MO TEPCTBO PO EE s
POCCHICKOM O JHEPATTI

DI PAJTBITOL.
FOCYJAPCTREHTOE LIOJUACE THOT
OLBPASOBATEJALHOE YUPEACJLIEHIE BHICTTET O OLPASOBATIIZ

INTATCKI TOCYJAAPCTRENH LI HEJIATOT MUECKUA YHABEPCHTET ),
(DIBOY BO @Y )

Crpyxrypuoe — noapasaeacnne  Fucrnryr  uonormm 1 COHMATLITL
KOMMY KO
Kadeapa poMano-repmManckoi (prjioornim

YI1BLE IAC LA TO)
> ‘/“’1”& _ y e |||/'l:| (')H TOJIOTMA M
4 " <Mym-—1|f:|mw‘i
| O.C. Ileperaras

20/ 1

) .
| [pnitoxkenme K |):16()'|6ﬁ"Lf Jprpar ,, c(}nni!i JIMCHATIIA I b
_ TP, YANIA

i
-
B ¥ .

GOOHLOINEHOYHLIX CPEJICTEB
JLISE TPOBEJACHHS TEKYHICTO KOWTPOJIS M HPOMEKYTOTHOW AT TCCTaAlnm
OOYUAIOIIMXCH 110 JIMCHM TN

JleJIOBOM HEMCHKUU SI3LIK

o nanpasiaennio noarorosku — 45.03.01 Dustosiornms
[Ipopuab noaroroskn — 3apyoexuas Qpuitosorus. Hemenkuid anic u s1opoli
MHOCTPAHHBINA A3bIK (AHMJIMUCKUW)
Kpasmmpukauns BoINYCKHUKA — Oakajiapp
®opma obyuenust — ounas
Kype - 4 (7 cemectp)
PaspadboTiumni
K. et qouent Hlvpuna O.A.

L F : 3aBeAylomni Kape ipoil poMaio-
O FepMatcKoi yigmorin
.13, Ckusip

l]pOIOKOH
O « _/j_» i C

, S —

0’ 20 A7 1. No 67



1. HACIIOPT ®OHJA OINEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. ObsacThr NpUMEHEHUA

®onx oneHouHbix cpeactB (POC) — Heorbemiiemass 4acTh paboyeit
MpOorpaMMbl JUCHUILIAHBL «J[eoBOM HEMEUKUU S3BIK» U TpeAHA3HA4YeH s
KOHTPOJISI M OIEHKH OOpa3oBaTEIbHBIX JOCTHXKEHUI CTYJEHTOB, OCBOUBIIHX

nporpamMmy JUCHUIIIINHBI.

1.2. Hesn 1 3agaun GOHIA OLICHOYHBIX CPEICTB

Henp ®OC — ycTaHOBUTH COOTBETCTBUE YPOBHS MOATOTOBKHU 00yYarOIErocs
tpeboBanusam OI'OC BO OakanaBpuat mo HampapieHuio noarotoBku 45.03.01
@unonorusi, yTBEPXKICHHbIM NpHKa3oM MUHHCTEpCTBA HAyKU U BBICIIETO
oOpazoBanus Poccuiickoit ®enepauuu ot 12 abrycta 2020 r. Ne 986 (c

HU3MCHCHHAMU U I[OHOJ'IHCHI/U{MI/I).

1.3. Ilepeyenbr kommneTreHUMH, (popMHpPyeMbIX B IpoLecce OCBOCHMS
OCHOBHOM 00pa30BaTeJIbHOI NPOrPaAMMBI
[Ipomecc ocBOeHUS AUCITUTUTMHBI HATIPABJICH Ha (OPMHUPOBAHUE CIIECTYIONTUX

KOMHGTGHHI/Iﬁ N MHIUKATOPOB UX JOCTHIKCHMUA:

Ko mo ®I'OC BO NHaukaTop 10CTHKEHUSA
YHuBepcanbHbIe
YK-4. CriocobeH ocyecTBIATh JIEIIOBYIO VK-4.1. BpiOupaeT Ha rocyapCTBEHHOM U
KOMMYHUKAIMIO B YCTHOM ¥ MIUCbMEHHOMN MHOCTPAHHOM (BIX) SI3bIKaX KOMMYHUKAaTUBHO
¢dopmax Ha rocy1apCTBEHHOM SI3bIKE IpUeMJIEMbIE CTHIIb IEJIOBOTO OOIIEHHUS,
Poccuiickoii @enepanuu 1 ”HOCTpaHHOM(BIX) | BepOanbHbIe U HeBepOaIbHBIE CPEICTBA
A3bIKE(aAX) B3aUMOJICHCTBHUS C MAPTHEPAMH.

VYK-4.2. Ucnionb3yeT nH(HOpMAIIIOHHO-
KOMMYHUKAITHOHHBIE TEXHOJIOTUU TIPU
MOKCKE HEOOX0IMMON HH(POPMALIUH B
nporecce pereHus CTaHAaPTHBIX
KOMMYHUKAaTUBHBIX 3a7a4 Ha
rocyJJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM (BIX)
A3BIKAX.

VK-4.3. Bener AenoByIo NEPENUCKY,
YUUTBIBasE 0COOCHHOCTH CTHIIMCTUKH
opHUIHATBEHBIX U HEODUITUATHHBIX ITHCEM,
COILIMOKYJIBTYpHBIE pa3nuuus B popmare




(BIX) sI3BIKAX.

KOPPECIIOH/ICHIIMU Ha TOCYIaPCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM (bIX) S3bIKaX.

VYK-4.4. YMeeT KOMMYyHUKaTUBHO U
KYJIbTYpHO IIPUEMIIEMO BECTH YCTHBIC
JIETIOBBIE Pa3roBOPHI HA TOCYAAPCTBEHHOM U
MHOCTPaHHOM

1.4. Dransl ¢GopMHUPOBAHUS KOMIIETEHHHI H CpPeJACTBAa OLCHUBAHHUA

YPOBHA UX ¢hOPMHUPOBAHHOCTH

Jrtansl popmupoBanusa komnereHunii | Komnerenuun KoHTpo/IbHO-0LIEHOYHBIE
cpeacTsa / cnocod
OLICHHUBAHUS

Tema 1. Informationen einholen. Termine YK-4 BrinosnHeHne NpakTHUECKUX

vereinbaren/bestdtigen/verschieben/ 3aJJaHUN. Y CTHBIN OMPOC

absagen. Verhandlungen und

Vereinbarungen.

Tema 2. Das Telefongesprich. Das YK-4 BrimonHeHne npakTHYeCKux

Geschiftstreffen. 3alaHui

Tema 3. Lebenslauf. Bewerbung. YK-4 BrInonHeHne npakTH4ecKux

Motivationsschreiben. 3aJlaHuI

Tema 4. Der Geschéftsbrief. Elektronische YK-4 BrinosnHeHne NIpakTUUECKUX

Korrespondenz. 3alaHui

Texkymas arrecranus YK-4 KonrponsHas padora

IIpomeskyTouyHasi arrecTanus VK-4 OK3aMeH

1.5. Onucanue noka3areseil GopMHUPOBAHUS KOMIIETEH Ui

Kon PesyabTarsl chopMHPOBAHHOCTH
KOMIIEeTeHI N i
YK-4 3HaeT: KOMMYHHKATHUBHO TMpPHEMJIEMbIE CTHIM JEIOBOTO OOIIEHUS,

BepOalbHbIE M HeBepOalbHBbIE CPEJCTBA B3aMMOJCHCTBHS C IMapTHEPAMU;
TEXHOJIOTUM TOMCKAa HEOOXOAMMON WH(pOpPMAlMU B TPOLECCe PELICHHS
pa3IMYHBIX KOMMYHUKATUBHBIX 331a4 Ha FOCYJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM
(-pIX)  s3pIKAX; CTWJIMCTUKY  YCTHBIX  JIEJIOBBIX  pa3roBOpOB  Ha
rOCYJJapCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM (-bIX) S3bIKaX; CTUIIMCTUKY O(QHIIMATBHBIX
U HEOQHIMAIBHBIX IIMCEM, COIMOKYJIbTYpPHbIE pa3nuuus B ¢opmare
KOPPECHOHJIEHIIMM Ha TOCYJapCTBEHHOM UM WHOCTPAaHHOM(-bIX) SI3BIKAX;
CTPYKTYpY ¥ OCHOBHBIC JIEKCHYECKHE EIMHUIIBI, HEOOXOJUMBIC IS
HAaIllUCAHMS PA3JIMYHBIX BHUJOB JEJIIOBOIO IMCHMA; JIEKCHYECKHUE €IUHHUIIBL,
HEOOXOIUMBIE [UIi  YCHEUIHOM KOMMYHHKATUBHOM  JI€STENBHOCTH B
Pa3IUYHBIX CUTYAIMsIX OU3HEC OOIECHUS.

YMmeer: uCnonp30BaTh WHPOPMALMOHHO-KOMMYHUKAITUOHHBIE TEXHOJOTHH
IIPU MOMCKE HE00X0AUMOM MH(OPMAIMK B MPOLECCE PEIICHHS CTaHAaPTHBIX
KOMMYHHMKAaTUBHBIX 3aJad Ha TOCYJapCTBEHHOM M HHOCTPAaHHOM (-bIX)
A3BIKAaX; BECTU JICJIOBYIO IEPENUCKY, YUYUTBHIBasE OCOOEHHOCTH CTHIIMCTUKU
oumanbHEIX U HEO(QUIMATIBHBIX THCEM, COLMOKYJIbTYPHbBIC Pa3Iuuus B
dopmare KOPPECIMOHJCHIIMM HA TOCYAAPCTBEHHOM M WHOCTPAHHOM (-bIX)
A3bIKAaX; BHIOMpAaTh KOMMYHHKATHBHO TPHEMJIEMBbIE CTHJIM JIEIOBOT'O




OOIIEHUSI HA TOCYJApCTBEHHOM M WHOCTPAHHOM (-bIX) SI3BIKAX; BBIOMPATh
BepOabHbIE M HeBepOalbHBbIE CPEJCTBA B3aMMOJCHCTBHS C IMapTHEPAMU;
OPUMEHATh TEXHOJOTMHM HAyyHOH U JIeTIOBOM KOMMYHHMKAallMM Ha
WHOCTPAaHHOM SI3bIKE B 00JACTAX CBOET0 HAYYHOTO HCCIEIOBAHUS;
OPHEHTUPOBATHCSI B Pa3lMYHbIX  KOMMYHHMKATHBHBIX  CHUTYallMfX;
peann30BBIBATH CBOM KOMMYHHUKATHBHbIE HAMEPEHHS aJIeKBaTHO CUTYAIlMH U
3aayaM OOIIEHMsI, BO3HHKAIOIIUM B MPO(ECCHOHAIBHOW JesITeIbHOCTH;
JIOTUYHO U IEJIOCTHO BBIPA3UTh TOUYKY 3PEHHS IO 00CYKIaeMbIM BOIIPOCAM C
UCTOJb30BAHMEM TPONUIACHHOW JIEKCMKH U JIEKCUKO-TPAaMMAaTHYECKUX
napajgurM; BECTH JHaJor MPOOJIEMHOT0 XapakTepa C HCIOJIb30BaHHEM
aJIeKBaTHBIX PEUYEBBIX (OPM, M3YUCHHBIX JEKCHUUYECKHX €UHUIl U JICKCHKO-
rpaMMaTHYeCKHX  MapajurM; TOHUMAaTh  3BYYAIlyl0  ayTCHTUYHYIO
MOHOJIOTUYECKYIO MJIM JUAJIOTMYECKYI0 pedb I0 TPOMICHHOH TeMaTHKe;
BOCIIPUHMMATh Ha CIyX M MOHMMAaTh OCHOBHOE COJEp)KaHUE HECIIOKHBIX
AYTEHTUYHBIX  MOJUTUYECKUX, MNyONMIUCTHYECKHX  (MEOUMHBIX) U
MparMaTUYecKX TEKCTOB Ha M3y4yaeMOM HHOCTPAHHOM S3bIKE, a TaKKe
NUChbMa JIMYHOTO XapakTepa; 3aloiHATHh JEJOBble OymMaru Ha H3y4aeMoM
MHOCTPAHHOM S3bIKE; TOJJICPKUBATh KOHTAKTHI IO 3JIEKTPOHHOW IMOYTE;
opopmiate Curriculum Vitae / Resume u coOmpoBOIUTENBHOE THUCHMO,
HE0O0XOIMMBIE NIPH MpUeMe Ha paboTy; BBIMOIHATh MUCHMEHHBIEC TPOSKTHBIE
3ajaHusd  (MUCbMEHHOE OQOpMIICHHE Tpe3eHTalul, WHPOPMALUOHHBIX
OyKJIETOB, PEKJIIAMHBIX JIHCTOBOK, KOJUIaXEH, MOCTEPOB U T.1.) C y4ETOM
MEXKYJIBTYPHOTO PEUEBOT0 STHKETA.

BuaaneeT: HaBBIKAMHU YCTHBIX JICTIOBBIX PasroOBOPOB Ha TOCYAApCTBEHHOM
Y MHOCTPAHHOM (-bIX) SI3bIKaX; HABBIKAMU HCIIOJIb30BAHMS JUATOTHYECKOTO
OOIIEHUS IS COTPYAHUYECTBA B aKaJIeMUYECKONH KOMMYHUKAIIMH OOLCHUS,
BHUMATENBHO CIIYIIAs U MbITAasACh MOHATH CYTh UJEH APYTHUX, AaXe €CIU OHU
NPOTHBOPEYAT COOCTBEHHBIM BO33PEHUSIM; YBaXkas BBICKA3bIBAHHUS JIPYTUX
Kak B IUIAHE COJAEp)KaHUs, TaKk W B IUIaHE (OPMBI; KPUTHKYS
apryMEHTHPOBAHO U KOHCTPYKTUBHO, HE 33/1eBasi YyBCTB APYTUX; alalTHPYS
pedb U SA3BbIK XKECTOB K CUTYalMsIM B3aUMOJEUCTBHUS; IEI0BOM IEPENUCKOM,
YUUTBIBasE OCOOCHHOCTH CTHWJIMCTHUKM O(QHUIMAIBHBIX U HEO(UIIMAIBHBIX
MUCEeM, COIIMOKYJIbTYpHBIE pa3nuuus B (opmare KOPPECIOHACHIMH Ha
rOCyJJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM (-bIX) SI3bIKaX; MPHUEMaMU BBIPA3UTEIBHOM
U yOeqUTeNnbHON peud B pa3IMuYHBIX CHUTyalMsAX OOIIEHUS; HaBBIKAMH
IPAMOTHOM, JIOTUYECKU BEPHO U apryMEHTUPOBAHO ITOCTPOEHHOM YCTHOM U
MUCHbMEHHOM peubl0; HOPMaMHU JIMTEPATYPHOTO S3bIKa; 3HAHUSMH O MPaBHIIaX
npodeccunoHaTEHOTO OOIICHMS; OCHOBHBIMH 0COOCHHOCTSIMHU
o(umanbHOro, HEMTPATFHOTO U HEOPHIUATHHOTO PETUCTPOB OOLICHHUSL.

1.6. Kputepun oneHUBAHUS KOMIETEHIMA HA Pa3HbIX 3JTamax Hx
¢popmupoBanus

Buj yueOHoii paboThl KoanuyectBo 0a/1110B
0®0 | 0-300 | 300
7 cemecTp
YCTHBIE OTBETHI HA CEMUHAPCKUX 3aHITHUSIX -
BrinonHeHue u 3ammrTa NpakTHYecKuX / 1a00opaTopHbIX paboT 60
CamocrosTenbHas padora 20
Wubie BuabI yueOHOM pabOTHI (MIOATOTOBKA MPE3EHTAIUH, 20

HanucaHnue pedepata, pelieHue 3aaa4 u ap.)

Bcero 100




HaxonureanHnas cucremMa ouenuBanusa no 100-0ananHoi mkaJse

Yerpipexoai-
JIbHasl cCHCTeMa
OLICHUBAHMS
JK3aMeHa

100-
oaIbHAA
HIKAJIA

BykBenHas mkaJga, coorsercreyromasi 100-
0a/JILHOM HmIKaJIe

CucremMa
OLICHUBAHUS
3adera

OTIINYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUUYECKOE COICPKAHHE Kypca
OCBOEHO MOJIHOCTEIO0, 6€3 Mpo0OeIoB; HEOOX0IUMBIE
MPAKTUYCCKUE HABBIKK PabOThI C OCBOCHHBIM
MaTepuanioM c(hOPMUPOBAHBI; BCE
[PEyCMOTPEHHBIC TPOrPaMMOi 00yUICHHUS
yueOHbIC 3aJaHHsI BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO UX
BBIITOJIHEHHUS OLIEHEHO YHUCIIOM 0aJlIOB, OIHU3KUM K
MaKCUMaJIbHOMY

Xopoo

83-89

B — o4eHb XOpOII0 — TEOPETUUYECKOE COAEPIKaHUE
Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTBIO, 0€3 TPOOEIIoB;
HE00X0IMMbIE TPAKTUYECKHUE HABBIKU PAOOTHI €
OCBOCHHBIM MaTEPUATIOM B OCHOBHOM
c(OpMHUPOBAHBI; BCE MIPEIYCMOTPEHHBIE
MporpamMmoii o0y4eHus: yueOHbIe 3a1aHus
BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO BBIMOJIHEHHS OOJIBIINHCTBA
13 HUX OI[CHEHO YHCJIOM 0aylioB, OJU3KHM

K MaKCUMQJIbHOMY

Xopouro

75-82

C — X0po1110 — TEOPETUYECKOE COZIEpPKaHNE Kypca
OCBOCHO IIOJTHOCTBI0; HEKOTOPBIE IIPAKTUYECKUE
HaBBIKH pabOThI ¢ OCBOCHHBIM MaTEPUATIOM
c(OpMHPOBAHBI HEAOCTATOUHO; BCE
IIPEIyCMOTPEHHBIE TPOrpaMMOi 00y4YeHuUs
yueOHbI€ 3aJaHHsI BBITIOJIHEHBI, KaYeCTBO
BBINIOJIHEHUS] HU OHOI'O U3 HUX HE OLIEHEHO
MUHUMAaJIBHBIM YHCJIOM 0aJllIOB, HEKOTOPBIE BU/IBI
3aJJaHU BBINOJIHEHBI C OIIMOKaAMH

Y noBnerBo-
PUTEIBHO

63-74

D — y10BIETBOPUTEIIBHO — TEOPETUYECKOE
coJiep>KaHue AUCIUILTMHBI OCBOCHO YaCTHUYHO, HO
npoOesbl He HOCST CYIIECTBEHHOI'O XapaKTepa;
HE00XOIMMBbIE IPAKTUYECKHE HABBIKA PAOOTHI

C OCBOCHHBIM MaTepHaioM B OCHOBHOM
c(opMHPOBaHBI; OOJIBIIUHCTBO
MPEIyCMOTPEHHBIX IPOrpaMMOil 00yUeHUs
yueOHBIX 33JaHUI BBIIIOIHEHO, HEKOTOPbIE

U3 BBIMOJIHEHHBIX 33JJaHU, COAEP)KaT OUIMOKU

VY noBnerBo-
pUTEIBHO

50-62

E — nocpeacTBeHHO — TEOpETHUECKOE
coJiep>KaHue Kypca OCBOEHO YaCTUYHO;
HEKOTOPbIE MPAKTUYECKHE HABBIKK PaOOTHI

He cpopMUPOBaHBI, MHOTHE TIPEIYCMOTPEHHBIE
porpamMmoii o0y4eHus: yueOHbIe 3a1aHus

HE BBIIIOJHEHBI TUOO KaueCTBO BBITOJHEHHS
HEKOTOPBIX U3 HUX OLIEHEHO YUCIIOM 0aJlIoB,
OJIM3KUM K MUHHUMAJIbHOMY

3aureHo

Heynosnerso-
PHUTENIBHO

21-49

FX — HEy1OBIETBOPUTEIIEHO — TEOPETUYECKOE

COJIEp’KAaHUE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;

He 3aureno




HE00XOIMMBbIE IPAKTUYECKHE HABBIKA PAOOTHI
He cpOpMUPOBAHBL; OOIBIIUHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX MPOrpaMMOi 00yUeHuUs
y4eOHBIX 33JaHHii HE BBIMOJTHEHO JIN0O KaueCTBO
HX BBIIIOJHEHUS OIL[CHEHO YHCJIOM 0alllIOB,
ONU3KUM K MUHUMAIILHOMY; TIPU
JIOTIOJIHUTEIHFHON CaMOCTOSTENILHOM paboTe Hall
MaTepHUaIoM Kypca BO3MOYKHO MOBBIIIIEHUE
KaueCcTBa BBIMOJTHEHNS YICOHBIX 3aJaHUI

Heynosnerso- 0-20 F — HEey10BJIETBOPUTEIIEHO — TEOPETUUECKOE
PHUTETHHO coJiep>KaHue Kypca He OCBOCHO; HEOOXOJUMbIE
MPAKTUYECKUE HABBIKH PaOOTHI

He c()OPMUPOBAHBI; BCE BBIITOJIHCHHBIC YICOHBIC
3aJjaHus coJiepKat rpyObie OMMOKH,
JONOJTHUTEIbHAS CAMOCTOATENbHAs paboTa Haj
MaTepHalioM Kypca He MPHUBEJIET K KaKOMY-TH00
3HaYMMOMY MOBBIIIEHUIO KaUeCTBA BBITIOJTHEHUS
yueOHBIX 3a1aHUI

2. KOHTPOJIbBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHo4YHbIE CPeICTBA TEKYLEro KOHTPOJIst
KoHTposbHBIE BONIPOCHI:
1. Verhandlungen und Vereinbarungen.
Angebote und Kostenvoranschliage.
Bestellungen und Lieferungen.
Maingel und Reklamationen.
Offizielle und private Einladungen.
Stellenangebote und Bewerbungen.

Personliche Briefe an Behorden.

e T

Elektronische Korrespondenz.

Tunosble 3a1aHUA:

Hanuwume nucomo, ucnoyiv3ys aKmueHyo 1eKCUKy ypoKa.

Situation 1: Sie sind der Klaviervertrieb ,,Adams and Hooper®, Melbourne,
Australien und schreiben an die Deutsche Botschaft in Canberra. Sie wollen

Klaviere aus Deutschland importieren.




Situation 2: Sie sind der Baumaschienenhersteller Gudang Garang, Jakarta,
Indonesien und schreiben an Deutsche Bank, Frankfurt am Main. Sie wollen mit

deutschen Produzenten in diesem Bereich zusammenarbeiten.

1) Wihlen Sie eine geeignete Organisation fiir die gewiinschte Information aus;

2) Bitten Sie um Namen und Adressen potentieller Geschiftspartner;

3) Présentieren Sie kurz Thre eigene Firma und Thre Produkte, denn: Nur wer selbst
informiert, wird die gewlinschte Information bekommen;

4) Formulieren Sie Thr Ziel moglichst kurz und préazise.

Hanuwume u uncyenupyitme ouanoz:

Partner 1:

- meldet sich;

- nennt den Grund des Anrufs und macht einen Terminvorschlag;
- einigt sich mit Partner 2 auf einen Termin;

- bedankt und verabschiedet sich.

Partner 2:
- meldet sich;
- fragt nach dem Grund des Anrufs;
- entschuldigt sich und macht einen Gegenvorschlag;

- bedankt und verabschiedet sich.

Wihlen Sie selbst einen Grund oder wihlen Sie einen der angegebenen Griinde.
1) neue Produkte vorstellen;

2) gemeinsame Projekte miissen besprochen werden;

3) Farben fiir neue Produkte aussuchen;

4) Personalfragen diskutieren;

5) Planung des néichsten Jahres;

6) Marktanalyse vorstellen;



7) neue Verkaufsstrategien besprechen.

Bcmagvme nponyuiennsie cnosa:
Preisliste — kontaktieren — interessieren — fiigen...bei — Kontakt — stindig
wachsende Zahl — nannte — danken IThnen im Voraus — Informationen — Ihre

baldige Antwort — Prospekt.

1. Herr Liechtenstein mit Thren Namen.
2. Thre Produkte uns sehr.
3. Deshalb bitten wir um einen mit Thren neuesten Stoffen

sowie eine aktuelle

4. Eine unsere Stammkunden zeigt Interesse an Textilien aus
Naturmaterialien.
5. Bitte Sie eine genaue Pflegeanleitung , falls

nicht schon im Prospekt enthalten.

6. Fiir einen Vertreterbesuch Sie bitte Frau Bischof.
7. Bitte nehmen Sie mit der Frau Treggiart auf.
8. Wir fiir alle , die Sie uns zur Verfiigung

stellen konnen.

9. Wir freuen uns auf

Pexoncmpyupyitme nucomo.

Eine Firma aus Taiwan sucht Geschiftspartner in Bayern.

Sehr geehrte Damen und Herren,

von Autoersatzteilen — mit leistungsfahigen Firmen, — und suchen die
Zusammenarbeit — wir sind der grof3te taiwanesische Importeur — die sich fiir den
Vertrieb ihrer Produkte in unserem Land interessieren. — legen wir Ihnen Prospekte
bei. — Damit Sie einen Uberblick iiber unser Angebot bekommen, — Mit freund-
lichen Griilen — mit den Namen und Adressen der fiihrenden bayerischen Firmen

dieser Branche zu. — Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis



3asenenue o npueme Ha paoomy

a) Cocmaevme us3 nepemeutanHblx Ompovl6K0O6 34:6J/1€HUE 0 npueme Ha paﬁomy:

1. Bewerbung als Sachbearbeiter Rechnungswesen und EDV
Stiddeutsche Zeitung vom 10.11.20... und unser Telefonat vom 18.11.20...

2. Momentan arbeite ich fiir die XY-Vertriebs GmbH & Co. KG. Schwerpunkt
meiner Tatigkeit dort ist die Kosten- und Budgetplanung.

3. Sehr geehrter Herr Moosgruber,

4. Ich spreche gut Englisch, verfiige iiber gute Prasentationserfahrungen und bin
neben meinen Softwarekenntnissen (SAP R3, MS-Office, Datenbank XY') auch
mit Problemlésungen im Hardwarebereich vertraut.

5. Fiir die Betreuung des PC-Netzwerkes habe ich mich weitergebildet und an der
IHK Miinster den Abschluss Fachwirt Datenverarbeitung erworben. Der
Umgang mit SAP R3 ist ein Bestandteil meiner tdglichen Arbeit.

6. Anlagen

7. Auf ein personliches Gesprach mit Ihnen freue ich mich.

8. Ich bin auch verantwortlich fiir das Berichtswesen, die Erstellung der
Jahresabschliisse und betreue das PC-Netzwerk.

9. Die Grundlage fiir die von mir ausgeiibten Tétigkeiten war meine Ausbildung
zum Bankkaufmann an der Sparkasse Bochum, fiir die ich nach Abschluss der
Ausbildung im Bereich Kreditwesen tétig war.

10.Unterschrift

11.Mit freundlichen Grif3en

12.wie telefonisch besprochen, verfiige ich liber mehrjdhrige Berufspraxis im

Rechnungswesen und Controlling.

0) Cocmasbme ceoe 3asaenenue Ha padomy, UCHONL3YA CIMPYKMYPY

cocmaeienus u 6azoeyro 1eKcuKy ypoka.



2.2, OIIeHO‘leIe cpeacrea i l'lpOMe)KyTO‘lHOﬁ arTrecranmm

IIpumep oopMJIeHUSI THIIOBOI0 IK3AMEHALIMOHHOI0 OMJIeTa

MHUHUCTEPCTBO ITPOCBEIIEHUSI
POCCHUMCKOM ®EJEPAIINA

®EJEPAJIBHOE
TOCYJAPCTBEHHOE BIO/JI’KETHOE
OBPA3OBATEJIbHOE YYPEXJIEHUE BBICIIETO OBPA3SOBAHUS
«JIYTAHCKHHM I'OCYJAPCTBEHHBINA NEJAT OT'MYECKH YHUBEPCUTET»
(®T'BOY BO «JIT'ITY»)

NHeTUTYT (PUII0JI0THE U CONMATBHBIX KOMMYHHKAUTA
Kadenpa pomano-repmanckoii ¢pusiosornu

[To yueOHol nucuuminne: J[enoBoi HEMEIKHI SI3bIK
45.03.01 ®unonorus
[Ipoduns noarorosku: 3apyoexnas dunonorus. Hemeukuit s3pik U BTOPOit

WHOCTPaHHBIN SA3bIK (AHTJIUACKUIN)
O0P0

3K3AMEHAIIMOHHBIN BUIET Ne 1

1. Machen Sie einen Terminvorschlag.

Sie sind Mitarbeiter eines Touristik-Biiros in Frankfurt. Der Verlag LIBROS
INTERNACIONAL aus Spanien organisiert fiir seine Mitarbeiter eine Reise zur
Frankfurter Buchmesse. Die Mitarbeiter wollen wahrend Thres Aufenthalts einen
Tag Frankfurt besichtigen. Machen Sie dem Verlag einen Terminvorschlag und
Vorschlidge, was die Mitarbeiter besichtigen kdnnen.

2. Beobachten Sie die Vorstellung Ihres Partners. Beurteilen Sie sein Verhalten.
Machen Sie die Verbesserungsvorschlége.

[IpenonaBarenn O.A. lllupuna

3aBenyromuii kKageapoi
POMaHO-TepMaHCKOH (hUII0TOTUH H.B. Cxisip

2.3. Bonpocbl K MOHUTOPUHTY
1. Wie wird eine formelle E-Mail liblicherweise eingeleitet?
a) Hey!
b) Sehr geehrte Damen und Herren,



¢) Liebe Kolleginnen und Kollegen,

d) Hallo zusammen,

. Was ist ein anderes Wort fiir 'Besprechung' im Geschéftskontext?
a) Diskussion

b) Meeting

¢) Unterhaltung

d) Dialog

. Welches ist ein Synonym fiir 'Geschiftsfiihrer'?
a) Vorstand

b) CEO

¢) Abteilungsleiter

d) Praktikant

. Was bedeutet 'B2B' im Geschéftsbereich?

a) Business to Business
b) Back to Basics
c) Business to Board

d) Business to Bureaucracy

. Was versteht man unter 'Netzwerken'?

a) Das Verteilen von Internetzugangsdaten
b) Den Aufbau und die Pflege geschiftlicher Kontakte
c) Das Erarbeiten von technischen Infrastrukturen

d) Die Reparatur von Computerhardware

. Was ist ein 'Pitch'?

a) Ein musikalisches Konzept
b) Ein sportlicher Wurf
¢) Eine kurze Prdsentation eines Geschiftskonzepts

d) Ein Zaubertrick

. Was bezeichnet man im Berufsleben als 'Deadline'?

a) Eine abgeschlossene Aufgabe

b) Eine Verschnaufpause



10.

11.

12.

13.

¢) Einen SpaBlbegriff fiir Pausen
d) Einen festen Abgabetermin
Was ist eine 'Prokura'?

a) Ein Produktkatalog

b) Eine Handlungsvollmacht im Geschiftsleben
c) Ein Prokurist

d) Ein Profitcenter

Was bedeutet 'ROI'?

a) Return of Interest

b) Return on Investment

¢) Range of Interface

d) Roll of Importance

Wofiir steht das 'K' in 'KPI'?

a) Knowledge

b) Key

c) Kinetic

d) King

Wie heift ein schriftliches Angebot auf Englisch, das an einen Kunden gesendet

wird?

a) Invoice
b) Receipt
c) Quotation

d) Subscription

Welchen Abschluss erhalten Studierende hiaufig im Bereich Wirtschaft?

a) PhD

b) MBA

c) B.Sc.

d) MD

Was bedeutet "'USP'?

a) Uniform Selling Point
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15.

16.

17.

18.

19.

b) Unique Selling Proposition

¢) United Selling Power

d) Universal Statement of Purpose

Was ist die 'Due Diligence'?

a) Eine Steuer

b) Eine Strafe

¢) Eine sorgfaltige Analyse vor einer Geschéftsiibernahme
d) Ein tdglicher Geschéftsbericht

Welches Dokument wird am Ende des Geschéftsjahres erstellt?
a) Prospekt

b) Budgetplan

c) Jahresabschluss

d) Inventurliste

Was versteht man unter 'Compliance' im Geschéftskontext?
a) Einhaltung von gesetzlichen Vorschriften und Unternehmensrichtlinien
b) Wettbewerbsfahigkeit

c) Handelsbilanz

d) Mitarbeiterzufriedenheit

Was ist 'Corporate Social Responsibility'?

a) FEine rechtliche Verpflichtung

b) Eine Marketingstrategie

¢) Gesellschaftliches Engagement eines Unternehmens

d) Finanzielle Verantwortung gegeniiber den Aktiondren
Durch was zeichnet sich ein 'Monopol' aus?

a) Viele Anbieter im Markt

b) Ein Anbieter beherrscht den Markt

c) Gesittigter Markt

d) Viele Kiufer und wenige Verkaufer

Was versteht man unter einer 'Akquisition'?

a) Den Erwerb von Waren



20.

21

22.

23.

24.

25.

b) Den Kauf eines Unternehmens
¢) Eine Handelsabteilung

d) Eine Werbeaktion

Was ist ein 'Joint Venture'?

a) Eine sportliche Aktivitit

b) FEine rechtlich selbststindige Unternehmung von zwei oder mehreren Partnern

¢) Ein Alleingang eines Unternehmens im Ausland

d) Eine Risikokapitalfinanzierung

. Was bedeutet 'downsizing' in einem Unternehmen?

a) Ausbau der Geschifte

b) Verkleinerung der Unternehmensgrof3e oder Mitarbeiterzahl

¢) Umsatzsteigerung

d) VergroBerung der Produktpalette

Was ist eine 'Agenda’ im Kontext einer Besprechung?

a) FEine Liste von Arbeitsaufgaben

b) Ein Protokoll

¢) Ein Zeitplan

d) Eine Tagesordnung

Welches Dokument beschreibt die Grundsétze eines Unternehmens?
a) Arbeitsvertrag

b) Unternehmensleitbild

¢) Anweisungsheft

d) Wartungshandbuch

Wie wird die Unabhéngigkeit von externen Buchpriifern bezeichnet?
a) Auditor's Trust

b) Financial Discretion

¢) Auditor's Independence

d) Corporate Governance

Was ist ein 'Business Plan'?

a) Ein Verzeichnis aller Geschéftspartner



b) Ein Protokoll einer Geschiftsbesprechung
¢) Ein Bericht liber die wirtschaftliche Lage eines Unternehmens
d) Ein Dokument, das die Ziele eines Unternechmens und Wege zu deren
Umsetzung darstellt
26. Was bedeutet 'Branding'?
a) Markenbildung und -pflege
b) Die Wahl eines Firmenmaskottchens
¢) Ein Feuersiegel auf Produkten
d) Die Verpackung von Waren
27. Was bedeutet 'Outsourcing'?
a) Die interne Neugestaltung von Prozessen
b) Der Kauf von neuen Maschinen
¢) Die Auslagerung von Unternehmensaufgaben an Drittunternehmen
d) Die Einstellung neuer Mitarbeiter
28. Was ist eine 'Zahlungserinnerung'?
a) Ein Rabattangebot
b) Eine offizielle Verwarnung
¢) Eine Benachrichtigung iiber einen bevorstehenden Zahlungstermin
d) Ein Dankschreiben fiir eine erfolgte Zahlung
29. Was ist ein 'Cash Flow"?
a) Die Liquidititsreserve eines Unternehmens
b) Ein Begriff aus der Flugbranche
¢) Bargeld im Umlauf
d) Der Geldfluss eines Unternehmens
30. Was ist eine 'Supply Chain'?
a) Eine Kette von Supermirkten
b) Die Lagerhaltung eines Unternehmens
¢) Die Liefer- oder Wertschopfungskette
d) Ein Zusammenschluss von Einzelhidndlern

31. Was ist ein 'Geschaftsbericht'?



32.

33.

34.

35.

36.

a) Ein tdglicher Newsletter

b) Ein personlicher Kalender des Geschéftsfiihrers

¢) Eine jihrliche Publikation iiber die Geschiftstitigkeit und -ergebnisse

d) Eine Kundeninformation iiber neue Produkte

Was bedeutet 'Multitasking'?

a) Die gleichzeitige Ausfiihrung von mehreren Aufgaben

b) Die Konzentration auf eine komplexe Aufgabe

¢) Das Monitoren eines einzigen Projekts

d) Eine Art von Geschiftstreffen

Was versteht man unter 'Benchmarking'?

a) Das Setzen von Lesezeichen

b) Die Messung von Geschiftsprozessen anhand
Vergleichswerte

c) Das Erreichen von Unternechmenszielen

d) Das Festlegen von Verkaufszielen

Was bedeutet 'Corporate Culture'?

a) QGesellschaftliche Anldsse eines Unternehmens

b) Die Unternehmenskultur

c¢) Die rechtlichen Rahmenbedingungen fiir Unternehmen

d) Die korperliche Verfassung der Mitarbeiter

Was ist ein 'Brainstorming'?

a) Ein neurowissenschaftliches Experiment

b) Eine Konferenz iiber Hirnforschung

¢) Eine Methode zur Ideenfindung in einer Gruppe

d) Eine intensive Lernphase

Was i1st Unternehmenskommunikation?

branchenspezifischer

a) Der Prozess des Informationsaustauschs zwischen Teilnehmern in einem

Geschiftsumfeld, um bestimmte Geschéftsziele zu erreichen.
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38.

39.

40.

41.

b) Ein Mittel zur Ubermittlung von Informationen mit visuellen und verbalen
Mitteln, normalerweise um etwas zu prisentieren, zu erkldren oder zu
verkaufen

¢) Ein organisiertes Treffen von Menschen, um wichtige Themen zu diskutieren,
Entscheidungen zu treffen oder Informationen zu libermitteln.

Welche Arten von Geschiftstexten kennen Sie?

a) Briefe, Berichte, Priasentationen, Konferenzen, Protokolle, usw.

b) Mitteilungen, Berichte, Zusammenfassungen

c) Artikel, Rezensionen, Zusammenfassungen

Nennen Sie die Mittel zur Ubermittlung von Geschiftsinformationen mit

visuellen und verbalen Mitteln.

a) Prisentation

b) Protokoll

c) Brief

Ein Geschiftsbrief enthilt...

a) Adresse, Brieftext, Unterschrift

b) Adressat, Datum, Brieftext, Verabschiedung und Unterschrift

c) Anrede, Adressat, Adressat, Datum, GruBBformel, Brieftext, Verabschiedung
und Unterschrift

Professionelle Fahigkeiten in der schriftlichen Kommunikation umfassen.....

a) Klarheit und Prignanz des Ausdrucks, Fahigkeiten zur Visualisierung von
Informationen

b) Hoflichkeit und Piinktlichkeit

c) grammatikalische Korrektheit, Struktur, Klarheit und Prignanz des
Ausdrucks

Was versteht man unter Business-Etikette?

a) Kenntnis der Regeln der zwischenmenschlichen Kommunikation

b) hofliches Verhalten gegeniiber dem Gespriachspartner
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43.

44,

45.

46.

c) eine Reihe von Regeln und Verhaltensnormen in einem geschiftlichen
Umfeld, die die sozialen Erwartungen und die Interaktion zwischen Menschen
festlegen.

Welche Elemente sind in der Struktur einer Geschéftspriasentation enthalten?

a) Einleitung, Tabellen und Schaubilder

b) der Hauptinhalt des Problems, seine Losung

¢) Einleitung, Hauptteil mit den wichtigsten Punkten oder Argumenten,
Schlussfolgerung

Was ist Unternehmenskultur?

a) eine Reihe von Werten, Grundsidtzen und Praktiken, die die allgemeine
Atmosphére und Identitét einer Organisation bestimmen

b) Geschiftsetikette

c) Das Niveau der Kultur der Mitarbeiter eines Unternehmens

Eine Kommunikationsstrategie ist eine...

a) eine Art und Weise, Informationen, Ideen oder ein Produkt einem
Geschiftspublikum durch miindliche und visuelle Kommunikation zu
prasentieren

b) ein Plan, der die Ziele, Methoden und Kommunikationsmittel festlegt, um
bestimmte Ziele zu erreichen

c) eine Reihe von Werten, Grundsidtzen und Praktiken, die die allgemeine
Atmosphére und Identitét einer Organisation bestimmen

Eine Autobiographie ist....

a) eine schriftliche Beschreibung des Lebens und der Ereignisse, die von der
Person selbst verfasst wurde

b) eine schriftliche Beschreibung des Lebens und von Ereignissen, die von einem
anderen Autor verfasst wurde

¢) eine miindliche Beschreibung des eigenen Lebens und der eigenen Ereignisse
bei einem Vorstellungsgesprach

Was ist ein Karriereportfolio?
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48.

49.

50.

51.

a) eine Sammlung von Materialien, Dokumenten und Arbeitsbeispielen, die die
Leistungen und Kompetenzen einer bestimmten Person darstellen

b) ein kurzer schriftlicher Text, der eine analytische Darstellung des Standpunkts
des Verfassers zu einem bestimmten Thema ist

¢) ein Plan, der die Ziele, Methoden und Kommunikationsmittel festlegt, die zur
Erreichung eines bestimmten Ziels oder einer bestimmten Zielsetzung
eingesetzt werden.

Was sind zwischenmenschliche Fahigkeiten?

a) Eine Reihe von Fihigkeiten zur Kommunikation und Interaktion mit anderen,
einschliefSlich emotionaler Intelligenz und Fahigkeit zum Zuhoren

b) Kenntnisse einer fremden Sprache und Kultur

¢) Nonverbale Kommunikationsfahigkeiten

Die wichtigsten Arten der Geschéftskorrespondenz sind

a) Briefe, E-Mails, Faxe, Telegramme

b) Anrufe, Briefe, Niederschriften

c) Protokolle, Prasentationen, Bulletins

Was sind die Hauptmerkmale, die Geschiftssprache von der

Konversationssprache unterscheiden?

a) Lautstirke, Klarheit, Kiirze

b) Klarheit, Schriftlichkeit, Subjektivitit

c) Formlichkeit, Genauigkeit, Klarheit des Ausdrucks, Verwendung einer
spezifischen Terminologie und Grundsétze der Geschiftsetikette.

Was sind die wichtigsten Abschnitte eines Lebenslaufs?

a) Kontaktinformationen, Ausbildung, Berufserfahrung und Féahigkeiten

b) Geburtsort und -datum, Familienstand, Staatsangehorigkeit

¢) Ausbildung, Wohnsitz, Einkommensnachweis

Welches der folgenden Mittel ist ein formelles Kommunikationsmittel?

a) Telefon

b) E-Mail
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53.

54.

55.

56.

57.

¢) Ein Gesprich in einem Cafe

Welches der folgenden Elemente ist kein Bestandteil der Business-Etikette?

a) BegriiBung

b) Héindedruck

c) Ein Komma in einer E-Malil.

Welche Art von Dokument wird verwendet, um den Empfang von Geld offiziell
zu bestétigen?

a) Quittung

b) Urkunde

¢) Bescheinigung

Welchen Stil sollte man in der Geschiftskommunikation benutzen?

a) Informellen

b) Poetischen

c) Geschiftlichen

Welche Art von Dokument wird verwendet, um geleistete Arbeit oder erbrachte
Dienstleistungen zu beschreiben?

a) Rechnung

b) Kontoauszug

c) Akt

Welche der folgenden Formulierungen sind Beispiele fiir passive
Kommunikation?

a) "Ich bin mir nicht sicher, aber vielleicht ist es nicht richtig."

b) "Lassen Sie uns besprechen, wie wir dieses Problem 16sen konnen."

¢) "Das ist mein Plan, und ich bin zuversichtlich, dass er erfolgreich sein wird."
Welches Element eines Briefes enthilt Informationen dariiber, an wen der Brief
gerichtet ist und wer 1hn geschrieben hat?

a) Uberschrift

b) Unterschrift

c) Adressat
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60.

61.

62.

63.

Welche Art der Kommunikation ist durch den Austausch von Informationen in

eine Richtung ohne Riickmeldung gekennzeichnet?

a) Miindliche Kommunikation

b) Nonverbale Kommunikation

c) Unidirektionale Kommunikation

Welche Art von Dokument wird verwendet, um potenziellen Investoren eine

Zusammenfassung von Informationen iiber ein Unternehmen zur Verfiigung zu

stellen?

a) Geschiftsplan

b) Prisentation

c) Investitionsmemorandum

Welche der folgenden Aussagen zur Ethik in der Unternehmenskommunikation

ist richtig?

a) Es ist am besten, konstruktive Kritik zu vermeiden.

b) Die Vertraulichkeit von Informationen ist nicht wichtig.

¢) Die Leistungen der Kollegen sollten bei jeder Gelegenheit hervorgehoben
werden.

Welcher der folgenden Sitze stellt eine wirksame Verwendung positiver Sprache

dar?

a) "Machen Sie keine Fehler."

b) "Sei fleiBig bei der Erledigung einer Aufgabe."

¢) "Du bist nicht in der Lage, diese Aufgabe zu bewiltigen."

Welche Art der Kommunikation umfasst den Austausch von Informationen

zwischen Mitgliedern desselben Teams oder derselben Abteilung?

a) Horizontale Kommunikation

b) Vertikale Kommunikation

c) Externe Kommunikation

Welches Element eines Geschéftsbriefs fasst zusammen, worum es in dem Brief

geht?

a) Einleitung
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67.

68.
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b) Schlussfolgerung

¢) Anhang

Welches Element eines Briefes enthélt grundlegende Informationen und geht
davon aus, dass der Leser eine allgemeine Vorstellung vom Inhalt hat?

a) Einleitung

b) Schlussfolgerung

¢) Zusammenfassung

Welche Art von Prasentation wird zur Unterstiitzung eines miindlichen Vortrags
verwendet und enthélt die wichtigsten Punkte in Form von Schliisselwortern oder
-satzen?

a) Prédsentation mit Diagrammen

b) Textprasentation

¢) Eine Folienprédsentation

Welcher Begriff bezeichnet die absichtliche Falschdarstellung von Tatsachen
oder Informationen mit der Absicht zu tduschen?

a) Berufsethik

b) Manipulation

¢) Geschiftsreputation

Welche Aussage bezieht sich auf die Grundsitze einer effektiven
Geschiaftskommunikation?

a) Verwendung komplexer Begriffe fiir ein professionelles Auftreten

b) Respektieren des Sprachstandards des Publikums

c¢) Ignorieren des Feedbacks von Kollegen

Welches Element eines Geschiftsbriefs enthdlt ein Dankeschon fiir die
bereitgestellten Informationen oder die erbrachte Dienstleistung?

a) Einleitung

b) Schluss

c) Unterschrift

Wie sollte eine Unterschrift in Geschéaftsbriefen beschriftet werden?
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a) Nur den Vornamen

b) Vor- und Nachname

c) Position, Vorname und Nachname

Welcher Begriff bezieht sich auf ein bestimmtes Vokabular oder eine bestimmte
Terminologie, die in einem bestimmten Fachgebiet verwendet wird?

a) Lexikon

b) Jargon

c) Begriff
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