zaHds [0 MOATOTOBKE K 3a4yeTy Mo
HEMELIKOMY $I3bIKY MpPEJHA3HAYEHbI Ui CTYACHTOB, 00YYarOIMXCs M0 HalpaB-
neHno noaArotoBku 23.03.03 «DxcrmmyaTanys TPaHCHOPTHO-TEXHOJIOTHYECKUX
MallMH U KOMILJIEKCOB» M HallpaBjeHbl Ha (OPMHPOBAHUE U PA3BUTHE JIOCTa-
TOYHOT'O YPOBHSI MHOA3BIYHON KOMMYHUKATHUBHOW KOMIIETEHIIMM B JEJIOBOM U
Hay4YHOU cdepe, MO3BOJSIONICH CTYJIEHTaM HMCIO0JIb30BaTh WHOCTPAHHBIM SI3bIK
KaK CpEJICTBO JEJIOBOM MEXKYJIbTYPHON KOMMYHHMKAllUM Ha YPOBHE MEXIY-
HapOAHBIX CTAHIAAPTOB M B MNPOPECCHOHANIBHOM MAESATEIBHOCTU B YCIOBUSX
rio0aan3aluy pblHKA UHTEJUIEKTYaIbHOIO TPYyJa.

CopepxaHue METONMYECKMX YKa3aHMW 110 IIOATOTOBKE K  3a4eTy
HaIpaBJI€HO HA YJOBJIETBOpEHUE TPeOOBaHU, NMPEAbIBIIEMbIX K pe3yJbTaTam
OCBOEHHUSl JIUCUUIUIMHBI, U CHOCOOCTBYET (OPMHPOBAHHUIO  CIEAYIOLIUX
KOMIIETCHIINN:

® CHOCOOHOCTh K KOMMYHHMKALMHU B YCTHOW M MMCbMEHHOI (popmax Ha

PYCCKOM W HWHOCTPAHHOM SI3bIKAX [UIA PelIeHMs 3a4a4 MexKJIuY-
HOCTHOT'0 M MEKKYJIbTYPHOI'0 B3aMMO/EHCTBUA

B pesynbTaTte u3ydeHus IMCUUIUIMHBI (MOYJi) 00yYaroUMics JOJKEH:

3namo:

— 0a30ByI0 JIGKCUKY W TpaMMaTUKy, MPEICTABIAIONIYI0 CTHIIb JEJI0BOM
KOMMYHUKAIIMH, & TAKKE OCHOBHYIO TEPMHUHOJIOTHUIO HANPABIICHUS ITOATOTOBKH;

— UCTOPUIO U KYJBTYpPY CTPAaH M3y4aeMOr0 MHOCTPAHHOTO s3blIKa, MpaBHIIa
JIEJIOBOI'O ATUKETA;

— npaBwia OQOpPMIIEHHS JEJIOBOM M TEXHUYECKOM [OKYyMEHTaluu Ha
MHOCTPAaHHOM SI3BIKE;

— BUIBL, (OpPMBI, CTPYKTYpy, (YHKUMH U CTWIMCTUKY JE€JIOBOM
KOPPECIIOHAEHIINY;

— WHOCTPAHHBIA S3bIK B 00beMe, HEOOXOAMMOM il BO3MOKHOCTHU
NOJTyueHus: THPOPMAIIUH IETIOBOTO COJIEP)KaHUs U3 3apyOeKHBIX HICTOYHHUKOB,

— peueBbIe KJIMIIE /711 YCTHOTO JI€JI0BOIO OOLIEHMS.

Ymemu:

— NPUMEHATHh 3HAHUS WHOCTPAHHOTO SI3bIKA ISl OCYLUECTBIEHUS IEIOBOM
MEXJIMYHOCTHOM KOMMYHMKALUN;

— nojiyyaTb M cooOwWwaTh HH(POpMALMIO HAa HWHOCTPAHHOM f3BIKE B
NUCbMEHHOM W yCTHOU (opme, opopmisaTh npodeccHoHaIbHYI0 U ACIIOBYIO
KOPPECTIOHACHIIHIO;

— YUTaTh W INOHUMATh JEJIOBYIO JOKYMEHTALMIO M KOPPECHOHIEHLHUIO I10
HaIpaBJIEHUIO OJIrOTOBKH, aHAJIM3UPOBATh IOJIyYEHHYIO HH(OPMALUIO.

— o0maThCsl JAUYHO W MO TeneoHy C HHOSI3BIUHBIMH TapTHEpaMH Ha
JIEJIOBYIO TEMATHKY;



— rPAMOTHO M KOPPEKTHO BECTHU [IEJOBYIO MEPENUCKY C 3apyOeKHBIMU
KOJJIETaMU;

— OpPraHM30BBIBATh JEJIOBBIE BCTPEYM, IPE3EHTALMM HAa WHOCTPAHHOM
A3BIKE.

Braoems:

— OCHOBAaMHU JIEJIOBBIX YCTHBIX U MHUCHbMEHHBIX KOMMYHHKALUUNA U PEYEBOIO
ATUKETA N3YyYaeMOI'0 HHOCTPAHHOTIO SA3bIKA;

— HaBbIKAMHM aHAJIM3a U COCTABJICHHUS [OTOBOPHOW JOKYMEHTAIlMM Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— OCHOBHBIMHU COKpAILCHUSIMH, UCII0JIb3YEMBIMU B JIEJI0BOM
KOPPECIIOHAEHIINY;

— YCTHOU (MaIOruyeckol M MOHOJOTMYECKON) M MUChMEHHOW peuyblo B
00J1acTH J1e10BOM KOMMYHUKAIINY;

— JIEKCUYECKMM MHUHUMYMOM  KJIIOYEBBIX CJIOB, KOTOpBIE COZEpKaT
OCHOBHYIO HH(OPMAIIHIO I€IOBOTO OOIIEHUS;

— HaBBIKAMHU PAOOTHI ¢ KOMMEPUYECKON KOppeCToHAeHIIneH (TMchMo, (akce,
TEJEKC, JIEKTPOHHAs [10YTa, 3alpocC, 3aKa3, peKJIaMallii U IpyTrue).

Hmems npedcmasnenue:

— O CTWJIMCTHUYECKUX OCOOEHHOCTSIX CPepbl AEIOBON KOMMYHUKALINH;

— 0 HAY4YHOM TEpPMHUHOJIOTHH, Kiaccupukauuu, (QyHKIMOHUPOBAHUHU U
crocofax mepeBojla TEPMHUHOB M (Ppa3eosioru3MoB 00JacTu cdepbl Ie10BOU
KOMMYHUKAIINH.

® CIOCOOHOCTb K CAMOOPIraHM3ALMH U CAM000PA30BAHMIO

B pe3ynbTaTe u3ydeHus JUCUUIUIMHBI (MOLYJIA) 00yYaroUMics JOJKEH:

3namw:

— WHOCTPaHHBIA S3bIK B 00beMe, HEOOXOAMMOM Ui BO3MOXKHOCTHU
noJIy4eHus] THGOPMALIMH JIETTIOBOTO COJIEP KAHUS U3 3apyOEKHBIX HCTOYHUKOB;

— HCTOPHIO U KYJBTYpPY CTPAaH M3y4aeMOr0 MHOCTPAHHOTO s3bIKa, PaBUJIa
JIEJIOBOT'O ITUKETA;

— BUMBI, (OPMBI, CTPYKTYpy, OYHKIHMH W CTWIHCTHKY JEIIOBON KOppec-
MOHJICHIIUH;

— KYJbTypHbIE TPAJIUILIUU JIETOBOr0 OOIIEHHS B CTPAHAX U3y4aeMoro si3bIKa.

Ymemo:

— CaMOCTOSITEJIBHO TOJIy4aTh U cooOuiaTh MH(GOPMALMI0O HA UHOCTPAHHOM
S3bIKE B TMHCHBMEHHON W yCTHOUW ¢opme, opopMiIsTh MPoPEeCCHOHATBHYIO H
JIEJIOBYIO KOPPECIIOHICHIIHIO;

— YUTaTh W MOHUMATh JEJIOBYIO JOKYMEHTALMIO U KOPPECHOHJEHLHUIO O
HaIpaBJIEHUIO MOATOTOBKH, aHAIM3UPOBATH MOJIYUYEHHYIO HH(OpMaLuIO;

— CaMOCTOSITEJIbHO paboTaTh € WHOS3BIYHBIMU HMCTOYHUKAMU JI€JI0BOU
uHpopManuy;

— CaMOCTOSITEJIBHO COCTABJISTH JI€JIOBbIE MMChMA;
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— rPAMOTHO M KOPPEKTHO BECTHU [IEJOBYIO MEPENUCKY C 3apyOeKHBIMU
KOJUIETaMu;

— OpPraHu30BbIBaTh JIEJIOBBIE BCTPEYM, IMPE3CHTALMM HA HWHOCTPAHHOM
A3BIKE.

Braoemy:

— HaBbIKAMM aHaJM3a W COCTAaBJICHUSI JIOTOBOPHOW JOKYMEHTAIlUU Ha
WHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— HaBBIKAMHU BBIPAKEHUS MBICIEH M COOCTBEHHOTO MHEHHUS B JEJIOBOM
0OIIIEHNY HA UHOCTPAHHOM SI3bIKE;

— HaBBIKAaMHU PabOTHI ¢ KOMMEPUYECKON KOppeCIoHaeHInel (MuchMo, (akce,
TEJIEKC, JIEKTPOHHAS TIOUTa, 3a1pOC, 3aKa3, peKJIaMalliu U Apyrue).

Hmems npedcmasnenue:

— O CTWJIMCTUYECKUX OCOOEHHOCTSIX CPepbl AEIOBON KOMMYHUKALINH;

— 0 HAY4YHOM TEpPMHUHOJIOTHH, Kiaccupukanuu, (QyHKIMOHUPOBAHUHU U
crocofax mepeBojia TEPMHUHOB M (Ppa3eosioru3MoB 00JacTu cdepbl Ie10BOU
KOMMYHUKAIINH.

® CNOCOOHOCTH pelaTh CTAHAAPTHbIE 3a1a4M NMPO(eCcCHOHATBHOI es-

TeJbHOCTH Ha OCHOBe HHGOPMALMOHHOW u OubJMorpadguyeckom
KYJbTYPbl C NPpUMEHeHHEM HH(OPMAIMOHHO-KOMMYHHKAIIHOHHBIX
TEXHOJIOTUH U € y4eTOM OCHOBHBIX TpPeO0OBaHMH MH(OPMALMOHHOI
0e30MacHOCTH

B pe3ynbTaTe u3ydeHus IMCUMUIUIMHBI (MOYJiA) 00yYaroUMics JOJKEH:

3Hamo:

— mpaBuiia OQOpPMIICHUST JEIOBOM W TEXHUYECKOW JIOKYMEHTallud Ha
WHOCTPAHHOM SI3BIKE;

— BUABI, (OPMBI, CTPYKTYpYy, OGYHKIHMM W CTUJIUCTUKY JEIOBOU
KOPPECIOHCHIINH;

— TpeOOBaHUSI K COCTABJICHHIO O(PUIMATBLHON KOPPECHOHACHIMH U
HEKOTOpbIE OOUIECPUHSATHIC TPABUJIA;

— WUHOCTPAHHBIA S3BIK B 00BEMe, HEOOXOAMMOM IS BO3MOKHOCTH
noJIy4eHus] THGOPMAIINH JIETTIOBOTO COJIEP KAHUS U3 3apyOEKHBIX HCTOYHUKOB;

— peueBbI€ KIIHIIIE JIJI1 YCTHOTO JIEIOBOTO OOIICHUSI.

Ymems:

— NPUMEHATHh 3HAHWS MHOCTPAHHOIO SI3bIKAa JJISI OCYILECTBJIEHUS JIETIOBOM
MEKJIMYHOCTHON KOMMYHHKAIINH;

— mojiy4yaTh W cooOmare HWH(POpMAINMI0 HAa WHOCTPAHHOM S3BIKE B
NUCBMEHHOW W yCTHOU (opme, odhopmisiTe mpodeccruoHaIbHYI0 U JACIIOBYIO
KOPPECIOHAEHIINIO;

— YUATaTh W TMOHUMATH JEJIOBYIO JOKYMEHTAIMIO U KOPPECIOHIEHIIUIO IO
HaIPaBJICHUIO MOJATOTOBKH, aHAJTM3UPOBATh MOJIYUYEHHYIO HH(OPMALIUIO.

— paboTaTh ¢ HHOS3BIYHBIMU UCTOYHUKAMU JIEJIOBOM MH(OpMAINY;



— 00IAaTbCsl JUYHO M MO TenedOoHy C HMHOSA3BIYHBIMU IMapTHEpPAMH Ha
JEJIOBYIO TEMATHUKY;

— I'PaMOTHO M KOPPEKTHO BECTH JIEJOBYIO MEPENUCKY C 3apyOeKHBIMU
KOJUIEraMu;

— OpraHM30BBIBATh JEJIOBBIE BCTPEYM, MPE3EHTALMM HAa HWHOCTPAHHOM
SA3BIKE.

Braoemy:

— OCHOBAaMHU [IEJIOBBIX YCTHBIX M NMHUCbMEHHBIX KOMMYHUKAIIUN U PEYEBOrO
ATUKETA U3y4aeMOI'0 MHOCTPAHHOTO SI3bIKa;

— HAaBbIKAMM aHaJIM3a W COCTAaBJICHHS JIOTOBOPHOW JOKYMEHTAIlMUM Ha
MHOCTPAaHHOM SI3BIKE;

— YCTHOU (MaIOruyeckol M MOHOJOTMYECKON) M MUChMEHHOW peuyblo B
00J1acTH J1e10BOM KOMMYHUKAIINY;

— HaBbIKaMHU PabOThl ¢ KOMMEPUYECKON KOppecrnoHaeHIuen (muceMo, Qakce,
TEJEKC, JIEKTPOHHAs [0YTa, 3aMpoc, 3aKa3, peKIaMalii 1 Ipyrue).

— Umems npeocmasnenue:

— O CTWJIMCTUYECKUX OCOOEHHOCTSIX CPepbl AEIOBON KOMMYHUKALIHNH;

— 0 HAY4YHOM TEpPMUHOJIOTHH, Kiaccupukauuu, (QyHKIMOHUPOBAHUHU U
crocofax mepeBojia TEPMHUHOB M (Ppa3eosioru3MoB 00JacTu cdepbl Ie10BOU
KOMMYHUKALINH.

AyTEHTUYHOCTh MaTepualla, HA OCHOBE KOTOPOI'O IOCTPOEHO COAEpP’KaHHE
METOJMYECKUX YKa3aHUIl MO MOJArOTOBKE K 3a4eTy, CIocoOCTByeT (opmupo-
BaHUIO U Pa3BUTHIO Y CTYJECHTOB CJIOBAPHOIO 3allaca HAa HUHOCTPAHHOM (HEMell-
KOM) sI3BbIKE B cpepe AeTOBOU, HAYYHON U MPO(HeCcCHOHATFHON KOMMYHHKAIIIH;
HABBIKOB UYTEHUS ¥ TIOHUMaHUS JEI0OBOM MPodecCHOHANTBHON KOPPECTIOHCHIINH
¥ IOKyMEHTAIINH C IIEJIbIO MIOMCKa HE00OX0UMO nH(pOpMaInu.

[IpodeccroHaIbHO-OPUEHTUPOBAHHBIA XapaKTep METOAMYECKUX YKa3aHUN
TOTOBUT CTYJAEHTOB K YCTAHOBJICHHUIO JEJIOBBIX MEXKIYHAPOIHBIX KOHTAaKTOB, B
KOTOPBIX OHM CMOTYT BBICTYNIATh B KAa4e€CTBE IOJHOLIEHHBIX JEJIOBBIX MapT-
HEpOB, IOBBIIIAA TEM CaMbIM MOTHBALAIO U3YyYEHUS NUCLUIUIMHBI «JlenoBoi
UHOCTPAHHBIN A3BIK».



BBEOEHUE

VYKperuieHue JAeNOBBIX MEXKIyHAapPOJHBIX OTHOILICHWM, 3HAYWUTEIbHBIA 10
00BbeMy IBYCTOPOHHUIN MOTOK JEIOBOM MpodeccHoHanbHONH HHPOpMAIlUU CBU-
JIETENLCTBYIOT O HEOOXOAMMOCTH KOHKpETH3allMM Iejield M 3a1ad oO0yueHus
MHOCTPAHHOMY $I3bIKY B YUPEKICHHUSIX BBICIIETO NMpo(eccHOHAIBHOIO 00paso-
BaHUA. DTO MPEAOIpEAeIIIeT TaKyo 3a/1auy, Kak (GOpMUPOBAHKE MPAKTHUYECKOTO
HaBbIKa HCIIOJIb30BaHUSl JEJIIOBOIO BOKaOyJIpUs TaKOro YpPOBHS SA3BIKOBOM
KOMIIETEHLIUH, KOTOpas IM03BoJiuia Obl OyJylleMy CHELHUANIMCTY TEXHHUYECKOM
OTpaciu CHSTh SI3BIKOBBIE TPYAHOCTH B YCIOBUSAX palbOTBl C JIETOBOM
KOppECHOHACHIIMEH U IOKYMEeHTaluen B npodeccuoHanbHoi cdepe.

Meroauyeckue ykas3aHus MO MOJATOTOBKE K 3a4€Ty [0 HEMELKOMY SA3bIKY
BXOJIAT B COCTaB yue€OHO-METOJUYECKOTO KOMIUIEKCA JMCHMIUIUHBI «JlemoBoil
WHOCTPAHHBIN SI3BIK» [UJISI  CTYJCHTOB, OOydYarolIuXxcsl 110 HAMpaBIICHUIO
noarotoBku 23.03.03 «Okcmiyaranusi TPaHCHOPTHO-TEXHOJIOTUYECKUX MAIIUH
Y KOMILJIEKCOB).

Hacrosdmue Meroguyeckue ykazaHus II0 IOATOTOBKE K 3a4€Ty COCTOST W3
JBYX Pa3J€eioB:

Pazgen I «Meroguueckue ykasaHus II0 H3YyYEHUIO TI'PaMMATHYECKHUX
pa3zienoB» COAEPKUT METOAUYECKHE YKa3aHUs MO0 MOATOTOBKE K 3a4ETy IO
CHEAYIOUIEH TEMAaTHKE: UMS CYIIECTBUTEIBHOE; MECTOMMEHHUE; YHUCIUTEIIBHOE;
UMs IPUJIaraTebHOE; BPEMEHHbIE (POPMBI I€UCTBUTENIBHOTO U CTPaJaTEIbHOTO
3QJIOTOB; HAKJIOHEHHUS IJarojoB; CHHTakcuc. lIpeacraBineHbl Kpurepuu
OLICHMBAHUS PE3YJIbTATOB OTBETOB CTYJICHTOB.

Bo II pa3gesie METOOUYECKUX YKa3aHWM MO MOArOTOBKE K 3adetry «llpu-
MEpHBIE  JIEKCUKO-TPAMMATHUYECKUE  3aJaHus, BBIHOCUMBIE Ha  3a4eT»
MpEeACTaBICHbl NMPUMEPHBIE BapUaHThl 3aJaHui Mo aucuuiuiuHe. [IpuBoasrcs
3aJ]aHUsI HAa CTPYKTYPUPOBAHUE M COCTABIICHUE JECJIOBBIX MHUCEM pPa3InYHOU
HAIPaBJICHHOCTH; TpaMMaTHYECKUE YIIPAKHEHHUSI; 3aJlaHUs Ha yIpolieHue ¢pas;
3aJ]aHAsI HA ONPEAEIECHHUE CTWIMCTHUYECKHM BEPHOIO Hayajga W 3aBEpPLICHHS
JEJI0BOM KOPPECTIOHACHIMY; 3aJaHUsl HA AaHTULMITALMIO U 1.

I{enp mpencTaBICHHBIX METOAMYECKHUX YKA3aHUM MO IOATOTOBKE K 3a4eTy
M0 JUCHUIUIMHE «J/[eTOBOM HMHOCTpPaHHBIA SI3BIK» — PAa3BUTHE U COBEPILCH-
CTBOBaHUE JIEKCUKO-TPAMMATHYECKUX HABBIKOB HAa OCHOBE TEKCTOB OOIIENpO-
(eccuoHaNbHOW HANPABIEHHOCTH M OPUTMHAIBHOW TEXHUYECKOW JIMTEpaTyphl
110 HAIIPaBJICHUIO IOATOTOBKH CTYJIEHTOB.

PexomMeHyeTcss UCIIONB30BAaHUE TEMATUUYECKOTO MaTepuaia B IPEIJIo-
KEHHOM B MOCOOMU TMOCJIEA0BATENBHOCTH, TaK KaK 3aJaHusl OPTaHU30BaHBI IO
NPUHIUITY YBETUYEHUS TPYAHOCTH U MOCTENEHHOM JleTaan3aliu nHQOopMaluu.



METOOVWHECKUE YKA3SAHNA
MO NOArOTOBKE K 3AYETY §
Mo pNCUNTINVNHE «OENTOBON MHOCTPAHHbBIN A3bIK»

Hacrosmue meroandeckue ykazaHUsi MO TOATOTOBKE K 3aueTy IO He-
MEILIKOMY SI3bIKY MO JUCHMIUIMHE «JleT0oBOM MHOCTpaHHBIN S3BIK» IMpeaHA3HA-
YeHBI JJIsI CTYACHTOB, OOYYarOIIUXCS MO HampaBieHHto noaroroBku 23.03.03
«IKCIUTyaTarus TPaHCIIOPTHO-TEXHOJOTUUECKUX MAITUH U KOMIUIEKCOBY.

eap MeTOAMYECKUX YKA3aHMHM — OpraHM3alys MMOATOTOBKU CTYJICHTOB K
3a4eTy MO JUCUMUILUIMHE «/[eJIOBOM MHOCTPAHHBIM SI3BIK» 0 YKa3aHHOMY Ha-
MIPABJICHUIO TTOATOTOBKH.

CryaeHTamM peKkoMeHAYyeTCHl CJeAyHlias MocaeJ0BaTeIbHOCTh PadoThl
10 MOATOTOBKE K 3a4eTy MO JUCHHUILIUHE:

1. U3ydeHue JIeKCUKO-rpaMMaTHUE€CKOTO MaTepuasla Ha OCHOBE O0BbsICHEHUIN
npenojaBatesis, HACTOSAMIEro y4eOHOTO MOCOOUsi U METOJUYECKUX YKa3aHHM,
BXOJSIIUX B €T0 CTPYKTYPY.

2. BpinosiHEHUE TPEHUPOBOYHBIX YIIPAKHEHUN MOJT PyKOBOJCTBOM MPENoJia-
BaTEJIs.

3.Ilpu pabote Haj TeKCTaMU HEOOXOAUMO UMETh TETPAJlb C BBHINUCAHHBIMU
HE3HAKOMBIMH CJIIOBAMU U CIIOBOCOUYETAHUSIMHU.

4. IHOCTpaHHBIN TEKCT KaXKI0Tr0 3aJaHus CIEAYyeT MepenuchiBaTh HA JIEBOU
CTpaHMLE TETPAJU, HA PABOM CTPAHULIE 1ABATh €r0 PYyCCKUM nepeBol. Kaxapiit
a03all TeKCTa JOJKEH HAUMHATHCSA C HOBOM CTPOKH.

5.1lo mnoyiyyeHHIO MPOBEPEHHOrO MPENoaaBaTeIeM JIEKCUKO-TpaMMaTH-
YECKOTr0 3aJlaHusl CJIelyeT BHUMATEIbHO O3HAKOMHTBLCS C €ro 3aMEUYaHUSIMU U
MIPOAHAN3UPOBATh OTMEUCHHBIC B pa00OTE OIIHOKHU.

6. PykoBOACTBYSICh YKa3aHUSIMU MPENOJIaBaTelsl, CIeAyeT MOBTOPUTh HEI0-
CTaTOYHO YCBOCHHBIM Marepual, T.e. NMepeyuTaTh TEKCT, MOBTOPUTH IMpaBUIa,
UCIIPaBUTh OIMIUOKH B MEPEBOJIE B YIPAKHEHUSX.

7. Bce npenniokeHus, B KOTOPBIX ObUIM OOHapykeHbl opdorpadudeckue u
rpaMMaTHYeCKHe OIIMOKU WM HETOYHOCTHU, CIAEAYET UCIPABUTh U MEPENHUCATh
HA4yuUCTO.

8. Ilepen BBITIOTHEHUEM JIEKCUKO-TPAMMATHUECKUX 3aIaHUN PEKOMEHIYETCS
MOBTOPUTh TPAMMATUYECKUN MaTepuall COIJIACHO MPEICTABICHHOM HMXE
TEMAaTHKE.



Pasgen 1. METOONYECKNE YKA3AHNA
MO N3YHEHNIO TPAMMATUHECKUX PA3OEJIOB

MeTonuueckre ykasaHus
Mo U3y4YeHUIO rpaMmaTtuyeckoro pasgena «Mmsa cyuwectsutenibHoe»

JIJIst TpaBWIIBHOTO YHOTPEOICHUS CYIIECTBUTEILHOTO B peun (Kak MIChMEH-
HOM, TaK 1 YCTHOM) HEOOXOIMMO:

1. YMeTh ompeaenuTs 1o cloBapro poja, GopMy MHOKECTBEHHOTO YHCIIa U
THUII CKJIOHEHUS CYIICCTBUTEILHOTO.

2. 3ay4yuBaTh CYIICCTBHTEIbHBIC C ONPEICICHHBIM apTUKIEM B ¢JIMHCTBCH-
HOM U BO MHOXKECTBCHHOM YHCJIC.

3. 3HaTh MajIe)KHBIE BOTIPOCH U YMETh ITOJI30BATHCS HMHU TP OIIPEICICHUH
najie)ka CyImeCTBUTEIBHOTO.

4. XopoIo yCBOUTh CKIIOHCHHE apTHKIIS, a TaK)Ke MpaBUiIa yHOTPEOICHUS
OTIPEJICIICHHOTO U HEONPECICHHOTO apTHKIISL.

5. 3HaTh MaieKHbIC OKOHYAHMS CYIICCTBUTECIIBHBIX M YMETh MPOCKIOHSATH
JH000€ CYIIECTBUTEIBHOE C OMPEICICHHBIM U HEONPEICICHHBIM apTHKIICM.

6. 3HaTh TpaBWiIa CIOBOOOPA30BaHHMS WMEH CYIICCTBUTCIBHBIX M YMEThb
aHAJIM3UPOBATh COCTAB CIIOBA.

MeTtonuueckue ykasaHus
No U3y4YeHWIO rpaMmartuyeckoro pasgena «MectoumeHue»

J171s1 TOro 4TOOBI IPABUIILHO YIIOTPEOIIATH MECTOMMEHUS B PEUH, HEOOXOAMMO:

1. Xopomio pa3o0parbcs B TOM, KaKHe THUIIBI MECTOMMEHHUI UMEIOTCS B He-
MEIIKOM SI3BIKE.

2. TBepno yCBOUTH CKJIOHEHUE JTUYHBIX MECTOMMEHUH.

3. IloMHHTB, IO KAKOMY THITY apTUKJIIS (OMpeneIeHHOTO WM HeompeeieH-
HOTO) CKJIOHSFOTCSI YKa3aTelbHbIe, MPUTKATEIbHBIC, HEOTPEIeICHHbIC, OTPH-
HaTelbHbIC U APYTHe MECTOUMEHUS.

4. Xopo1o 3HaTh, KAKWE MECTOMMEHUS BOOOIIE HE CKIOHSIOTCS.

5. Xoporio pa3o0paThCsi B 3HAUEHUU U YIOTPEOJICHUN TaKUX MECTOMMEHUH,
KaK man, es.

MeTonuueckre ykasaHus
MO U3Y4YEHUIO rpaMMaTUYecKoro pasgena «YucnutenbHoe»

Jlnist Toro 49ToObl MPaBUIBLHO YHOTPEOJIATh YUCIUTEIbHBIC B YCTHOW U
MUCBMEHHOMW peuur, He0OXO0IUMO:

1. XopoI1io ycBOUTH MpaBuiia 00pa3oBaHUs YHCIUTESIIbHBIX.

2.3HaTh NpaBUIa CKIIOHCHHS MTOPSIKOBBIX YUCIUTEIBHBIX U COOTIOAATH UX.

3. [ToMHHTH ITpaBWIIO 0003HAYCHHUS T'OJIa M JIaT B HEMEIIKOM SI3BIKE.



4.3Hath W CcOOJIOAATh MNPABUIO HUGPOBOTO 0003HAYEHUS MOPSIKOBOTO
YUCITMTEIIBHOTO.

MeTO,D,I/Il-IeCKMe YKa3aHuA
no U3y4EeHUIO rpaMMaTUHECKOro pasgesia «Nms npunaratesibHoOe»

JUJ1st IpaBUIIBHOTO YIIOTPEOJICHUS IPUIIaraTeIbHBIX B peYr HE0OOX0IMMO:

1. YMeTh pa3nuuaTh QYHKIHH MPHIATaTeIbHOTO B MPEIJIOKCHUH, TaK Kak
OT ATOTO 3aBUCHT BBIOOP KPATKOW WIIM CKIIOHSIEMOU (POPMBI MIPUIIAraTeIbHOTO.

2.IloMHUTD, YTO TpuUIaratelbHOE, YHNOTPEOJICHHOE B POJIM OIpPEICIICHHUS,
JIOJKHO COTJIACOBATHCS C OMPENIETSIEMbIM CYIIECTBUTEIBHBIM B POJIE, YUCIIE U
najexe.

3.TBepao 3HATH MPU3HAKU THUIIOB CKIIOHEHHWS TMPUIAraTelbHBIX W YMETh
OTIpeIeNATh, K KAKOMY THUITy CKJIOHCHHS CJIeIyeT OTHECTH NpHIaraTeJIbHOC B
JTAHHOM TIPE/JIOKEHUH.

4.3ay4nTh MaJCKHBIE OKOHYAHUS MPUJIAraTebHBIX B 3aBUCUMOCTH OT THIIA
CKJIOHCHHUHI.

5.3HaTh mpaBWIIa 00pa30BaHUs CTEIICHEW CPAaBHEHHS W XOPOIIO MOMHHUTH
ocoOble cIydyan ux 00pa3oBaHMUsl.

6. [TomHHTH, YTO TIpHUIaratenbHOe (B JIFOOOH CTENEHW CpaBHEHHsI) B POIHU
ompeaeNieHus: 0053aTeIbHO JOHKHO CKIOHATHCS, T.€. U3MEHSATHCS 110 MaJeKaM.

7.3HaTh CyPGUKCHI MPOU3BOIHBIX MTPHUIATaTeIbHBIX.

MeTonuueckre ykasaHus
MO U3YYEHHUIO rpaMMaTUYecKoro pasgena «BpemMeHHble hopMmbl
NEUCTBUTENIbHOIO 3a/0ra U3bSABUTEJIbBHOrO HaK/IOHEHHUSA»

Jlnist Toro 4TOOBI MPABMWIIBHO YIOTPEOJIATH TJIaroj B YCTHOW UM MHUCHbMEHHON
peun, He0OXOAUMO:

1. Xopomo ycBouTh mpaBuiia 00pa3oBaHUS BPEMEHHBIX (OpPM eHCTBU-
TEJIBHOTO 3aJ10Ta.

[IpaBuna oOpa3oBaHUs BpEeMEHHbIX (HOPM ACHCTBUTENBHOTO 3aJI0Ta BBI
CMOXXETE JIETKO YCBOMTb, €CJIM Bbl XOpOIIO 3HAETE CHPSIKEHHE BCIOMOTra-
TeIbHBIX TyIarojoB haben, sein, werden B Prisens u Imperfekt, a Taxxke Tpu
OCHOBHBIE (DOPMBI KaXk10T0 IJ1aroia.

2. Ilpu 3ayuynMBaHUM OCHOBHBIX (POPM HEMEIKHX IJIaroJoB HEOOXOAMMO
o0paTuTh 0c000€ BHUMAHUE Ha CHIIbHbIE I1arojbpl. O4eHb BaXKHO 3HAaTh OCHOB-
Hble (OPMBI NMPOCTHIX (KOPHEBBIX) IIarosoB. [Ipon3BoiHbIE CUIIBHBIE TJ1AaroJibl
MEHSIOT KOPHEBYIO TJIACHYIO TAK K€, KAK U IPOCTBIE TJ1Arojbl, OT KOTOPBIX OHM
00pa3oBaHHbI.

3. Y HeMeukux IJIarojoB HEeT Kareropuu Buaa. Hemerkue rimaromnsl m000i
BpeMEeHHOH (pOpMBI Mpoiieanero BpeMenu (mmmnepdeKt, nepekT u MmitoCcKBaM-
neppeKT) MOKHO NEPEBOJAUTHh HA PYCCKUH S3BIK IVIArOJIAMH COBEPUIEHHOI'O BU-
J1a, TIOKA3bIBAIOIIETO 3aKOHYEHHOCTh ACHCTBUS (Hampumep: Kylui, Mpodel),
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WM TJIarojJaMHM HECOBEPLUCHHOTO BHJA, IIOKA3bIBAIOIIETO HE3aKOHYEHHOCTH
JEUCTBUS UJIU €ro MOBTOPSAEMOCTh (HApUMED: TOKYIaJ, YUTAI).

TouHo Tak xe rnaron B Futurum [ MOXHO mepeBECTH I1arojioM HECOBEP-
HIEHHOTo BUJa (Hampumep: s Oyay uutarh). [Ipu BbeIOOpe BHsia pyccKoro ria-
rojia HaJ0 UCXOAUTh U3 OOIIEr0 CMBICIIA TEKCTa, CMBICIIOBOIO 3HAYEHUS COIO30B
Y IIp.

MeTtonuueckre ykasaHus
Nno U3ydyeHuto rpammaTuyeckoro pasgena «CrtpagartenbHbir 3anor (Passiv)
M KOHCTpyKuua sein + Partizip Il nepexogHoro rnarona»

Jlj1s TOro 4To0bl XOpo1Io yCBOUTh pasaen «CtpanarensHblil 3anor (Passiv)»
HYKHO:

1. YVsacHUTB, B 4EM 3aKIIFOYAETCS] CMBICIIOBAS PA3HULIA MEXY NCUCTBUTEIIb-
HBIM U CTPaJaTeNIbHbIM 3aJI0TOM.

2. Xopolo MOHATh o0llee NpaBuiIo OOpa3oBaHUs MaccMBa, HAa OCHOBE
KOTOPOro 00pa3yroTcsi BpeMeHHbIe (POPMBI MaccHBa.

3. Hayuurtbcs paznuuath 1o (GopMaibHBIM IMPU3HAKAM BpEeMEHHbIE (HOPMbI
[acCUBa, a TaKXke Oe3JIMYHBIM MaccuB, MHOUHUTHB MACCHUB M KOHCTPYKIIHUIO,
COCTOSIIIYIO U3 I1aroya-cBsi3ku sein + Partizip 11 riarona.

4. YacHUTh BapuaHThl IEpeBOJa BCEX BpPEMEHHbIX (HOpM TaccuBa H
WH()UHUTHBA TACCHUBA.

MeToauueckue ykasaHus
MO M3Y4YEHWIO rpammaTHyeckoro paspena «KoHbIOHKTHUB»

JIiss mpaBWIIBHOTO YHOTPEONEHUS KOHBIOHKTHBA, €r0 pacro3HaBaHUS B
NPEIOKEHHUSIX U TIEPEeBOa Ha PYCCKUN S3BIK CIEIyeT:

1. TBepmo 3ayunth 0Opa3oBaHME NBYX HPOCTBHIX BPEMEHHBIX ()OPM KOHB-
IOHKTHBA — MPE3eHCa U UMIepQeKTa.

OObpazoBaHue CII0XHBIX BpEMEHHBIX ()OpM HE MPECTABIAET TPYJHOCTH, TaK
Kak B COOTBETCTBYIOMIEH (hopMe KOHBIOHKTHBA JIOCTATOYHO YIOTPEOUTH
NpaBWIbHO BcriomorartenbHbli riaroi (haben, sein, werden).

2. Xopoio ysicHUTh cebe Bce ciiydyau YNOTpeOJieHHs BPEMEHHBIX (opM
KOHBIOHKTHUBA.

3.IlomauTs, yto Imperfekt Konjunktiv B otnmmumne ot Imperfekt Indikativ
0003HaYaeT AeMCTBHE B HACTOSILEM BPEMEHHU.

4. Pa3zobpaThcs B paBuiiaX MepeBojia KOHbIOHKTHBA.
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MeTO,D,W-IeCKI/Ie YKa3aHuA
no U3Yy4YEeHUIO rpaMMaTUHECKOIo pasaesia «I'IpOCToe npenaoXeHne»

JI71s1 yCBOGHUS JAaHHOTO pasjiesia rpaMMaTHKU HEOOXOAMMO:

1) Yerko pa3nuyaTh TUIBI MPOCTOTO MPEIOKEHHs (TIOBECTBOBATEIbHOE,
BOIIPOCUTEIBHOE, TOOYIUTETbHOE, BOCKJIUIIATEIBHOE).

2) TBepno 3HaTh MpaBWiIa CTPYKTYpPbl KAXKIOTO BHJA MPEUIOKEHUS U
COOJIFOIaTh UX.

3) 3Hath npaBuiia yrnotpeoseHus: oTpuiianuii nicht u kein.

4) 3naTh U coOII0aaTh IpaBMiIa 0 MecTe nicht B mpeioxeHun.

5) IIoMHHTB O IBYCOCTaBHOCTH HEMELIKOTO MPEJIOKEHHUS.

6) He 3a0biBaTh 0 paMOYHON KOHCTPYKIIMM HEMEIKOTO MPEJIOKEHUS CO
CKa3yE€MbIM, BBIPAKEHHBIM TIJIaroJioM ¢ OTIEIAEMOM MPUCTABKOM WIIA CIIOKHOU
BpEMEHHOU (OPMOH, CO CIT0’KHBIM UMEHHBIM WJIH TJIarOJIbHBIM CKa3yEMBbIM.

MeToguueckre yKasaHHs NO U3YyYeHUIO FrPaMMaTHYeCcKOro pasmena
«CnoxkHble npeanoXxeHusa»

Jiist 3¢ (HeKTUBHOTO YCBOGHUS ATOTO pas3zesia ClIeayeT:

1) Xopomio pa3o0paThCsi, B 4eM 3aKIIOYAIOTCS XapaKTEpPHbIE MNPU3HAKU
CJIOKHOCOYHMHEHHOTO U CIOXHOMOAYNHEHHOTO MPEATOKEHUH.

2) Bely4uTh COYMHUTEIBHBIC U TOAYUHUTEIILHBIE COIO3bI M KX 3HAUCHHE.

3) TBepAO 3HATh MECTO TJIABHBIX YJICHOB CAMOCTOSITEIBHBIX MPEII0KEHUM,
CJIO)KHOCOYMHEHHOTO TMPEJIOKEHHS, a TakkKe TJaBHOIO W MPUAATOYHOrO
MPEIOKEHUM.

4) YMeTh BBIJICIATh MPUAATOYHOE MPEAJIOKEHUE 0 (POopMaIbHBIM MpPU3HA-
KaM: MOJYUHUTENIbHBIA COI03 B Hayalie MPEaIoKEHUs, CKa3yeMoe — B KOHIE
PETOKECHHUSL.

5) IIpu HanMU9IMKM HECKOJIBKHUX MPUIATOYHBIX HAYYUTHCSA pa3OUpaThCs, Kakoe
NpEIOKEHHE K KaKOMYy OTHOCHUTCS, JIJIsl TOrO YTOOBI HE HapyllaTh MOCIEAO-
BaTEJIBHOCTH MEPEBO/Ia UX HA PYCCKUM S3BIK.

B memsix Texkymiero KOHTPOJsS yCHEBAEMOCTH HCIOJIb3YIOTCS CIEAYIOIIUE
KpHUTEPUH OlleHUBAHUS

OneHKa «OTJIUYHO» CTaBUTCS B Clly4ae, €CJIM KOJUYECTBO IPaBUIIbHBIX
OTBETOB cocTaBisIeT 95% U BhIIIE.

OlnleHKa «XOpOIIO» CTaBUTCS B Cllydae, €CJIM KOJIMYECTBO ITPaBUIIbHBIX
OTBETOB cocTaBisieT OT 75% 110 95%.

OneHka «yJIOBJICTBOPUTEIBLHO» CTAaBUTCA B CJydae, €CJIM KOJIUYECTBO
MpaBWIbHBIX OTBETOB cocTaBiisieT oT 50% 10 75%.

OueHka «HEYJIOBJIECTBOPUTEILHO» CTABUTCS B CiIydae, €CIHW KOJIUYECTBO
IpaBUIBHBIX OTBETOB cocTaBiisieT MeHee 50% oT 0011ero yucia OTBETOB.
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3adeT B KOHIIE ceMecTpa NMPOBOAMUTCS B YCTHOUM (popme U BKIHOYAET B ce0s
BBITIOJTHEHUE JICKCUKO-TPAMMAaTHYECKOTO 3aJaHus M Oecey Ha WHOCTPAHHOM
(HEMELKOM) SI3BIKE C MPEero/iaBaTeIeM MO OJTHON U3 CICAYIOIINX TEM:

1.Die Regeln des Briefeschreibens (Anschrift, Datumsangabe, Betreff,
Anrede, Briefschluss, Anlagenvermerk)

2. Formalkriterien fiir die schriftliche Bewerbung

3. Lebenslauf

4. Geschiftliche = Korrespondenz  (Anfrage, = Angebot,  Bestellung,
Kaufvertrag, Reklamation)

5.Das Zeugnis

6. Das Protokoll

7. E-Mail-Korrespondenz

8. Hinweise fiir das Maschinenschreiben
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Pasgen 2. MIPUMEPHbIE JIEKCUKO-TPAMMATUYHECKUE
3A0AHUVA, BBIHOCUMBIE HA 3AYHET

Arbeitsblatt 1
Ubung 1. Nennen Sie die Bestandteile des Briefes:

1) Ingenieurbiiro Strich & Fadenstahlbaukonstruktionen—berechnungen
Wellenstralle 7

61286 Schwanderndorf

Telefon: 062 14-97334-0

Telefax: 062 14-97334 -1

Bankverbindung

Commerzbank Frankfurt

Konto: 44 62 978 Y BLZ 800 700 10

2) Carola Miiller
Compakta GmbH
Raschendorfer Str. 30
50212 Koéln

3) 15. September 2003
4) Thr Auftrag
5) Sehr geehrte Frau Miiller,

6) wir bedanken uns fiir das Vertrauen, das Sie uns durch die Erteilung des
Auftrages entgegenbringen.

Wie schon im Vorgespriach vereinbart, werden wir in der kommenden
Woche eine Liste der Detailfragen mit Ihnen klaren, um dann ziigig mit den
ersten Arbeiten beginnen zu konnen.

Den Termin fiir dieses Treffen werden wir spater abstimmen.

7) Mit freundlichen Griilen

8) Walter Bauer
Produktionsleiter Stahlbaukonstruktionen

9) Anlage: Informationsbroschiire

10) Verteiler
Abt. Forschung und Konstruktion
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Ubung 2.
— lesen Sie einen Brief,
— finden Sie alle Bestandteile des Briefes und lesen Sie vor,
— beantworten Sie Fragen:
— worum geht es in jedem Teil?
— an wem ist dieser Brief adressiert?
— wer hat diesen Brief geschrieben?
— wie ist das Ziel des Briefes?
— wie muss die Reaktion des Empfangers sein?
— hat der Brief Anlagen?

NATUR UND SPIEL GMBH
72191 Nagold

Natur und Spiel GmbH. Postfach 23. 72191 Nagold

Spielwarencenter
Nicole Reinhardt
Bremer Stralie 28
21073 Hamburg

Ihr Zeichen, | Unser Zeichen, unsere | Telefon, Name Datum
Ihre Nachricht Nachricht vom
vom 07452 428 613 2014-06-06
r-pr Richter

Angebot iiber Holzspielwaren
Sehr geehrte Frau Reinhardt,

wir freuen uns iiber Thr Interesse an unseren Holzspielwaren. Wir senden
Ihnen gern den gewiinschten Katalog mit der aktuellen Preisliste.

Holzspielwaren erfreuen sich in einer Zeit, in der immer mehr Wert auf eine
gesunde Umwelt gelegt wird, groBer Beliebtheit. Die runden, weichen Formen
des glatten Holzes fordern zum Anfassen unserer Spielwaren heraus.
Verletzungen, die bei Metallspielwaren leicht auftreten konnen, sind beim
Umgang mit unseren natiirlichen Produkten nahezu ausgeschlossen. Sdmtliche
Spielwaren unseres Hauses weisen das Umweltlabel des Deutschen
Kinderschutzbundes auf.

Die einfache und klare Gestalt von Holzspielwaren fordert die Fantasie des
Kindes. Namhafte Kinderpsychologinnen und -Psychologen fordern den Einzug
von Holzspielwaren ins Kinderzimmer.

Spielwert und Robustheit aller unserer Erzeugnisse sind in mehreren
Kindergirten unserer Umgebung iiber lange Zeitraume hinweg sehr erfolgreich
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getestet worden. Im Katalog haben wir die Spielwaren danach sortiert, wie sie
von den jeweiligen Altersgruppen bevorzugt angenommen werden.

Beachten Sie bitte unsere giinstigen Liefer — und Zahlungsbedingungen am
Ende des Katalogs.

Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren Ihren Verkaufsvorstellungen
entsprechen und wir Sie bald beliefern konnen.

Mit freundlichen Griillen Anlagen
Natur und Spiel GmbH Katalog
ppa. Preisliste

Annette Prollius

Geschéftsraume Telex 765501 henne d Deutsche Bank Nagold
Waldstralle 18 Telefax (0 74 52) 42 88 (BLZ 641700 87)
Nagold Telefon (0 74 52)42 86-0 Konto-Nr. 31 254

Ubung 3. Schreiben Sie folgende Satze einfacher:

1. Bitte stellen Sie Nachforschungen an. 2. Wir haben eine
Preisherabsetzung vorgenommen. 3. Ich habe den Brief aus Mexiko unter
Zuhilfenahme eines Worterbuches gelesen. 4. Die Inbetriebnahme der Maschine
verzogert sich. 5. Die Instandsetzung der Biirordume dauert eine Woche. 6. Die
AuBerachtlassung dieser Bedingungen fiihrt zur Annullierung der erteilten
Auftriage. 7. Er nahm sofort die Buchung vor. 8. Im Falle der Nichtzahlung
bleibt die Ware mein Eigentum. 9. Wir sollten dem Kunden die Mitteilung
machen, dass wir erst in drei Tagen liefern konnen. 10. Der Betrag ist
unverziiglich in Abzug zu bringen. 11. Wir miissen Thnen leider diese Mitteilung
machen. 12. Gestern wollte ich verschiedene Einkdufe tatigen.

Ubung 4. Schreiben Sie Satzeim Aktiv.

1.Die Ware wird von uns im Mai geliefert. 2. Die Ausstellung wird von uns
am 10. Januar eroffnet. 3. Ihre Bestellung wird schnellstens bearbeitet. 4. Thnen
wird ein Sonderrabatt von 5% gewihrt. 5. Die Rechnung wird von uns noch in
diesem Monat bezahlt. 6. Fehlerhafte Ware wird von uns noch in diesem Monat
bezahlt. 6. Fehlerhafte Ware wird von uns zuriickgenommen, der Kaufpreis wird
Ihnen sofort erstattet. 7. Bei Zahlung innerhalb 14 Tagen wird vom Lieferanten
ein Skonto von 3% eingeraumt. 8. Trotz unserer Mahnung ist der Liefertermin
von Thnen nicht eingehalten worden. 9. Die Lehrerin wurde von den Schiilern
sehr verehrt. 10. Die Ware wurde vom Kunden beanstandet.
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Ubung 5. Machen Sie sich mit der Struktur des Telefaxes bekannt.

Telefax — Nachricht

Absender: Fax-Nr.
Kaltenegger HandelsgesmbH, Linz
Osterreich

Gerbergasse 15

(0) 732/607034

A —4020 Linz

Tel.0732/60727

An:

Industrie — Handelskammer

Fiir Miinchen und Oberbayern

Fax — Nr.:(089)5116369

Ref.-Nr.:335
Anzahl der iibermittelten Seiten:1

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir suchen Lieferanten von Brauerei — und Mélzereigeriten. Bitte nennen
Sie uns Namen und Adressen (mit Telefon-, Telex, Telefax-Nr.) von Firmen in

Threm Kammerbezirk, die solche Gerite herstellen.

Mit freundlichen Griflen

Ubung 6. Lesen Sie die folgenden Textteile, und ordnen Sie siel

FAXNACHRICHT
A
Unser Zeichen:JH/FG Datum 04.09.2003
B
An:

Hasan A. Emer, Izmar
Fax-Nr. 00905156789

C

Mit freundlichen Griflen

D

Sehr geehrter Herr Emer,

E

Josef Hermann
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F

Von:
Hermann & S6hne, Mannheim
Fax-Nr.0921-633466

G

Ich beziehe mich auf meine Bestellung Nr. 62204 vom 18.09.2003.
Inzwischen habe ich festgestellt, dass die Waren mit den Bestellnummern 1161
und 1175 versehentlich zweimal bestellt wurden. Sie sind bereits auf Bestellung
Nr. 61804 aufgefiihrt, die ich Ihnen letzte Woche sandte. Bitte entschuldigen Sie
dieses Versehen. Lieferung der iibrigen Positionen wie vereinbart.

F_ | | | | | |

Ubung 7. Sie schreiben an die Firma Braun. Sie kennen niemanden
personlich. Wie lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren

b) Sehr verehrte Damen und Herren

c¢) Sehr geehrte Damen und Herren

d) Sehr verehrte Herren

Ubung 8. Sie antworten auf einen Brief der Firma Braun. Der zustandige
Sacharbeiter heifd Seitz. Wie lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren

b) Sehr geehrte Damen und Herren

c) Sehr geehrter Herr

d) Sehr geehrter Herr Seitz

Ubung 9. Am Ende des Briefes steht die GruRformel. Welche Formel
verwendet man normalerweise in deutschen Geschaftsbriefen?

a) Viele Griille

b) Mit freundlichen Griilen

c¢) Hochachtungsvoll

d) Mit vorziiglicher Hochachtung

Ubung 10. Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen in einem Brief?

ppa. 1.V.
1.A. u.U.
z.H. z.T.
etc. PLz
Inkl. S.0.
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Arbeitsblatt 2

Ubung 1. Lesen Sie und Ubersetzen Sie den Brief. Antworten Sie auf
folgende Fragen:

— Welche Firma richtet eine Anfrage an Geschiftspartnern?

— An wem wendet sie?

— Welche Information richtet diese Firma?

Schreiben Sie einen dhnlichen Brief.

Italienische Handelskammer 25.8.2014
Hermann-Schmid
Str. 8 8033 6 Miinchen

Firmennachweis
Sehr geehrte Damen und Herren,

Als Hersteller von Damenkostiimen haben wir laufend Bedarf an Wollstoffen.
Wir méchten nun auch von italienischen Textilfabriken Angebote einholen und
bitten Sie deshalb, uns die Namen und Anschriften einiger zuverldssiger Firmen
in dieser Branche mitzuteilen.

Mit freundlichen Griiflen
Hartmann & Co.
1.V. Steger

Ubung 2. Lesen Sie den Brief und beantworten Sie die Fragen.
— Welche Firma richtet eine Anfrage an Geschéftspartnern?

— An wem wendet sie?

— Was produziert diese Firma?

— An welchen Firmen mochte diese mitarbeiten?

Gasturbinen Mannheim GmbH Mannheim GmbH

Postfach 10 43 D-7102V Boblingen Deutsch-Italienische Handelskammer
Hauserstralle 10 Pettenkoferstr. 35

71032 Boblingen 80336 Miinchen

Telefon (070 31) 23 41-0

Firmennachweis

Telefax (070 31) 23 41-265
2.3.20..
Sehr geehrte Damen und Herren,
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wir sind Hersteller von Gasturbinen und mdéchten gern mit italienischen Firmen
in Verbindung treten, die solche Aggregate bendtigen.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm gewinnen kénnen,
legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit iiber 30 Jahren auf Gasturbinen
spezialisiert und verfiigen deshalb iiber gro3e Erfahrung auf diesem Gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in Italien, die sich eventuell fiir unsere
Erzeugnisse interessieren. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Vielen Dank fiir Thre Bemiihungen.
Mit freundlichen Griiflen Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH
A. Kurt Schneider

Bankhaus Dreyer & Co, Boblingen
BLZ 504 303 00
Konto 3670 058 963
Amtsgericht
Boblingen HRB 50303
Geschiéftsfithrer: Hans Meiser
Anlagen: Prospekte UST(VAT)-
ID-Nr. DE 129 030 446

Ubung 3. Lesen Sie und (bersetzen Sie folgende Satze. Finden Sie
Entsprechungen.

1. Unser Unternehmen ist im Bereich des Mobilfunks tétig.

2. Wir sind sehr erfahren in diesem Bereich.

3. Wir sind Produzenten von Spezialfolien.

4. Wir suchen Kontakt zu Firmen, die sich fiir unsere Produkte interessieren.

5. Wir stellen Farbstoffe her.

6. Wir mochten mit Firmen in Verbindung treten, die Bedarf an unseren
Erzeugnissen haben.

7. Wir produzieren Etiketten in verschiedenen Formen und Grof3en.

8. Bitte teilen Sie uns die Namen und Adressen entsprechender Firmen mit.

9. Um Ihnen einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm zu geben,...

10. Wir fertigen maBgeschneiderte Anziige.

11. Vielen Dank fiir Thre Bemiihungen.

a) Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen moglicher Ansprechpartner,

b) Wir sind Hersteller von Farbstoffen,

c) Unsere Erzeugnisse sind Etiketten aller Art.

d) Damit Sie einen Uberblick iiber unser Programm gewinnen kénnen,...

e) Wir bedanken uns fiir lhre Bemiithungen,
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f) Unsere Firma produziert MaBanziige,

g) Wir sind auf die Fabrikation von Mobiltelefonen spezialisiert.

h) Unsere Firma ist auf die Fertigung von Klebefolien spezialisiert.

1) Wir suchen die Zusammenarbeit mit Firmen, die Interesse an unseren

Produkten haben,

j) Wir verfiigen iiber grof3e Erfahrungen auf diesem Gebiet,
k) Wir suchen die Kooperation mit Partnern, die unsere Produkte benétigen.

1

g

Ubung 4. Ergéanzen Sie die Satze.
1) Ich habe Ihr Schreiben vom...mit besten Dank erhalten, und teile IThnen

hierauf mit, dass...

2) Wir wéren Thnen sehr dankbar, wenn...
3) Bitte teilen Sie uns mit, ob...
4) IThrem Auftrag gemas...

5) Wir bitten Sie....

6) Ihrer Anwendung gemaB...

7) Wir mochten Sie freundlich bitten...

8) Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben...
9) Wir bedanken uns fiir...

10) Auf die Bitte von...

Ubung 5. Was entspricht sich?
Anfangs-und Schlussformel des Briefes

1) Wir danken Ihnen
fiir...

2) Wir freuen uns auf...
3) Fiir Thre umgehende
Stellungnahme...

4) Besten Dank fiir...

5) Wir danken Ihnen
sehr dankbar, wenn...

6) Bitte teilen Sie uns
mit, ob...

7) Threm
gemil...

8) Bezug nehmend auf...
9) In Beantwortung
Thres Briefes...

10) Threm  Wunsch
gemil...

Auftrag

A. Thren ersten Auftrag

B. wiren wir dankbar.

C. Thre Anfrage und senden Ihnen unsere Preisliste.

D. Ihre Anfrage teilen wir mit, dass wir leider die von
Ihnen bestellten Maschinenteile zur Zeit nicht liefern
konnen.

E. Thr Vertrauen, wir versichern Thnen, dass wir IThre
Anweisungen genauestens beachten werden.

F. Sie den Preis um 50% ermoBigen.

G. Sie mit unseren Bedingungen einverstanden sind.

H. senden wir die Kohlen am 26.03.09 per Bahn ab.

I. sind wir bereit, Thre Handelsvertretung bei uns zu
eroffnen.

J. schlagen wir Thnen vor, unsere Geschéftsbeziehungen
wiederaufzunehmen.
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Arbeitsblatt 3

Ubung 1. Machen Sie sich mit dem Bewerbungsbrief bekannt.

Helen Stichmann
Parkstraf3e 34
D- 44532 Hamburg

Schulz & Partner GmbH
Personalabteilung

Dr. Meulenschlick
Frankfurter Stral3e 68
D- 44567 Hamburg
Hamburg, den 21.03.04

Bewerbung um die Stelle des Controllers, Ihre Anzeige in der ...-Zeitung
vom ...

Sehr geehrte Frau Dr. Meulenschlick,

Ihre Anzeige klang sehr interessant, und da ich zur Zeit nach einem neuen
Aufgabengebiet suche, schicke ich Thnen ganz schnell meine Bewerbungsun-
terlagen.

Zur Zeit bin ich in einer ungekiindigten Festanstellung in einer grofen
Hamburger Firma fiir Unternehmensberatung titig. Meine Hauptaufgabe hier ist
die Beratung der Klein- und besonders der GroBkunden in Fragen der
Unternehmensplanung.  Diese = Beratungstétigkeit  reicht von  der
Unternehmensanalyse {iber die Entwicklung von Unternehmensstrategien bis hin
zu Moglichkeiten des Controlling im Organisationsbereich. In der Regel
erarbeite ich hierzu Gutachten mit Grafiken, die ich auch selbst prisentiere.

Neben diesem Hauptbereich entwickle ich selbstindig Software-Lésungen
fir die Budget- und Finanzplanung, Soll-Ist-Vergleich, Finanzdisposition,
JahresabschluBBanalyse und Projektiiberwachung. Sie sehen mein jetziges
Aufgabengebiet ist schon recht vielseitig und interessant, und trotzdem - oder
vielleicht gerade deswegen — bin ich bereits an die innerbetrieblichen Grenzen
gestoBBen. Ein erweiterter Kompetenzbereich, wie er bei ihnen gegeben zu sein
scheint, wire eine willkommene Herausforderung fiir mich. Geben Sie mir bitte
die Gelegenheit, Sie in einem personlichen Gesprich ausfiihrlicher zu
informieren und auch einige Fragen zu Ihrem Unternehmen allgemein und
speziell zu dem ausgeschriebenen Aufgabengebiet zu stellen. Ich wiirde mich
freuen, bald von IThnen zu horen.

Mit freundlichem Gruf3

Unterschrift
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Anlagen

4 Zeugnisse

1 Bescheinigung
1 Gutachten

1 Kurzdarstellung
1 Lebenslauf

1 Foto

Ubung 2. Erganzen Sieim folgenden Text die fehlenden Worter:

der Stellungssucher, entscheidend, das Vorstellungsgesprdich, der
Arbeitsplatz, die Papiere, die Eigenschaften, der Vorgesetzte, der Lebenslauf,
die Bewerbung

Jeder Mensch ist mindestens einmal im Leben ein ... . Nach dem Studium
mochte jeder einen guten ... finden. Die Frage der ... halte ich jetzt fiir ... . Ich
habe vergessen, welche ... ich zur Bewerbung brauche. Mein neuer ... heif3t Udo
Klein. Zu den ... gehdrt auch mein ... . Was meinst du, welche ... muss eine
Sekretdrin haben? Ich glaube, es ist duBerst schwer, bei einem ... einen guten
Eindruck zu machen.

Ubung 3. Lesen Sie die Textteile (a-g) und ordnen Sie sie den folgenden
Aussagen (1-7) zu.

1. Beschreibung der Firma

2. Berufs-und Arbeitsplatzbeschreibung

3. Leistungen des Arbeitgebers

4. Anforderungen an den Mitarbeiter

5. Ihre Qualifikationen

6. Form und Art der nétigen Bewerbungsunterlagen

7. Firmenadresse

a) Zur Verstirkung des Vertriebsteams in unserem Vertriebszentrum
Dortmund suchen wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich Kaufménnischer
Innendienst

b) Ihre Aufgaben

Ihr Aufgabengebiet erstreckt sich auf die administrative Erfassung und
Abwicklung der aquirierten Projekte. Sie wirken bei der Bearbeitung der
Angebote und Ausschreibungen mit, erteilen telefonisch technische Auskiinfte
und beraten unsere Kunden.

¢) Verbinden, Steuern und Verteilen

Die Hager Gruppe ist fiihrender Anbieter von Zéhlerplatz- und
Verteilersystemen im Niederspannungsbereich. Innovative Gebdudesysteme
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zum Steuern, Automatisieren und Verkniipfen unterschiedlichster Elektronik-
und Elektromodule sowie Systeme zur Leitungsfithrung (Kabelkanile) sind die
weiteren Schwerpunkte des Leistungsangebots. Das weltweit titige, vom
Inhaber gefiihrte Familienunternehmen beschiftigt heute 6 500 Mitarbeiter und
erwirtschaftet einen Umsatz von 800 Millionen Eu.

d) Ihr Profil

Sie besitzen eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung und
technisches Verstdndnis. Sie entwickeln die notwendige Eigeninitiative, sind
begeisterungsfiahig und arbeiten kundenorientiert. Gute PC- Kenntnisse sind
erforderlich.

e) TEHALIT

Hager Tehalit Vertriebszentrum
Breisenbachstraf3e 81

44357 Dortmund
www.hager.com

f) Ihre Chance
Nehmen Sie die Herausforderung an wund nutzen Sie Thre
Zukunftsperspektive. Thre vollstdndigen und aussagefahigen

Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an Herrn Peter Sandro.

g) Wir bieten

Ihnen ein leistungsgerechtes Einkommen, eine Intensive Einarbeitung,
interne und externe Fortbildung und eine interessante vielseitige Tatigkeit in
einem Team leistungsstarker Kolleginnen und Kollegen.

Ubung 4. Herr Stolz hat die Anzeige gelesen und bewirbt sich um die
ausgeschriebene Stelle. Er schreibt einen Brief an die Firma Lang. Der Brief
hat folgende Form:

Absender (Name und Adresse)
REINER STOLZ
Heinrich-Heine-Str. 43
30173 Hannover

Empfinger (Name und Adresse)
Firma Konrad Lang GmbH
Personalabteilung

Schwabacher Str. 482

90763 Fiirth
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Ort und Datum
Hannover, den 15.03.04.

Betreff

Maschinenbau-Ingenieur fiir die Konstruktionsabteilung
Ihr Stellenangebot in der Stiddeutschen Zeitung

Anrede
Sehr geehrte Damen und Herren,

Text

Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige bewerbe ich mich um die
ausgeschriecbene  Stelle  eines = Maschinenbau-Ingenieurs  fir  die
Konstruktionsabteilung.

Seit dem Abschluss meines Maschinenbau-Studiums im Jahre 1986 bin ich
in Hannover in einem Industrieunternehmen als Ingenieur in der Konstruktion
und Fertigung von Dieselmotoren tétig.

Wihrend meines Studiums habe ich mich mit besonderer Vorliebe mit dem
Fach «Konstruktion» befasst und, wie aus meinen Zeugnissen ersichtlich, mit
Erfolg. Zusétzlich habe ich Kurse fiir CAD besucht und kann das System
problemlos anwenden.

Leider habe ich nach dem Studium keine Stelle im Konstruktionsbereich
gefunden. Thr Stellenangebot interessiert mich sehr, da ich mich fer diese
Position qualifiziert fiihle. Uber eine Einladung zu einem Gesprich wiirde ich
mich sehr freuen.

Schlussformel
Mit freundlichen Grii3en

Unterschrift
(Reiner Stolz)

Anlagen
Lebenslauf
Zeugnisse

Ubung 5. Das Bewerbungsschreiben enthalt folgende Punkte:
1. Absender (Name, Adresse)

2. Empfanger (Name und Adresse)

3. Ort und Datum

4. Betreff

5. Anrede
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6. Text

7. Schlussformel
8. Unterschrift
9. Anlagen

Ubung 6. Lesen Sie hitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie den
Punkten (1-9) aus der Ubung 4 zu.
A

12. Dezember 2003

B

Hausmann AG  Blohmstral3e 240 21079 Hamburg

Personalabteilung Telefon 040/70-2269 Telefax 040/70-2156

C
Vorstellungsgesprich
D
Hausmann AG Blohmsralle 240 HAUSMANNAG
D-21079 Hamburg Telefon-Nr.: 040/70-2269
Telefax: 040/702156
Unser Zeichen: LBPA -gu — br
E

Fiir das positiv gefiihrte Gesprich in unserem Hause danken wir Ihnen
nochmals. Wir bitten Sie, zu einem weiteren Vorstellungsgespriach zu uns zu
kommen.

Termin: 17. Dezember um 10.00 Uhr

Ort: 21079 Hamburg Blohmstr. 240

Empfang Hauptgebiude

F

Walter Bauer
Personalreferent

G

Herm

Dr. Walter Siemer
Sommerringstralie 27
55118 Mainz

H

Sehr geehrter Herr Dr. Siemer,
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I

Thre Gespriachspartner sind die Herren Waldemann und Cordes.
Wir freuen uns auf Thren Besuch und verbleiben mit freundlichem Gruf3

Lo [ 7 T b ]

Ubung 7. Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im
allgemeinen schriftlich. Im folgenden finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in
dem einige Worter weggelassen worden sind. Bitte ergédnzen Sie die Liicken mit
den Wortern: einem, meine, meiner, meinen, Ihre, Ihrer, mir, mich.

Marion Stolz 7. September 2003
Velisco GmbH

Personalabteilung

Bachstr. 20

4038 Fiihrt

Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretirin. IThre Anzeige in
der Frankfurter Rundschau vom 5.09.2003

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf oben genannte Anzeige bewerbe ich um die Stelle einer
Fremdsprachensekretérin in Exportabteilung.

Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und bin
mit Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder.

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr lang
als Verkduferin in Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als
Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1997 beendet. Seither

arbeite ich in Lehrfirma in der Exportabteilung als Sekretirin. Beiliegend
finden Sie Lebenslauf und Kopien Zeugnisse, denen Sie
weitere Angaben zu Person entnehmen konnen.

AuBler Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzosisch (gut) und
natiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich Fremdsprachenkenntnisse
an jetziger Stelle nicht oft einsetzen. Die von angebotene
Stelle interessiert ganz besonders, weil Firma vor allem auf dem

lateinamerikanischen Markt tétig ist.

Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mutzubringen und
wiirde freuen, wenn Sie Gelegenheit zu einer personlichen
Vorstellung geben wiirden.

Mit freundlichen Griiflen
Marion Stolz

Anlagen
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Ubung 8. Weitere Bewerbungsunterlagen bestehen aus:
a) einem ausfiihrlichen oder tabelarischen Lebenslauf

b) einem Lichtbild

c¢) Zeugnissen (Kopien, keine Originale)

Schreiben Sie lhren eigenen Lebendauf. Schreiben Sie ihn in zwei
Formen:

1. als tabelarischen Lebenslauf. Verwenden Sie dazu die folgenden
Rubriken:

— Personalien

— Schulbildung

— Berufsausbildung

— Studium

— Berufstatigkeit -Weiterbildung

— Sprachkenntnisse

— EDV-Kenntnisse

— Referenzen

2. als berichtenden Lebenslauf.

Erzéhlen Sie dazu Ihr Leben in ganzen Satzen. Sie konnen die folgenden
Redemittel verwenden:

Ich bin am in geboren.

Ich bin Staatsbiirger.

Ich habe die Staatsangehdrigkeit.

Ich bin ledig/verheiratet/ geschieden/verwitwet. Ich habe ein Kind/ Kinder.

Im Jahre wurde ich eingeschult.

Von bis besuchte ich die Grundschule.

Nach der Grundschule wechselte ich zur Hauptschule/zur Realschule/zum
Gymnasium.

Von bis besuchte ich die Hauptschule/die Realschule/ das
Gymnasium in__

Im Jahre schlof3 ich die Hauptschule/ die Realschule ab/

erreichte ich die Mittlere Reife/die Fachhochschulreife/die allgemeine
Hochschulreife/ machte ich das Abitur.

Von bis machte ich eine Lehre als

Die Lehre schloB ich mit der Gesellenpriifung/Gehilfenpriifung ab.
Von bis leistete ich meinen Wehrdienst/ Zivildienst. Von _ bis
studierte ich das Fach/ die Facher  — an der Universitdt/ Technischen
Hochschule/ Fachhochschule .

Mein Studium schloB3 ich mit dem Staatsexamen/ der Magisterpriifung/ der
Diplompriifung als ab. Von bis war ich als  in der Firma
__in___ tatig.

Ich habe meine Berufstitigkeit unterbrochen, um
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Ich spreche/beherrsche (Sprache/n) in Wort und Schrift.

Ich verstehe  /Ich kann Fachtexte in lesen.

Ich bin mit Grundbegriffen der EDV/ allen Standardprogrammen/ folgenden
Anwenderprogrammen vertraut.

Nihere Auskiinfte iiber meine Person konnen Ihnen und geben.

Ubung 9. Ihre Kollegin mochte sich bei einer anderen Firma bewerben
und bittet Sie, im Bewerbungsschreiben die fehlenden Worter zu erganzen.
Eines der Worter in Klammem ist richtig.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich _ (fiir, um, von) die in der Stadtzeitung
(seit, vom, in) 15.10.03 ausgeschriebene Stelle als kaufminnische
Angestellte. Nach dem Realschulabschluss (werde, habe, bin) ich eine
zweijdhrige Hohere Berufsfachschule (in, auf, fiir) Wirtschaft besucht
und  (auch, ausschlieBlich, anschlieBend) eine dreijdhrige kaufminnische
Ausbildung gemacht.
Ich (habe, beherrsche, verfiige) tiiber gute kaufménnische

Grundkenntnisse und praktisches Wissen. Ich habe EDV-Kenntnisse
(Textverarbeitung  und  Tabellenkalkulation),  kann  stenographieren
und (allen, alle, aller) Biiromaschinen bedienen. Ich befinde mich in
ungekiindigter  (Stelle, Stellung, Platz), sehe aber dort in (néchste,
nichster, nidchsten) Zeit keine Entwicklungsmoglichkeiten. (Deswegen,
Da, Weil) mein besonderes Interesse dem Export (gilt, entspricht,
verbindet), wiirde ich mich freuen, eine entsprechende Téatigkeit in Threm
Unternehmen  (ausiiben, ausgeiibt, auszuiiben).

Ich bin jeder Zeit bereit, mich personlich (von, bei, auf) Ihnen
_ (vorgestellt sein, vorzustellen, vorstellen).

Mit_(freundlicher, hochachtungsvollem, besten) Griilen

Sabine Schulze.

Ubung 10. Schreiben Sie eine Bewerbung fir Frau Annete Hoffer nach
den Schwerpunkten in (7). Hier einige | nformationen zu Frau Hoffer:

Frau Hoffer im Bachweg 15, in 69451 Weinheim. Sie arbeitet in Frankfurt
als kaufménnische Angestellte in einer Lederwarenfabrik (Pelle AG). Sie
mochte gern in der Nihe von Weinheim arbeiten, um nicht so weit fahren zu
missen. Sie hat gerade einen Kurs in elektronischer Buchhaltung abgeschlossen.
Sie spricht Italienisch und kann franzosische Texte lesen.
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Arbeitsblatt 4

Ubung 1. Lesen Sie und behalten Sie folgende Beispielsitze.

Wir danken fiir die plinktliche Lieferung der Ware, miissten aber feststellen,
dass...

Bei Uberpriifung Threr Warensendung fiel mir auf, dass ...

Die heute eingetroffene Ware kann ich in diesem Zustand nicht verwenden,
weil...

In den einzelnen Packungen fehlen ...

Die Bohrungen sind zu grof3, deshalb ...

... sind so nachldssig verarbeitet, dass ...

... kann in diesem Zustand nicht verwendet und muss daher ersetzt werden.

... muss ich Sie leider um Ersatz des Schadens bitten.

... lieBe sich bei einem Preisnachlass von ... Euro noch verkaufen.

Ubung 2. Schreiben Sie einen dhnlichen Brief.

Beanstandung der gelieferten Fischpastete
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Threr Sendung Fischpastete, die heute morgen eingetroffen ist, bin ich
nicht zufrieden. Die Pastete schmeckt so tranig, dass ich nicht glauben 1 kann,
sie sei, wie auf den Dosen angegeben ist, aus frischem Dorsch und Seelachs
hergestellt worden. AuBBerdem ist sie ungewohnlich salzig.

Um meine Kunden nicht zu verlieren stelle ich Thnen die Ware zur
Verfiigung.

Mit freundlichen Griflen
Willi Obenaus

Ubung 3. Lesen Sieeinen Brief. Wieist das Ziel des Briefes?

Angaben des Absenders

Firma

Empfinger in der Firma
Strafle oder Postfach
Postleitzahl und Ort

Datum

Unsere Lieferung vom ...
Offensichtlicher Qualitdtsmangel
Ihr Schreiben vom...
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Liebe Frau Schmalbach,

vielen Dank fiir Ihre humorvollen Zeilen. Ich bin froh, dass Sie unser
kleines Missgeschick nicht zu ernst nehmen, und vor allen Dingen, dass Sie
keine groBBen Probleme durch unseren Fehler haben.

Unser Werkmeister muss einen anderen Arbeitsplatz bekommen, denn
Farbenblindheit konnen wir uns an seinem jetzigen Platz nicht leisten. Vorerst
soll nun mein flinfjahriger Sohn die Farbentscheidungen treffen. Ist das so in
Threm Sinne? Unser Fahrer holt die roten Frosche am ... bei Ihnen ab und liefert
Ihnen dafiir grine. Er bringt Ihnen aullerdem einen Straul bunter
Friihlingsblumen, mit dem ich mich fiir unseren Fehler entschuldigen mdchte.

Mit freundlichen Grifien

Unterschrift(en)

Ubung 4. Lesen Sie diesen Brief und beantworten Sie die Fragen.
1. Wer ist der Verfasser des Briefes?

2. Worum handelt es sich?

3. Ist der Lieferant mit der Forderung des Kdufers einverstanden?
4. Warum will der Lieferant die Ware zuriicknehmen?

Angaben des Absenders
Firma

Empfianger in der Firma
Strafle oder Postfach
Postleitzahl und Ort
Datum

Ihre Forderung nach Wandelung vom..
Unsere ... (Ware)-Lieferung vom ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
es tut uns sehr Leid, von Thnen zu horen, dass Sie unsere Lieferung
(Lieferschein  Nummer...) zu beanstanden haben. Herr Lachmiiller,
Havarieckommissar, wird Sie, wie telefonisch mit IThnen besprochen, am ...
besuchen, um sich den Schaden anzusehen.
Selbstverstandlich nehmen wir die Ware danach zuriick, damit Sie nicht
noch weitere Schwierigkeiten haben.

Mit freundlichen Griiflen
Unterschrift(en)
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Ubung 5. Ordnen Sie den folgenden Satzanfangen das jeweils richtige

Satzende zu.

1. Ich kenne bereits Thre Anspriiche
und ...

2 Ja wir haben Ihre Reklamation
erhalten, aber...

3. Die Reklamation
Angaben, die...

4. Wir bitten Sie nachdriicklich, unsere
Reklamationsanspriiche zu priifen und

enthilt alle

5. Wir tiberpriifen Thre Anspriiche und,
wenn sie berechtigt sind,...

A. iiberweisen die erforderliche
Summe auf Ihr Konto.

B. zur  Erledigung unserer
Reklamation ergreifen werden.

C. Ausnahmen kann es immer
geben.

D. ... bitten wir Sie um eine kostenlose
Behebung der angefiihrten Méngel.

E. ... werde mich sofort mit dieser
Angelegenheit beschiftigen.

F. ... gemil3 den Vertragsbedingungen

6. Wir hoffen, dass sie alle | erforderlich sind.

MaBnahmen ... G. ... noch nicht gepriift.

7. Ich weil}, dass die Waren bisher | H. ...die Summe von ... Rubel auf
einwandfrei waren, aber... unser Konto zu iiberweisen.

8. Wir nehmen die Ware unter |I. ... Sie den Preis fiir sie um 10%
Bedingung an, wenn ... senken.

9. Der Grund besteht darin, dass ... J. ... die Giite der Ware den von uns
10. Da der Garantiefrist noch nicht | vereinbarten = Bestimmungen nicht
abgelaufen ist,... entspricht.

Ubung 6. Welche Aufziige (A-H) gehéren zu welchem Brief (a,b). Geben

Siedierichtige Reinfolge der Satze an.

a) Reklamation

b)Bewerbungsschreiben

A. Seit Jahren bin ich im Kaufgeschift titig und habe viele praktische

Erfahrungen.
B. Sehr geehrte Herren,

Wir haben auf unserem Lager ca. 50 reklamierte Waren, und wir bitten uns
zu informieren, in welcher Weise Sie eine Vergiitung leisten werden.

C. Sehr geehrte Damen und Herren,

In der Zeitung «Frankfurter Allgemeine» vom 15.04.03 suchen Sie eine
Biirokauffrau. Ich wiirde gern diese Arbeit iibernehmen.

D. Wir konnen die Ware vielleicht mit 30% Preisabschlag anbieten. Gerne
laden wir Experten Ihrer Firma und der Erzeugungsfabrik ein, damit sie sich
selbst von den Qualitétsdifferenzen iiberzeugen konnen.
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E. Ich habe vor kurzem meine EDV-Kenntnisse am eigenen Heimcomputer
vertieft.

F. Bis zur Kldrung bitten wir die Lieferung zu unterbrechen und erst zu
einem spiteren Zeitpunkt, wenn diese Probleme gelost sind, die restliche Ware
zu versenden. Wir sind bereit, die Vertragsdauer zu verlangen und eventuelle
Lieferungen auch im II. Quartal zu ibernehmen.

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

Mit freundlichen Griif3en,

Sabine Wagner

H. Wir bitten Sie um Thr Verstdndnis und glauben, dass wir bei den grof3en
finanziellen Opfern auch Sie bitten diirfen, uns etwas mehr zu unterstiitzen.

Mit freundlichen Grii3en

Ubung 7. Schreiben Sie anhand des gegebenen Briefes selbst eine
Reklamation fur jeden der folgenden Falle.

Firma Chemotec GmbH
Abt. Haushaltsgerite

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider muss ich Ihnen mitteilen, dass meine elektrische Zahnbiirste
kaputtgegangen ist. Ich habe sie zur Reparatur gebracht und dort wurde mir
gesagt, dass die Reparatur sich nicht mehr lohnt, dass ich mir auch gleich eine
neue Zahnbirste kaufen konnte. Dies drgert mich besonders, weil die
Garantiezeit erst vor einer Woche abgelaufen ist.

Falle:

I. Neues Auto: Scheibenwischer funktioniert nicht immer.

2. Blauen Teppich geliefert, griinen bestellt.

3. Videorekorder nach 2 Monaten schon kaputt.

Benutzen Sie dabei folgende Textbausteine:

Es geht um ...

Es handelt sich um ...

Leider habe ich festgestellt, dass...

Leider ist Ihnen ein Irrtum/ Fehler... unterlaufen.

Ich habe einen blauen Teppich/.... bestellt und keinen griinen/

Ich habe eine Reklamation: Der Videorekorder/ der ... ist nach zwei
Monaten/...

schon kaputtgegangen. Aber ich habe ja noch ...Garantie...
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Ubung 8. lhre Abteilung hat die folgende schriftliche Reklamation
erhalten.

Heinrich Mahler
Spezialgeschift fiir Schirme und
Regenmaintel

D-01059 Dresden

Firma

Alberto Moravia
cassela postale
1-02412 Mailand
21.01.04.

Mingelriige wegen schadhafter Damenschirme
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben am 14. Januar d.J. 250 Damenschirme, 40 cm, Qualitidt FT1 von
Ihnen bezogen.

Leider hatten wir mit 22 dieser Schirme Schwierigkeiten. Die Kunden
brachten uns diese Schirme oft schon nach Tagen abgebrochen zuriick. Wir
haben die Schirme zuriickgenommen und genau untersucht. Unserer Meinung
nach ist der verwendete Stahl fehlerhaft.

Wir haben Thnen die Schirme gestern per Luftfracht zugesandt, so dass Sie
sie selbst iiberpriifen konnen.

Da wir mit den restlichen Schirmen kein Risiko eingehen mochten, wére es
uns am liebsten, wenn Sie uns die gesamte Lieferung ersetzen kénnten.

Wir sehen Threr baldigen Antwort und Erledigung des Problems entgegen
und verbleiben mit freundlichen Griilen

Heinrich Mabhler

lhr Chef hat Sie gebeten auf die Reklamation zu antworten. Er bittet Sie
folgende Punkte im Brief zu erwahnen. Schreiben Sie den Antwortbrief an
Heinrich Mahler. Wahlen Sie dazu aus den folgenden Textbausteinen die
passenden aus. Achten Sie darauf, dass Sie an manchen Stellen genaue
Angaben machen missen und auch mal ein bisschen umformulieren mtssen.
Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede, einen Anfangs- und einen
Schlusssatz.

Notizen I hres Chefs;

— vielmals entschuldigen (guter Kunde)
— Untersuchung hat gezeigt: Stahl war falsch behandelt
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— alle Schirme auf unsere Kosten zuriickschicken (Bahnfracht)
— Ersatz sofort, kostenlos
— Hoffnung auf weitere gute Geschiftsbeziehungen.

Antwort auf Mangelrtige

1. Wir bedauern diese Verzogerung aullerordentlich.

2. Wir sind bereit Thnen die Waren kostenlos zu ersetzen.

3. Unsere Untersuchungen haben gezeigt, dass ...

4. Zu unserem Erstaunen haben wir Thre Lieferung noch nicht erhalten.

5. Leider konnen die bestellten Waren erst in 3 Wochen geliefert werden.

6. Es tut uns auBerordentlich leid, dass Sie mit unserer letzten Lieferung
Schwierigkeiten hatten.

7. Wir bedauern diesen Vorfall sehr.

8. Wir hoffen die Angelegenheit zu Ihrer Zufriedenheit geregelt zu haben
und verbleiben

9. Bitte schicken Sie uns die komplette Sendung auf unsere Kosten per
Bahnfracht zuriick.

10. Wir hoffen auf weiterhin gute Geschiftsbeziehungen.

Ubung 9. Schreiben Sie die Geschaftsbriefe zu den folgenden
Geschéftsvorgangen:

Die TuchgroBhandlung Heinrich Scholz in 33 Braunschweig, Leibnizstral3e
11, hatte am 15. 02. 04. von der Aachener Tuchweberei AG in Aachen,
KarolingerstraBe 54, verschiedene Stoffe bezogen. Bei der Uberpriifung der
Ware am 24.02. wurde bei Art.335 ein durchgehender Webfehler vom 11. bis
25. Meter festgestellt. Der Abnehmer bittet um Neulieferung der beschiadigten
Meterzahl.

Die Firma «Moderne Herrenwésche», Inhaber Karl Blohm in 45 Osnabriick,
Friedrichstralle 38, hatte am 1.02.04 von der Firma «Bielefelder Hemdenfabriky,
48 Bielefeld, Kurfiirstenstralle 17, verschiedene Posten von Herrenhemden
bezogen. Bei der Uberpriifung der Ware am 5.02.04 musste sie feststellen, dass
anstelle der 6 Dtzd. Herrenhemden Typ «James Bond», Art. 27, nur 5 Dtzd.
geliefert wurden.

Die Firma «Schuh-Mayer», Inh. Kurt Mayer, in 69 Heidelberg,
Schlossstralle 10, hatte am 23.03.04. von der Schuhfabrik Herbert Zinn in 605
Offenbach (Main), Schopenhauerstrale 3, eine Sendung von Damenschuhen
erhalten. Bei Ubernahme wurde festgestellt, dass anstelle des Art. 123
(Abendschuhe in Schwarz) StraBenschuhe in Braun geliefert wurden.
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SAKNIOYEHUE

B ycnoBusax Oosiee IIIOTHOIO COTPYJIHHUYECTBA C 3apyOEKHBIMU TOCYap-
CTBaMU HMHOCTPAHHBIA SA3BIK CTAaHOBATCS BCE Oosiee BocTpeOOBaHHBIM. OH ucC-
MOJIB3YETCSl Ha JIENOBBIX BCTpeyax, KoH(epeHIusaX, A OoQpUIHaIbHON
nepenucku. byaymue crenuanucTsl JOKHBI 3HATh HE TOJIBKO HETOCpPe-
CTBEHHO MHOCTPAHHBIN S3BIK, HO ¥ BCIO CIEMU(PUIECKYIO0 TEPMUHOIOTHIO JIE0-
BOI'0 MHOCTPAHHOT'O SA3bIKA.

[IpodunbHbIi XapakTep Marepuana, Ha OCHOBE KOTOPOIO MOCTPOEHBI BCE
TEKCTl M 3aJaHHd METOJMYECKUX YKa3aHUMl MO MOATOTOBKE K 3ad4ery,
croco0cTByeT (POPMUPOBAHMIO U PA3BUTHUIO Y CTYJIEHTOB CIIOBApHOIO 3amaca Ha
MHOCTPaHHOM (HEMELIKOM) SI3bIKE [0 TEXHUYECKON TEeMaTHKE; HABBIKOB UTECHHUS
JIETIOBOM KOPPECTIOHACHIIMM C IIEJIbI0 TOWCKa HeoOXoaumou uHdopmaluu,
nepeBojia JIeJIOBOM KOPPECHOHACHIIMM C PYCCKOTO sI3pIka Ha HEMEIKUH,
COCTaBJICHUS PA3JIMUYHBIX BUJIOB MHCEM JUIsSI BEJICHUS AETOBON MEPETHCKH.

[IpencraBieHHbIE METOAWYECKUE YKa3aHHUS MO TOJATOTOBKE K 3a4eTy IO
HEMELKOMY $3bIKYy CIIOCOOCTBYIOT COBEPIIEHCTBOBAHHMIO HCXOJHOTO YpPOBHS
BJIAJICHUSI WHOCTPAHHBIM SI3BIKOM W JOCTHKCHHIO HEOOXOAMMOIrOo W J0CTa-
TOYHOTO YPOBHS KOMMYHHKATUBHOW KOMIETEHIIMH IS MTPAKTUYECKOTO MPHUMeE-
HEHUsl JICJIOBOIO MHOCTPAHHOTO $3bIKa B NPO(ECCHOHATBHON NEATETbHOCTH
HampaBiieHuss  noaroroBkn — 23.03.03  «OkcmiiyartauuMss — TPaHCIIOPTHO-
TEXHOJOTMYECKUX MAIIUH U KOMIUIEKCOBY» U JJaJbHEHIIEro caMoo0pa3oBaHusl.

SI3pIKOBOM MaTepuall, MOJOKEHHBIH B OCHOBY HACTOSALIMX METOJUYECKHX
yKa3aHU{, TOTOBUT CTYAEHTOB K COCTaBJICHHUIO pPa3jIMYHOIO pojAa JeJI0BOH
KOPPECHOHJEHIIMM M JOKYMEHTAllMU: HalHCAHMIO pe3lome, aBToouorpaduu,
o(QUIMATBHBIX MHCEM 3aIPOCOB, 3aKa30B, MPEIOKEHHM, HATIOMUHAHUH, peKiia-
Maluii, MOATBEPXKACHUNH KaK B TPaJAULMOHHOM OyMaKHOM, Tak U B DJEK-
TPOHHOM BHJIE.

OO0pasupl OeNOBBIX MUCEM MaKCUMAIbHO MPUOIMKEHBI K KU3HU, 4TO 00e-
CIEYUT CTYACHTaM CIIOCOOHOCTHh OOMIATHCA C HOCHTEISIMHU fA3bIKa B MOAOOHBIX
CITyJasix.

Hcnonb30BaHre TaHHBIX METOJUYECKUX yKa3aHWH MO MOJATOTOBKE K 3a4eTy
JTUKTYETCS LEISIMH M 33/1a4aMU COBPEMEHHOTO 00YUYEeHHsI HHOCTPAHHOMY SI3BIKY,
a WMEHHO — (opMHupoBaHHE HaBbIKa NPOPECCHOHATBHONW TOTOBHOCTH Ha
MHOCTPaHHOM si3bIke. OpUIrMHaNbHBIA TEKCTOBBI MaTepual METOAMYECKUX
yKa3aHUH HOCUT NPOQEeCCHOHATbHO-HAIPABIECHHBIA XapaKkTep U CIHOCOOCTBYET
(opMupoBaHuUIO MpoheccrnoHaIbHON MOTUBALMU OYyAYILIETO CIIEHUATHNCTA.

ABTOp HajeeTcs, YTO MPENJOKEHHbIE METOJUYECKUE YKa3aHUs OKaXyT
peaJibHyI0 TIOMOIIIb BBIITYCKHUKAaM B IUIaHE JEIOBOW KOMMYHHKAIMU B cdepe
npodeccHoHanbHOM NS TETHHOCTH.
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