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1. MACHHOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEJACTB

1.1. O61acTh NPUMEHEHUSA

®onn oneHounbix cpeactB (DOC) — HeoThemiemass 4YacThb pabouei
porpaMMbl  TUCHMIUIMHBL (Moayss) «JlemoBoit Hemernkmii / dpaniry3ckuii /
WCIIAHCKHUI $3BIK» W MpEeAHAa3HAayYeH JUIsi KOHTPOJIA M OLEHKH 00pa3oBaTEIbHBIX

JOCTHKEHUM CTYZICHTOB, OCBOMBIIMX MPOTPaMMYy JUCHMILIAHBI (MOJYJIS).

1.2. Heaun u 3anpa4u (pOHIA OLIEHOYHBIX CPEACTB

Hene ®OC — yCTaHOBUTh COOTBETCTBUE YPOBHS  IOJATOTOBKHU
oOyuaronierocsi tpeboBanusiMm O®I'OC BO — wmarucrpaTypa 1no HampaBICHHIO
noarotoBku 45.04.01 ®uionorus, yTBEPKICHHBIM NpPUKa3oM MUHHCTEPCTBA
Hayku U Bbiciiero ooOpaszoBanus Poccuiickoit denepanuu ot 12 asrycra 2020 r.

Ne 980.

1.3. Ilepeyenb kKoMIeTeHUHiIi, (pOpMHPYeMBbIX B IpoLecce OCBOEHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMBbI
[Ipouiecc  ocBOeHMS IHUCLUMIUIMHBI ~ HampaBieH Ha  (QopMupoBaHHe

CJIEeaAyrommx KOMHCTGHHI/Iﬁ N UHAWKATOPOB UX JOCTHIKCHHAA:

Ko mo ®I'OoC BO NuHaukaTop 10CTHKEHUSA
YHuBepcanbHbIe
VYK-4. CiocobeH npuMeHsITh COBPEMEHHBIC VYK-4.3. Bnaneer xaHpaMy NHCbMEHHON 1
KOMMYHHMKATHUBHBIE TEXHOJIOTHH, B TOM YUCJIE | YCTHOM KOMMYHHUKAIIMU B aKaJeMHUECKON
Ha WHOCTPAaHHOM(bIX) sI3bIKe(ax), st chepe, B TOM YuCIIE B YCIOBUAX
aKaJeMUYeCKOro 1 MpoheccuoHaIbHOTO MEXKYJIBTYPHOTO B3aUMOAECUCTBHUS.
B3aUMOJICUCTBUSA VYK-4.4. IleMOHCTpUpPYET UHTETPATUBHBIE

YMEHUs1, HE0OXOUMBbIe U1 3P HEKTUBHOTO
y4acTus B aKaJleMHUUECKHUX U
poeCCHOHATIBHBIX JUCKYCCHSIX.

VYK-4.5. IeMOHCTpHUpPYET UHTETPATUBHBIE
YMEHHS BBIIIOJIHATH pa3Hble TUIIbI IEPEBOIA
aKaJIeMHYECKOro TEKCTa C UHOCTPAHHOTO (-bIX)
Ha roCy1apCTBEHHBIN SI3BIK B
npoeCCHOHATBHBIX LENAX. YMEET
HCII0JIb30BaTh CETh UHTEPHET U COLIUAJIbHBIE
CETH B IpoIiecce YICOHON U aKaIeMHIECKOM




| npodeccHoHANBHON KOMMYHHKAIHH

O6menpodeccruoHaabHbIE

OIIK-3. CiocoOeH Bi1aieTh MUPOKUM
CIIEKTPOM METOJIOB U MTPUEMOB
(bUI0IOTHYECKOM pabOTHI C pa3IMYHBIMU
THIIAMH TEKCTOB.

OIIK-3.1. KoppekTHO aHaIU3UpyeT U
MHTEPIPETUPYET PA3TUUHbIC TUIIBI TEKCTOB B
3aBHCHMOCTH OT 3aj1a4 pohecCuOHAIBHOM
JIeATETLHOCTH.

OIIK-3.2. Ucnonbs3yeT HaBBIKK padOTHI C
TEKCTOM B HAYYHOM, [1€1arOrM4eCKOu,
KYPHAJIUCTCKOMU, TUTEPATYPHO-KPUTUUECKOU,
MPUKJIIATHON U IPYTUX BUAAX JEATEIbHOCTH.
OIIK-3.4. Bnageet HaBRIKAMU
CaMOCTOSITEJIBHOTO CO3/IaHUsI TEKCTOB Pa3HbIX
THUIIOB.

1.4. Dransl ¢opmupoBanus

YPOBHS UX ¢OPMHPOBAHHOCTH

KOMIIeTeHIII/Iﬁ H CpeacrBa oucHUBaHUA

Jrtansl popmupoBanus komnereHuunii | Komnerenuun KonTpoabHo-oneHOYHBIE
cpeacrsa / cnocod
OLlEHHBaHUS
3 cemecTp
Tema 1. Firmennachweis. Anfrage YK-4, OIIK-3 | BeinojiHeHHE TPaAKTHYECKUX
Rechercher un emploi. Communication dans 3a/IaHH, YCTHBIN OMpocC
des affaires.
Comercio  contempordneo e  entidades
financieras.Que es el comercio.
Tema 2. Angebot. Werbebrief. VK-4, OIIK-3 | BolnosHeHue NpakTHYeCKUX
Travailler et préparer sa retraite. Banque, 3a1aH}M, YCTHBIN OIpPOC
monnaie.
Los bancos — locomotores del comercio.
Tema 3. Nachfassbrief. Auftrag/Bestellung. | YK-4, OIIK-3 | BeimosiHeHHE MPaKTHUECKUX
Widerruf. 3a1aHUM, YCTHBIN OIIpPOC
Union économique monétaire et euro.
La empresa moderna y los formas de su
organizacion. La bolsa de valores.
Tema 4. Auftragseingang. Annahme — VK-4, OIIK-3 | BeinonHeHne NpakTUYeCKUX
Ablehnung. 3aJjaHui, YCTHBIA OITPOC
Internet dans des affaires.
La administacion de la empresa y el
marketing. Competencia y mercado.
Tema 5. Lieferung. Versandanzeige — VYK-4, OIIK-3 | BeimogHeHuEe TPaKTUIECKUX
Rechnung. 3a/1aHUM, YCTHBIN OIPOC
Etat, budget, fiscalite. Comment rediger son
CV.
Empresa,sociedad y los impuestos. El
mercado de trabajo.
Tema 6. Wareneingang. YK-4, OIIK-3 | BeimogHeHnEe MPaKTUYECKUX
Empfehlungsbestitigung — 3a/laHui, YCTHBIA ONpPOC
Zahlungsanzeige.
Correspondance commerciale. La structure




de la lettre commerciale.
Batalla por el libre comercio.

Tema 7. Lieferverzogerung. Mahnung — VK-4, OIIK-3 | BeinosiHeHHE MPaKTUYECKUX
Antwort auf die Mahnung. 3aJ]aHui, YCTHBIA OIPOC

Rédigez une lettre commerciale.
Finanzas internacionales.

Tema 8. Mangelriige — Antwort auf eine VK-4, OIIK-3 | BeinosiHeHHE MPAaKTUYECKUX

Mangelriige.

L'emboche: CV, la lettre de motivation.
Integracion econdémica.

3aJjaHui, YCTHBIA OIPOC

Tema 9. Zahlungsverzogerung. Mahnung — | YK-4, OIIK-3 | BeinosiHeHHE MPaKTHYECKUX
Antwort auf die Mahnung. 3aJ]aHui, YCTHBIA OIIPOC

La communication telephonique.
Globalizacion y los problemas del comercio
internacional contemporaneo.

Tema 10. Zahlung mit Wechseln. VK-4, OIIK-3 | BeinonHeHue NpakTU4eCKUX
Zahlungsschwierigkeiten. Versuch einer 3a/laHuM, YCTHBIA ONpOC

Einigung. Kreditauskunft.

Joyeux Anniversaire. Les félicitations pour
Noél et le Nouvel An. Les formes officielles
de félicitations.

Aspecto social de las relaciones

econdmicos.
Tekymasi aTrecTamus VYK-4, OIIK-3 | KonTponbsHas pabota
IIpome:xyTOUHASI ATTECTALMSA YK-4, OIIK-3 | 3ayer

1.5. Onucanue nokaszarese (GOPMUPOBAHNS KOMIIETEHIMI

Kon
KOMIIeTeHIINH

PesyabTarhl chOpMHPOBAHHOCTH

YK-4

3HaeT: SI3bIKOBblE KOMMYHUKAaTHUBHO NMPUEMJIEMbIE CTUJIM JIEJIOBOTO OOIIEHUS
Ha TOCYJAapCTBEHHOM M MHOCTPAaHHOM (-bIX) S3bIKaX, BepOaJbHbIE W
HeBepOaJbHbIE CPEICTBA B3aUMOJICHCTBHS ¢ MAapTHEpaMH; TEXHOJIOIUU MOUCKA
HeoOXxomuMol  WH(pOpPMamUMu B TPOIECCe  PEImICHWS  Pa3IUYHBIX
KOMMYHHUKATHBHBIX 33/1a4 Ha TOCYJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM (-bIX) SI3bIKAX;
CTHJIUCTUKY YCTHBIX JICJIOBBIX pa3rOBOPOB HAa TOCYNAapCTBEHHOM |
MHOCTPAaHHOM (-bIX) SI3bIKaX; CTUJIMCTUKY OQHUIMATIBHBIX M HEO(PHUIMATbHBIX
MUCEM, COIMOKYJIBTYpHBIE pa3iudusi B QopMare KOPPECHOHACHIIMU Ha
rOCYyJJapCTBEHHOM M HMHOCTPaHHOM  (-bIX)  SI3bIKaX;  COBPEMEHHBIC
KOMMYHHUKATHBHBIC TEXHOJIOTUHU ISl aKaJIEMHUECKOTO U MPOPEeCCHOHATHLHOTO
B3aUMO/ICHCTBUS; MOHATHUSA «MEXIINYHOCTHOE) «MEXKYJIBTYpPHOE
B3aUMOJICHCTBHE», a TaKKe NpaBWia aJeKBaTHOTO PEYEBOTO TIOBEACHUS B
pa3NMYHBIX ~ KOMMYHHUKATHBHBIX  CHTYyallMsX; COIJIACHO  YCJIOBHUSIM
KOMMYHHUKAIIMHA U HOPMaM, IPHHATHIM B CTPAHE N3y4aeMOTO S3bIKa.

YMeer: 3amofHATH JeNIoBble OyMard Ha MHOCTPAHHOM S3bIKe; O(GOPMIISATH
Curriculum Vitae / Resume u conpoBoauTeIbHOE MHUCbMO, HEOOXOUMBIE TTPU
npreme Ha paboTy; BBIOIHATH MMCbMEHHBIE TPOEKTHBIE 3ajaHus (TMCbMEHHOE
obopmiieHHE TIpe3eHTalui, WHPOPMAIMOHHBIX OYKJIETOB, PEKIaMHBIX
JMCTOBOK, KOJUIaXEW, MOCTEPOB U T.J.) C YYETOM MEXKYJIbTYPHOTO PEYEBOTO
9THKETa; BEIOMPATh KOMMYHHMKATUBHO MPUEMIIEMbIE CTHJIU JI€JI0BOTO OOLICHMS
Ha TOCYAapCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM (-bIX) SI3bIKAaX, BECTU KOMMYHUKATHBHO U
KYJIbTYpPHO IPHEMJIEMO YCTHBIE JEJIOBbIE pa3rOoBOPbl HAa IOCYJAapCTBEHHOM M




WHOCTpaHHOM  (-BIX) S3BIKaX; BECTU [EIIOBYIO TEPENUCKY, YUUTHIBAS
OCOOCHHOCTH  CTWJINCTHKU  OQUIMAIBHBIX W HEODHUIMAIBHBIX  ITHUCEM,
COLIMOKYJIBTYPHBIE  pa3nuuuss B QopMmMare  KOPPECHOHICHIIMH  Ha
rOCYJTaQpCTBEHHOM W HMHOCTPAHHOM (-bIX) SI3bIKaX; BECTH OOIICHHE [EJIOBOTO
Xapaxrepa.

Brnaneer HaBbIKaMU: YCTHBIX JIEJIOBBIX Pa3rOBOPOB Ha TOCYIapCTBEHHOM H
WHOCTPAaHHOM (-bIX) $I3BIKAX; JIEJIOBOM MEPENUCKON, YUUTHIBasS OCOOCHHOCTH
CTHJIUCTUKH OQUIMATIBHBIX W HEO(DUIMAIBHBIX TTHCEM, COIMOKYJIbTYpHBIC
pa3nuuus B popMaTe KOPPECIOHACHIIMN HAa TOCYIapPCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM
(-BIX) sI3BIKAX.

OIIK-3 3naet: obume, PUIoIOrnYecKre 1 CrenruatbHble METOIbI i TIPUEMBI aHAIIN3a
TeKcTa B UW30paHHON 007acTH (QUIIONOrWH, aIrOpUTM HHTEPHpPETALHU
pa3IMYHBIX THIIOB TEKCTa B  3aBUCHMOCTH OT  NPO(ECCHOHATbHON
JeSATCIBHOCTH.

YMeeT: MPUMEHSTh MOJyYCHHBIC 3HAHUS [T PeTM3alliy TPUKIIaTHBIX 3324
B CBETC COBPEMCHHOM HAy4HOH mapaJurMbl B 00JAcTH  (HIOJIOTHH,
ONEpUPOBATh  JIMHIBHCTHYCCKOH  TEPMUHOJIOTHEH;  aHAIM3UpOBaTh U
UHTCPIPETUPOBATh pa3lIMYHbIC THIBI TEKCTOB B 3aBUCHMOCTH OT 3ajady
(HUI0JIOTMU; MHTEPIPETUPOBATH TEKCTHl PA3HBIX THIIOB M JKaHPOB Ha OCHOBE
CYILECTBYIOIIUX METO/IUK.

Brnaneer: HaBbIKaMU JIEMOHCTPAllMM HABBIKOB aHalm3a (DUIIOIIOTHYECKOTO
HAay4YHOTO TEKCTa M HCIIOJb30BAHUS MOIYUYCHHBIX 3HAHHU B CAMOCTOSTEIbHBIX
(GUIOIOTMYECKUX  HCCIENOBAaHUSAX, a  TaKKe  KOMMYHHUKATHBHBIMH,
PUTOPUYCCKUMH, CTHIMCTHYCCKUMU M SI3IKOBBIMH HOPMaMmH, HPUHSATHIMUA B
pa3HbIX cepax KOMMYHHKAILIUH.

1.6. Kputepun ouneHMBaHHSI KOMIIETEHIMHA HAa Pa3HbIX 3ITamax HX
¢popmupoBanus

Buj yueOHoit padoThl KosanuectBo 6a/1110B
0®0 | 0300 | 300
3 cemecTp

Y cTHBIE OTBETHI HA CEMUHAPCKUX 3aHATHIX -

BelnonHeHue 1 3alure NpakTHYeCKUX / 1abopaTopHbIX paboT 60

CamocrosiTenpHas pabora 20

Wuble BUbI yueOHO paboThI (ITOJrOTOBKA MPE3EHTAIIH, 20

Harnrcanue pedepara, pereHue 3a1ad 1 Jip.)

Bcero 100

HaxonureanHasa cucrema oneHuBanud mo 100-0aipH0M mkaJie

Yerbipexodadi- 100- BykBeHHas mkaJa, coorsercrByromas 100- Cucrema
JIbHasl cUcTeMa |0aJIbHast 0a1IbHOI 1mIKae OLICHUBAHUS
OLlCHUBAaHUSA HIKaJIa 3a4dyeTra
IK3aMeHa
OTan4HO 90-100 | A — OTIUYHO — TEOPETUUECKOE COJIEPIKAHUE Kypca

OCBOEHO TMOJIHOCTHIO, 6€3 MpoOeoB; HeOOX0IUMBIE
HpaKTquCKHe HaBBIKHU pa6OTI)I C OCBOCHHBIM
MaTepuaaoM c(hOpMHUPOBAHBI; BCE
MPEyCMOTPEHHBIC TIPOTPaMMOM 00yICHHSI
y‘-ICGHBIe 3aJaHus BBIITIOJIHCHBI, KAYCCTBO UX
BBIITOJTHEHHS OLIEHEHO YKCJIOM 0ajIoB, OJIU3KUM K




IMaKCUMAJILHOMY

Xopomuio

83-89

B — o4eHb XOpOIIIO — TEOPETHUYECKOE COACPIKAHNE
Kypca OCBOCHO TIOJTHOCTBIO, 0€3 TPOOEIIoB;
HEO0O0XOIMMBbIC TIPAKTUYECKHAE HABBIKUA PAOOTHI C
OCBOSHHBIM MaTEPHAJIOM B OCHOBHOM
C(OPMHPOBAHBI; BCE TPETYCMOTPEHHBIE
MporpaMMoii 00yueHus yueOHbIE 3a/1aHUS
BBITIOJTHEHBI, KAYECTBO BBIMIOJIHEHUS OOJIBIIIMHCTBA
M3 HUX OL[CHEHO YHCJIOM 0aJlsIOB, OJIU3KUM

K MAKCUMAJIbHOMY

Xopoio

75-82

C — X0po110 — TEOPETUYECKOE COo/IepKaHue Kypca
OCBOCHO TOJTHOCTBIO; HEKOTOPBIE TPAKTHYECKHUE
HaBBIKH Pa0OTHI C OCBOCHHBIM MaTepHAIIOM
c(hOopMHUPOBaHbI HEJOCTATOYHO; BCE
IPEIyCMOTPEHHBIE IPOTPAMMOM 00ydeHUS
y4eOHBIC 3aJIaHMsI BHITIOJTHEHBI, KAYeCTBO
BBINTOJIHEHUS HA OJTHOTO M3 HUX HE OLIEHEHO
MUHHMAJIbHBIM YUCIIOM 0aJUIOB, HEKOTOPHIC BH/IbI
3aJJaHU BBITIOJIHEHBI C OIHNOKAMH

Y 10B1I1ETBO-
pUTEIBHO

63-74

D — y10BIETBOPHUTEIBHO — TEOPETUUECKOE
CoJIepKaHne JUCIHUILTMHBI OCBOSHO YaCTHYHO, HO
npo0esIbl HE HOCAT CYIIECTBEHHOTO XapaKTepa;
HEOOXO0IUMBIC TPAKTUYCCKUE HABBIKK PaOOThHI

C OCBOCHHBIM MaTE€PHaJIOM B OCHOBHOM
chopMupoBaHbI; OOJIBIIUHCTBO
MPEyCMOTPEHHBIX MIPOTrPaMMOil 00yUYeHUS
y4eOHBIX 33JaHHI BBITIOTHEHO, HEKOTOPBIC

13 BBITIOJTHEHHBIX 33IaHUMN, COJepKaT OMIHOKH

Y noBsieTBo-
pUTENBHO

50-62

E — nocpencTBeHHO — TeopeTHUecKOoe
co/iepXaHue Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
HEKOTOPBIC MTPAKTUUECKHE HABBIKU PaOOTHI

He c)OPMUPOBAHBI, MHOTHE TTPELyCMOTPEHHbBIE
mporpamMmoit o0ydeHus yueOHbIe 3a1aHHs

HE BBINOJHEHBI TN0O KaYeCTBO BHITIOJTHEHHS
HEKOTOPBIX U3 HUX OLICHEHO YHCJIOM 0aJlIOB,
OJIM3KUM K MUHUMAJIEHOMY

3auteHo

Heynosnerso-
pUTENBHO

21-49

FX — Hey10BIETBOPUTEIBHO — TEOPETHYECKOE
coJIep’KaHuE Kypca OCBOEHO YaCTHYHO;
HE0OXO0JUMbIE TPAKTUUECKHUE HABBIKU pabOThI
HEe COPMUPOBAHBI; OOJIBITHHCTBO
MIPelyCMOTPEHHBIX TPOrpaMMOil 00yUueHHs
y4eOHBIX 3aJJaHU{ He BBIMOJIHEHO JH00 KauyecTBO
UX BBITIOJIHEHUS OLIEHEHO YUCIIOM 0aslioB,
OJM3KUM K MUHUMAJIbHOMY; TIPU
JIOTIOJTHUTEITLHOM CaMOCTOSATEIHLHOM padoTe Hall
MaTepUaIoM Kypca BO3MOXKHO IOBBILIEHHE
KauyecTBa BBIIIOJIHEHHUS YUEOHbIX 3a/1aHui

Heynosnerso-
PHUTEIBHO

0-20

F — Hey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiepKaHne Kypca He OCBOCHO; HEOOXOTUMbIE
NPaKTUYECKHE HAaBBIKUA PaOOTHI

He c(hOPMHUPOBAHBI; BCE BBHINOTHEHHBIC YICOHBIC

3aJlaHus coaepkat rpyObie oMok,

He 3auteno




JOTIOTHUTETIbHAS CAaMOCTOSITeTIbHAs paboTa HaT
MaTepuajIoM Kypca He IPHUBEIET K KaKoMy-JIH0o
3HAYUMOMY TOBBIIICHUIO KAYECTBA BBITIOJIHEHUS
y4eOHBIX 3aJaHH

2. KOHTPOJIBHO-OLIEHOYHBIE CPEJACTBA

2.1.0l_leHO‘IHbIe CpeacCTBa TEKYIIEI0 KOHTPOJIA

Tunosble 3a1aHus

Jles10BOI HEMENKMH SI3BIK

1. CocraBbTe nmapbl Hpezmomennﬁ C OAMHAKOBbBIM 3HAYCHUCM.

1. Unser Unternehmen ist im Bereich des

Mobilfunks titig.

a) Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen

moglicher Ansprechpartner.

2. Wir sind sehr erfahren in diesem

Bereich.

b) Wir sind Hersteller von Farbstoffen.

3. Wir sind Produzenten von

Spezialfolien.

¢) Unsere Erzeugnisse sind Etiketten aller Art.

4. Wir suchen Kontakt zu Firmen, die sich

fur unsere Produkte interessieren.

d) Damit Sie einen Uberblick iiber unser

Programm gewinnen konnen, ...

5. Wir stellen Farbstoffe her.

e) Wir bedanken uns fiir Thre Bemiithungen.

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

Erzeugnissen haben.

f) Unsere Firma produziert MaB3anziige.

7. Wir produzieren Etiketten in

verschiedenen Formen und Grof3en.

g) Wir sind auf die Fabrikation von

Mobiltelefonen spezialisiert.

8. Bitte teilen Sie uns die Namen und

Adressen entsprechender Firmen mit.

h) Unsere Firma ist auf die Fertigung von

Klebefolien spezialisiert.

9. Um Ihnen einen Uberblick iiber unser

Produktionsprogramm zu geben, ...

i)Wir suchen die Zusammenarbeit mit
Firmen, die Interesse an unseren Produkten

haben.

10. Wir fertigen mal3geschneiderte Anziige.

J) Wir verfiigen iiber grof3e Erfahrungen auf

diesem Gebiet.

11. Vielen Dank fiir Thre Bemiithungen.

k) Wir suchen die Kooperation mit Partnern,

die unsere Produkte benotigen.

2. 3anosHuTe NPO0EbI B TEKCTE NMPEAI0KEeHHBIMH BADHAHTAMM.




Freundlichen — verfiigen — geehrte — zu geben — mitzuteilen — Hersteller —

Produkte — tdtig — legen ... bei — Partner — Produktionsprogramm — Spezialisiert

Sehr Damen und Herren,
als expandierender von Kopieranlagen suchen wir einen
, der als Importeur unsere _ kiinftig auch

in Ihrem Land vertreiben konnte.

Um Ihnen einen Uberblick iiber unser ,

wir Thnen einige Prospekte . Wir sind seit mehr als 20 Jahren

auf die Herstellung solcher Maschinen und

_deshalb tiber grof3e Erfahrungen in diesem Bereich.

Wir bitten Sie, uns Namen und Adressen einiger Firmen , die
auf diesem Gebiet sind.
Mit Griiflen

3. PekoHCcTpyHpyiiTe MUCHMO.

Eine Firma aus Taiwan sucht Geschéiftspartner in Bayern.

Sehr geehrte Damen und Herren,

von Autoersatzteilen — mit leistungsfahigen Firmen, — und suchen die
Zusammenarbeit — wir sind der grof8te 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 filhrenden bayerischen Firmen

dieser Branche zu. — Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis

4. Onpenenure MOHSTHS.
1. Was ist Firmennachweis? Erklédren Sie.
2. Was ist eine Anfrage? Erkléren Sie.
3. Definieren Sie den Begriff ,,Werbebrief™.

4. Was versteht man unter dem Begriff ,,Lieferung Versandanzeige*?



Definieren Sie den Begriff ,,Auftrag®. Nennen Sie die Arten von Auftragen.
Was ist ein Nachfassbrief? Erklaren Sie.

Was ist eine Kreditauskunft? Erklaren Sie.

© N W

Definieren Sie den Begriff ,,Lieferverzogerung Mahnung®. Was

sind Mahnstufen und wie viele gibt es?

9. Definieren Sie den Begriff ,,Mangelriige*.

10.. Definieren Sie den Begriff ,,Rechnung®. Was enthélt die Rechnung?
11.Erklédren Sie den Begriff ,,Auftragseingang-Ablehnung*®.

12.Was versteht man unter der Zahlung per Wechsel? Erklaren Sie.
13.Definieren Sie den Begriff ,,Empfangsbestiatigung*.

14.Was 1st ein Angebot? Erkléaren Sie.

15.Was ist eine Zahlungsanzeige? Erkliren Sie.

JenoBoit ppaHIy3CKHUH SA3BIK
1. IlepeBeaute aeji0BOE MUCHMO, 2 3aT€M COCTABLTE OTBET HA HErO.
PAR MESSAGERIE
PERSONNEL
Blainville, le 20 juin 2012
Monsieur Jean-Louis Dumont
Société de gestion Qualitex
7234, rue Saint-Denis
Montréal (Québec) H3D 4R5
N/Réf. : 95-634-QC
Objet : Votre plainte relative au service a la clientele
Monsieur,
Nous avons bien recu votre lettre du 12 juin dans laquelle vous attirez notre
attention sur ce qui semble étre une faute professionnelle dont vous avez été
victime de la part d’un de nos employés.
L’enquéte que nous avons menée a ce sujet et ’entretien que nous avons eu avec

I’employé en question confirment que vous n’avez effectivement pas regu les



services auxquels vous étiez en droit de vous attendre.

Nous vous prions donc d’accepter nos excuses les plus sincéres pour cet incident
qui, nous pouvons vous en assurer, ne se renouvellera pas. Le responsable du
service a la clientele prendra contact avec vous sous peu pour vérifier que tout est
bien rentré dans 1’ordre.

Espérant que nos relations se poursuivront désormais dans 1’harmonie, nous vous
prions d’agréer, Monsieur, 1’assurance de notre entier dévouement.

Le directeur des relations publiques,

Normand Bélair

NB/bg c. c. Mme Marie Lemieux, directrice des communications, Office de la
protection du consommateur

M. Michel Larose, responsable du service a la clientele

2. BbinoJyiHuTe TECT
Trouvez les mots qui correspondent aux définitions suivantes:
1. Rapport entre commercants, concurrents qui se disputent une clientele:
a) concurrence
b) compétence
c) compétition
2. Art d’exercer une action psychologique sur le public a des fins commerciales:
a) propagande
b) publication
¢) publicité
3. Ce qui manque pour équilibrer les recettes avec les dépenses:
a) déficit
b) défiance
c) déficience
4. Hausse des prix continue et généralisée qui provoque un déséquilibre
¢conomique:

a) inflation



b) déflation
c¢) devaluation
5. Tableau représentatif de 1’actif et du passif d’une entreprise:
a) balance
b) bilan
c) budjet

3. CocTtaBbTe pe3roMme 0 cede, UCMOJIL3YsI CTPYKTYPY COCTaBJIeHUs] U 0a30BYI0
JIEKCHKY.

Julien EXEMPLAIRE

Photo (facultatif)

30/11/1998 (mettre une date et non 1'age)

8, rue des exemples de cv

65400 VILLE DE L'EXEMPLE DE CV

Téléphone : 06 16 .. .. ..

Mail : julien-exemplaire @yahoo.fr

ASSISTANT CHEF DE CHANTIER

(c'est facultatif surtout pour un junior / étudiant ) Vous pouvez indiquer ici le
titre ou sujet de votre cv (par exemple le nom du poste, métier ou mission
recherché, rappel de vos disponibilités)

FORMATIONS

e 2017-2018
NOM DE LA FORMATION
Nom de 1'école / Université / lycée / Institut (Nom de la ville, Code postal)
« en Alternance, spécialité¢ « Marketing »
o 2016-2017
DUT « Techniques de Commercialisation »
Université Toulouse la ville Rose - UFR 8 (Toulouse 31000)
. 2015



Baccalauréat Scientifique

Lyceée super bien méme pas priveé (Ville - code postal)
Spécialité physique, mention B

Langues

Anglais : niveau CI1, bonnes notions (sé¢jours en Angleterre)
Espagnol : pratique occasionnelle, niveau B1

Vous pouvez indiquer votre niveau au TOEFL ou GMAT...
Informatique

Word, Excel, Internet, Photoshop, Finalcut... tous les logiciels que vous
maitrisez et connus

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Novembre 2002- Septembre 2003

NOM DE LA SOCIETE, Ville , Pays si besoin

Intitulé de la fonction

* Détailler ici de maniere synthétique vos missions

* avec des mots percutants, riche de signification mais compréhensible de
tous.

» Rédaction de communiqué de presse, et organisation de conférence de
presse

Mai-Juin 2002

EXEMPLE DE CV, Paris

Stage assistant chef d’étude

* Etude de faisabilit¢ d’une nouvelle bouteille « Nom de la marque »

* Etude du packaging de la creme « exemple de cv » de REOLAL
 Missions : rédaction de rapports, entretiens de groupes, présentation client
Juin 2000

XAX Finance, Paris la Défense

Employ¢ administratif Département sinistres internationaux

» Saisie de décomptes, rédaction de lettre aux assurés

* Traduction en anglais de déclarations internationales de sinistres



automobiles
« Autres petits jobs : vendeur chez truc magasin, job d’été, babysitting, cours a
domicile...
CENTRES D’INTERET
o Sports Tennis classé 15/2, Football, Vélo
« Association Théatre, Bénévolat, humanitaire
Littérature...Voyages... montrer a la fois votre ouverture d’esprit et des
competences acquises en dehors du milieu professionnel. Ne rentrez pas trop dans

le détail ou dans des anecdotes sans intéréts ("rend visite a ma grand mere")!

4. IloaroroBbTe mNpe3eHTALMI0 10 TeMaM, ONHUPasiCb Ha 3HAHHE
npoecCHOHANBHOM JIEKCUKM U (PaKTOJOrMYecKOoro Marepuaja 1o
BbIOPAHHOH TeMaTHKe.

1. Profil de créateur

2. Recherche de capitaux
3. Lieu d’implantation
4. Choix de société

5. Formalités de création

Jles10BOM HCIAHCKHUH SI3BIK

1. 3anogHUTE MPOMYCKH MOAXOASIIIUMHM 10 CMBICJIY IJIaroJiaMmu B
CcOOTBeTCTBYHOLIEH popme.

Emitir, notificar, relacionar, revisar, conllevar, actuar, ofrecer, tramitar.

1. En el crédito documentado el banco emisor como intermediario entre el
vendedor y el comprador. 2. El ordenante debe en el crédito las
condiciones estipuladas por el contrato. 3. El crédito una serie de ventajas
para cada una de las partes. 4. El crédito al exportador un instrumento de
pago de total garantia y solvencia. 5. El exportador espafiol tiene que pagar una
comision del 11 por 1.000 si desea que un banco nacional le los
documentos del crédito notificado. 6. Se llama avisador el banco que el
crédito al beneficiario. 7. Una vez recibida la notificacion del crédito, el exportador
debe si las condiciones del mismo son acordes con lo pactado con el



comprador. 8. El importador da a su banco instrucciones precisas para que
un crédito a favor del exportador.

2. IlepeBeauTe HA PyCCKH SI3BIK.

1. Mire, para poder redactar el contrato tenemos que negociar su clausulado basico.
2. Siempre mantenemos los plazos pactados. 3. Segun el caso, podemos adelantar
un suministro siempre y cuando nos pongamos de acuerdo. 4. Lo mas practico para
las dos partes es instrumentar los precios y los pagos en euros. 5. La forma de pago
mas conveniente sera un crédito documentado en su modalidad de irrevocable y
confirmado. 6. El pago final se efectuara contra la presentacion de documentos de
transporte y de factura comercial. 7. El porcentaje de los pagos puede variar entre
mitad y mitad o entre 30 y 70 por ciento.

3. IlepeBennTe HA UCIAHCKU S3BIK.

1. Ilpexae yeM COCTaBIATh KOHTPAKT, HaM HY>KHO OOCYJIUTb €ro YCJIOBHS. 2.
Baxxnee Bcero ompenesnTh yCIOBHUS NMOCTABKU M ycJoBHs omiarel. 3. Jlist Hac
y100Hee BCEro MpOM3BOAUTH oImjaTy B eBpo. 4. HauanbHbIl muatex AODKEH
cocTaBisATh 50 wnu, kak MUHUMYM, 30 MPOIEHTOB OOIEH CTOMMOCTH 3aKasa. 5.
Msl ocyniecTBiIsiEM IOCTaBKM B CPOK M HE 3aJ€pKMBAaEM HX, HO B Ciyyae
HEOOXOAMMOCTH MOXEM YCKOPUTh. 6. OKOHYATENIbHBIH pacyeT OCYILIECTBISETCS
IIPOTUB NPEJCTABICHUS OTIPY30YHbIX JOKYMEHTOB U TOBapHOM HakyIaaHou. 7. Kak
TOJIBKO IMPOU3BOJIUTEINb MOJIYyYaeT yBEJOMJICHHE 00 OTKpPBITMH aKKpPEIWTUBA, OH
OTrpy:kaeT ToBap. 8. OTrpy3uB TOBap MEPEBO3UYUKY, MPOU3BOJUTEND YBEIOMISET
00 TOM MOKyTaTeJsl.

4. BctaBbTe NponynieHHbIE CJI0BA:
1) Nos esforzaremos por efectuar la con la mayor brevedad posible,
conservando los plazos y fechas. 2) En caso de en el pago por parte del
comprador, el vendedor tendrd derecho a exigir el interés de mora. 3) Nuestras
_ valdran también para todas las transacciones futuras con el cliente, incluso
cuando no se hayan mencionado expresamente. 4) El riesgo se traslada al
comprador en el momento en que se entrega la a la empresa de transportes
o al agente expedidor que efectia el transporte. 5) Se considerard que existe un
contrato cuando el del cliente haya sido confirmado por escrito, o se haya
entregado la mercancia, 6) Para cobrar , los acuerdos hechos verbal y
telefonicamente precisan una confirmacion por escrito. 7) En caso de que el
aumento de los precios sobrepase en mas de un 10% el precio de venta indicado, el
comprador tendra derecho a desistir del . 8) A eleccion del vendedor, los
se efectuaran por ferrocarril, barco, camiones.

5. BbInmoJIHMTE TECT, UMEKIIMHA AKTUBHYIO0 JIEKCUKY YPOKA.

1) ;Sus amigos y conocidos suelen decirle que es un derrochador?



a. La verdad es que disfruto comprando y gastando.

b. A veces gasto, pero no me parece que sea un derrochador.

c. No, no soy un derrochador, aunque tampoco se puede decir que sea
un «ratay.

2) (Le atraen o utiliza objetos personales (bolsas, corbatas, paraguas, camisas,
mecheros) de marca?

a. Si. En general creo que el disefio y la calidad son muy superiores,

aunque el precio suba por la marca.

b. No. Si los uso es porque me los regalan.

c. De vez en cuando.

3) (Qué hace con la publicidad que lanzan en el buzén de su casa?
a. Me la leo bien y, en muchas ocasiones, la guardo por si acaso.
b. La guardo y, con frecuencia, hago uso de las ofertas.

c. La tiro.

4) (Cada cierto tiempo renyeva su vestuario, aunque no sea estrictamente
necesario?

a. No. Compro o cambio el vestuario s6lo cuando es necesario.

b. Cada temporada suelo comprarme algo nuevo, aunque sin llegar a
renovar mi vestuario.

c. Sigo la moda siempre que pueda. Renuevo mi vestuario en cuanto
tengo la posibilidad.

5) (A veces compra cosas pensando que le van a ser utiles y que las va a
usar muchisimo, y después no las utiliza para nada?

a. Algunas veces actiio por impulso, y me dejo llevar por un capricho
momentaneo.

b. No me dejo llevar por un capricho momentaneo.

c. Algunas veces me he dejado llevar por el impulso y he comprado
cosas que puedo no haber usado, pero que las usar¢ en el futuro.

2.2.0ueHoYHbIe CpeaCcTBA /sl IPOMEKYTOYHOM aTTecTAlUH
Bonpocsl k 3auery
/lej10BOM HEMENKMH SI3BIK
1. Bedingungen fiir Wirtschaftstitigkeit in Deutschland. Erweiterung der
Kulturbeziehungen
2. Arbeitsmarkt in der BRD. Beschiftigungspolitik.  Einkommen,
Lebensstandard. Die Industrie und ihre Produkte

3. Firmennachweis. Anfrage. Angebot. Werbebrief. Nachfassbrief.



4. Auftrag/Bestellung. Widerruf. Auftragseingang. Annahme — Ablehnung.

5. Lieferung. Versandanzeige — Rechnung. Wareneingang.
Empfehlungsbestitigung — Zahlungsanzeige.

6. Lieferverzogerung. Mahnung — Antwort auf die Mahnung. Mangelriige —
Antwort auf eine Mangelriige.

7. Zahlungsverzégerung. Mahnung — Antwort auf die Mahnung. Zahlung mit
Wechseln.

8. Zahlungsschwierigkeiten. Versuch einer Einigung. Kreditauskunft.

JesoBoi (ppaHIy3CKUM A3BIK
1. Rechercher un emploi. Communication dans des affaires.
Travailler et préparer sa retraite. Banque, monnaie.
Union économique monétaire et euro. Internet dans des affaires.
Etat, budget, fiscalite. Comment rediger son CV. Banque, monnaie.
Travailler et préparer sa retraite. Correspondance commerciale.
La structure de la lettre commerciale. Rédigez une lettre commerciale.

L'emboche: CV, la lettre de motivation. La communication telephonique.

® N o R WD

Joyeux Anniversaire. Les félicitations pour Noél et le Nouvel An.

/les10BOM MCIIAHCKUH SI3BIK

1. Como se escribe la carta comercional.

2. Carta de solicitud de informacion

3. Reporte de bolsa de Madrid. La carta de aviso de expedicién o embarque de
carga. Aduana.
Protocolo de recibimiento.
Entrevista de trabajo. Carta de presentacion. El mercado laboral espafiol.
Carta de reclamacion factura Carta de pedido.

La carta circular. La carta de invitacion.

©° =N o ok

Impacto de la actitud econdmica en la naturaleza. Les formes officielles de

félicitations.



2.3. Bonnpocbl K MOHUTOPHMHTY
UYro Takoe AenoBasi KOMMYHUKALIMSA?

a) Tporiecc ooMeHa mHMOpPMAIME MEXKIy yJaCTHUKaMHU OW3HEC-CPEIbl C
LEJBIO0 TOCTUKEHUS ONPEIEIICHHBIX JEIOBBIX LEIIECH.

b) cpenctBo mepemadyn WHGOPMAIIMM C KCIOJIB30BAHHEM BU3YAIBHBIX M
YCTHBIX CPEICTB, OOBIYHO C IICNBIO MPEACTaBUTh, OOBSICHUTH WU
IPOJIaTh YTO-TO

c) OpraHU30BaHHAs BCTpeda JIOJEH s OOCYKIEHUSI BaKHBIX BOIPOCOB,
NPUHATHUS PEIICHUN WIH Tiepeiadyi HHGOpMAIIUH

Kakue Thnbl 1€10BbIX TEKCTOB BbI 3HAETE?

a) THUCbMAa, IOKJIAJIbl, IPE3ECHTALINH, KOH()EPEHIINHU, TPOTOKOJIBI U T. 1.

b) cooOIIeHusI, TOKJIa b, pedepaTsl

¢) CTaTbH, PCLCH3UH, AaHHOTALlUHU

HazoBute cpencrBo mnepepauu JAei0BOoM HHOOpPMalMM C HCIOJIb30BAaHUEM
BHU3yaJIbHbIX U YCTHBIX CPEJICTB.

a) IIpe3cHTaLUA

b) IPOTOKOI

¢) HTHUCHBMO

Yto Takoe npoToKoa?

a) CpEeICTBO TMepenayr MHQPOPMAIMU C HWCIOJb30BAHUEM BHU3YaJbHBIX WU
YCTHBIX CPEICTB, OOBIYHO C I1IENbI0 MPEICTaBUTh, OOBICHUTH WIH
poAaTh 4TO-TO.

b) oduIMaANHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM (DUKCUPYIOTCSI OCHOBHBIE COOBITHS
U pPEIICHUSI MEPOIIPUSATHUSI, HAIPUMED, COOpaHUs WU KOH(PEPEHIIUH.

c) OpraHM30BaHHAs BCTpeYa JIIOJACH I OOCYKIEHUS Ba)KHBIX BOIIPOCOB,
MPUHATHS PEIICHUH WK niepeaadyn nHhopMaIuu

JlemoBo€e MMChbMO BKIIFOYACT...
a) aapec, Tea0 MUCbMa, IIOAIHUCH

b) azapecarta, 1aTy, TEJIO MUChbMAa, MPOIIaHUE U TOAIHUCH



c) 3aroJioBOK, ajipecara, aipecanTa, AaTy, IPUBETCTBUE, TEJIO MUChMA,

MPOLIAHUE U TIOJIIUCH
6. IlpodeccronaabHbIC HABBIKM B 00JACTH MUCHMEHHON KOMMYHHUKAITHH
BKJIFOYAIOT. . .

a) YETKOCTh M KPAaTKOCTh BBHIPAKCHMSI, HABBIKM BU3Yyaau3alnu nHGpopMaImm

b) BEXKJIHUBOCTh U MyHKTYaJIbHOCTb

¢) TpaMMaTUYECKYIO MPaBUIBLHOCTh, CTPYKTYpHOE O(pOpMIICHUE, YETKOCTh U
KpPAaTKOCTb BBIPAXKEHUS

7. UTo Takoe NeT0BOM ITUKET?

a) 3HAHUE MPABWJI MEKIUYHOCTHON KOMMYHUKAIIMH

b) BEXKJIMBOE OTHOIIEHUE K COOECETHUKY

c) HaOOp MpaBWJ M HOPM IOBEJICHUS B JIEJIOBOM Cpelie, OMPEICIISIIOITNX
COIIMAJIbHBIC OKUIAHUS U B3aUMOJICHCTBUE MEXY JIIOJAbMHU.

8. PexyramMHBIN TEKCT — 3TO. ..

a) KpaTKoe W3JI0KEHHWE COJEpX)aHus KHUTH, (QuibMa WM JPyroro
MPOU3BECHUS.

b) cHeuuanbHO CO3AaHHBIN TEKCT, UCIIOIb3YEMbIN 1JI MPUBIICUCHHS
BHUMaHUS U yOeXAeHUs OTpeOUTeNield B HEOOXOAUMOCTH
MPUOOPETEHUS TPOAYKTA WU YCIIYTH

¢) CpEeNCTBO nepenayu NHGOPMAIIMH C UCTIOIh30BAHUEM BU3YaIbHBIX U
YCTHBIX CPEJICTB

9. Urto Takoe OGporrtopa’?

a) HeOoJbIast OpPOIIOpOBaHHAS KHUTA UIIH OYKIIET, 9aCTO UCIIOJIb3yEeMbIC B
PEKJIaMHBIX UM UH(POPMAITMOHHBIX HEJISIX

b) kHura ¢popmara A5

¢) PCEKJIaMHas JUCTOBKA

10. Kakue 351eMEeHTBI BXOJST B CTPYKTYPY J€JIOBOM Mpe3eHTauu?

a) BCTYIUICHUE, TUArpaMMbl B TpaduKu

b) OCHOBHOE COJIepKaHHe MPOOJIEMBbI, €€ pelIeHUs



¢) BCTYIUIEHHE, OCHOBHAS YaCTh C KJIIFOYEBBIMU MOMEHTAMU WU
apryMEHTaMU, 3aKJIIOUYCHHE
11. Yto Takoe kopnopaTuBHas KyiabTypa?
a) Ha0Op LIEHHOCTEH, MPUHIIMIIOB U MPAKTUK, KOTOPBIE OMPENIETSAIOT OOIIYIO
aTMocdepy U UACHTUIHOCTh OpTraHU3AINH
b) JEIOBOM STHKET
¢) YPOBEHb KYJbTYpPbl COTPYIHHKOB KOpPIIOpalun
12. KOMMyHHMKallMOHHAs CTPATErus — 3TO. ..
a) CIoco0 MpeAcTaBuTh HH(MOPMAIUIO, WU WA MPOAYKT JET0BOM
ayJIUTOPHUH C TMTOMOIIIbIO YCTHOT'O U BU3YaJILHOTO OOIIEHUS
b) IUIaH, ONPEAEHSAIONINN LEJIH, METOABI U CPEACTBA KOMMYHUKALINH,
VCIIOJIb3YEMBIE [T TOCTUKEHHUS ONIPEAECICHHBIX LIEJIEW WM 3a/1a4
¢) HaOOp LIEHHOCTEH, MPUHIUIIOB U MPAKTUK, KOTOPBIE ONPEEISIOT OO0
aTMoc(epy U UIECHTUYHOCTh OpTraHU3alUU
13. ABToOHOrpadus — 310....
a) TUCHbMEHHOE ONMHUCAHUE KU3HU U COOBITUM, TOATOTOBIEHHOE CAMUM
YEJIOBEKOM
b) MHUCHbMEHHOE OMUCAHUE KU3HU U COOBITHM, MMOJITOTOBJICHHOE APYTUM
aBTOPOM
c) YCTHOE OIHMCaHuEe COOCTBEHHOM KU3HU 1 COOBITHI Ha coOeceJOBaHUU
14. Yto Takoe kapbepHoe nopTdono?
a) COBOKYITHOCTh MaTEPHAJIOB, JOKYMEHTOB U IPUMEPOB padoT,
MPEICTABISAIONIAS JOCTUKEHHS U KOMIIETEHIIMM KOHKPETHOT'O YEJI0OBEKA
b) KOPOTKHI MHUCHbMEHHBIN TEKCT, MPEICTABISIOMINNA COOON aHATUTHYECKOE
W3J10°KEHUE AaBTOPCKOUM TOUKHU 3PEHUS IO ONPEACICHHON TEME
¢) TUIaH, ONPEICIISIIOIINI e, METOAbI U CPEICTBA KOMMYHUKAIIWH,
UCTIOJIb3YEMBIE [ TOCTHKEHUSI ONPEACICHHBIX LEJIed WM 3aaa4
15. UTo Tako€ MEXKJIMYHOCTHBIEC HABBIKHU ?
a) Ha0Op HABBIKOB B 00JIACTH OOIICHUS U B3aUMOJEHCTBUSA C JPYTUMHU

JJFOABbMH, BKJIIO4Yas 3MOI_[I/IOH21JIBHLII>'I HWHTCJUICKT 1 YMCHUC CJIyHIaThb



b)
c)

3HaHUA HHOCTPAHHOI'O A3bIKA U KYJIBTYPbI

HaBBIKH1 H€B€p6aHLHOﬁ KOMMYHHKaAITUH

16. Kakrie OCHOBHBIE pa3/ielibl BKJIIOYAeT OM3HeC-II1aH?

a)
b)

c)

Ha3BaHUE OPraHMU3AlMM, ONMCAHUE BUJA IEATEIBHOCTH, OIOIKET
pesioMme, onycaHue Ou3Heca, MapKETUHTOBYIO CTPATET U0, IUIaH
oreparuii 1 GUHAHCOBBIN IJIaH

OCJIn 1 3aJa4n pa60TI>I OopraHu3anuuun

17. OCHOBHBIE BUBI JE€IIOBOH EePEHUCKU

a)
b)

c)

IINCbMa, SJICKTPOHHBLIC COO6H1€HI/IH, (baKCI)I, TCICTPaMMBbI
3BOHKH, ITHCbMA, CTCHOI'PAMMUBI

MIPOTOKOJIBI, IPE3EHTALlMH, OIOJIIETEHU

18. Kakue 0CHOBHBIE YEPTHI OTJIMYAIOT JICJIOBYIO PE€Yb OT Pa3rOBOPHOIL?

a)
b)
c)

TPOMKOCTb, ICHOCTb, KPATKOCTb

YETKOCTh, TPAMOTHOCTh, CYObEKTUBHOCTh

(hopMabHOCTh, TOYHOCTH, YETKOCTh BHIPAKEHUS MBICTIEH,
HCIIOJIb30BaHue CrieM(UUEeCKON TEPMUHOJIOTUN U IPUHIIMIIOB JI€JIOBOTO

OTHKCTa

19. Kakue OCHOBHBIE pa3/ielibl BKJIIOUAET pe3toMe?

a)
b)

c)

KOHTaKTHasi ”HGopMalvsi, 00pa3oBaHUE, ONBIT padOThl U HABBIKU
MECTO U J1aTa POKIAEHUS, CEMEHHOE MOJI0KEHNE, TPAKIAHCTBO

O6pa3OBaHI/I€, MCCTO KUTCIBCTBO, CIIPaBKa 0 JOX0Aax

20. Kakoe u3 nmepedyncieHHbIX CPEJCTB CBSI3U ABIsETCS (hOopMaTbHBIM?

a)
b)
9

Tenedon
DJIEKTPOHHAS TT0YTa

becena B kade

21. Yto u3 HMXKXCIICPCUUCIICHHOT'O HE SABJIACTCS 3JICMCHTOM JCJIOBOTO TUKETA?

a)
b)
c)

IIpusercTBHE
Pykonoxarue

3ansiras B SJICKTPOHHOM ITMCbMC



22. Kakoli BUJT JOKYMEHTa UCTOIb3YETCs ISl OQUIIMAIBHOTO MTOATBEPKICHUS
dakTa noxyyeHus JEHEKHBIX CPEICTB?
a) Ksuranmmusa
b) AKT
c) 3asBiIeHHE
23. Kaxoif ctuib 00111eHus ClielyeT UCTIOIB30BaTh B O(PHUIIMATBHBIX JOKYMEHTax ?
a) HedopmanbHblii
b) IlosTHueckuit
c) JemoBou
24. YUto o3nauaet abOpeBuarypa "CEO"?
a) LleHTpanpHBIN HCTIOTHUTENBHBIA OpULIEP
b) I'7aBHBIN UCIIOJHUTEIBHBIA TUPEKTOP
¢) LleHTpanbHBI YKOHOMHYECKUN OPTaH
25. Kakolt BUJl TOKYMEHTA UCIIOJIb3YETCS JIJIsl OITMCAHUSI MPOJIeTaHHON pabOoThI UIN
MPEAOCTaBIECHHBIX YCIyT?
a) Cuer
b) CnpaBka
¢) ¢) Akt
26. Kakue 13 nepedrcieHHbIX (ppa3 SABISIOTCS MPUMEPAMU TACCUBHOTO OOIIICHUS?
a) "4 He yBepeH, HO, BO3MOKHO, 3TO HE MPABUIBHO."
b) "JlaBaiiTe 00CyaMM, KaK MOKHO PEIIUTh 3Ty Mpodiiemy."
¢) "OTo MOl IIIaH, U sl YBEPEH B €r0 YCIEIIHOCTH. "
27. Kakoli aeMeHT nmuchMa COJEPKUT UHPOPMAITHIO O TOM, KOMY aJpeCOBaHO
MIACHMO U KTO €T0 Harucai?
a) 3arojoBOK
b) Iloamuce
¢) Apnpecar
28. Kakoif TUIT KOMMYHHUKAIIMH XapaKTepU3yeTcsi 0OMEHOM MH(pOpMaIUeil B OJHOM
HarpaBJIeHUH, 6€3 00paTHON CBS3U?

a) BepOanmbHas KOMMyHUKAITUS



29.

30.

31.

32.

33.

34.

b) HepepOanbHas KOMMYHHKAIIHUS

¢) OnHOHarpaBiIeHHAas KOMMYHUKAIUA
Kakol Bux TOKyMeHTa UCIIOJIB3YETCA UL IPEAOCTABICHUS KPATKOU
uH(pOpMaIMU O KOMIIAHUM JIJIs1 TOTEHIMAIbHBIX HHBECTOPOB?

a) bwu3Hec-man

b) IIpe3enTanus

¢) c¢) lHBeCTUITMOHHBIN MEMOpaHIyM
Kakoe u3 HuKenepeuncaeHHbIX YTBEPKICHUN SBIIECTCS MPABWIBHBIM IO
OTHOILIEHUIO K 3TUKE B J€JIOBOM OOILIEHUU?

a) Jlyumie nz0erarb KOHCTPYKTUBHON KPUTHUKH.

b) KoHpuneHunanbHOCTh HHPOPMALIMK HE UMEET 3HAUYCHHUS.

¢) c) IloguepkuBaiiTe JOCTMKEHUSI KOJUIET MPHU KaxX10M YIOOHOM cilyyae.
Kakue u3 nepeurciieHHbIX Ppa3 NpencTaBisaioT co0oil 3pPpexkTrBHOE
MCIT0JIb30BAHUE TTO3UTUBHOTO SI3bIKA?

a) "He nmenaii ommOoK."

b) "byap BHUMaTENEH IIPU BBIITOJIHEHUY 3a1aHUs. "

¢) "TbI HE CTIOCOOEH CTIPABUTHCS C ITOM 3a7aueid."
Kaxko#i Tunn KoMMyHUKAI[UK 0XBaThIBaeT 0OMEH HH(pOpMaIuel cpeu YICHOB
OJTHOM KOMAaHJIbI WJIN OTaesa?

a) ['opr30oHTanbHast KOMMYHUKALUS

b) BepTukanbHas KOMMYHHKaIUs

¢) BHemHss KOMMyHUKaIUs
Kakoii aneMeHT OU3HEC-MChMa COJIEPKUT KPaTKyro HHPOPMAIIHIO O TOM, O
yeMm OyJeT paccka3zaHo B mUcbMe?

a) BBenenwme

b) 3akiroueHHue

c) Ilpunoxenue
Kakoii Buj 1e10BO# nepenucky mpeanonaraet GopManbHblii 00MeH
uH(pOpMaIMel MEXy COTPYIHUKaMHU BHYTPH OpraHU3aluu?

a) bu3nec-mmmcrMo



b) Memopanaym
¢) 3asBIcHHEC
35. Uto o3Hauaet abOpeBuarypa "FAQ"?
a) PopMa aHKEThl U KBOTUPOBAHUS
b) Yacto 3agaBaeMble BOIPOCHI
c¢) DoHm akIuM ¥ KanMTajia
36. Kakoii a35ieMeHT uchbMa COJICPKUT OCHOBHYIO HH(GOPMAIIUIO U TIPEANoJiaraer,
YTO YUTATEJNIb MOJYUYUT OOIIee MPECTABICHUE O COACPKAHUU?
a) BBenenwue
b) 3akiroueHHE
¢) AHHOTaIMI
37. Kakoii BUJI IPE3EHTAIIUN UCTI0JIB3YETCS JUISl TTOJAJAEPAKKH YCTHOTO BBICTYIIJICHUS
U COACPKUT KITIOUEBbIE MOMEHTHI B BUJIE KJIFOUEBBIX CJIOB WK (hpa3?
a) IlpeseHTanus ¢ nnarpamMmMamu
b) TekcroBas npe3eHTanus
¢) Ilpe3eHTanus ¢ UCMOIB30BAHUEM CIIANOB
38. Kakoit TepMuH 03HauaeT HAMEPEHHOE UCKaKeHHUE (haKTOB MJIM MHMOOPMALINH C
1IeJIbI0 0OMaHa?
a) IIpodeccuonanpHas sTUKA
b) ManunyJssuus
c) [enosas penyranus
39. Kakum 06pazom cregyer oopMIISTh 3aT0JI0BOK B JICIOBOM MUChME?
a) 3aroJIOBOK B IIECHTPE CTPAHUIIbI
b) 3aroJoBOK crpasa
¢) 3aroJoBOK CJIE€BA BBEPXY
40. Kakolt BUJ1 TOKYMEHTA OMKUCHIBAET CTPYKTYPY U (PYHKIIMU OpTaHU3AINH, €€
1[EJTM U OCHOBHBIE TIPUHIIUTIBI JEATEIbHOCTU?
a) bwu3Hec-man
b) Ycras

c) KopnoparusHas KynbTypa



41. Kakoe 13 yTBepKACHUI OTHOCUTCS K MpUHIIUIAM 3((HEKTUBHOTO JAEI0BOTO
oOreHus?
a) HMcnonp30BaHHE CIOKHBIX TEPMUHOB JUIs MPO(ECCHOHATBHOTO BUAA
b) CoOito/ieHne A3bIKOBOTO CTaHIapTa ay IMTOPUN
¢) UrnopupoBanue ¢puadeka oT KoJIer
42. Kakoii a71eMeHT OM3HEeC-TMChMa COICPKUT OJ1aro1IapHOCTh 3a
MPEIOCTaBICHHYI0 HH()OPMAIUIO WU BHIMOJHEHHYIO YCIyTY?
a) BBenenme
b) 3akiroueHHe
¢) Iloamuce
43. Kakum o0Opa3om ciieayeT opopMIIsITh AaTy B JICJIOBBIX TUCbMaX B POCCUMCKOM
dbopmare?
ay JJ/MM/TTIT
by MM/JUTTTT
o) I'TTT/MM/AJ
44. Kakoii TepMuH 0003Ha4aeT MUCbMEHHOE 3aBJIICHHE OT COTPYIHHUKA O €T0
KEJIaHUU TTOKUHYTh OpTaHU3alHo?
a) 3asBlieHHE 00 OTIyCKe
b) 3asBieHue 00 YBOJbHEHUU
¢) 3asBJEHHE Ha MOBBIIICHHUE
45. Kakoit B KOMMYHHKAIMH MIPEANIONaracT 0OMeH nHpopManuen MexIy
IpECTaBUTENISIMUA Pa3HBIX YPOBHEW U MOJpa3AesieHUi B OpraHu3auuu’?
a) BepTukanpbHas KOMMYHUKAIIHS
b) T'opu3oHTabHAS KOMMYHHUKAIHS
c) BuemHsas KOMMyHHUKaIUs
46. Yto o3Hauvaet TepmuH "bpena" B koHTeKkcTe On3Heca?
a) ToBapHas Mapka WJIM TOPTOBas Mapka
b) IIpoaBmxeHHE HA pbIHKE

¢) DUHAHCOBBIN OIOHKET KOMIIAHUU



47. Kakue u3 nepeunciaeHHbIx ¢pa3s BISIOTCA IPUMEPAMHU AKTUBHOT'O CIIYILIAHUS B
eJI0BOM Oecene?
a) "Ila, s MOHMMAar0, HO 3TO HEC UMEET 3HAUCHHS."
b) "IIpomry mpoiieHus, s He caymai. [lopropure, noxanyiicra."
¢) "MHe HEeMHTEpPECHO, O YEM BbI TOBOpUTE."
48. Kakoii BuI TOKyMEHTa TPEICTaBIsIeT cOO00H opuInaIbHOE MUCHMO,
aJpEeCOBAHHOE BBICIIEMY PYKOBOJACTBY WJIM TOCYJAapCTBEHHBIM OpraHamM?
a) 3asgBIICHUEC
b) Memopanaym
c) lletumus
49. Kakoil TepMUH 03HA4YaeT HCKYCCTBO MPABUIILHOTO OOILIEHUS B OQULIHAIBHON
WJIM JIEJIOBOM cpenie?
a) OTHUKET
b) DcrTeTHka
¢) Oxkcmpeccus
50. Kak Ha3bIBaeTCs JOKYMEHT, B KOTOPOM 0(OpMIIsieTCs MPEIJIOKEHUE Ha
3aKJIIOYEHUE CACIIKU WA BBITTOJIHEHHE paboT?
a) KBuranmmsa
b) Odepra
c) AKT
51. Kakoii a35ieMeHT Ou3HeC-uchMa COJECPKUT (hOPMYITy IPUBETCTBUS U POPMYITY
npoInanus?
a) BBenenwme
b) 3akiroueHHue
¢) lloamuce
52. Kak Ha3bIBaeTCs JOKYMEHT, KOTOPbIN 0opMIIsieT 00s3aTeIbCTBA OJTHOM
CTOPOHBI NIEpe] IPYTOi U MpeyCMaTPUBACT YCIOBUSI CACIIKHU?
a) AKT
b) Kontpakt

¢) Cnpaska



53. Kakoli BUJl JOKyMEHTa COAEPKUT KPATKYI0 HH(POPMALIMIO O KOMITAHUH, €€
NEeSATEIbHOCTH, UCTOPUU U JTOCTHXKEHUSIX?
a) bwu3Hec-man
b) IIpesenranus
¢) Cnpaska
54. Uto o3nauaeT abOpeBuarypa "SWOT" B KOHTEKCTE ACIIOBOTO aHAIH3a?
a) Cwuibl, c1a00CTH, BO3MOXKHOCTH, YTPO3bI
b) Crtpareruu, paboThl, OTYETHI, TCHICHIINU
¢) Crangaptsl, 11e511, 00y4eHHUE, TEXHOJIOTHH
55. Kakoii anemMeHT Ou3Hec-nuchMa COJIEPKUT OCHOBHYIO HH(OpMAIUIO U
MpEIoJiaraet, YTo YATATEIb MOJYYUT O0IIee MPEACTABICHUE O COACPKaHUU ?
a) BBenenue
b) 3akiroueHHE
¢) Iloamuce
56. Kakue u3 nepeuucieHHbIx ¢pa3 sSBISIOTCS MpUMepaMu MpoQecCuoHaIbHON
STHUKH B I€JIOBOM OOIIIeHUN?
a) "DTO HEe MO BOIPOC, CIPOCUTE y Apyroro."
b) "W3BUHUTE 32 3aIEPKKY, s yKe pabOoTar0 HaJl BAllIUM 3alIPOCOM."
¢) "MeHs He HHTEpECYIOT Ballll NPOOJIEMBI, pelIaiiTe UX CAMOCTOSTENBHO. "
57. Yto noapazymeBaeTcs o TEpMUHOM "BpeiiHIITOPMHUHT" B KOHTEKCTE
ouzHeca?
a) OueHka mpou3BOJUTEILHOCTH
b) CoBMmecTHOE 00CYXKICHHE UIIEeH
c) DuHAHCOBBIN ayIUT
58. Kakum o6pazom cieayet ohopMIISTh MOAMUCH B JACIOBBIX MUChMax?
a) ToJbko umsa
b) Wms u pamunuio
¢) JlomkHOCTB, UM U HaMUTTUIO
59. Kakoii TepmuH 0003Ha4yaeT cnerupuyecKuii caoBapb WM TEPMUHOJIOTHUIO,

UCIIOJIb3YEMYIO B OIpeieJICHHON MpodeccuoHanbHon obmactu?



a) Jlexcuka
b) XKaprou
c) Tepmun
60. Kak Ha3pIBaeTCs JOKYMEHT, IOATBEPKIAIOIINN ITIPUEM U TIEpe1ady TOBapOB
VI YCIYT C YKa3aHHEM HX KOJIMYECTBa U KauecTBa?
a) Cuer
b) AKT
c) Yek
61. Kaxoii anemeHT OM3Hec-nMchbMa COAEPKUT OCHOBHOM BOIIPOC WJIH NMPOCHOY,
KOTOPYIO aBTOP MHUChbMa aJpeCyeT YATATEIIO?
a) BBenenme
b) 3akirouceHHE
¢) OcHOBHag 4acTb
62. Kakoli BUJ1 KOMMYHUKAILIMK peanoaraeT oOMeH nH(opManuen ¢ BHEITHUMU
CTOPOHaMH, TAKUMH KaK KJIMEHTbI, TOCTABIIUKU WK OOLIECTBEHHOCTh?
a) BepTukanbHas KOMMYyHUKaIUs
b) ['opu3oHTaNBHAST KOMMYHUKALHS
¢) BHewHsis KOMMyHUKaIUs
63. Kakoe u3 cneayrommx cpecTB KOMMYHHUKAIMK HauboJsee opmanbHOe?
a) ODJIEKTpOHHas MoYTa
b) TenedoHHBIN 3BOHOK
¢) Jluunas Gecena
64. Kaxoii anemeHT HeBepOaIbHOW KOMMYHHKAIIMH BKJIFOYAET )KECThl U MUMUKA?
a) IIpocTpaHCTBEHHAas TUCTAHIUS
b) [lapanuHreucrtuka
¢) Kunesuka
65. Uro Takoe SWOT-aHanu3 B KOHTEKCTE IEJIOBOM KOMMYHUKAIUN?
a) AHanu3 KOHKYPEHTOB

b) Amnann3 cOOCTBEHHBIX CHIBHBIX M CJIa0BIX CTOPOH, BO3MOKHOCTEH U

yrpo3



¢) AnHanu3 1eneBoi ayauTopun
66. Kakue u3 nepeunciaeHHbIX (PaKTOPOB MOTYT MOBJIUATH HA YCIEIIHOCTh
JIEJI0BOIO MEPEroBOPHOTro mpouecca’?
a) OMOLMOHAJIbHBIA UHTEIUIEKT
b) CTpeccoycTOMYnBOCTD
c) Bce BolienepeuncieHnoe
67. Uto npeacTasiset coboit kouuenmus "Lludposoii caen" B nenoBoi
KOMMYHUKAIUKU?
a) OTcleXuBaHUE OHJIANH-AKTUBHOCTH
b) OddexTuBHOE UCTIONIBb30BaHUE ITU(DPOBBIX YCTPONCTB
¢) OJNEKTpOHHAs MOJIMHUCH
68. Uto o3HauaeT TepMuH "D GHEKT CTEKISTHHOTO MOTONKA" B paMKaXx JIeJI0BOM
KOMMYHUKAIUKU?
a) 3arpsA3HEHUE CTEKISTHHOW IMOBEPXHOCTHU
b) B0O3MOXHOCTBH KaphEPHOI'O POCTA OIPAHUYEHA ONPEAECICHHBIMA
(dakropamu
¢) Henpo3payHOCTh KOMMYHHUKALIUN
69. KakoBa poiib sMnatuu B 3pPeKTUBHON J€T0BOM KOMMYHUKAIUH?
a) OTCyTCTBHE 3MIIATUU CIIOCOOCTBYET yCHeXy
b) DOMnaTHs ciocoOCTBYET MOHUMAHUIO U YIIYUILIEHUIO OTHOIIEHUH
¢) OMIaTus HE UTPAET POJIU B JEIOBOM KOMMYHUKALIMH
70. Kakoe u3 cneayrommx BeIpAKEHUN ABIISIETCS IPUMEPOM aKTUBHOI'O CIYIIAHUA?
a) IlpepsiBanue cobeceqHnKa
b) IloaTBepkaeHUE NOHUMAHUS U 3aJjaHUE YTOUHSIOLIUX BOIIPOCOB
¢) OTBiedeHre BHUMaHUS HA BHEITHUE (AKTOPHI
71. Kako¥i u3 BUI0B KOMMYHUKaAIMU HauOoJsee 3 HEeKTUBEH ISl Tepegadu
CJIOHOM TeXHUYECKON MHpOpMAaIu?
a) YCTHasg KOMMyHUKaLus
b) IluceMeHHass KOMMYHUKALUA

c) HesepbOanbHass KOMMYHHUKAIUS



72. Kakue U3 nepeunciaeHHbIX (PaKTOPOB BIUSIOT HA MEXKKYJIbTYPHYIO
KOMMYHHKALUIO?
a) SI3pIKOBBIE pa3INunsA
b) KynbeTypHbIE OCOOEHHOCTH
c) Bce BpIIENIEPEUNCIIEHHOE
73. Kakum 06pa3om 3¢ dekTruBHOE yITpaBiIeHHE KOHPIMKTAMU CITIOCOOCTBYET
JIEJI0BOM KOMMYHHKALINH?
a) YKpemiseT KOH(IUKTbI
b) PaspemaeT KOHGIUKTHI U CIOCOOCTBYET COTPYAHUYECTBY
¢) HWrnopupyer KOHGIUKTHI
74. Kakoe 3HaueHue uMeeT NoHsTue "'KoMMyHHKAIIMOHHBIA KaHAT" B JIEJIOBOM
KOMMYHUKAIUU?
a) I'pynma monei, oOMeHuBaromuxcsa HHPopmanuen
b) Cnoco0 nepenayu uHGOpMALIMU MEXIY OTIIPABUTENIEM U TOJIy4aTeIeM
¢) DNEKTPOHHBIN aJipec AJisl CBA3U
75. B CTpyKTypy peueBOro oOIIeHUs BXOJIHUT ...
a) NapaJurBUCTHKA
b) KHHECHUKAa
c) 3HAYE€HHE U CMBICI CJIOB, (ppa3
76. TpeboBaHUE BHIMOIHATH PACHIOPSHKEHUE HHULIUATOPA, TTOAKPETUICHHOE
OTKPBITHIMU WJIH MOJIpa3yMEBaEMbIMU YTPO3aMHU
a) NIPUHYXICHUEC
b) mpockba
¢) ybOexueHue
77. CKpbITOE yIpaBi€HUE MOBEICHUEM MTapTHEPA
a) mpochda
b) IPUHYXIACHHE
¢c) MaHMIIyJMpOBaHHEC
78. ' pynImioBbIi€ HOPMBI U LIECHHOCTH BO3HUKAIOT B PE3YJIBTATE ...

a) 3apakeHus



79.

80.

81.

82.

83.

b) Hoapa’kaHus

¢) BHYLICHUSA
Heoco3HaHHas TOTOBHOCTB YeJIOBEKA OIPEAEIIEHHBIM IPUBBIYHBIM 00pa3oM
BOCIIPUHUMATH U OLICHUBATh KaKUX-JTHOO JIOJIEH U pearupoBarth
OTpe/IeNICHHBIM, 3apaHee c(hopMHUPOBaAHHBIM 00pa30oM 0€3 MOJHOTO aHaTN3a
KOHKPETHOU CUTyalu

a) IIPOCKUM

b) ycTaHOBKa

¢c) SDMIIaTUuid
OyHKIUs 00IIEHUs, KOTOPasi peaaInu3yeTcsi B BOSMOKHOCTH U€JIOBEKA MO3HATb,
YTBEPIUTH c€0sl, CBOIO IIEHHOCTh B IIPOIiecce OOIIEHUS

a) BHYTPWIMYHOCTHAas

b) IOATBEPKACHUS

¢) IIparMaTthdeckas
Oco3HaHHOE BHEIIHEE COTIACUE C TPYIIION TPU BHYTPEHHEM PACXO0KICHUU C
€€ MO3ULUEH ONPEAEIACTCS TOHITUEM ...

a) MoJa

b) ybOexaeHue

¢) KOH(GOPMHOCTb
MHOroI1aHOBBIN TPOLECC YCTAHOBIICHUS U PA3BUTUSL KOHTAKTOB MEXKIY
JIIOJIbMU, BKJIFOUAIOIIHI B ce0st 0OMeH nHbopMalrei, BBIpabOTKy €IuHOM
CTpPaTEruy B3aUMOJICUCTBHS, BOCIIPUATHE U IOHUMAHUE JPYTOro YEI0BEKa

a) oOIIeHUE

b) sMmmarusa

c) pedrekcus
Cucrema cpeIcTB O0IICHUS, BKITIOUYAOIIas B ce0s pyKOIoXKaTue, MoIenyi,
MOXJIONBIBAHUE

a) IIPOKCEMHKa

b) Takecuka

¢) MapaJuHIBUCTHUKA



84. Cucrtema cpelicTB O0ILIEHHMsI, BKITIOYAIOIasi B ce0sl MPOCTPAaHCTBEHHO-
BPEMEHHYIO OpraHu3aIiio o01eHus
a) IpPOKCEMMKa
b) KHHECHUKA
¢) MapaJuHIBUCTHUKA
85. [Iporiecc pacmmudpoBKH CMBICTA COOOIIEHNN MPEACTABISAET COOOH ...
CIIyILIaHHUE.
a) AMIIATUYECKOE
b) HepedIeKCUBHOE
¢) pediekcuBHOE
86. Ilcnxomornyeckuii MEXaHMU3M CaMOCO3HAHUSA
a) DMIIaTuid
b) aTpuOyus
¢) pedraekcus
87. Cucrema CpecTB OOIICHMS, BKIIFOYAIOIIAs B CE0s KECThl, MUMHUKY,
MaHTOMUMUKY
a) DKCTpaJIMHIBUCTHKA
b) IapaJMHTBHUCTHKA
¢) KHHECHUKAa
88. Opranu3annsi COBMECTHOU JIEATEIIbHOCTH, IIOUCK CPEACTB MOBBIIICHUS
3 PEKTUBHOCTU COTPYTHUUECTBA — ITO ... YPOBEHb OOIICHUSI.
a) JIeIIOBOH
b) MHTUMHO-JIUYHOCTHBIN
C) PUTYaJIbHBIN, UK COIUATILHO-POJICBOM
89. OOparieHue K aapecary C MPU3bIBOM YAOBIECTBOPUTH TOTPEOHOCTH UITU
YKEJIaHUSI THUITMATOpa BO3ICUCTBUS
a) yOexaeHue
b) mpockba

¢) IPUHYXKICHHUC



90. CucreMa cpeicTB OOIICHUS, MPEIoiararoias BKIIOYEHUE B peyb Nay3,
IMOKAUIMBAHUH, 1JIa4, CMEX
a) DKCTpaJIMHIBUCTHKA
b) Takecuka
¢) KHHECHUKA
91. PenunueHT - 370:
a) OTIpaBUTEIb HHPOPMAIIUH
b) moJrydaresb HH(GOpMaUuu
¢c) CHUHOHHUM TEPMHHA «MaHUIIYJIATOP»
92. KOMMYHHKaHTBHI - 3TO
a) YYaCTHMKUA KOMMYHUKAIMOHHOTO Tpoiiecca (OTHpaBUTEb U MOTy4YaTeNb)
b) COTPYIAHUKHU ONPCANPUITHUA
C) PYKOBOIUTEIIU HNPEAIPUATHS
93. [Tomexu, KOTOpbIE UCKAXKAIOT CMBICII IepelaBaeMoi HH(pOpMaIIH, SIBISIOTCS:
a) KOMMYHHKAIIMOHHBIMH Oaphepamu
b) KOMMYHUKAIIMUOHHBEIMU KaHaJlaMU
¢) KoJaMHU KOMMYHHUKAIIUU
94. CpenctBo nepeaayu nHGopMaIuu - 3To
a) KaHaJl KOMMYHHKallMU
b) OGapbep KOMMYHUKAIINH
¢) KOoJ KOMMYHUKaIIUU
95. CeMaHTHYeCKHE Oaphephl KOMMYHUKAIIUH - 3TO:
a) HENpaBUJILHOE WJINM HEOAHO3HAYHOC TOJIKOBAHUE CMBICI/IA CIIOB
b) TeXHUYECKHE TTOMEXH (IIyM, IJI0Xas CIABIIIUMOCTD U T.]I.)
¢c) HEYMCHHUE U HEKEJIaHUE CIyIIaTh
96. Tepmun «3MnaTus» 0003HAYAELT:
a) OCO3HAHHUE YEJIOBEKOM TOr'0, KAK OH BOCIPUHHUMAETCS NapTHEPOM I10
OOLLEHUIO
b) palMOHAIBHBIN MPOLIECC MOTPYKEHUS UHAUBUIOM ce0sl Ha MECTO

napTHepa



¢) 3MOLMOHAJIBHBIN OTKIMK Ha CUTYAIMIO MAPTHEPA, BHEPALIMOHAIBHOE,
YyBCTBEHHOE TOHUMAaHHE
97. UaTepnpeTanus MOBEACHUS NapTHEPA ITyTEM BBIJIBUKEHHUS TP EMOJIOAKEHHUMN O
€ro HAMEPEHUSX, IPUUYNHAX ITOBEACHUS, KAU€CTBAX JIMYHOCTHU C MOCIEAYOIUM
VX MPUINMCHIBAHUEM MTAPTHEPY HA3BIBACTCS:
a) SMIIaTusa
b) mnepuenuus
¢) KaszyajbpHas aTpuOyuus
98. nentudukanus, Kak mpouecc MeKINIYHOCTHOTO BOCIIPUSTHUS, TIPE/ICTABIISET
co00ii:
a) BOCIPHUSTUE, IOHUMaHUE U OIEHKY JIIOJIbMHU COITUATIBHBIX O0BEKTOB
b) HHTEpIpeTaIuio, 00bICHEHHE MPUINH U MOTUBOB MOBEJICHUS JPYTUX
JIroien
¢) palMoHaIBHBIN MPOLIECC MOTPYKEHUSI MHIUBUIOM Ce0s1 HA MECTO
napTHepa
99. ITpecc-koHdpepeHIus - 3TO:
a) (opma 1enoBoi KOMMYHUKAIINH, TOAPa3yMeBarolas COBMECTHOE
KOJIJIEKTUBHOE 00CYKJIEHUE KaKOW-IM00 3HAYUMOU MPOOIeMbI
b) meponpusitue st CMU, HanpaBieHHOe HAa MTHOPMALIMOHHYIO U
PEKIIAMHYIO MOJAEPKKY UMHUIKA OpraHU3aluN
¢) KOJUICKTUBHOE OOCYXKJE€HHE HPABCTBEHHBIX, MOJUTHUECKUX, HAYUHBIX U
JIpyTuX mpobiem
100. IIpecc-penus - 3T0:
a) OOIIEHHUE CO CPEJCTBAMHU MaCcCOBOM UH(pOpMAITUU
b) mepomnpusitue 1t CMU, HanpaBienHOe HAa MTHGOPMAIIMOHHYIO U
PEKIAMHYIO MOJICPKKY UMHUJIKA OpTaHU3aIun
¢) KpaTkKoe COOOIIeHHE ISl TPECCHI O MPOBOAUMOM MEPOTIPUSTUN
101. KakoBO OCHOBHOE Ha3Ha4Y€HHE OM3HEC-TIaHA B TMCHbMEHHON
KOMMYHHKAIUN?

a) OnpezneneHue 1Ueau NucbMa



102.

b) IlnanupoBaHue pa3BuUTUS OU3HECA U TOCTHKEHUE 1IeJICH
c) 3aBeplieHUE NMUChMa

Kaxkue u3 HWKCIICPCUUCIICHHBIX 3JICMCHTOB CIICAYCT BKIIIOYUTH B

npodeccruoHanbHOE pe3tome?

103.

104.

a) JInuHbIE yBICUEHNUSA

b) OmnwIT paboOTHI 1 OOpa3oBaHUE

c¢) IlepcoHanpHbIE MHEHHS

Uro Takoe "Ton nucema'" B 1€10BOM MUCbMEHHOW KOMMYHUKAIAN?
a) Bec nucpMa B rpammax

b) CTuib oOlIEHUS, BEIPaXKEHHBIN Yepe3 BHIOOP CIIOB M BHIPAKEHUIN
¢) Bpewms ornpaBku nuceMa

Kaxkue u3 cnegyrommx hopmatoB QailyioB SBISIOTCS CTaHAAPTHBIMU JJIs

OM3HEC-I0KYMEHTOB?

105.

106.

107.

108.

a) .exe

b) .pdf

c) .mp3

7. Yto mpencraBisieT coO0M CTPYKTypa IeT0BOTO MUchMa?
a) llepedyens Bommpocos

b) ®opmanbHas 0J1arolapHOCTb

c) BBeneHue, OCHOBHAs 4acTh, 3aKJIFOYEHUE

Kaxoit Bug kommyHukanuu Haubosiee 3¢ pexTuBeH npu HeoOX0AUMOCTH

o(pUIMaTBEHOTO YBEAOMIICHHS BHYTPH KOMITaHUN?

a) YCTHas KOMMYHHUKAIUs

b) IlucbmeHHass KOMMYHHUKALUS

c) HedopmanbHas KOMMYHHUKAIUS

Uto o3HavaeT TepMuH "[1oATMHHOCTD" B KOHTEKCTE AETOBBIX JOKYMEHTOB?
a) Hamumuue moanucu

b) JlocToBepHOCTH U MPaBAUBOCTH HH(POPMALIUU

¢) KonmnyecTBo cTpaHull B JOKyMEHTE

KaxoBa ponb ab3a1ieB B CTPyKType JIEI0BOTO MUChma?



a) Paznenenue ciioB
b) OdopmiieHre MOANKUCH
¢) Jlormueckoe pa3aeieHUE U BBIACICHUE UACH
109. Kak cienyeTt 3aBepiiarh J1€JI0BOE MUCbMO, €CJIH TPEOYeTCs OTBET OT
noJryvaress?
a) "C HaWTy4IIMMH MOKEITAHUSIMU "
b) "Cnacu0o 3a BHUMaHHE"
¢) "Osxmpaem BamI oTBeT"
110. Kaxkue u3 HI>KeNepeunciaeHHbIX OMMOO0K ClleyeT n30eratb B JeI0BOM
IIMCbMEHHON KOMMYHUKALIUU?
a) Mcnonp30BaHME CIOXKHBIX TEPMHHOB 0€3 00bsICHEHUI
b) Hcnonb3oBanue npodeccnoHaabHON TEPMUHOIOTUH
¢) Bce BoliienepeuncieHsoe
111.  Kakue U3 HUKenepeuncIeHHbIX JOKYMEHTOB ABIISIIOTCSA O(PUIUATBHBIMU
OusHec-nucbMaMu?
a) JIn4HbBIEC THCBMA APY3BIM
b) Peknamubie OyKII€ThHI
¢) Ilncema ¢ mpemyioKeHneM O COTPYITHUYECTBE
112.  Kakue 13 nepeuncieHHbIX CTUJIEH M1ChMa SBISIOTCS Hanbosee
(dbopMaIbHBIMU B 1€I0OBOM KOMMYHUKAIUH?
a) MudopMalioHHbIN CTUIIH
b) CiyxeOHOe MHUCbMO
¢) JImuHoe muchbMo
113. Kak criemyer ucnoiab30BaTh BEKIUBYIO (GopMy oOpaleHus B 1€JI0BOM
nepenucke?
a) Tosbko mpu OOIIEHNUU ¢ PYKOBOJICTBOM
b) Bcerna, eciin He yBepeHBI B OTHOLIEHUAX
¢) Hwukornma, ona cuuraercs ycrapeBuen
114.  Kakoii BUJl JOKyMEHTa MpeHA3HAYEH ISl MOAPOOHOTO OMUCAHUS

NPEMIOKEHHS O COTPYAHUYECTBE U €0 YCIOBUI?



115.

116.

a) KBuranmums

b) Jlorosop

c) 3asBieHHE

Kaxkwue u3 ciaeayronmx 3J1eMEeHTOB 00513aTeNIbHBI B 3JIGKTPOHHOM MHUChME?
a) Tema mmmceMa

b) Wms otnpaBuTens

¢) Bce BollenepeuncieHHoe

Kaxkoii popmar Hanbomnee moaxoauT JJisl IPEACTaBICHUS YACIOBBIX TAHHBIX

B oTyeTe?

117.

a) TEeKCTOBBIN JOKYMEHT
b) Tabnuua wiu rpapuk
c) Ilpesenranus

KakuM 00pa3oM MOXKHO MOAYEPKHYTh BaXKHOCTh ONPEEICHHON

uH(pOpMaIUKU B TEKCTE JEI0BOr0 NMUchma?

118.

119.

120.

a) Mcmonb3oBaTh 3arjaBHbIC OYKBBI
b) Brienuts xupHbIM HIpudTOM
¢) OTnpaBUTH B OT/JICJIBHOM BJIOYKCHUHU

Kaxkue u3 MECPECUNCIICHHBIX TEXHOJIOT UM MOT'YT IIOMOYb B IIPOBCACHUHU

() PEeKTUBHBIX OHJIAWH-/IETIOBBIX BCTpeY?

a) BupgeokacceTnl
b) BupryanbHbie KOHDEpEHITUN
c) DakcuMUIBLHBIE COOOIIEHUS

Yro Takoe "LleneBas ayauTopus" B KOHTEKCTE I€OBOM MMCbMEHHOM

KOMMYHUKAIKU?

a) ['pynna mroneit, KOTOPbIM HANPaBIECHO MUCHMO
b) Tema nucema
¢)  Anpec nomgyyarens

Kakue u3 nepeunicieHHbIX (PaKTOPOB CIEAYET YUYUTHIBATh PU BHIOOpE

CTPYKTYpbl OM3HEC-IUChbMa?

a) Tun OTHOILIEHMM C MOJy4aTenemM



b) CpouHocTh HH(DOpPMALIUH
c) Bce BhllIeIEpEUNCIIEHHOE
121.  Kakoii ctuiab opopMiIeHUS TPEATIOYTHTENICH B JISTIOBBIX AJICKTPOHHBIX
nruchbmax?
a) HMcmonp3oBaHmne 0OJIBIIOTO KOJIMYECTBA SMO3U
b) KpaTkocTh U SICHOCTH
¢) Hcnonb3oBanue HeOPMaIBLHOTO CICHTa
122.  Kak cnenyet pearupoBath Ha HEraTUBHOE COOOIIEHUE B AJICKTPOHHOM
noure?
a) HeMenneHHO OTBeYaTh arpeCcCUBHO
b) IlepeanpecoBaTh COOOIIEHHE PYKOBOACTBY
¢) CoxpaHsaTb NPOPECCHOHAIBHBIN U YBOXKUTEIIbHBINA TOH
123. Kakue u3 HUKenepeuncaeHHbIX (OPMYIT ABJISIOTCS TPUEMIIEMBIMU TSI
JIEJIOBBIX JOKYMEHTOB?
a) "Uro mymaere 06 saTom?"
b) "Iloxanyiicta, paccMoTpute Borpoc"
¢) "Oto Bce Bamia BuHa!"
124.  Yro Takoe "bronneTreHs" B KOHTEKCTE AET0BOM MMCbMEHHOM
KOMMYHUKAIUKU?
a) Pes3rome
b) OdunuanbHbIii OTYET
¢) MudbopmanrioHHbIN JTUCTOK JJIsl IIMPOKOTO PACTIPOCTPAHCHUS
125. Kakwue u3 cieayromux (GakTOpoB MOTYT BIUSTH HAa BBIOOP (hOPMBI
oOpailieHust B €JI0BOM MUCHME?
a) Bospact nomyuarens
b) OduiuanbHOCTh CUTYAIIUU
¢) Craryc nonyuarens
126. KakoBa poJib IPEAMETHON CTPOKHU B 3IEKTPOHHOM NUCHME?
a) YKa3pIBacT TEMy IMChMa

b) ColepXuT NMpuUrialieHue K 1eiCTBUIO



¢) Hcnonb3zyercs s npukperuienust Gpaitnos

127. Kakue u3 MCPCUNCIICHHBIX 3JICMCHTOB CJICAYCT BKIIOYUTL B OousHec-1IaH?

a) IlompoOHOe onrcaHue TMYHOM KU3HU
b) IlnaH MapKeTHHIa U CTPATETUS TPOJAK
c) Ucropus coznanus koMnaHuu

128. Kakwue U3 cienyromux TUIIOB JOKYMEHTOB SIBJISIOTCS BHYTPEHHUMU B

opra"nuzanuu?

a) Ilucemo KnMeHTy
b) OT4er 0 mpoeKTe ISl COTPYIHUKOB
¢) Pexnamusrlii Oykier

129. Yo takoe "SWOT-ananu3" B KOHTEKCTE OM3HEC-KOMMYHUKALIH?
a) OLeHKa CUIbHBIX U CIa0bIX CTOPOH, BO3MOKHOCTEN U YyIpo3
b) Kparkoe onucanune npoekra

¢) AKpOHMM JJis1 TEXHOJIOruu oOMeHa Qaitnamu

130. Kakwue u3 cieayromux cnoco00B KOMMYHHUKAIIMN TTPEATNIOYTUTENbHBI TIPH

Oo(UIIUATIBHBIX OOBSIBJICHUSX B KOMITAHUU ?
a) JlndHble BcTpeun
b) I'pynmoBbie yaThl
¢) OJEKTpOHHAas MoYTa
131. KakoBo 3HaueHue TepmuHa "L{upkyisipHoe NUChbMO" B 1€JI0BOM
KOMMYHUKAIKU?
a) I[IMCBMO € MpeMIOKEHUEM O COTPYAHUYECTBE
b) IluceMo c MUPOKUM pacTpoCcTpaHEHUEM, OOBIYHO OJTHOTHUITHOE
¢) Ilucemo c nepeunciaeHueM 3agay
132.  Kak crnenyet ohopMUTh MOMKCH B KOHIIE JISJIOBOTO MHUCHhMa?
a) ToJbko umsa
b) MMs 1 10TKHOCTH
¢) JIngHple moXxenaHus;
133.  Kakue u3 nepeynciaeHHbIX XapaKTEPUCTUK SABJISIIOTCS BaXKHBIMU IS

3¢ deKkTUBHOTO OU3HEC-UChMa?



134.

a) Mcmonp3oBaHuUe cieHra
b) Spxoe opopmiienue mpudra
¢) YeTKOCThb U ACHOCTbH BBIPAXKEHUS MBICIEN

Kakum obpazom cnegyer ohpopMHUTH BIOKEHHBIEC (Pailsibl B SIIEKTPOHHOM

nuceme?

135.

136.

a) be3 onucanmsa

b) Ilpuxpenuts Bce daiiiabl B OAHOM apXHUBE

¢) IlpenoctaBuTh MoApOOHBIE OMKMCAHUS KaXKIO0ro (aiiina

Urto takoe "KOHTEKCT KOMMyHHKAlUK'" B JIETTOBOM Nepenucke?

a) DoHOBas My3bIKa BO BPEMS BCTPEUH

b) OOCTOATENBCTBA U OKPYKEHHE, B KOTOPBIX MPOUCXOIUT OOILIEHUE
c¢) Cekperapp, OTBEUAIOIINN HAa 3BOHKU

Kaxkue u3 HWKXCIICPCUUCIICHHBIX CPEACTB CBA3U HAWITYYIINM 06pa30M

MOAXOJAT JJIsl 0OCYKJIEHUSI CIIOKHBIX BOIPOCOB?

137.

a) CooOrenus B yare
b) Buneokondepenuumn
¢) DJEKTpOHHas MoyTa

Kaxkue u3 MEPCUUCIICHHBIX ACIICKTOB CIICAYCT YUUTBIBATDL IIPU BBI60pC SA3bIKa

B JIEJIOBOM KOMMYHUKAIINU?

138.

139.

a) S3pIKOBBIE OapbephI
b) Ilpeamoutenwus moxyvarens
¢) KynpTypHble 0cO6EHHOCTH

Kaxue u3 nepedyncieHHpIx pakTopoB MOTYT BIUSATH HAa BEIOOP KaHAJIa

KOMMYHUKAIIMK B Ou3Hece?

a) YpOBeHb KOH(UICHIIHNATLHOCTH

b) Iloroma B peruone

¢) Tum ucmonap30BaHHBIX SMOA3U

Yro npexacrasnser coboit "Koaekc 3tuku" B OU3HEC-KOMMYHHUKAITUH?

a) HaOop mpaBui v HOpM, PETYIUPYIOMUX PO eCCHOHATEHOE TIOBEICHHE

b) CekpeTHbIH S3bIK OM3HEC-CO00IIEeCcTBA



¢) Anroput™m mudpoBaHus nHGopMaIu
140. Kakum o0pa3oM MOXKHO MOJJIEP>KUBATh aKTUBHOE CIIYIIIAHKE B MTPOIIECCe
JICIIOBOTO OOIIIEeHNs?
a) IlpepsiBaTh coOeceTHUKA C COBETAMU
b) 3a1aBaTh OTKPBITHIE BOIIPOCHI
¢) HMraopupoBath BbICKa3bIBaHUs cOOECEIHUKA
141. Kakue U3 nepeuncieHHbIX METOJ0B MOTYT OBITh UCTIOJIb30BaHbI IS
NOBBIIIEHUS 3(PPEKTUBHOCTH KOMAaHIHON paOOThl B KOMIIAHUU?
a) CekpeTHbIe IEpEroBOPEI
b) Perynsphble coBemanus 1 0OMeH uHpopmanuen
¢) H3onsamusa xaxaoro 4ieHa KOMaHIbI
142.  Kakxum o6pa3zoM MOKHO MOJIEPKUBATh IO3UTHUBHBIN TOH B 3JIEKTPOHHOM
nepenucke?
a) Mcnonp30BaTh O0JBIIOE KOJIMYECTBO BOCKIUILIATEIBHBIX 3HAKOB
b) M30eraTh MCHOIBb30BaHUS OTPUIIATEIBHBIX CJIOB

¢) He yTouHSTH AeTanu U OCTaBISATH COOOIICHUST OOIIUMU



