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Ilepeuens MmaTepuaJjioB

=

['pamMaTnyeckuii CipaBOYHUK.

2. 3agaHus IS TMPAKTHYECKUX 3aHIATHH, JIEKCHYECKHH MHUHHUMYM B OO0BEME,
IPEeLyCMOTPEHHOM y4eOHOM POrpPaMMOMN.

bJIoK KOHTPOJIS 3HAHU.

4. YdyeOHas mporpaMma 1o JUCHUUILUIMHE; CIPAaBOYHBIC MaTEpHUAaIb.

w

ITosicHuTebHAS 3aNIUCKA

L]envo JAaHHOTO AIEKTPOHHOTO YYEOHO-METOJAMYECKOTO0 KOMILIEKCA SIBISETCS
oOecrieyeHue HeMPEPHIBHOCTU U MOJTHOTHI Mporiecca 00yYeHUs] HEMEIIKOMY SI3bIKY.
Paszpabotannsiii DYMK cnocoOCTByeT CO3/aHUIO YCIOBHM 11 (POPMUPOBAHUS
HPABCTBEHHO 3pEJION, HHTEIICKTYalbHO PAa3BUTOW JIMYHOCTH OOYYaroIIerocs,
KOTOPOM IPUCYILIH COUHAIbHAs aKTUBHOCTb, I'PaXXIAHCKass OTBETCTBEHHOCTh H
MaTPUOTHU3M, MPUBEPKEHHOCTh K YHHUBEPCUTETCKUM LEHHOCTSM W TPATULIMSAM,
CTpeMJIeHHEe K MNpOoPEecCHOHAIBHOMY CaMOCOBEPIIEHCTBOBAHUIO, AKTUBHOMY
Y4aCTHIO B 9KOHOMUYECKOW M COLMAIBbHO-KYJIbTYPHOM KWU3HU CTPAHBI.

Ocobennocmbio cmpyKmypupo8anus u nooadu yyebHo20 mamepuaia sBIsSeTcs
TO, YTO B COJAEp>KaHHWE Yy4yeOHO-METOJUYECKOrO0 KOMIUIEKCa BKIIOYEH Kak
TEOPETUYECKUM, TaK ¥ MPAKTUYECKUMN pa3enbl, a Takke OJOK KOHTPOJISI 3HAHUHM U
CIpaBoOuHbIe Matepuanbl. B coctaB Teopernueckoro paszaena DYMK Bxogsar
rpaMMaTHUYECKHE MaTepuainbl [ HU3Y4YEHUs M0 Y4yeOHOW JUCHUILIUHE
«IIpodeccnoHanbHO-OPUEHTUPOBAHHBIN ~ MHOCTPAHHBIM  SI3bIK  (HEMEIKHIL )».
[Mpaktuueckuii paznen DYMK Bkitouaer B ce0si: TEKCTOBBIE MaTepHaibl C
3aJJaHASMH TPAaMMAaTHYECKOTO U JIEKCHUECKOTO XapakTepa; oOydJaromnue (IeicTBus
1o 00pasity), TPCHHPOBOYHBIC U YIPAKHEHUS JJII CAMOCTOSITEIIbHON PabOThI, KaK
PENPOAYKTUBHOIO, TAK U TBOPUECKOIO YPOBHSI, & TAK)KE KIIIOUEBBIE JICKCUUECKHE
€AMHMIIBI, B 00BbEME, NMPEIYCMOTPEHHOM YYEOHOW MPOrpamMMoi MO JUCUHUILIUHE.
biok koHTpOnsa 3HaHUN DYMK COmEpKHAT JNEKCHUKO-TpAMMATUYECKUE 3aJlaHusl, a
TAaKKE€  MPEIMETHO-TEMATUYECKOE  COAEpKaHWUE 3adera 10  JUCLUHUIUIAHE
«IIpodeccnoHanbHO-OPUEHTUPOBAHHBIN ~ MHOCTPAHHBIM  SI3bIK  (HEMELKHIL)».
JlanHbiil 6510k oOecreyuBaeT BO3MOXKHOCTh CAMOKOHTPOJISI 00yYarouierocs u ero
UTOTOBOM aTTECTAlUU.

Pexomenoayuu no opeanusayuu pabomor ¢ SYMK. Y4eOHO-METOIUYECKUI
KoMIuieke no auctuuminae «IIpodeccrnonanbHo-OpueHTUPOBAHHBIM WHOCTPAHHBIN
S3bIK (HEMEIIKUMN)» TpeHa3HaueH JJiA CTYACHTOB JIHEBHOWM (DOpPMBI MOmMyyeHUs
BbICIIET0 oOpa3zoBanus, a Takxke npenogasareneit BHTY kadenpwsr « MHOCTpanHbIe
A3BIKW», B IEIAX NPOBEICHUS KAK ayIUTOPHBIX MPAKTUYECKUX 3aHITUN, TAK U JJIS
CaMOCTOSTEILHOI pabOTHI CTYIEHTOB.
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1. TEOPETUYECKUM PA3IEJI

TeopeTnueckol OCHOBOM M3YYEHUS WMHOCTPAHHOI'O sI3bIKa SIBISAIOTCS B
MEPBYIO OYEPEb CBEJCHHUS O €ro rpaMMaTUYECKOM CTpoe. YueOHOH mporpaMMoin
no gucuuiuinHe «lIpodeccruoHanbHO-OpUEHTUPOBAHHBIA WHOCTPAHHBIN  A3BIK
(HEeMenKui)» IpeayCMOTPEHBI CISAYIOIINE TPaMMaTHIECKUE TEMBI:

Zeitformen der Verben;
Imperativformen;
Frageworter;
Prépositionen;
Konjunktiv II;

Rektion der Verben;
Pronominaladverbien;
Indefinitpronomen;

. Nomen-Verb-Verbindungen;
10. Passiv;

11. Satzreihen;

12. Satzgefiige.

ooNOR~oODPE

I'nmaroa

['maron o6o3HauaeT AeiCTBUE, MPOIIECC UK COCTOSHHE. B HEMEIKOM s3bIKe
TJIaroJI UMEET CIIeNyIolIne TpaMmMaTndeckue kareropuu: auyo (die Person) (1-e, 2-
e, 3-e); uucno (emuacrBernoe (der Singular) m muOoxecTBennoe (der Plural));
gpemsi (TpU BpPEMEHHBIC CTYINEHHM — MPOIUIOE, Hacrosiee, Oymymee). Jms ux
BBIPKCHUSI UMEETCs IIeCTh BpeMeHHbIX opm: das Prdsens (aacrosiiee Bpemsi),
das Prdteritum, das Perfekt, das Plusquamperfekt (mans BeIpaskeHHs POIIEIIETO
Bpemenn) u das Futurum I, das Futurum Il (mist BeIpaskeHus OyayIero BpeMeHH );
3anoe (nevictButenbhbiil (das Aktiv) u crpamatenbubiii (das Passiv)); naxnonenue
(u3psButenbHOE (der Indikativ), mosenurenshoe (der Imperativ) u cocnaratensHoe
(der Konjuktiv)).

V3MeHeHre TIarojoB IO JIMIAM, 4HCIaM, BpEMEHaM, 3ajoram W
HAKJIOHCHHSIM Ha3biBaeTcs crpsbkenuem (die Konjugation).

Bce rpammarudeckue Qopmbl Iiarojia o0pa3yrTcs OT TpPeX €ro OCHOB,
KOTOpBIC Ha3bIBAIOTCs OCHOBHBIME (hopmamu (Grundformen/Stammformen):

* nepsas ocHoBHas Gopma — unuauTus | (der Infinitiv 1). On okanumBaercs Ha
—en uiu —N: lesen vumams, machen oerame, basteln macmepume;

+ BTOpas ocHOBHas (opma — nperepur (Priteritum) (MoXHO TakKe BCTPETUTH
Ha3BaHWE «OCHOBa MpeTepuTar): las, machte, bastelte;

%+ TpeThbs ocHOBHas (opma — maprumun |/ mpugactue I (Partizip 11): gelesen,
gemacht, gebastelt.



B Hemenkom si3bIKe TIaroibl B 3aBUCUMOCTH OT crioco0a CI0BOOOpa30BaHMS

IEISTCS Ha:

v mpoctsle: stehen, suchen, kommen;

v mpousBoausie: verstehen, versuchen, bekommen;
v cnoxusle; kennen lernen, stehen bleiben.

B 3aBucuMocTH OT THIIA CIIPsDKCHUA IJIaroJibl ACIIATCS HaA!

ecuibHbIe (Starke Verben): onm o0Opasyior cBom Tpu OCHOBHBIC (OPMBI C
MIOMOIIbI0 M3MEHEHHUs KOpPHEBOro riacHoro B Priteritum wm wacro B Partizip II.
Partizip Il umeer npucraBky ge- u cyddurc -en: kommen-kam-gekommen, lesen-
las-gelesen, schreiben-schrieb-geschrieben;

ecitabbie (Schwache Verben): ocHoBHBIC (opMBI 00pa3yrOTCs 0€3 H3MEHEHUS
KOpHEBOro rjacHoro, Priteritum oOpasyercs ¢ momomipio cyhdukca -(e)te, a
Partizip Il ¢ momorisio mprcTaBku ge- u cyddukca -(€)t: machen-machte-gemacht,
arbeiten-arbeitete-gearbeitet, baden-badete-gebadet. (Cyddukcer -ete u -et
YIOTPEOJIAIOTCS B IJ1arojlax ¢ OCHOBOM, 3aKaHYMBAIOIICHCS Ha d t m, n.)

OcoOyro rpymmy cinabbix TiarojioB oOpasyror: brennen, kennen, nennen,
rennen, senden, wenden, denken. B Priteritum u Partizip 1l onx MEeHSIOT KOPHEBOIA
IIACHBIH C € Ha a, MX Ha3bIBalOT CMCIIaHHBIMH. Drennen-brannte-gebrannt,
kennen-kannte-gekannt, nennen-nannte-genannt, rennen-rannte-gerannt, senden-
sandte-gesandt umu sendete-gesendet, wenden-wandte-gewandt wmm wendete-
gewendet, denken-dachte-gedacht;

eueperyisipusie (unregelmdflige Verben): sein, haben, werden, bringen, tun.
Kamnmﬁ W3 HUX HMMEET CBOM OCOOEHHOCTH B CIIPSDKCHUMU WM B O6paSOBaHI/II/I
OCHOBHBIX (pOpM:

sein-war-gewesen (ich bin, du bist, er ist, wir sind, ihr seid, sie sind);

haben-hatte-gehabt (ich habe, du hast, er hat, wir haben, ihr habt, sie haben);

werden-wurde-geworden (ich werde, du wirst, er wird, wir werden, ihr
werdet, sie werden);

bringen-brachte-gebracht (ich bringe, du bringst, er bringt, wir bringen, ihr
bringt, sie bringen);

tun-tat-getan (ich tue, du tust, er tut, wir tun, ihr tut, sie tun);

enipereputo-nipe3eHTHbIe (Verben praeterito-praesentia): MomanbHbIC TIIAr0JIbI
U ri1aroj Wissen, B Prateritum monyvaroT cyddukc -te, a B Partizip Il -t. ['marossr
miissen, konnen, diirfen, mogen B Priteritum u Partizip 1l repsiroT ymnayr:

wollen-wollte-gewollt

miissen-musste-gemusst

sollen-sollte-gesollt

konnen-konnte-gekonnt

diirfen-durfte-gedurft

madgen-mochte-gemocht

wissen-wusste-gewusst.

B 1-Mm u 3-m JIMIIE €AMHCTBCHHOI'O YHCJIAa O3THU TJarojibl HE MMCHOT JIMYHBIX
oxonuanwuii: ich will, er will; ich muss, er muss; ich weig, er weif.
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HekoTopsie raroisl 00pa3yroT Kak CHIbHBIC, TaK U CJIa0bIe
dopmbl (3TO CBS3aHO ¢ pa3MYUsMHU B 3Ha4YeHHH): erschrecken-
erschrak-erschrocken (ucnyeamwcs), erschrecken-erschreckte-
erschreckt (ucnyeamv).

B 3aBHCHMOCTH OT OTHOIICHHS K IOJJICKAIIEMY IJIarojIbl
JEISATCS Ha:

> nuunble (personliche): mMoryT ymoTpeOsaThes BO BceX TPEX JIMIAX
SIMHCTBEHHOTO ¥ MHO>KECTBEHHOTO YHCJIA:

ich mache, du machst, er macht, wir machen, ihr macht, sie machen;

> oesnmmunbIe (Unpersonliche): umeroT GpopMy TOIBKO TOJIBKO 3-TO JUIA
CIMHCTBEHHOTO YUCIIA U YIIOTPEOIISIFOTCS ¢ OS3TMIHBIM MECTOMMCHHEM €S

es schneit (uoém cnee), es regnet (uoém 0oowcow).

[TpuMeyaHue: MHOTHE TJIarojibl MOTYT YIOTPEOJATBbCS Kak JIMIHO, TaK |
0€37TUYHO:

Sie geht in die Schule. Ona uoém 6 wKoiny.

Es geht mir gut. YV mens 6cé xopouto.

B 3aBHCHMOCTH OT OTHOIIICHHUS K JOIIOJHEHHUIO IJIaroJIbl ACNIATCS Ha:

> nepexoubie (transitive Verben): tpeOyrot mocie ce0s TONOJHEHHUS B

Akkusativ 6e3 mpeora:

Ich lese den Roman von Tolstoi. 5 uumaio poman Toacmozo.

Er schreibt den Brief an die Oma. On nuwem nucomo 6adyuixe.

> Henepexoaabie (intransitive Verben): Bce ocranbHbIE.

[To 3HaYEHUIO TJIATOJIBI JACIIATCS Ha!

> nosHo3HauHkIe (Vollverben): machen, arbeiten, fahren, kommen;

> BcriomorarensHbie (Hilfsverben):

a) MojallbHbIe: wollen, miissen, sollen, kénnen, diirfen, mégen m Timaroi
lassen;

0) haben, sein, werden (B ci0XxHBIX Ppopmax);

B) IJ1aroJibl-cBsi3ku: Sein, werden, bleiben.

Priasens ciayXur ajs rnepegadn IeHCTBHs, COBIIAAAIONIET0 C MOMEHTOM PEYH
WK coBepinatomierocs pmrensHoe Bpems (Das Kind schldft. — Pebenok cnum. Ich
gehe in die Schule zu Fup. — A xoocy 6 wkony newkom.), a TaKKe s
0003HAYCHUs JCUCTBUS B OyaymieM, €Clid B MNPESHJIOKCHUH HMEETCs
00CTOSITENLCTBO BpeMeHH, ykasbiBaromiee Ha Oymymee (Bald fahrt Martin nach
Deutschland. — Ckopo Mapmun noedem 6 I'epmanuro.).

Prisens obpasyercs myTteM mnpuOaBlieHUsS K OCHOBE WHO)WHUTHBA JTUYHBIX
OKOHYaHUM:

JInmo EnuncTBenHoe yncino | MHOXXECTBEHHOE YHCIIO
1 -e -en

2 -(e)st -(e)t

3 -(e)t -en




Prateritum — 3to mpoctoe (COCTOSIIEe TOJBKO M3 CMBICIIOBOTO IJIaroJia)
MpOIIEAIIee BpeMs, KOTOpOe YIOTPeOdseTcss B CBA3HBIX pacckazax u
MTOBECTBOBAHUSX.

[IpocToe mpoieaiee Bpemsi 00pa3yeTcs OT BTOPOM OCHOBHOM (DOpPMBI
riaroia (OCHOBBI MpETEpUTa) C J00ABIEHUEM K HEW JUYHOTO OKOHYAaHUS.
['nmarosel, cripsiraembie B Prateritum, uMeroT Te ke JMYHBbIC OKOHYAHHsI, YTO U B
Priasens, 3a uckitoueHueM 1-ro u 3-To Julla €IMHCTBEHHOTO YHUCIA, TIe JINYHBIC
OKOHYAHHUS y BCEX IJ1arojoB OTCYTCTBYIOT:

JInmo EnnnacrBenHoe uncio | MHOKECTBEHHOE YUCIIO
1 - -(e)n
2 -(e)st -(e)t
3 - -(e)n

Perfekt — crmoxxHoe (cocTosiiiiee W3 JABYX IJIaroJioB: BCIIOMOTATEIBHOIO H
CMBICJIOBOTO) TIPOIIEIIIee BpPeMsl, YIIOTPEOIIeTCS B pa3TOBOPHON (IMajIoroBoi)
peuH UK B KPATKUX COOOIICHUSX.

Cxema obOpazoBanus nepdexra:

| haben/ sein ( im Prisens) + Partizip Il ocHOBHOrO riaroa

ich habe gelesen bin gekommen
du hast gelesen bist gekommen
er, sie, es | hat gelesen ist gekommen

wir haben gelesen sind gekommen
ihr habt gelesen seid gekommen
sie, Sie haben gelesen sind gekommen

Plusquamperfekt  cmyxutr gns  BbIpaKeHHs  JISHCTBHS,  KOTOPOE
NpEIIECTBYET APYroMy ICHCTBUIO B TPOLUIOM, T.€. UMEET OMHOCUMENbHOE
8pemenHoe 3HaYeHue.

Cxema oOpa3oBaHus MIIIOCKBaMnepdexra:

| haben/ sein (im Priteritum) + Partizip II ocHOBHOTO rarosa

ich hatte gelesen war gekommen
du hattest gelesen warst gekommen
er, sie, es hatte gelesen war gekommen
wir hatten gelesen waren gekommen
ihr hattet gelesen wart gekommen
sie, Sie hatten gelesen waren gekommen




Futurum | caoyxur mgis  o0O3HAYCHHWS JEUCTBHUS, KOTOpoe Oyjaer
COBEpIIAThCA B OyaymieM BpPEMEHH, a TakKe MOXKET HWCIOIb30BaThCs IS
BBIPKCHUS MPETION0KCHHS B HACTOSIIIEM BPEMCHH.

Cxema oOpazoBanus Futurum |I:

‘ werden (im Prisens) + Infinitiv I ocHOBHOTO r1arosna

ich werde schreiben

du wirst schreiben

er, sie, es wird schreiben

wir werden schreiben

ihr werdet schreiben

sie, Sie werden schreiben

Imperativ

1. Form fiir die 2.P.Sg. Schreib(e)!
2. Form fur die 1.P.PL Schreiben wir!
3. Form fir die 2.P.PI. Schreibt!
4. Hoflichkeitsform Schreiben Sie (bitte)!

# Starke Verben verindern -e- (in der 2.P.Sg.) auf -i-, -ie-:
Hilf! Gib! Sprich! Vergiss! Lies! Nimm! Iss! Sieh!
+ In der Imperativform fiir die 2.P.Sg die Endung -e steht immer nach -t, -d, -
ffn, -chn, -ig:
Arbeite! Bilde! Offne!
* In anderen Fillen die Endung -e ist fakultativ.

+ Die Form fiir die 1.P.Pl. hat zwei Varianten:
Gehen wir! oder Wollen wir gehen!

+ Imperativformen von ,,sein*“:  Sei!
Seien wir!
Seid!
Seien Sie!

+ Die Negation ,nicht* steht an der letzten Stelle oder vor dem trennbaren
Prafix:
Sprich doch nicht!
Mach(e) das Fenster nicht zu!



Konjunktiv

HepeanbHOe ycCiioBHE U IKETaHHE BBIPAXKACTCS B HEMEIKOM SI3bIKE C
MTOMOIIBI0 KOHBIOHKTHBA.

Jliis mepenayu ACHCTBUS B HACTOsIIEeM/ OyIyIIeM BPEMEHH HCIOJb3YIOTCS
Prdteritum Konjunktiv n wiirde-Form (nmpumep 1, 2). [ns nepenaun AeicTBUS B
nporieaiiem spemenn — Plusquamperfekt Konjunktiv (mpumep 3). B npuaarounom
NPEUIOKCHUH C Wenn COI3 MOXKET OBITh OMYIIEH, TOTJa W3MEHseMas YacTh
CKa3yeMoro CTOUT Ha rmepBoM Mecte (mpumep 4, 5). CoequauTensHBIC ciioBa dann
M SO B TJIABHOM NPEMNJIOKEHUH MOTyT OTcyTcTBoBaTh (mpumep 1, 4). Ilpm
UCIIOJIb30BAHUU MOOAIbHbIX 2naeonoé B ¢dopme Plusquamperfekt Konjunktiv onu
yHnoTpeOsitoTcsi B UHPUHUTHBE (TIpUMep S).

(1) Wenn ich schon 18 wire, diirfte ich Motorrad fahren. — Eciu 6v1 mhe
ovL10 Yorce 18, s Moe Obl e30umov HAa MOMOYUKILE.

(2) Wenn es nicht so weit wdre, so wiirde ich dorthin fahren. — Ecau 61 5mo
ObLIO He mak 0anexo, mo s 6bl Myoa noexai.

(3) Wenn ich den Job bekommen hditte, dann hdtte ich mehr Geld gehabt. —
Ecnu 6v1 51 nonyuun pabomy, mo y mems 6vlio oOvl bonvuie oenee.

(4) Hdtte ich den Job bekommen, hdtte ich mehr Geld gehabt. — Eciu 6bl 5
noyyun pabomy, y meHs 6uL10 Ob1 OobULE OeHe?.

(5) Hdtte ich den Job bekommen kénnen, dann hdtte ich mir mehr leisten
konnen. — Eciu 6v1 51 cmoe noayuums pabomy, mozoa si cmoe 0vl cebe Oonvuie
NO360]1UMb.

Passiv

AxtuBHbIH 3amor (Aktiv) TmokaspiBaeT, 4TO JICHCTBHE HCXOJIUT OT
nojyiexariero. [laccuBHeiii 3amor (Passiv) Beipaxaer JaeiicTBHe, HAPABJICHHOE HA
nojanexaiiee. Pycckue npeioxkeHus ¢ TakKuM 3Ha4eHHEM 00pa3yloTcs yallle BCero
C TIOMONIBIO TJIAroJIOB C YacTUIEH —Cs, KOTOpas MOXET HMETh HE TOJBKO
BO3BpaTHOE 3Ha4YeHHE, Hanpumep: Paboma evinonmnsemcs.

Aktiv: Der Mechaniker repariert das Auto. — Mexanux pemonmupyem
asmomoouny.
Passiv. Das Auto wird von dem Mechaniker repariert. — Aemomobunn

pemornmupyemcsi MexaHuKom.

ITaccuBHBIN 3JI0T TJ1arojia UCHOJIB3YETCS B OCHOBHOM B JE€JIOBOW M HAYYHO-
TEXHUYECKON peun u oOpasyercs, Kak MPaBHIIO, OT MEPEXOJHBbIX IJarojos, T.€.
UMEIIINUX B JECWCTBUTEIBHOM 3aJI0r€ NPSIMOE JIONIOJIHEHHE B BHHHUTEIBHOM
nazexe. B maccuBHOM NpeyI0KEHNN 3TO JOMOJHEHNUE CTAHOBUTCS NOJIEXKAIIUM B
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UMEHUTETHLHOM majniexe. [laccuB He oOpazyercss OT CIEAYIOIIHNX
nepexoHbIXx riarosioB. besitzen, haben, bekommen, kosten,
kennen, wissen, erfahren, enthalten, interessieren.

Bce BpemenHbIe (hOpMBI TTAaCCUBHOTO 3ajiora 0Opa3yroTCs
npd  TIOMOINM  BCIOMoOrarejibHoro riarona (werden) B
COOTBETCTBYIOIIEM JIAIIE, YWCI€ W BPEMEHH, 3aHUMAIOIICTO
BTOPOE MECTO B IIPOCTOM Mpemnokenuu, u npudactus I (Partizip 1) ocaoBHOrO
rjaroia, KOTOpOE€ KaK HEHW3MEHseMas 4YacTh CKa3yeMoro CTaBUTCS B KOHIIE
npeioxkeHus. B nepdexre u mumockBammnepdexTe ynorpeonsercs crapas ¢popma
npuyactus I ot rmaroma werden: worden Bmecto geworden.

Ich werde informiert. — Prdsens

Ich wurde informiert. — Prdteritum

Ich bin informiert worden. — Perfekt

Ich war informiert worden. — Plusquamperfekt

Ich werde informiert werden. — Futur | §

Ecnmm  Hy)XHO  yKaszaTb JIMIIO WIH  TPEIMET,
MIPOM3BOJIAIINE JCHCTBHUE, TO OHU YKA3bIBAIOTCS C MTOMOIIBIO
npeioroB von + Dativ (s o6o3nadenus nui) u durch + ‘
Akkusativ, mit + Dativ (a1 o0003Ha4YeHHS TPUYUHBI
JEUCTBUSI, ICHCTBYIOIIECH CUIIBI, IPEAMETA, CPEICTBA).

Pripositionen
Prapositionen mit Dativ: Pripositionen mit Akkusativ:
mit — ¢, Ha, 1Mo, B, MOCPEJACTBOM durch — w4epe3, ckBo3b, 1O, B,
nach — B, Ha, K, 3a, mocie, 4epes, | Oiaromaps
CIyCTSl, IT0 fiir — ms, Ha, 3a, o
aus — u3, Ha, U3-3a, 10 ohne — 6e3
ZU — K, Ha Um — BOKpYI, B, Ha, OKOJIO, 3a,
von - oT, u3, ¢, + 3aMEHAECT | IPUMEPHO
POIUTEILHBIN M. gegen — IpoOTHUB, OKOJIO
bei — ox, y, Bo Bpemsi, mpw, 3a, okosio | Wider — mpoTuB, BOIPEKH
seit — ¢, ¢ Momenra dero-nmubo, B | bIS— g0
TCUCHHE entlang — Bgoib, 1o
aufler — kpome, MOMUMO, BHE
entgegen — HaBCTpeuy, IPOTUB
gegeniiber — HanpoTuB
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Prapositionen mit Genitiv:

anlisslich — mo moBoay, 1o ciry4aro
auBlerhalb — 3a, Bue

aufgrund — Ha ocHOBaHUU
beiderseits — mo 06e cTopoHbI
innerhalb — BayTpH, B, B TeucHHE
infolge — BcmeacTBUE, M3-32a

laut — corimacHo, B COOTBETCTBHH, 110
mittels — mocpencTBOM, MpU TOMOIIH
statt (anstatt) — Bmecto

seitens — co cTopoHsI

trotz — necmotps Ha, BOIpeku
ungeachtet — HecMoTpsi, HeB3Upas Ha
unweit — Hezaieko or

wihrend — Bo BpeMs1, B IPOJIOJDKEHUE
Wegen — u3-3a, BCICACTBUE, PajIn
zZwecks — ¢ mensto, B LesX

zufolge — BciencTBHE, COMIIACHO
zugunsten — B oab3y

Pripositionen mit Doppelrektion:

in—B

an —Ha, y, K, 3a, B, OKOJIO

auf — ma, o

iiber — Haz, o, uepes, 3a, B TCUCHHE
unter — o, cpeau

hinter — 3a, mo3anu

VOr — mepeq, oT, y

neben — psom ¢, Bo3ie, 0koI10, y, IpU
zwischen — mexny

Satzreihe

und —u, a Sie wartet auf mich, aber
aber — Ho, ogHako He BIMSIOT Ha ich kann nicht zu ihr
oder — win TIOPSIZIOK CIIOB kommen.
denn — Tak kak, MOTOMY YTO Meine Mutter geht
sondern — a, Ho einkaufen, denn morgen

haben wir Besuch.
doch — Bce-takwm, Bce ke MOTYT BIIUSATH Die Sonne scheint, (je)doch
jedoch — omHako, Bce-Taku | Ha IOPSAIOK ist es kalt.

CJIOB Die Sonne scheint, (je)doch

es ist kalt.
dann — Torxa, 3atem Es gab einen kurzen
deshalb Abschied, dann entfernte
darum MO3TOMY, | ITOCJIe HUX er sich mit raschen
deswegen OTOMY CTaBUTCSI Schritten.
daher CKazyeMoe Meine Freundin hat Biicher
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aullerdem — xpome TOroO gern, deshalb kaufe ich
trotzdem — nHecmotps Ha Biicher fiir sie.

also — urak, ciaenoBaTenbLHO
sonst — unaue

folglich — caemoBaTenbHO

Doppelkonjunktionen:
nicht nur ... sondern auch — e TonpKO ... HO U
sowohl ... als auch — xax ... Tak u
entweder ... oder — v ... nin
weder ... noch —Hu ... HI
bald ... bald —To0 ... TO
teils ... teils — wacTr4HO ... YaCTU4YHO, TO ... TO
einerseits ... andererseits — ¢ 0JIHO¥ CTOPOHBI ... C IPYTOil CTOPOHEI
HapHBIMI/I Ccoro3aMu MOFyT 6BITB CBsA3aHBI HpOCTBIG HpCI[J'IO)KCHI/IH, BXOIAIINEC
B COCTaB CJI0KHOCOYMHCHHOT'O, 4 TAKIKC OJHOPOJIHBIC YJIICHBI ITPCIIOKCHHA.

Satzgefiige
Tun npuIaTo4HOTO Co103bI
MIPEITTOKEHUS
1. JIOMOIHUTEIIBHOE dass — umo, umoowi

NPUJATOYHOE MPEUIOKEeHNE | 0D — 1u

WO, wie, wann,was... — 2de, Kak, Kko20d, Ymo...
wofiir, woran... — yem, 0 UeM...

2. YCIIOBHOE MTPHUIATOYHOE wenn, falls — eciu, 6 cniyuae eciu
NPE/UIOKEHHUE
3. OnpenenuTenbHOE OTHOCUTEIBbHBIE MECTOUMEHUSI:
npugaToyHoe npemnoxenue | die (welche) — komopas

der (welcher) — komopwiii

das (welches) — komopoe

die (welche) — komopuie

4. TlpugaTo4Hoe wenn, als — xoeoa
MIPE/IOKCHUE BPEMCHH nachdem — nocre moeo kax
seit, seitdem — ¢ mex nop kax
wdhrend — 6 mo 8pems Kak
solange — noxa

sobald — xax monvko

bis — 0o mex nop noka ne
bevor, ehe — npeorcoe uem

5. [lpunarounoe WO — 20e

NPE/UI0KEHUE MeCTa wohin — kyoa
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woher — omxkyoa

6. [Ipunarounoe
MPEIJI0KEHUE PUYUHBI

weil, da — max kax, nomomy umo

7. Ilpunarounoe
IPEUIOKCHUE TSN

damit — umoobwr

8. MojanpHOE IPUAATOYHOC
npeuiokenne (oopasa
JICUCTBUS)

indem — mem umo, b6razooapst momy, umo
dadurch, dass — 6racooaps momy, umo
ohne dass — 6e3 mozo, umobwl He

9. YerynutensHoe
MPHUIATOYHOE MPEATOKEHNE

obwohl, obschon, obgleich, obzwar — xoms
wenn auch, selbst wenn — daorce eciu
ungeachtet dessen, dass — recmompsi na mo,
umo

10. CpaBHuTeNBHOE
MIPHUIATOYHOE MTPEITI0KEHUE

Wie — kax (npu 00UHaAKo60U cmenenu
Kawecmaea)

als — uem (npu pasnoti cmenenu kauecmea)
je ... desto, je ... UMSO — yem ... mem
als wenn, als ob, als — kax 6yomo

[logpoOHast cnpaBouyHass uH(pOpPMAIUS 1O TpaMMATUKE HEMELKOIo S3bIKa
MpeCcTaBlieHa B yueOHOM TOCOOUH :

Cocna, T. B. Deutsche Grammatik. Yuebnoe nocobue no epammamuxe
Hemeykoeo s3vika ¢ npasuiamu u ynpaxcuenusmu / T. B. Cocua, O. B. I'acosa
[anekmponnviii pecypc]. — Munck : BHTY, 2013. — 161 c. — Pecucmpayuonnuiii
nomep: BHTY/®@TYI109-9.2013.

JanHoe yueOHOe mocoOue MpelHa3HauYeHO Il KOMIUIEKCHOM paboThl Haj
IrpaMMaTHUKON HEMEIIKOTO si3blKa Ha HAYaJIbHOM M MPOJABHHYTOM JTare o0y4eHUs
WHOCTpaHHOMY s13bIKy. [locoOue coctouT u3 nByx uacreid. [lepBas yacTh BKItOUaeT
B ce0s rpamMMaTH4ecKWe TMpaBWia Ha PYCCKOM S3BIKE, COMPOBOXKIAOIINECS
npuMepamu. Bropas yacte mocoOust COEPKUT 3aJjaHusl pa3TUYHOr0 XapakTepa 1o
BCEM IPaMMaTHYECKUM T€MaM, IIPEICTABIICHHBIM B TIEPBOI YaCcTH MOCOOUSI.
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2. MPAKTUYECKUM PA3IEJI
LEKTION 1: ARBEITSSUCHE

Grammatik ® Rektion der Verben

|. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.

Was ist der richtige Joh fiir mich?
Den passenden Job zu finden, ist eine grof3e Herausforderung
- und ganz nebenbei auch mit mehr oder weniger viel Gliick
@ . verbunden. Wer genau weil}, was er will und was er kann, trifft
i mit hoherer Wahrscheinlichkeit die richtige Entscheidung.
Was konnen Sie?

Zunichst miissen Sie sich Thre Stirken und Ihre Schwichen klarmachen.
Sie konnen einfach Revue passieren lassen, mit welchen Fahigkeiten Sie die
groBten Erfolge in Threm Leben erzielt haben — beruflich wie privat.

Was wollen Sie?

Wollen Sie Familie, Freunde, Gesundheit oder Geld? Worauf konnen Sie am
ehesten verzichten? Wer unbedingt den beruflichen Erfolg will, der wird in Kauf
zu nehmen haben, dass flir Freunde und Familie die Zeit fehlt. Lange Arbeitstage,
Stress und eine hohe Reisetitigkeit lassen den Blutdruck steigen und die
Lebenserwartung sinken. Sie miissen wissen, was Sie wollen und entscheiden, was
Sie in die Waagschale werfen wollen.

Passt der in der Stellenanzeige beschriebene Job zu mir?

In der Stellenanzeige finden Sie bereits die Informationen, die Sie in die
Entscheidungsfindung einbeziehen konnen.

1. Passt das Unternehmen?

Lesen Sie aufmerksam die Unternehmensbeschreibung. Weckt dies
grundsétzlich Thr Interesse, dann zogern Sie nicht, die Homepage des
Unternehmens zu besuchen, um sich ein umfassendes Bild zu verschaffen.

Schon frithzeitig sollten Sie sich dariiber hinaus mit der Frage
auseinandersetzen, ob Sie lieber in einem groen oder doch eher in einem
mittelstandischen Unternehmen arbeiten wollen.

2. Passt die Branche?

Werfen Sie einen Blick auf die Branche, in der das Unternehmen titig ist.
Manche Branche verspricht Sicherheit, andere sind in der Rezession, wieder
andere konsolidieren, andere wachsen stark. Sie investieren lhre gesamte
Arbeitskraft in eine Branche und sollten lhre Entscheidung mindestens genauso
sorgfiltig treffen, wie jede Anlageentscheidung.

3. Passt die Aufgabe?

Haufig stimmt die in der Stellenanzeige beschriebene Aufgabe nur rudimentir
mit der Herausforderung iiberein, die Sie erwarten. Nutzen Sie den gesamten
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Bewerbungsprozess, um mehr iiber die tatsdchliche Herausforderung zu erfahren
und gehen Sie nicht davon aus, dass die in der Stellenanzeige genannten Aufgaben
Ihnen tatsdchlich begegnen werden.

4. Passt der Arbeitsort?

Uberlegen Sie friihzeitig, wie Sie mit einem Umzug oder lingeren Fahrzeiten
umgehen. Viele Arbeitgeber werden diese Frage im Rahmen des
Auswahlprozesses zur Sprache bringen.

Haben Sie den richtigen Job gefunden, dann werden Sie mit Freude an die
Arbeit gehen, erstklassige Ergebnisse erzielen und Erfolge feiern. Ganz nebenbei
werden Sie sich gut fiihlen, was auf Ihre Freunde, Ihre Familie und Ihre
Gesundheit ausstrahit.

I1. Beantworten Sie die Frage der Uberschrift. Arbeiten Sie zu zweit.

1. Griinde fiir und Griinde gegen.

a) Welche Vor- und Nachteile hat die Arbeit in einem Grof3betrieb bzw. in einem
Kleinbetrieb?

b) Was nehmen Sie: eine Stelle im Kleinbetrieb oder eine Stelle im Grof3betrieb?

IV. Ordnen Sie zu.

1. Entscheidungen treffen a MHPUTHCS, CYUTATHCS C YEM-IL.

2. etw. Revue passieren lassen b 3aBect peub 0 4EM-I.

3. etw. in Kauf nehmen C (xpuTHyecku) pa3ouparb
KaKOW-JI. BOIIPOC

4. etw. in die Waagschale werfen d npuHUMATH perIeHHUs

5. sich mit einer Frage auseinandersetzen e mepeOuparh B yMe UTO-JI.

6. etw. zur Sprache bringen f pasoOparbcst B 4éM-II., YSICHUTh
cebe uTo-I1.

7. sich (D.) etw. klarmachen g TmyckaTh B XOJ 9YTO-JI. JJIA

JOCTHXKCHHS 4YCTO-JI.

V. Ergiinzen Sie die Priipositionen.
Die passende Arbeit zu finden, ist eine gro3e Herausforderung und oft auch
Glick verbunden. Denken Sie zuerst Ihre Stiarken und Ihre
Schwichen. Sie miissen wissen, was Sie wollen. Konnten Sie Thre gewohnte
Lebensweise verzichten? Uberlegen Sie sich, ob Sie einem grolen oder
einem kleinen Unternehmen arbeiten wollen. Achten Sie die
Branche, in der das Unternehmen tétig ist. Haben Sie Interesse die
Stellenanzeige, dann bewerben Sie sich ohne Zdgern die Position.

VI. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
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Johsuche

Es gibt verschiedene Mdoglichkeiten, eine Arbeitsstelle zu finden.

Die wichtigsten sind:
Zeitungsanzeigen: Viele Jobangebote werden als Kleinanzeigen in
. Tageszeitungen veroffentlicht, sowie in vielen Stadtmagazinen
~__und Branchenzeitschriften. Tendenziell nimmt die Menge der

~ - Stellenausschreibungen in Printmedien ab. Dennoch sollte
dieses Medium nicht ignoriert werden, schlielich war es
- jahrelang das wichtigste in diesem Bereich. Gerade
- traditionelle, kleinere Unternechmen verdffentlichen weiterhin
in Zeitungen ihre Angebote, welche dann anders gar nicht zu
finden sind.

Fiir bestimmte Branchen gibt es eigene Fachzeitschriften und manche Firmen
veroffentlichen ausschlieBlich in diesen ihre Stellenanzeigen.

Internet: Wiéhrend der letzten Jahre ist die Zahl der reinen
Online-Stellenausschreibungen deutlich gestiegen, und viele Unternehmen
bevorzugen inzwischen Online-Bewerbungen, vor S
allem bei jiingeren Bewerbern und e 3
Universitdtsabsolventen.  Die  Online-Jobborsen £ i
ermOglichen eine gezielte Stellensuche nach

bestimmten Kriterien wie Sektor, Gehaltsniveau und ﬁ "’ \C
/
&

Region. Auf den meisten Jobborsen konnen Sie auch
gratis lhren Lebenslauf verdffentlichen, so dass
interessierte Firmen Sie direkt kontaktieren konnen.
Firmenkontaktmessen: Einen guten Uberblick iiber Jobangebote und freie
= Stellen  kann man sich beim Besuch von
| e e (8 Eirmenkontaktmessen verschaffen. Diese finden oft an
o e 8 Universitdten  statt, werden von groBen Betrieben,
M e aktmessel 1 Verbédnden sowie der Agentur fiir Arbeit durchgefiihrt.
| Hier kann man wertvolle Informationen fiir die

" quolitikationsmogiichkeiten

\: ) e ¥ )| schriftliche Bewerbung und das Vorstellungsgespriach
i 1t utrd Masterarbeite '

—

A

sammeln. AuBBerdem konnen personliche Kontakte zu
Personalverantwortlichen gekniipft werden und man
kann bereits im Vorfeld auf sich und seine Féahigkeiten aufmerksam machen und
einen guten Eindruck hinterlassen. Viele Firmen bieten bei dieser Gelegenheit auch
an, sich in Bewerberdatenbanken einzutragen oder Personalbdgen direkt vor Ort

auszufiillen. &
Initiativbewerbungen: Falls Sie sich fiir ein / o

spezielles Unternehmen interessieren, sollten Sie = o

diesem ggf. eine Initiativbewerbung (also eine i o

Bewerbung ohne Stellenausschreibung) zuschicken. Bowery, >°j‘$e\=-_‘“f;q

Da viele Unternehmen Initiativbewerbungen sammeln ) : \@1‘;;@“*

und bei kiinftigen Jobausschreibungen erneut 5550 oy 5 o
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konsultieren, fiihrt dieses Verfahren oftmals mittelfristig zum Erfolg.

Grundsitzlich gilt — viele Wege fiihren nach Rom und mehrere Wege sind
besser als einer, denn damit wachst die Chance, etwas Passendes fiir sich zu
finden. Eine Kombination der verschiedenen Moglichkeiten ist also durchaus
ratsam.

VII. Beantworten Sie die Fragen:
a) Wie kann man eine Arbeitsstelle finden?
b) Haben Sie irgendwann einen Job gesucht? Welche Tipps konnen Sie geben?

VI1II. Ordnen Sie zu.

a verschiedene Angebote ausfillen

b eine Arbeitsstelle hinterlassen

C Online-Bewerbungen flihren

d Informationen finden

e einen guten Eindruck veroffentlichen
f Personalbdgen finden

g zum Erfolg sammeln

h etwas Passendes bevorzugen

IX. Welche Anzeige passt zu welcher Branche? Notieren Sie.

Assistenz / Sekretariat:  ..............
Marketing / Werbung:  ..............
Tourismus: L.
A

Animateure fir Hotels auf den Kanarischen Inseln gesucht. Wir bieten eine
interessante Tatigkeit mit sportlichen Aktivitaten, Kinderbetreuung im Miniclub,
Ausfligen und vielem mehr an den schonsten Standen Europas. Wir suchen
spontane, frohliche Menschen mit oder ohne Erfahrung, die mindestens zwei bis
drei Sprachen sprechen, sportlich sind und Lust am Umgang mit Menschen haben.
B

Wir mochten Sie gerne kennenlernen
Praktikum als Grafikdesigner/in
Ihre Aufgabe: Bearbeiten von kleineren Auftragen, Kommunikation mit Design-
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Agenturen, kreative Beratung unserer Abteilungen. Sie studieren Grafikdesign
und haben ein besonderes Interesse an kreativer Arbeit, dazu sehr gute
Kenntnisse in CorelDraw, Photoshop und MS Office. Sie kdnnen sich problemlos
auf neue Situationen einstellen und erledigen lhre Aufgaben zuverlassig. Bei
Interesse besuchen Sie doch mal unsere Homepage im Internet.

C

Wir stellen ab sofort oder zu einem spateren Zeitpunkt ein:

eine/n qualifizierte/n Fremdsprachenkorrespondent/in (englisch/deutsch) fir
eine interessante Position in unserem Haus. Sie unterstiitzen den Geschaftsfiihrer
und tGbernehmen die Organisation des Blros. Sie besitzen daher ausgezeichnete
Computerkenntnisse. Bitte senden Sie die Ublichen Angaben zu Ihrem Lebenslauf
an Frau D. Greta, Personalpsychologie.

D

155 Euro taglich moglich! Kleine Projekte — online von zu Hause. Stundenweise.
Deutschkenntnisse Pflicht. Ohne besonderen Abschluss. www.fun-im-job.de

X. Welche beruflichen wund personlichen Fiihigkeiten werden in den
Stellenanzeigen verlangt? Erginzen Sie die Tabelle.

Berufliche Fahigkeiten Personliche Fahigkeiten

mit oder ohne Erfahrung, ... spontan, ...

XI. Sehen Sie den Film “Auf Arbeitssuche (Folge 2)” und machen Sie danach
die Ubungen zum Film.

- Klicken Sie den Link:
."[%“, http://www.goethe.de/Irn/prj/wnd/deu/mse/fo2/deindex.htm

®

UBUNG 1: Beantworten Sie die Fragen zum Film:
1. Wer sucht eine Arbeit?

2. Wie alt ist sie?

3. Woher kommt sie?

4. Mit wem ist sie verheiratet?

5. Wie lange lebt sie in Deutschland?

6. Was macht sie bei der Agentur fiir Arbeit?

UBUNG 2: Wie kann man noch sagen? Ordnen Sie zu.

der Wartebereich sich anstellen / in einer Reihe stehen
der Arbeitgeber der Ort, wo man wartet
der Ausweis der Chef (eine Person, die Arbeit gibt)

die Unterlagen
in der Schlange stehen

die Papiere / das Formular
der Pass

bhwphE
® 00T
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UBUNG 3: Bringen Sie die Sitze in die richtige Reihenfolge.

1. a Dann fiillt Nevin ein Formular aus.

2. b Nevin muss sich anstellen. Sie wartet in der Schlange.

3. ¢ Bei der Information am Eingang fragt sie: ,,Ich suche Arbeit.
Wohin muss ich gehen?*

4, d Nevin zeigt ihren Ausweis.

5. e Nevin steigt aus dem Bus und geht in die Agentur flir Arbeit.

6. f Nevin hat ein Gesprach mit einem Mann vom Arbeitsamt.

UBUNG 4: Wihlen Sie den richtigen Satz.

1. Nevin zeigt ihre Unterlagen. Sie hat in Izmir als Verkauferin gearbeitet.
A. Sie hat in Izmir Mode verkauft.
B. Sie hat in Izmir Gemiise verkauft.

2. Der Mann von der Agentur fiir Arbeit hat vielleicht eine Arbeit fiir Nevin.
A. Sie soll in Deutschland Mode verkaufen.
B. Sie soll in Deutschland Gemiise verkaufen.

3. Nevin bekommt eine Adresse.
A. Vielleicht kann sie in zwei Wochen mit der Arbeit anfangen.
B. Vielleicht kann sie in einer Woche mit der Arbeit anfangen.

LEKTION 2: PERFEKT BEWERBEN
Grammatik e Passiv Prasens

|. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
Bewerbungsformen
Sie haben sich entschieden, auf welche Stellenanzeige bzw. bei welchen
Unternehmen Sie sich bewerben mochten? Dann geht es jetzt daran, eine moglichst
ansprechende Bewerbung zu erstellen. Das Bewerbungsschreiben ist der erste
Eindruck, welchen der Arbeitgeber von einer potentiellen neuen Arbeitskraft
gewinnt. Mit einer ausgefeilten Bewerbung wirkt der Bewerber iliberzeugend. Doch
m welche Formen von Bewerbungen gibt es iiberhaupt?
= Schriftliche Bewerbung
o Der Klassiker ist natiirlich die schriftliche
*e ¢ Bewerbung, welche in Form einer Bewerbungsmappe
oo zusammengestellt wird. In eine klassische Bewerbung
gehoren Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, Kopien der
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Abschlusszeugnisse, Praktikumsbescheinigungen, Arbeitszeugnisse oder andere
berufliche Beurteilungen. Das Anschreiben und der Lebenslauf kommen als
Originale in die Mappe, Zeugnisse und Bescheinigungen sollten Sie nicht aus der
Hand geben und sie nur in Kopie beilegen. Zur Sicherheit sollten Sie einen Blick
auf die Homepage des  Unternehmens werfen, dort  sind
Bewerbungsvoraussetzungen vermerkt. Die Homepage ist zudem eine wertvolle
Informationsquelle. Sie liefert auch Stoff fiir das Anschreiben, in dem Sie
begriinden, warum Sie sich bei dem Unternechmen bewerben.

Onlinebewerbung und E-Mail-Bewerbung

Immer mehr Unternehmen bevorzugen eine Onlinebewerbung. Dazu
brauchen Sie zunichst eine eigene, seriose E-Mail-Adresse bei einem der iiblichen
Provider. Manche Firmen stellen auf ihrer Homepage ein
Bewerbungsformular zur Verfiigung, dass genutzt werden
sollte. Dort miissen die gewiinschten Informationen
vollstandig eingetragen und die geforderten Unterlagen
wie Zeugnisse in vorgeschriebenen  Dateiformaten
hochgeladen werden. Eine Onlinebewerbung kann auch
per E-Mail versendet werden. Dann gehort ein kurzes Anschreiben mit Anrede,
Ihrem Namen, Adresse und der Telefonnummer direkt in die E-Mail. Alles, was
sonst Bestandteil der Bewerbungsmappe wire, gehort als Anhang an die E-Mail.
Als tibliches Dateiformat hat sich das PDF bewahrt. Die gesamte E-Mail mit ihren
Anhéngen sollte drei bis vier MB nicht {ibersteigen.

I1. Beantworten Sie die Fragen:
a) Welche Formen von Bewerbungen unterscheidet man?
b) Welche Formen von Bewerbungen sind in IThrem Land gefragt?

I11. Diskutieren Sie: Welche Vor- und Nachteile haben die verschiedenen
Formen von Bewerbungen?

IV. Ergiinzen Sie in der richtigen Form.

zusammenstellen - priifen < lesen < bevorzugen - hochladen < versenden -
beilegen -

1. Die Stellenanzeigen werden von den potenziellen Bewerbern

2. Die schriftliche Bewerbung wird in Form einer Bewerbungsmappe

3. Das Anschreiben und der Lebenslauf, Zeugnisse und Bescheinigungen Werden
in die Mappe

4. Der Lebenslauf wird von erfahrenen Personalverantwortlichen

5. Onlinebewerbungen werden oft :

6. Die Onlinebewerbung wird per E-Mail :

7. Die geforderten Unterlagen werden in vorgeschriebenen Dateiformaten
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V. Das Bewerbungsanschreiben: Ergiinzen Sie.

die Grullformel ¢ die Unterschrift < der Adressat < Ausbildung und Beruf - die

Anrede - Eckdaten - die Betreffzeile < der Ort und o;:)atum * der Antrittstermin ¢
d

Ihre personlichen und beruflichen Stirken * der Abs

1 der
Absender

er

Max Mustermann

Birkenstraf3e 1

12345 Leverkusen

Tel. 0123/45678

E-Mail: max.mustermann@email.de

MaschBau AG

Herr Dr. Andreas Braun
Moorring 20-26
D-12345 Koln

Leverkusen, 26.05.2015

Bewerbung auf Ihre Stellenanzeige
als Leiter Testautomatisierung vom 25.05.2015 (www.jobware.de)

Sehr geehrter Herr Braun,

iiber die von Thnen auf www.jobware.de veroffentlichte Stellenanzeige als
Leiter Testautomatisierung habe ich mich sehr gefreut, da Ihre Anforderungen
an die ausgeschriebene Stelle und meine Person hervorragend
zueinanderpassen. Deshalb freue ich mich dariiber, mich heute bei Thnen
bewerben zu diirfen.

Das Studium der Informatik schloss ich im Juni 2014 erfolgreich mit dem
Titel Diplom-Informatiker ab. Seitdem habe ich im Bereich der
Testautomatisierung umfangreiche und vielfdltige Erfahrungen gesammelt.

Seit September 2014 leite und koordiniere ich eigenverantwortlich
Testprojekte, sowie die Planung und Umsetzung von Testaktivititen meines
Teams. Auflerdem umfasst mein Aufgabenbereich auch das Coaching beim
Einsatz von Tools im Bereich Testautomatisierung.

Ich beherrsche Englisch und Deutsch in Wort und Schrift.

Mit mir gewinnt lhr Unternehmen einen verantwortungsbewussten,
kommunikationsfahigen und leistungsbereiten Mitarbeiter. Besonders
hervorheben  mdchte ich  mein analytisches  Denken,  mein gutes
Zeitmanagement und meine Problemlésungsfahigkeit.

Die neue Verantwortung in dieser anspruchsvollen Stellung iibernehme ich

. gerne.
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mich auf Ihre Einladung.

9 { Fiir ein personliches Gespréch stehe ich Thnen gerne zur Verfiigung und freue
{ Mit freundlichen GriiBen

11 { Max Mustermann

VI. Suchen Sie eine interessante Stellenanzeige im Internet: Schreiben Sie eine
Bewerbung. Der Musterbrief hilft Ihnen.

VII. Herr Bergmann hat eine Absage bekommen. Ergiinzen Sie den Inhalt des
Briefes.

erhalten ...zuriick * engere Wahl < Schreiben « Spezialkenntnisse < Unterlagen -
positiven Bescheid ¢ beruflichen Bemiihungen

Sehr geehrter Herr Bergmann,

besten Dank fiir Thr vom 10.03.20... .

Leider konnen wir Thnen keinen geben. Thre Bewerbung ist

in die gekommen, aber nach Priifung und Vergleich aller
haben wir uns fiir eine Mitbewerberin entschieden, die

durch ihre berufliche Tétigkeit bereits gewliinschten mitbringt.

Fiir Thre bei einer anderen Firma wiinschen wir [hnen baldigen

Erfolg.

Ihre eingereichten Bewerbungsunterlagen Sie anbei

Mit freundlichen Griien

VIII. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
Lebenslauf
Der Lebenslauf ist das zentrale Dokument Ihrer Bewerbung. Viele erfahrene
Personalverantwortliche priifen ihn, bevor sie das Anschreiben lesen. Denn anhand
des Lebenslaufs konnen sie sich sofort einen Eindruck verschaffen, ob ein
Bewerber die notige Erfahrung und die erforderlichen Qualifikationen fiir eine
Stelle mitbringt. Deshalb sollten Sie auf die Gestaltung
des Lebenslaufs mindestens so viel Sorgfalt
verwenden wie auf die Formulierung des
Anschreibens.
Ein Lebenslauf sollte vor allem eines sein:
iibersichtlich. Dieses Ziel sollten Sie beim Aufbau
berilicksichtigen. Grundsitzlich haben Sie die Wahl
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zwischen einem tabellarischen oder einem ausformulierten Lebenslauf. Auch in
der Reihenfolge der Lebensdaten gibt es zwei verschiedene Varianten:
chronologisch (auf- oder absteigend) oder thematisch.

Tabellarisch oder ausformuliert?

Der Lebenslauf ist heute in tabellarischer Form tiblich. Wenn die Daten
sauber untereinander stehen, sieht er sehr ansprechend aus. Ausformulierte
Lebensldufe sind kaum noch gefragt. Sie sollten sich allenfalls fiir diese Form
entscheiden, wenn die Stellenanzeige eine Handschriftenprobe verlangt. Dann
formulieren Sie den Lebenslauf aus und schreiben den Text von Hand auf einen
unlinierten, weillen DIN-A4- Bogen.

Was muss im Lebenslauf stehen?

Der Lebenslauf ist untergliedert in

» Kopf

* Hauptteil

« evtl. thematischer Anhang (Kenntnisse, Fortbildungen, Hobbys)
» Schluss mit Datum und Unterschrift.

IX. Diskutieren Sie: Welche Vor- und Nachteile haben die verschiedenen
Formen von Lebensliufen?

X. Sehen Sie sich ein Beispiel fiir einen Lebenslauf an.

Lebenslauf Maxim Weber
Diplom-Ingenieur
Utulnajastralle 132-125
220222 Minsk

Telefon: 234 56 78
E-Mail: M.Weberlll@mail.ru

Personliche Daten
Geburtsdatum und -ort 1. Mai 1990, Minsk

Staatsangehorigkeit belorussisch

Berufliche Stationen

seit August 2014 Technischer Projektleiter Elektrische Antriebe
Firma X AG, Minsk

e Leitung eines internationalen Teams mit 10
Mitarbeitern

¢ Planung und Uberwachung der Systementwicklung

e Koordination, Erstellung und Beurteilung von Vorgaben
e Verantwortung der funktionalen Integration

e Technischer Ansprechpartner fiir Kunden und Zulieferer

Januar 2013-Juli 2014 Technischer Ingenieur Entwicklung Antriebssysteme
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A Group AG, Minsk

° Technischer Assistent der Projektleitung
° Entwicklung von Antriebskomponenten
o Erstellung von Auslegungssimulationen
Akademische Ausbildung
September 2008 — Juni 2013 Studium Maschinenbau

Technische Universitat, Minsk

Abschluss: Diplom-Ingenieur, Note 8,8

September 1997 - Juni 2008 Gymnasium Ne 234, Minsk
Abschluss: Abitur, Note 9,5

Sprachkenntnisse Deutsch (gut), Englisch (befriedigend)
Sonstige Qualifikationen AutoCAD

Radsport
Interessen

Fotografie

Minsk, 01.06.2015

Maxim Weber

XI1. Arbeiten Sie zu zweit. Fragen Sie einander nach Lebensdaten und notieren
Sie sie in Stichwortern.

XI11. Schreiben Sie Ihren eigenen Lebenslauf.

LEKTION 3: VORSTELLUNGSGESPRACH

Grammatik ¢ Frageworter ¢ Prisens

|. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
Vorstellungsgesprich

Wenn die schriftliche Bewerbung Erfolg hatte, heifit es, sich auf das
Vorstellungsgespriach vorzubereiten.

Noch ist das Vorstellungsgespriach der Klassiker der Personalchefs, doch
viele, meist groe Unternechmen laden zu einem Assessment-Center, kurz AC
genannt, ein. Das erste personliche Aufeinandertreffen zwischen Bewerber und
dem moglichen Arbeitgeber sollte gut vorbereitet sein.
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Einen gut gepflegten Eindruck hinterlassen zu wollen, ist eine
Selbstverstandlichkeit. Wichtig ist, dass das Outfit zu einem selbst, aber auch zum
Beruf passt — also seriés, wenn es um einen Job
bei der Bank geht, und phantasievoller, wenn es
um einen Kreativberuf geht.

Ist das Outfit geklirt, sollte man sich
unbedingt dem Unternehmen, das eingeladen hat,
widmen: Womit beschiftigt sich die Firma, wie
viele Standorte, Mitarbeiter gibt es und
dergleichen. Zu einer guten Vorbereitung fiir das
Vorstellungsgesprach oder fiir ein Assessment-Center gehort auch, dass man d1e
Namen der Personen, mit denen man sprechen wird, kennt.

Die Frage, weshalb man sich bei der Firma beworben hat, sollte man also
beantworten konnen — auch die Fragen zu den eigenen Stiarken und Schwéchen.
Wer gut strukturiert “riiberkommen” will, sollte auBerdem seinen Lebenslauf im
Kopf haben, und ihn in zehn Minuten fliissig erzdhlen konnen.

Im sogenannten Assessment-Center erhélt jeder Bewerber Einzel- oder
Gruppenaufgaben, die gelost werden sollen. Beliebt sind Diskussionsrunden zu
einem konkreten Thema. In Rollenspielen, bei denen man sich in unterschiedliche
Gesprachssituationen einfinden soll, kann man sein Verhandlungsgeschick und
seine  Konfliktfahigkeit zeigen. Ziel dieser Assessment-Center ist es,
herauszufinden, wie sich die Kandidaten “live” bewéhren. Der Fokus liegt dabei
auf der Beurteilung der sogenannten “soft skills”, also die Art des Auftretens, das
Kommunikationsvermoégen,  die  Kooperationsfahigkeit, = Kunden-  und
Dienstleistungsorientierung, Kritik- und Teamfihigkeit sowie
Vertriebsorientierung.

Wichtig fiir die Kandidaten bei allen ACs ist, sich selbst treu zu bleiben und
authentisch zu sein. Wer dabei noch die Ruhe bewahrt und Souverénitit ausstrahlt,
stellt zudem seine Belastungsfahigkeit in Stresssituationen bestens unter Beweis.

II. Haben Sie schon einmal an einer miindlichen Priifung oder an einem
Vorstellungsgespriich teilgenommen? Erziihlen Sie.

I11. Mogliche Fragen bei einem Vorstellungsgespriich. Erginzen Sie.

Wie Warum  Was Welche Was Welche Warum
Warum Was Welche Wieviel  Warum welchen  Wann
| bewerben Sie sich um diese Stelle?

a mochten Sie gerade fiir uns arbeiten? a

Q wissen Sie liber die Téatigkeit /die Firma/ die .JL
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Branche?

Erfahrung haben Sie auf diesem Gebiet?

Maschinen konnen Sie bedienen?

Fertigkeiten bringen Sie mit?

haben Sie Ihre letzte Stelle aufgegeben?

waren Sie so lange arbeitslos?

Meinung hatte Ihr letzter Arbeitgeber von Ihnen?

oft haben Sie auf Ihrer letzten Arbeitsstelle gefehlt?

sind Thre Zukunftspldane?

konnten Sie anfangen?

I T I I I I I e N

sind Thre stiarksten Seiten?

C
=

funf Worten wiirden Sie sich charakterisieren?

IV. Eigenschaften im Berufsleben. Bilden Sie die zugehirigen Nomen. Nennen
Sie auch den Artikel.

1. perfekt— der Perfektionismus

rechthaberisch— ...
sympathisch— ...
vertrauenswiirdig — ...
teamfahig— ...
offen—
vertraglich— ...

zuverldssig—

© 0o N o g kB WD

anpassungsfahig— ...

|
©

aufgeschlossen — ...

|
—

belastbar —
ehrlich—

gewissenhaft— ...

=
w ™



14. ehrgeizig —
15. kritikfahig —

V. Lesen Sie den folgenden Text.
“DO” und “DON’T” beim Vorstellungsgesprich

Die richtige Etikette

Ein ausgeschaltetes Handy zeugt
ebenso von Respekt wie
punktliches Erscheinen und ein
passendes Outfit. Besser als ein
saloppes “Hallo” oder “Moin”
macht sich meist ein formliches
“Guten Tag”. Warten Sie
auBerdem, bis man Ihnen einen
Platz anbietet.

Korpersprache

Achten Sie auf eine offene
Korperhaltung und eine
sparsame Gestik, bei der die
Hénde moglichst auf dem Tisch
liegen.  Zeigen  Sie dem
Gesprachspartner durch direkten
Blickkontakt (ohne zu starren)
Ihr Interesse an dem Job.

Vorbereitung

Informieren Sie sich iiber den
moglichen  Arbeitgeber und
bereiten Sie sich auf mogliche
Fragen zum Betrieb vor. Sollten
Sie mal etwas nicht wissen, kann
ein “Nein” ruhig auch durch ein
“Das wiirde ich gern lernen”
ersetzt werden.

.........................

No

Allzu lockere Umgangsformen,
Kaugummikauen,  klingelndes
Handy oder Freizeitkleidung
sind absolute No-Gos und
konnen trotz fachlicher Eignung
den erhofften Job kosten.

Fuchtelt der Bewerber wihrend
des Gespriachs hektisch mit
seinen Héinden im Gesicht
herum oder verschriankt er seine
Arme, signalisiert das dem
Gegeniiber Unbehagen oder gar
Desinteresse.

“Was reizt Sie an dem Job?
Warum haben Sie sich gerade
unser Unternehmen ausgesucht?
”Wer auf solch einfache Fragen
keine passende Antwort parat
hat, ist schnell unten durch.

VI. Formulieren Sie Regeln fiir ein erfolgreiches Vorstellungsgesprdach.

VII. Ergiinzen Sie die Sitze im Prdsens.

* begriiBen » wissen ¢ kriegen « nehmen ¢ vertrosten « beendene zuriickrufen

e verschranken
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Sowas hat der Personalchef wohl noch nicht erlebt: In eine sportliche
Jogginghose gekleidet, mit Kopfhorern im Ohr und einer halben Stunde
Verspitung ein Bewerber den Arbeitgeber mit einem lapidaren
“Moin”. Unaufgefordert er daraufhin Platz und seine
Arme vor der Brust. Auf die Fragen seines Gegeniibers hat der schlecht
vorbereitete Jobaspirant hdufig nichts anderes als ein “Nein” oder ein

achselzuckendes ich nicht” zu entgegnen. Auch von seinem
klingelnden Handy lésst er sich nicht aus der Ruhe bringen und den
anrufenden Kumpel mit den Worten “Diggah, ich spater ”

Ein gesteigertes Interesse in einer von gleichmédfBigem Kaugummlkauen
gepragten Mimik lésst sich erst erkennen, als es um die eigenen Fragen geht. “Wie
viel Geld ich und wie sieht’s mit Urlaub aus?”, schiefit es aus dem
Bewerber heraus. “Danke, wir melden uns”, der Personaler daraufhin
die Unterredung.

VIII. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.

Fehler im Vorstellungsgesprach
Einige Bewerber setzen offenbar alles daran, sich im
Vorstellungsgesprach so schlecht wie moglich zu prisentieren
und sich bei potentiellen Chefs unbeliebt zu machen.
Manager und Human-Resources-Experten erzdhlen iiber
die schrigsten Erfahrungen in Vorstellungsgesprachen.
Platz 10: Ein Bewerber fliichtete mitten im Gesprach auf die Toilette — und kam
fiir Stunden nicht mehr heraus.
Platz9: Ein  weiterer ~ Kandidat brachte  seine  Mutter mit zum
Vorstellungsgesprach. Er war 43 Jahre alt.
Platz 8: Ein anderer Anwirter wies den Interviewer zu Beginn des Gespraches
darauf hin, er habe nur wenig Zeit. Der Chef solle sich doch bitte beeilen.
Platz 7: Ein Bewerber unternahm mitten im Interview Anndherungsversuche an
die beteiligte Personalerin.
Platz 6: Mitten im Vorstellungsgespriach ldutete das Handy, der Kandidat hob ab
und begann ein ausfiihrliches Gespréch.
Platz 5: Ein Manager berichtete von einem Bewerber, der wihrend des Interviews
mit Hingabe in der Nase bohrte.
Platz 4: Ein Chef betonte im Vorstellungsgespréach, dass man fiir den betreffenden
Job immer gut gekleidet sein miisse. Der Bewerber antwortete: "Im Jogging-Anzug
fiihle ich mich eigentlich wohler."
Platz 3: In einem Bewerbungsgesprach fiir eine Stelle im IT-Support behauptete
der Eingeladene, von Autos iiber Computer einfach alle Gerite reinigen und
reparieren zu konnen. Die Begriffe "Festplatte” oder "Speicher” sagten ihm
allerdings nichts.
Platz 2: Ein weiterer Bewerber ziindete sich mitten im Gespréach eine Zigarette an.
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Platz 1: Ein Manager erzdhlte von einem Kandidaten, der betrunken zum Gespréch
erschien.

© sueddeutsche.de

IX. Bestimmen Sie die Fehler der Bewerber. Diskutieren Sie in Gruppen.

X. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
"Die nachste Frage, bitte"

Schwanger? Parteimitglied? Chefs stellen im Bewerbungsgesprich oft
verbotene Fragen. Kandidaten sollten eine gute Antwort parat haben - und
ausgesucht hoflich sein.

Manche scheinbar harmlosen Fragen sind im Vorstellungsgesprich verboten.
Dazu gehoren auch solche wie "Was machen Thre Eltern beruflich?" oder "Wie oft
gehen Sie ins Kino?"

Fragen zu personlichen Lebensumstinden sind in
Vorstellungsgesprichen unzulédssig. Bewerber miissten
darauf keine Antwort geben.

Ebenfalls  unzuldssig  sind  Fragen  zum
Gesundheitszustand, zu Schulden, Familienplanung oder
der Mitgliedschaft in einer Gewerkschaft. Nach Partei-
und Religionszugehorigkeit darf im Regelfall auch nicht gefragt werden. Diese
Fragen sind nur sogenannten Tendenzarbeitgebern erlaubt, also Parteien oder
Kirchen.

Auch wenn Bewerber auf unzuldssige Fragen nicht antworten miissen,
empfiehlt es sich, nicht mit Schweigen oder einer schroffen Bemerkung zu
reagieren. Eine Gegenfrage zu stellen, ist ebenfalls eine mogliche Reaktion: Fragt
der Arbeitgeber zum Beispiel, warum der Bewerber neben seinem Studium viel
gejobbt hat, kann dieser entgegnen, ob er wissen mochte, wie er es geschafft hat,
Jobben und Studium erfolgreich in der Regelstudienzeit unter einen Hut zu
bekommen.

Wer auf eine unzuldssige Frage eine Liigengeschichte erzidhlt, muss keine
arbeitsrechtlichen Folgen fiirchten. Ist die Frage unzuléssig, darf gelogen werden.
Der Arbeitgeber kann das Arbeitsverhiltnis in diesem Fall nicht nachtriglich
anfechten.

Letztlich ist im Bewerbungsgesprach von beiden Seiten viel
Fingerspitzengefiihl gefragt: Der Arbeitgeber will viel wissen, der Bewerber wenig
preisgeben.

©dpa/bén
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XI. Wie kann man noch sagen? Ordnen Sie zu.

1.  parat A nicht mehr geheim halten

2. harmlos B Angst haben

3.  unzuldssig C  zulassen

4.  jobben D  der Kandidat

5.  preisgeben E  bereit

6. anfechten F arglos

7. entgegnen G  eine Gelegenheitsarbeit ausiiben
8.  erlauben H  bestreiten

9.  der Bewerber I tabu

10. fiirchten J antworten

X11. Spielen Sie die Situationen. Arbeiten Sie in Kleingruppen.
a) Sie haben sich zum Vorstellungsgespréich verspatet.

b) Sie haben die Namen Ihrer Gesprichspartner vergessen oder nicht richtig
verstanden.

c) Man will mit Ihnen einen graphologischen Test machen.
d) Der Chef stellt an Sie verbotene Fragen.

LEKTION 4: KORPERSPRACHE UND NONVERBALE KOMMUNIKATION
Grammatik e Imperativformen

der Abstand, -(e)s, -stinde  paccmosnue, oucmanyus, unmepsan

der Applaus, -es, -e aniooOUCMeHnmol, PYKONIECKAHUsL

auffassen HOHUMAMb, 60CHPUHUMAMb,; MOJKO8ANMb

auffordern npuzbleams (K wemy-a.), HaCMosIMeabHO NPOCUMb
(coenamov ymo-.)

aufrecht NPAMOLL, YeCMHbBILL, CMeblll

das Auftreten, -s, - nogeoenue; manepa (oepaicamo cebs); no3uyus

die Beriihrung, -en NPUKOCHOBEHUE, CONPUKOCHOBEHUE, KACAHUE

empfinden 4y8CMBE068AMb, OCNPUHUMATND

die Fahigkeit, -en CnOCOOHOCMb,; YMeHue, 0ap, 00apEeHHOCb

das Gegeniiber, -s,- CUOAWULL HANPOUB
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generell

die Haltung, -en

die Kontaktfreudigkeit
jemanden Liigen strafen
die Mehrdeutigkeit

der Mundwinkel

die Neugierde

,»auf die Pelle* riicken
schmollen

das Selbstbewusstsein
unbewulfit

unterliegen

die Verhandlungen (PI.)
das Verhalten
vermeiden

verraten

die Vertrautheit, -en
das Vorbild

die Wahrnehmung

die Wertschitzung

der Zweifel, -s, -

die Zustimmung, -en

00wWull, VHUBEPCANbHDLLL, 8000We, 8 0OWeM
8U0, OCAHKA, NO3d, MaHepa oepiicams ceos
00UWUMENTLHOCb, KOMMYHUKADEIbHOCHb
VAUYUMb KO20-]L. 80 JIJICU
HEOOHO3HAUYHOCHb, 803MONCHOCHb PA3HLIX
MOAKOBAHULL

V20a0K pma

A10O0NBIMCMEO

Hacecmv HA KO2O-I.

Haoyms 2yobl, KANPU3IHUYAMb
VeepeHHOCMb 8 cebe

beccosnamenbHbll; UHCIMUHKIMUGHDIL,
HEeNnpou380.1bHbl

CAYIACUMb OCHOBAHUEM, HAXOOUMBCSA 8 (UbéM-1.)
geoeHuUU

nepez2o8opul

nogeoenue, oopas oelicmsuil, OMHoOUeHUe
uzbexcams ye2o-1., He OONYCMumb 4e2o-J.
8b10a8aMb, OOHAPYIHCUBAMND, BLIABIAMD
oauzocmo

npumep, obpazey

socnpusmue; owyujeHue

yeaicenue

COMHeHue

coanacue, 00006peHue

I. Bestimmen Sie die Bedeutung der folgenden Worter und Wortverbindungen.
Benutzen Sie dabei, wenn es notig ist, das Worterbuch.

Die nonverbale Kommunikation, die Korpersprache, die Arm- und
Beinhaltung, das duBere Erscheinungsbild, der “Body Talk”, das
Selbstbewusstsein, die Unstimmigkeit, die Wertschitzung, der Blickkontakt, die
Kontaktfreudigkeit, der Wahrnehmungsbereich, engere Beziehungen, das
Augenzwinkern.

1. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
Rolle der Korpersprache hei der Geschiaftskommunikation
Im Gegensatz zur Sprache driickt sich die nonverbale Kommunikation — oder
umgangssprachlich die Korpersprache — vor allem durch Haltung, Gesten,
Ausdruck und Verhalten aus. Auch ohne Worte gibt die Korpersprache
Informationen iiber einen Menschen. Die Hénde, Augen, Mundwinkel, Kopf-,
Arm- und Beinhaltung verraten die eigentlichen Gedanken, Stimmungen und
Angste. Aber auch das #uBere Erscheinungsbild durch Figur, Frisur, Stimme,
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Kleidung, Auftreten geprigt, gehoren zu den Faktoren der Kdorpersprache. Sie
senden Signale aus, die auch helfen konnen, jemanden Liigen zu strafen. Umso
wichtiger ist es im Beruf, diese Signale zu erkennen, zu verstehen und richtig zu
deuten. Gerade bei Verhandlungen und Prasentationen, aber auch ganz generell in
der Kommunikation mit dem Vorgesetzten, den Kollegen, den Kunden bestimmt
diese Fahigkeit den beruflichen Erfolg und die Karriere. Der “Body Talk” verrit
gerade die Soft Skills, wie Selbstbewusstsein oder Kontaktfreudigkeit und die
Fahigkeit, andere Wertschitzung entgegen zu bringen.

Aufgrund der Erziehung und der Sozialisation werden die Signale der
Korpersprache intuitiv verstanden. Liigen sind dadurch schnell zu identifizieren,
obwohl dem Gegeniiber nicht immer klar ist, warum er Zweifel am Gehorten hat:
Die Korpersprache zeigt Unstimmigkeiten zwischen dem Gesagten und dem
Gedachten auf.

Tipps, Checkliste. Nehmen Sie Blickkontakt auf, wenn Sie mit jemandem
kommunizieren.

Achten Sie auf die sogenannten Intimzonen. In Europa betragt diese etwa 50
Zentimeter, also ungefahr eine Armlénge. Personliche Gespriche werden in einem
Abstand von 1,0 bis 1,5 Meter Entfernung gefiihrt. Der Wahrnehmungsbereich
erstreckt sich in einer Distanz bis zu 3 Metern. Riicken Sie keinesfalls jemandem
zu nah “auf die Pelle”.

Seien Sie vorsichtig mit korperlichen Bertihrungen. Wéhrend diese zwischen
Stidlandern und in engeren Beziehungen natiirlich sind, werden diese in anderen
Léndern als unangenehm empfunden, evtl. sogar als sexuelle Beldstigung.

Bei Reden und Préisentationen ist es wichtig, mit selbstbewusstem Schritt und
offenem Blick in die Zuhorerrunde aufzutreten. Bleiben Sie ruhig und aufrecht
stehen. Vermeiden Sie alles, was die Aufmerksamkeit von Ihrem Vortrag ablenkt.

Setzen Sie Ihre Hinde bewusst ein. Vermeiden sie verschrinkte Arme, Hinde
in den Hosentaschen oder hinter dem Riicken. Diese Signale werden negativ
gewertet. Ausnahme: Gesten, mit denen lhre Hand in Gesicht oder Hals greift,
werden negativ aufgefasst.

Lacheln Sie. Das wirkt positiv auf Thre eigene Stimmung und auf Andere.
Vermeiden Sie aber falsches Lacheln oder einen schmollenden Mund.

Begegnen Sie in Vortragen und bei der Kommunikation Anderen mit einem
freundlichen, offenen Blick. Signalisieren Sie mit den Augen Interesse und
Neugierde. Damit fordern Sie Thr Gegeniiber zu positiven Reaktionen wie
Zustimmung und Applaus auf.

Augenzwinkern kann abhdngig von der Situation unterschiedliche
Bedeutungen haben: Mehrdeutigkeit von Aussagen, Zweifel am Gesagten oder
auch Vertrautheit mit dem Zuhorer.

I11. Was passt zusammen?
die Wertschitzung das Verhiltnis
die Fahigkeit der Respekt
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das Beispiel die Verhaltung

die Mehrdeutigkeit die Entfernung

die Beziehung das Vorbild

die Ausnahme die Doppeldeutigkeit
das Auftreten die Begabung

der Abstand der Ausschluss

I\V. Welches Wort fehlt? Ergiinzen Sie.
aggressiv * direkt * ehrlicher * einverstanden * Gesten
lacheln * ligt * offen * stimmt

sind oft als Worter. Wenn jemand zum Beispiel in einem
Gesprach , dann merken wir das oft. Oder jemand kann , aber man
sieht, dass er oder sie eigentlich nicht mit dem Vorschlag ist.
Meine Kollegen meinen, dass ich und bin, aber manchmal
leider auch sein kann. Ich glaube, das , denn ich sage immer,
was ich denke.

V. Wandeln Sie die Verben der Imperativsform ,,Sie in die Imperativsform ,,du‘
um:

1. Nehmen Sie Blickkontakt auf, wenn Sie mit jemandem kommunizieren.

2. Seien Sie vorsichtig mit korperlichen Beriihrungen.

3. Vermeiden Sie falsches Lécheln.

4. Begegnen Sie bei der Kommunikation Anderen mit einem freundlichen, offenen
Blick.

5. Achten Sie auf die sogenannten Intimzonen.

6. Bleiben Sie ruhig und aufrecht stehen.

7. Signalisieren Sie mit den Augen Interesse und Neugierde.

8. Vermeiden Sie alles, was die Aufmerksamkeit von Ihrem Vortrag ablenkt.

Grammatik ¢ Komparativsatze ¢ Passiv

die Abwehr 3auuma

sich aufrecht halten 0epAHcamvcsi NPSAMO

beachten obpawame SHUMAKUE, NPUHUMANb 60 BHUMAHUE
der Bewerber, -s, = npemeHOeHm, KaHouoam, COUCKamenb

den Blick umherschweifen cmompems OYHCOAIOWUM 830POM

lassen

die Daumen drehen cuoemn Cloxca pyKu, 6e30eibHu4ams, CKy4amo
Desinteresse zeigen NPOSGISIMb HEe3AUHMEPECOBAHHOCTb, PABHOOYULUE
der Gang, -(e)s, Géinge xX00bba; waz; noxooka
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das Gegeniiber, -S, = CUOSAWULL HANPOMUB, COOECeOHUK

das Gefuchtel, -s (VCUNLeHHAs) HCeCMUKYISYUSL

hinsichtlich 6 OMHOWEHUU, OMHOCUMENbHO

herumstreichen bpooums, bezoenbHu1Uamo

das Kinn, -(e)s, -e no0bopPoOoK

nuscheln wenensieums,; OOPMOMamv, MAMIUMb

die Offenheit OMKPOBEHHOCMb, NPSIMOMA, UCKPEHHOCHb

unbewusst Henpou360JibHblll, HeNPeOHAMEPEHHbI,
HEOCO3HAHHbIU

die Unsicherheit, -en ONACHOCIb, COMHUMETLHOCHb, HEY8EPEHHOCHb

vermeiden uzbescamo ue2o-11., He OONYCMumb Ye20-1., yumu
om ueeo-1.

verschrianken CKpecmumy,; NOJLONCUMb KDECI-HAKPECH

das Vorstellungsgesprich cobecedoganue npu npuéme Ha pabomy

zusammensinken cudemnv ¢ ONYWeHHOU 201080U U NOHUKUAUMU
nie4amu

|. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text. Beantworten Sie danach ein
paar Fragen!

f ,Den Kopf hdngen lassen®, ,,mit beiden Beinen im
Leben stehen®, ,Riickgrat zeigen™ — diese deutschen
Redewendungen verdeutlichen, welchen Stellenwert
man den nonverbalen Korpersignalen beimisst.

Bewerber und Personaler kommunizieren nicht nur
verbal miteinander. Die Korpersignale sind mindestens
ebenso wichtig. Die Entscheidung, ob Sie Ihrem
Gegeniiber beim Vorstellungsgesprach gefallen, héngt
nicht nur von lhren Qualifikationen und dem Gesagten

e ab, sondern wird ebenso von lhrer gesamten

mocivooks A\ W4 == Korpersprache — zum Beispiel Haltung, Gestik, Mimik —
bestimmt. Im Folgenden geben wir lhnen einige Tipps, was Sie im
Vorstellungsgespriach mit einem deutschen Gegeniiber beachten sollten.

Eine aufrechte Korperhaltung wirkt charakterfest und offen. VVersuchen
Sie, mit leichtem Gang hereinzukommen, das Kinn leicht erhoben. Stehen Sie bei
der BegriiBung gerade, mit beiden Fiilen fest auf dem Boden. In Deutschland ist es
iiblich, sich zur BegriiBung die Hand zu geben. Ein fester Handedruck ist hier ein
Zeichen fiir Selbstsicherheit.

Im Sitzen halten Sie sich ebenfalls aufrecht. Das wirkt sich positiv auf den
Resonanzraum der Stimme aus. Vermeiden Sie es, auf dem Stuhl
zusammenzusinken, mit lhren Daumen zu drehen oder im Gesicht
herumzustreichen. Auch wenn Sie nervos sind, sollte das bei solch einem
wichtigen Treffen nicht an der Korpersprache ablesbar sein.
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Positive  Gestik und Mimik verhelfen zum  Erfolg im
Vorstellungsgespriach. Der richtige Einsatz von Gestik und Mimik ist ein weiterer
wichtiger Punkt der positiven Korpersprache. Richten Sie den Blick auf Thren
Gespréachspartner. Damit geben Sie ihm das Gefiihl, zuzuhoren. Ein positives
Korpersignal ist es auch, den Ausfilhrungen ab und an durch Kopfnicken
zuzustimmen. Ein absolutes Tabu hingegen ist es, den Blick im Raum
umherschweifen zu lassen oder gar auf die Uhr zu schauen.

Die Hénde liegen entspannt auf dem Schof3. Drehen Sie ruhig ab und an die
Handflachen nach oben. Das ist ein unbewusst wahrgenommenes Korpersignal fiir
Offenheit. Vermeiden Sie jedoch heftige Armbewegungen. In Deutschland wird
das eher mit Unsicherheit assoziiert.

Kulturelle Unterschiede in der Wahrnehmung von Korpersprache. In
westlichen Kulturen signalisiert Augenkontakt Offenheit. Japanern ist dies dagegen
unangenehm. Wenn ein Japaner wihrend eines Gesprichs den Kopf senkt und
seine Augen schlief3t, interpretieren Amerikaner oder Europder das haufig als ein
Zeichen von Desinteresse. Fiir Japaner ist es dagegen ein Zeichen hoher
Aufmerksamkeit. Fiir Vorstellungsgesprache in Deutschland gilt: Schauen Sie
Threm Gegeniiber ruhig in die Augen.

Auch bei der Sprache der Hénde gibt es kulturelle Unterschiede: Sie ist bei
Italienern z.B. um cin Vielfaches ausgepragter als bei Engldndern. Was mancher
Asiate als unertrdgliches Gefuchtel empfindet, schitzen Lateinamerikaner als
Ausdruck eines feurigen Redners. Noch ausladendere Armbewegungen machen
Araber — sie unterstreichen jedes Wort mit Redegesten. Unser Tipp: Setzen Sie
beim Vorstellungsgesprich in Deutschland Gesten eher sparsam ein.

* Warum sind Korpersignale im Vorstellungsgesprich so wichtig?

+ Wie muss man sich benehmen, um offen und charakterfest zu wirken?

* Welche Geste und Mimik verhelfen zum Erfolg im Vorstellungsgesprdich?

+Welche kulturellen Unterschiede in der Wahrnehmung von Korpersprache
kennen Sie?

* Gibt es in unserem Land eine Geste fiir: ,Komm her!*,  Super!“, Geld*“ oder
,,Das ist teuer”, ,,.Du bist verriickt”, ,,Das ist o.k.”, ,,Es tut mir leid“. Welche
Gesten kennen Sie noch?

Il. Fiigen Sie in die Sitze a bis g die passenden Redewendungen ein.
a. Er sagt nie, was er meint, er
b. Er sagt jedem immer gleich seine Meinung. Er nlmmt kein Blatt vor den Mund.
c. Franz spricht und spricht und spricht, er
d. So habe ich das nicht gesagt, da hast du mir mal wieder
e. Ihm féllt aber auch immer irgendeine Antwort ein. Er ist wirklich
f. Ich habe wieder viel zu viel geredet. Schon meine Oma hat gesagt:
g. Gaby denkt nicht lange nach, bevor sie etwas sagt, sie

= reden, wie einem der Schnabel gewachsen ist;
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= Reden ist Silber, Schweigen ist Gold;
= wie ein Wasserfall reden;

= nicht auf den Mund gefallen sein;

* um den heifsen Brei herumreden,

= einem das Wort im Mund umdrehen;
= kein Blatt vor den Mund nehmen

l1l. Benimmregeln im Passiv. Formulieren Sie die kursiv markierten Siitze im
Passiv.

a. In Argentinien soll es selbstverstindlich sein, dass man jeden einzeln und nicht
alle gemeinsam begriifst.

In Argentinien soll es selbstverstandlich sein, dass jeder einzeln begriiBt wird und
nicht alle gemeinsam.

b. Man sagt, in Japan nimmt man eine Visitenkarte mit beiden Hdnden und studiert
sie genau. Dann erst legt man die Karte sorgfiltig in die Brieftasche.

Man sagt, in Japan
Dann erst

c. In Ghana soll es {iblich sein, dass man den Gast nach einer Emladung nach
Hause bringt.

In Ghana soll es tiblich sein,

d. Angeblich bietet man in Samoa dem Gast immer einen Sitzplatz an, auch wenn
andere Leute deshalb stehen miissen.

c. In Singapur ist es {iblich, dass man Geschenke sofort auspackt.
Es ist in Singapur {iblich, dass

IV. Besprechen Sie in der Gruppe die Bedeutung der Kérpersprache im
Vorstellungsgesprich. Sicher sind Thnen in Gespriachen auch schon irgendwelche
Korpersignale aufgefallen, die Sie als sympathisch oder aber ungewohnlich
empfinden. Erzédhlen Sie in der Gruppe von kulturellen Unterschieden und geben
Sie Tipps aus Ihrem Heimatland zur Korpersprache im Vorstellungsgesprach.

V. Ergiinzen Sie in den Sitzen als oder wie.

1. Das Buch iiber Korpersprache ist genauso interessant, ich es erwartet
hatte.

2.Das Seminar iiber Korpersprache war viel unterhaltsamer, die
Teilnehmer gedacht hatten.

3. Korpersprache zu verstehen ist nicht immer so leicht, ich geglaubt
hatte.

4. Das Buch ,,Korpersprache des Erfolgs® ist bekannter, ich vermutet
hatte.
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5. Als Trainer fiir ,erfolgreiches Auftreten* ist Samy Molcho genauso gefragt,
als Professor am renommierten Max-Reinhardt-Seminar fiir Musik und

darstellende Kunst.

6. Samy Molcho behauptet, dass flir unsere Reaktionen und Entscheidungen die

nonverbale Kommunikation viel wichtiger ist, wir alle denken.

V1. Ergdnzen Sie in den Vergleichssiitzen mit je ... desto/umso die Komparative.
1. Je ... (gut) man die Gesetze der Korpersprache beherrscht, umso ... (bewusst)
kann man sie in Gespriachen, z.B. in Bewerbungsgesprichen, einsetzen.

2. Je ... (aufgeregt) man in solchen Gespriachen ist, desto ... (wichtig) ist es, die
Sprache seines Korpers zu beherrschen.

3. Denn je ... (wenig) man eine Person kennt, desto ... (viel) achtet man auf deren
Bewegungen und Gesten.

4. Je ... (natiirlich) die Korpersprache eines Gespriachspartners wirkt, desto ...
(erfolgreich) verlauft das Gesprach.

LEKTION 5: TELEFONIEREN

Grammatik e Prapositionen ¢ Konjunktiv Il

Geschaftstelefonate

ausreden oocosapusams (00 KoHya); KOHHAMb

peub
die Behorde, -n yupesicoenue; e00MCMBO
kauen oHcesams
die Korperhaltung 0CaHKa; 8bINPABKA
umstindlich nOOPOOHDBIL, pacmaHymblil
unterbrechen (unterbrach, npepwigams, nepebusamo
unterbrochen)
vermeiden uzbezams, YKIOHAMbCA (OM)
verraten evl0asamy

|. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.
Telefonieren kann doch jeder, glauben Sie? M-
Wenn es um private Gesprache mit Freunden und ‘
Familie geht, mag das stimmen. Doch ein
offizielles Telefonat, zum Beispiel am Arbeitsplatz n
oder mit einer Behorde, will gelernt sein. Hier gibt
es sechs Tipps, wie man sich korrekt am Telefon '
prasentieren kann.
1. Vorbereitung. Suchen Sie sich einen ruhigen Platz. Konzentrieren Sie sich
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ganz auf das Gesprich, auch Essen, Trinken oder Kaugummi kauen sind tabu.
Uberlegen Sie sich den Grund des Anrufs und lhre Fragen. Machen Sie sich
Notizen, damit Sie wahrend des Gesprachs nichts vergessen. Leges Sie sich Stift
und Zettel bereit, damit Sie wichtige Informationen aufschreiben konnen.

2. Richtige Kérperhaltung und Mimik. Achten Sie darauf, entspannt und
gerade zu stehen oder zu sitzen. So klingelt Ihre Stimme voller. Versuchen Sie,
wihrend des Gesprachs zu liacheln und freundlich zu bleiben. Auch wenn man Sie
nicht sieht, verrét die Stimme so einiges.

3. Sprache. Denken Sie daran, deutlich, nicht zu schnell und in kurzen Sitzen
zu sprechen. Vermeiden Sie umstindliche Formulierungen. Bei offiziellen
Telefonaten sind die Deutschen sehr hoflich. Verwenden Sie also héaufig
Konjunktive und das Wortchen ,,bitte®.

4. Jemanden anrufen. Stellen Sie sich mit Ihrem Vor-und Familiennamen
vor, bei geschiftlichen Gespriachen auch mit dem Namen lhres Unternehmens.
Benutzen Sie eine formliche BegriiBung wie zum Beispiel ,,Guten Tag“ oder
,Guten Morgen®. Dann nennen Sie den Grund lhres Anrufs. Wenn Sie mit einer
bestimmten Person sprechen mochten, fragen Sie: , Konnte ich bitte Herrn/Frau
XY sprechen?*

5. Einen Anruf entgegennehmen. Melden Sie sich deutlich mit Ihrem Vor-
und Familiennamen. Héren Sie lhrem Gesprachspartner aufmerksam zu und lassen
Sie ihn ausreden. Falls Sie etwas nicht verstehen, konnen Sie sagen:
,Entschuldigen Sie bitte, wenn ich Sie unterbreche, aber ...*

6. Verabschiedung. Am Ende des Gesprachs konnen Sie sich bei Ihrem
Gesprachspartner bedanken und sich mit ,,auf Wiederhoren verabschieden.
Schreiben Sie sich den Namen und die Telefonnummer Ihres Gesprachspartners
auf. Oft ist es auch niitzlich, sich das Datum und Ergebnis des Gesprichs zu
notieren.

II. Ergiinzen Sie mit Hilfe des Textes folgende Sitze:

1. Vor dem Telefonanruf muss man sich

2. Dann braucht man sich einige Notizen zu machen, damit
3. Die Korperhaltung muss entspannt und gerade sein, weil so :
4. Man muss umstiandliche Formulierungen vermeiden, sprechen.

5. Am Anfang des Gesprichs muss man sich vorstellen,
bei geschéftlichen Gespriachen
6. Wenn man einen Anruf entgegennimmt,
7. Am Ende des Gespriachs kann man

I11. Buchstabieren Sie Ihren eigenen Namen und die Namen einiger
Unternehmen anhand von DACH-Alphabet:

— Ich heifle Dombrowski.

— Ko6nnen Sie Ihren Namen buchstabieren?

— D wie Dora, ....
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Buchstaben Deutschland International Internationale
(DIN 5009) Luftfahrt/NATO

A Anton Amsterdam Alfa

A Arger

B Berta Baltimore Bravo

C César Casablanca Charlie

Ch Charlotte Charlie-Hotel

D Dora Danemark Delta

E Emil Edison Echo

F Friedrich Florida Foxtrot

G Gustav Gallipoli Golf

H Heinrich Havana Hotel

| Ida Italia India

J Julius Jerusalem Juliett

K Kaufmann Kilogramme Kilo

L Ludwig Liverpool Lima

M Martha Madagaskar Mike

N Nordpol New York November

@) Otto Oslo Oscar

P Paula Paris Papa

Q Quelle Québec Quebec

R Richard Roma Romeo

S Samuel / Siegfried Santiago Sierra

Sch Schule

1] Eszett

T Theodor Tripoli Tango

U Ulrich Upsala Uniform

\/ Viktor Valencia Victor

W Wilhelm Washington Whiskey

X Xanthippe Xanthippe X-Ray

Y Ypsilon Yokohama Yankee

Z Zacharias Zirich Zulu

Buchstabiertafel: http://de.wikipedia.org/wiki/Buchstabiertafel#Internationale Buchstabiertafeln

IV. Ergdnzen Sie:

erreichbar gegen ab um ... herum bis
zu erreichen erreiche zwischen
v"Wann ich Sie iibermorgen?
v" Am besten bin ich am frithen Morgen , und zwar schon 8

Uhr.

v~ Und am Nachmittag?

v Da bin ich in der Regel 16 und 18 Uhr

v Und die Mittagszeit ?

v" Da gehe ich fiir eine Stunde zum Essen. So 13Uhr bin ich wieder an
meinem Arbeitsplatz, habe aber oft Geschéftstermine. Besser klappt es spéter.

18 Uhr bin ich eigentlich immer da.
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V. Bitte kreuzen Sie an: a), b), ¢) oder d). Nur eine Antwort ist richtig.
Am Telefon: ,, Tut mir Leid — Herr Tonnis ist erst heute

Nachmittag wieder da!*“

a) Ich habe gestern schon mal angerufen.
b) Konnten Sie ithm bitte ausrichten, dass er mich dann |
anrufen soll?

¢) Ist Herr Tonnis heute Nachmittag da?

d) Konnten Sie mich bitte verbinden?

V1. Kreuzen Sie die richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1

,,Konnte ich bitte ... sprechen?
a) Herr X O
b) Herrn X O
¢) mit Herr X O
d) mit dem Herr X O

,» Was kann ich fiir Sie ...?

a) tun O
b) titigen O
c) helfen O
d) haben O

(L3

,, Konnten Sie bitte mal Christine ...?
a) an den Apparat holen O

b) geben O

c) zum Telefon bringen O

d) nehmen O

,, Wer ist in lhrem Hause fiir die Pressearbeit ...? *
a) vorhanden O

b) verantwortbar O

c) kompetent O

d) zusténdig O

Die vom Anrufer gewiinschte Gesprdchspartnerin telefoniert gerade selbst.
Was sagen Sie dem Anrufer?
a) Frau X hebt das Telefon im Moment nicht auf. [

b) Frau X ist gerade besetzt. O
c¢) Da wird gerade besprochen. O
d) Da ist gerade belegt. O

Wenn Sie auf die Fragen des Gesprdichspartners nicht eingehen und das
Telefonat so schnell wie moglich beenden wollen, dann versuchen Sie, ihn ...
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7

8

9

10

a) abzuwimmeln O
b) einzuseifen O
c) auszubremsen [
d) abzustreiten O
Ein Kunde mochte einen Kollegen von Ihnen sprechen, der aber momentan
nicht erreichbar ist. Welche Formulierung sollten Sie besser nicht verwenden?

a) Herr Meier ist gerade zu Tisch. O
b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs. O
¢) Herr Meier ist zurzeit nicht im Hause. O

d) Herr Meier ist im Augenblick unbekommlich. O

Der gewiinschte Gesprdchspartner ist nicht zu erreichen, da er gerade
telefoniert. Die Telefonzentrale gibt dem Anrufer deshalb die ... des
Gesprdchspartners.

a) Selbstwahlnummer O

b) Durchwahlnummer [

¢) Direktrufnummer O

d) Notrufnummer O

Ein Anrufer mochte eine Kollegin von Ihnen sprechen, die aber gerade nicht
am Platz ist. Was sagen Sie? — ,, Kann ich ihr etwas ...?

a) erteilen O
b) entrichten O
C) ausrichten O
d) ermitteln O

Sie mochten einen Anrufer mit einem Kollegen verbinden. Was sagen Sie ihm?
a) ,,Halten Sie bitte die Leiter.” [
b) ,,Halten Sie bitte die Linie.” O
¢) ,,Bleiben Sie bitte drin.* O
d) ,,Bleiben Sie bitte dran.* O

Test zum Thema: http://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/test-telefon-1.pdf

VII. Diese Redemittel konnten Thnen beim Telefonieren niitzlich sein. Merken
Sie sich einige!

Wer spricht da, bitte? Kmo 2oeopum?

Am Apparat! Cnywarto!

Ich mochte bitte Herrn/Frau Schulz | 4 xomen  6w1  nocosopums ¢
sprechen. 2ocnoournom/zocnodicou Lllynvy.

Bleiben Sie dran. Ocmasatimecy Ha TUHUL.

Bleiben Sie am Apparat! Ocmasatimecob Ha nNposooe.
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Bleiben Sie am Apparat, ich verbinde.
Ich nehme den Horer ab.

Wie ist deine /lhre Telefonnummer?
Wie ist die Vorwahl von Minsk?
Wiirden Sie mich bitte mit Herrn ...
verbinden?

Konnten Sie mir sagen, wann er wieder
da ist?

Kann ich Ihnen vielleicht helfen?

Ich rufe an wegen ....

Es gibt kein Anschluss unter dieser
Nummer.

Die Leitung ist besetzt/ belegt.

Herr ... ist im Moment/ gerade nicht da.
Herr ... 1ist im Moment/ gerade
beschéftigt.

Konnten Sie ihm/ihr bitte ausrichten,
dass ich angerufen habe.

Ich bitte um Riickruf.
Darf ich ihn heute Nachmittag
zuriickrufen?

Nein, falsch verbunden, hier ist Frau ....

Warten Sie bitte einen Augenblick!
Die Verbindung ist sehr schlecht.
Es tut mir Leid, da meldet sich niemand.

Darf ich eine Nachricht hinterlassen?
Da bin ich ganz falsch. Entschuldigung.

Entschuldigung, ich  habe  mich
verwahlt.

Vielen Dank fiir IThren Anruf!

Auf Wiederhoren!

Ocmasatimecs Ha TUHUU, 51 COCOUHATO.
A 6036y mpyoKy.

Kaxoii meou/Baw nomep menegona?
Kaxoii meneghonnwiii koo Muncka?

Bvl ne moenu 6v1 coedunumv meHs ¢
20CNOOUHOM ...7

Bvi ne moenu 61 mue ckazame, ko20a om
cHoga byoem Ha mecme?

Moey nu s Bam uem-Hub6yo0b nomous?

A 360110 no n0600Y ...

Hem coeounenus no dannomy nomepy.

Jlunusa zauama.

locnoouna ... 6 HacmoswWull MOMEHM
Hem Ha mecme.

Tocnooun 6 HACMosAWUl MOMEHM
3AHAM.

He moenu 6v1 Bul emy/eti nepedamy,
Umo 51 360HUI.

A npowty mne nepe3gonume.

Moy s nepe3sonums emy ce200Hs
nocie obeoa.

Hem, Bvi ne myoa nonanu, 2osopum
2ocnoakca ...

Iloooorcoume munymouxy!

Ouenb nioxas cés3b.

MHne ouenv oicanvb, Hukmo He Oepem
mpyoKy.

Moey nu s ocmasums cooouyenue?
Hszsunume, 51 ne myoa nona.

Hszeunume, 51 omubcs HOMepoM.
Cnacu6o 3a Baw 360H0K!
Jlo ceuoanus!

Telefonieren

|. Ordnen Sie die Pripositionen bei, in/im, auf, an/am den Antworten zu. Wo

arbeiten Sie?

bei
Mercedes Goethe-Institut Finanzamt Miinchen
(Firmen/ meinem Schreibtisch ~ Baustelle Krankenhaus
Unternehmen) (Lehranstalten/ (Amter/ (Stadte/
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direkter Arbeitsplatz)  offentliche Plétze) Gebiude)

Il. Erginzen Sie arbeiten in der richtigen Form und die passende Prdiposition.

1. Frau Klein fruher VW. Jetzt sie

Schweden Volvo.

2. Herr und Frau Schulz bis 1988 der Erasmus-Universitét
Rotterdam.

3. Paul Klein ist Beamter und dem Landratsamt.

4. Bis vor 4 Jahren meine Grof3eltern dem Feld.

5. dieser alten Fabrik wird nicht mehr

I11. Lesen Sie die Dialoge und spielen Sie danach in Paaren die ihnlichen.

¥, A. Guten Tag, Johnson hier, Firma KTK Kopenhagen. Ich hitte
( gern Frau Meier-Lehmann von der Verwaltung gesprochen.

B. Tut mir Leid. Frau Meier-Lehmann ist gerade zu Tisch.
Mochten Sie vielleicht eine Nachricht hinterlassen?

A. Ja. Konnten Sie ihr bitte ausrichten, dass sie umgehend mit Dr.
May Kontakt aufnehmen soll.

A. Guten Tag, Johnson hier, Firma KTK Kopenhagen. Wiirden Sie mich bitte mit
Herrn Krause verbinden?

B. Tut mir Leid. Herr Krause ist zurzeit auf Dienstreise. Kann ich Herrn Krause
etwas ausrichten, wenn er wieder zuriick ist?

A. Koénnten Sie ihm bitte ausrichten, dass sein Riickruf dringend erwartet ist.

IV. Sagen Sie es vorsichtiger, indem Sie den Konjunktiv Il verwenden.
1. Kann ich Sie morgen Abend anrufen?

Konnte ich Sie morgen Abend anrufen?

2. Sprechen Sie langsamer.

Wiirden Sie bitte langsamer sprechen.

3. Warten Sie einen Augenblick.

4. Ist es Thnen moglich, ndchste Woche nach Berlin zu kommen?

5. Unter gewissen Voraussetzungen bin ich bereit den Auftrag zu iibernehmen.

6. Unterschreiben Sie bitte hier.

7. Ich schlage vor, wir treffen uns morgen.

8. Ich habe noch eine weitere Frage.

9. Haben Sie vielleicht einen Kugelschreiber fiir mich?
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10. Ich muss Sie in dieser Angelegenheit dringend sprechen.

11. Kann ich von Ihrem Apparat mal telefonieren?

12. Darf ich Sie zum Essen einladen?

V. Ergiinzen Sie die passenden Verben.

1. Mochten Sie fiir Herrn Schulze eine Nachricht ?

2. Ich soll Thnen von Frau Krause , dass sie 10 Minuten spéter

kommt.

3. Konnten wir einen Termin ?

4. Ich kann Sie so schlecht verstehen. Konnten Sie das bitte noch einmal
2

5. Wenn Sie vertrauliche Informationen mochten, miissten Sie sich an unsere
Presseabteilung
6. Ich mochte Thre Zeit nicht langer in Anspruch
7. Bitte Sie mich auf dem Laufenden.

8. Ich muss jetzt leider langsam zum Schluss :

nehmen, wiederholen, vereinbaren, halten, kommen, wenden, hinterlassen,
ausrichten

VI. Geschiiftliche Alltagssituationen. Sprechen oder schreiben Sie Dialoge.

1. Bestellen Sie telefonisch ein Zweibettzimmer im Hotel Rosengarten. Erkundigen
Sie sich nach der Ausstattung des Zimmers, dem Preis, dem Friihstiick und was
Ihnen sonst noch einfillt.

2. Rufen Sie bitte beim Fremdenverkehrsamt in Leipzig an und erkundigen Sie sich
nach kulturellen Veranstaltungen in der ndachsten Woche (Ausstellungen, Oper,
Theater, Konzerte usw.). Entscheiden Sie sich fiir eine Veranstaltung und bestellen
Sie Karten.

3. Bestellen Sie fiir ein Geschiftsessen im Restaurant ,,Zum goldenen Anker
einen Tisch.

VII. Was sagen Sie?
1. Sie telefonieren nach Deutschland und verlangen eine bestimmte Person oder
Abteilung.

2. Sie nehmen ein Gespréich entgegen und die gewiinschte Person ist nicht da.

3. Jemand mochte Sie sprechen, Sie selbst haben aber das Gespriach
entgegengenommen.

4. Sie wollen sich erkundigen, wer am anderen Ende der Leitung spricht.
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5. Sie wollen sich tiber den Zweck des Anrufs informieren.

6. Sie nennen den Grund lhres Anrufs.

7. Sie haben die gewiinschte Information nicht und schlagen vor zuriickzurufen.

8. Sie haben Verstindigungsprobleme.

9. Sie haben eine falsche Nummer gewahlt.

10. Sie wollen sich fiir erhaltene Informationen bedanken.

11. Jemand bedankt sich bei Ihnen fiir den Anruf, was antworten Sie?

12. Sie verabschieden sich.

der Abschluss

die Anrede

auffallen

betreffen

dezent

der Gastgeber, -s, =
generell

greifen (zu D.)

das Meeting [‘mi:-], -S, -S
ratsam

unsicher

die Schulung, -en
verhalten, sich

das Vorstellungsgesprich
auf (Akk.) Wert legen

zunehmen

LEKTION 6: GESPRACHSFUHRUNG
Grammatik e Satzreihen ¢ Indefinitpronomen
OKOHYaHUe, nooseoeHue
coenku
obpawernue
bpocamvcs 6 enaza, (pes3ko) 6bl0enamucs
Kacamucs (yeeo-1.), sampazusams (umo-i.)
CNOKOUMDBLLL, COEPHCAHHBLU, HEAPKULL
XO38UH; NPUHUMAIOWUL 20Cmell
(6ce)obuull, YHUBEPCAlIbHbLIL
npubezamo (K uemy-u.)
cobpanue, ecmpeua
O1acopazyMHblll, YyerecooOpa3Hblil, HcelamenbHblil
Hey8epeHH b, HeONnpPeOeEéHHbI
oOyueHue, yueHue, yuéoa, Kypcol
secmu cebs, oepacams ceos
cobecedosarnue npu npuéme Ha pabomy
8bICOKO YEHUMb, O0POACUMb, NPUOABAMb OONbULOE
3HayeHue
V8eIUUUBAmMbvCs, 803PACMAmb

umoeco8, 3aKa04YeHue
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I. Lesen Sie den Text und antworten Sie danach auf die Frage: Welche Regeln
muss man bei der Gesprichsfiihrung in Deutschland beachten?
Erfolgsgeheimnis - Hoflichkeit und Riicksichtnahme

Korrekte Umgangsformen sind nicht nur im Privatleben, sondern auch im
Beruf von grofler Bedeutung. Fiir die Karriere sind sie sogar oft wichtiger als gute
Kenntnisse. Wer sich unsicher ist, was man zum ersten Vorstellungsgesprich
anzieht, wie man sich beim Geschéiftsessen verhilt oder was man tut, wenn in
einem Meeting das Handy klingelt, der kann dies in speziellen Etikette Seminaren
fiir den Beruf lernen. In Deutschland hat das Interesse an solchen Schulungen in
den letzten Jahren immer mehr zugenommen. Einige wichtige Regeln, die man
dort lernen kann, sind folgende:

v Bei der BegriiBung stehen sowohl Herren als auch Damen auf. Im
deutschen Sprachraum gibt man sich in formellen Situationen in der Regel die
Hand. Dabei reicht die/der Ranghohere als erster die Hand. Lassen Sie bei der
BegriiBung nie die zweite Hand in der Hosentasche stecken! Das wirkt unhoflich.

v Falls Ihr Gesprachspartner einen akademischen Titel besitzt, sollten
Sie ihn in der Anrede nennen, z.B. Herr Professor Meier, Frau Doktor Schulz.
Doppelnamen werden in voller Lange ausgesprochen, z.B. Frau Doktor
Hiigelbachen-Schulz. Besonders groBer Wert wird auf die Anrede mit Titel in
Osterreich gelegt, wo Berufstitel einen festen Teil des Namens bilden, z.B. Herr
Diplomingenieur Meier.

v Was die Kleidung betrifft, geht es in deutschsprachigen Unternehmen
eher konservativ zu. Herren greifen am besten zum dunklen Anzug, einem hell-
blauen oder weillen Hemd und einer dezenten Krawatte. Damen sollten darauf
achten, weder zu kurze Rocke, drmellose Pullis und Blusen noch tiefe Dekolletees
und zu viel Schmuck zu tragen. Generell gilt: Nicht auffallen.

v Auch beim Geschiftsessen sollten Sie einige Regeln befolgen, um
Ihre Geschiftspartner nicht zu verdrgern und so vielleicht den Abschluss eines
guten Geschifts zu verhindern. Wer wo Platz nimmt, entscheidet der Gastgeber
oder die in der Hierarchie am hochsten stehende Person. Setzen Sie sich erst,
nachdem Sie dazu aufgefordert wurden. Bei der Auswahl eines Essens im
Restaurant ist es ratsam, sich an der Empfehlung des Gastgebers zu orientieren. So
riskieren Sie nicht, ein im Preis unangemessenes Gericht zu wéhlen.

v Ihr Handy sollte in Meetings oder wéhrend eines Geschiftsessens auf
gar keinen Fall klingeln. Auch der Vibrationsalarm kann storen. Falls Sie einen
wirklich wichtigen Anruf erwarten, sagen Sie dies vorher und gehen, wenn es
klingelt, sofort aus dem Zimmer.

Neben diesen und dhnlichen Verhaltensregeln ist es immer wichtig, sich tiber
die in einer Firma herrschende Unternehmenskultur zu informieren. Hinweise
hierzu kénnen am besten die Arbeitskollegen geben.

1I. Ergiinzen Sie die Siitze!
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1. Korrekte Umgangsformen sind nicht nur ..., sondern auch ... von grof3er
Bedeutung.

2. In Deutschland hat das Interesse ... in den letzten Jahren immer mehr
zugenommen.

3. Bei der BegriiBung stehen sowohl ... als auch ... auf. Dabei reicht ... als erster
die Hand.

4. Falls Thr Gespréachspartner ... besitzt, sollten Sie ihn in der Anrede nennen.

5. Die Kleidung ist in deutschsprachigen Unternehmen eher ....

6. Beim Geschiftsessen entscheidet der Gastgeber oder die in der Hierarchie am
hochsten stehende Person, ... Platz nimmt.

7. Bei der Auswahl eines Essens im Restaurant ist es ratsam, sich ... zu orientieren.
8. Ihr Handy sollte in Meetings oder wihrend eines Geschiftsessens auf gar keinen
Fall ....

I11. Was passt nicht? Streichen Sie.

1. sich tiber die unfreundliche Bedienung: drgern * beschweren * entschuldigen *
aufregen

2. der Gast fiihlt sich von dem Larm: beldstigt * gestort * bemiiht * genervt
. einen Vorschlag: ablehnen * machen * annehmen * beschweren

. jemanden mit lauter Musik: driicken * beldstigen * nerven * stéren

. einen Kompromiss: akzeptieren * lésen * finden * eingehen

. einen guten Service: erwarten * fordern * verlangen * warten

. eine Beschwerde: vorbringen * formulieren * zeigen * haben

. einen Kunden: verdrgern * vergessen * machen * bedienen

. einen Wunsch: duflern * haben * verlieren * erfiillen

O 00 NO O W

1V. Ergdnzen Sie die Siitze.

irgendwelche (2x) irgendeinen irgendwie (3x)
irgendjemand (2x) irgend(et)was
iIrgendwann irgendeins

»,Sag mal, weilt du, warum die Chefin heute schon wieder so schlechte Laune
hat?

+ Ich weill auch nicht. hat mir mal erzédhlt, dass sie private
Probleme hat.

« Na ja, finde ich das nicht in Ordnung. Ich lasse meine schlechte
Laune ja auch nicht an meinen Kollegen aus, wenn ich zu Hause

Probleme habe. Weifit du Genaueres dartiber?

+ Ich glaube, vor ein paar Wochen hat ihr Mann sie verlassen.

- Wirklich? Na, umso besser! Den fand ich sowieso seltsam. Dann
soll sie sich doch netten Kollegen aus der Firma angeln.

+ Ha, Ha! Du glaubst doch nicht im Ernst, dass hier im Hause bei

ihr eine Chance hitte. Der musste doch mindestens eine Million auf Konto haben.
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Und auBlerdem miisste er ein tolles Auto fahren. Nicht , mindestens
einen Mercedes oder einen BMW.

«,Meinst du wirklich? Ach nee, glaub ich nicht, dass ihr Geld so
wichtig ist.

» Na, das werden wir ja sehen. Verehrer hat sie ja schlieBlich
immer.,

V. Lesen Sie die Meinungen im Chat-Forum. Erginzen Sie dabei ,,du/Sie“ oder
»duzen/siezen*in richtiger Form.

Du oder Sie? Das ist hier die Frage! Haben Sie auch schon mal iiberlegt, ob Sie
jemandem das ,,Du‘ anbieten, und es dann doch gelassen, weil Sie unsicher
waren? Schreiben Sie uns Ihre Meinung!

Ich arbeite in einer Firma. Intern duzen (1) wir uns alle bis zur obersten Ebene
ohne Probleme. Aber es gibt natiirlich auch Branchen, wie zum Beilspiel in einer
Bank oder so, da wird eher (2). Im Umgang mit Kunden muss man
natiirlich formlich sein, d.h. man (3) den Geschiftspartner grundsétzlich.
Das ist einfach besser fiirs Geschift. Es schafft Distanz und vor allem Respekt.
(Julian, Werbegrafiker)

Das kommt ganz darauf an, wo man ist. In einem ,,trendigen* Geschéift ist mir das
” “ (4) lieber. In einem eher ,.gepflegten Geschift (z.B. Bijouterie,
Anziige etc.) ist das ,, “ (5) ja selbstverstindlich. Das gilt auch fiir
Kneipen und Restaurants. (Giacomo, 26 Jahre alt)

Mir ist es egal, ob man mich duzt oder (6). Mir sind Anstand, Respekt
und hofliche Umgangsformen wichtiger. Grundsitzlich finde ich das (7)
tiberhaupt nicht stérend, solange von beiden Seiten ein angemessener Respekt
beibehalten wird. Meistens finde ich das ,, “ (8) sogar angenehmer, weil
dadurch alles entkrampfter, nicht so formlich ist. (Erich Huber, 24 Jahre)

Also, mir passiert es manchmal, dass ich sogar zu einem 40-Jéhrigen ,, “9)
sage. Das kommt doch ganz darauf an, wie der drauf ist. Wie jung geblieben
sozusagen. Aber es kann auch sein, dass ich zu einem viel Jiingeren oder
Gleichaltrigen ,, “(10) sage. (Sarah, 19 Jahre alt, Studentin)

Die Kunst, ,Nein“ zu sagen
Grammatik ®¢ Pronominaladverbien

der Beitrag, -s, -trige 83HOC, 8KNAO, CMAMbsl
die Leitung, -, -en JIUHUSL, NPOBOO
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eine Grippe erwischen

begreifen
der Jasager, -s, -

schlechthin
Achtung zollen

J-m zollen
meist

uberfordern

iiberblicken
allerorts

die Arbeitsverweige-
rung

vergaben

die Verweigerung
verabschieden
auftreten
selbstbewusst
uberzeugend

HOOX8AMUMb SPUNN

HOHUMAMb, NOCMUSAMb, OCO3HABAND

Yel08eK, CO BCeM CORNAUAIOWUIICS, Yel08eK, He
umerwul cobCcmeenH020 MHeHUs.

NPOCMO, COBEPUIEHHO, TUULb, ADCOIOMHO
NPUHOCUMb OAHb YBANCEHUS, OKA3bI8AMb (00JICHOE)
yeaoiceHue

8bIPANCAMb KOMY-]I. YUMO-]I.

yawe 6ceeo, 8 boIbUWUHCMEE CIYyYaes;, no boabulell
yacmu

npeovsBIamb upe3mepHule [nosviuiennvie]
mpeboB8anus

0003pesamv, OKUHYMb 832/15100M

se30e, (n0)ecrooy

omKaz om pabomi,

nepeoasamu, nopyYamy

omkas

VBOIbHAMb

oeparcamscs, gecmu cebsi; GblCMynams
yeepenHulll 8 cebe

ybeoumenvHblil

I. Lesen Sie den Text und beantworten Sie danach die Fragen.
Die Kunst, ,,Nein“ zu sagen

Der Anruf kommt um sieben Uhr abends. Anna schreibt an einem Beitrag, sie
ist Konstrukteur und selbstindig. ,,Du musst morgen ein Projekt vorbereiten®, tont
es aus der Leitung. ,,Herr Smirnow wird schon um 9 Uhr morgen erwartet. Um
diese Uhrzeit finden wir keinen anderen Kollegen mehr*. Anna fiihlt sich schwach
und miide, die Grippe hat sie schwer erwischt. ,,Eigentlich bin ich krank, aber gut,
ich mach es*, sagt sie und drgert sich im gleichen
Moment {iiber sich selbst. Sie kann nicht begreifen,
warum es ihr sehr schwer ist, dieses magische
Wortchen mit den vier Buchstaben einfach zu sagen:
NEIN.

Das Problem, ,,Nein* nicht sagen zu konnen, ist
ein Alltagsphdnomen im Berufsleben. Aber das
: Jasagen bringt einen im Beruf nicht weiter, es ist
schlechthin ein Karriere-Killer. Denn Respekt wird nur Dem gezollt, der eine
eigene Meinung vertritt und dazu steht. Ewige Jasager sind zwar beliebt, aber dafiir
zahlen sie einen hohen Preis. Meist sind sie vollig gestresst und tiberfordert, weil
sie die Menge ihrer Aufgaben nicht mehr tiberblicken.
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Dass es schwierig ist, ,,Nein“ zu sagen, hat viele Ursachen. Zum einen ist es
das Bestreben, allerorts und bei jedem beliebt zu sein. Aber auch die Angst vor
dem Jobverlust ldsst die Angestellten nicht ,,Nein“ sagen, weil es fiir sie selbst wie
reine Arbeitsverweigerung klingt. Anna kennt dieses Gefiihl: ,,Ich denke immer,
wenn ich absage, vergaben sie beim nachsten Mal direkt dem anderen Kollegen®.

Wer sich vom ewigen Jasagertun verabschieden will, sollte nicht ins
Gegenteil verfallen. Alles sofort kategorisch abzulehnen, ist keine Lésung. Die
Kunst, im richtigen Moment ,Nein“ zu sagen, ldsst sich aber erlernen. Die
Korpersprache spielt dabei eine entscheidende Rolle. Wenn jemand selbstbewusst
auftritt, dann weil der Gespriachspartner, dass er mit einem ,,Nein* rechnen muss.
Wem es am notigen Selbstbewusstsein mangelt, der hat nur zwei Mdglichkeiten.
Entweder bleibt er der ewige Jasager, oder er iibt so lange in den eigenen vier
Winden, ... das ,, Nein‘ natiirlich, iiberzeugend und selbstbewusst iiber die Lippen
kommt.

Konstrukteurin Anna hat nachts kaum geschlafen und sich morgens krank zur
Arbeit geschleppt. Sie wartet drei Stunden vergebens. Herr Smirnow erscheint gar
nicht. Anna trainiert jetzt zu Hause mit einer Freundin. ,,Beim nichsten Mal®, ist
sie sich sicher, ,,sage ich ,,Nein®.

+ Worum handelt es sich in diesem Text?
* Warum ist es manchmal schwer, jemandem ,, Nein“ zu sagen?
+ Wie kann man lernen, in einigen Situationen abzusagen?

1. Wiihlen Sie den Abschluss des Satzes entsprechend dem Inhalt des Textes.
1. Eine negative Antwort ...

a. macht die Menschen krank.

b. konnen viele Menschen nicht geben.

c. geben nur faule Menschen.

d. zeugt von Respektlosigkeit des Menschen.

2. Menschen, die nie ,,Nein“ sagen, ....
a. haben sehr gute Chancen, im Beruf aufzusteigen. .
b. werden im Beruf besser bezahlt.
c. kommen im Alltag sehr selten vor.
d. leiden darunter, weil sie iiberbelastet sind.

3. Die ewigen Jasager konnen sich helfen, ....
a. wenn sie sich gewandter benehmen.

b. wenn sie eine Sportart intensiv ausiiben.

c. wenn sie alle Folgen berechnen.

d. wenn sie im richtigen Moment liberzeugende Argumente finden.

51



I1l. Wihlen Sie die passende Konjunktion fiir den im 4. Absatz kursiv
gedruckten Satz.

1) wenn 2) bis 3) damit 4) seit
IV. Zu welchem Wort gehort ,,dabei“ im Absatz IV.

a) ins Gegenteil verfallen c) alles ablehnen

b) sich verabschieden d) ,,Nein“ sagen

V. Fragen iiber Fragen. Bilden Sie Siitze mit dem Pronominaladverb.
1. Hast du Probleme im Biiro?

(nicht reden wollen iiber) Ich will nicht dariiber reden.

2. Hast du dich auf die Stelle beworben?

(nicht geeignet sein fiir)
3. Wie lduft dein neues Projekt?
(nicht zufrieden sein mit)
4. Wann kannst du Urlaub nehmen?
(sich noch nicht gekiimmert haben um)
5. Wie war das Gesprach mit deinem Chef?
(nicht lachen konnen iiber)
6. Willst du deinem Chef nicht endlich mal richtig die Meinung sagen?
(keinen Mut haben zu)

VI. Probleme mit Kollegen. Bilden Sie Siitze mit dem Pronominaladverb.

1. Mein Kollege im Biiro raucht.

(Probleme haben mit) Ich habe Probleme damit, dass mein Kollege im Biiro
raucht.

2. Ich frage meine Kollegen nicht, wenn ich ein Problem habe.

(Angst haben vor) Ich habe Angst davor, meine Kollegen zu fragen, wenn ich ein
Problem habe.

3. Mein Kollege fiihrt immer Privatgespriche.

(sich aufregen tiber)
4. Ich sage meinem Kollegen nicht offen meine Meinung.
(nicht den Mut haben zu)
5. Ich will die Stelle wechseln.
(nachdenken tiber)
6. Meine Kollegin beachtet mich iiberhaupt nicht.
(sich drgern iiber)

LEKTION 7: GESCHAFTSBRIEFE

Grammatik e Partizip Il ® Zeitformen des Pradikats
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der Abschnitt, -(e)s, -e
anfiithren

die Angabe, -, -n

das Anliegen, -s, -

die Anrede, -, -n
eignen (sich)

festlegen

gelten

Jjeweils

der Schriftverkehr
iiberlegen

unterteilen
unverzichtbar
verfassen

auf etwas kommt es an
die Zeichensetzung

Regeln des Schriftverkehrs

paszoei, enasa, yacme

npUBOOUMb, YKA3bIEANb

coobwenue;, nokasanue, OaHHbvle, C6eOeHUs
npocvba,; mpebosanue, 3a0a4a

obpaujeHue

200UMmMwvCsl, NOOX0OUMb

YCMAHAeIU8aAmMsb, ONPeoeisims

oeticmeosams, ObIMb OeUCMEUMENIbHbIM, UMEMb
cumy

8 KadicOOM clyuae; cOOmeemcmeeHHO
(cnyoicebnas) nepenucka

000yMbl8aAMb, NPOOYMAMb, COOOPANCAMD
pazoensims, 0elumsy

0053amenvHblll, HeNPeMeHHbll

cocmasiams, COYUHAMb

npuoasams 3HayeHue Yemy-J.

paccmanosKa 3HaK08 NPeNnUHAHUS, NYHKMYayust

I. Vergleichen Sie das Geschlecht der folgenden Worter im Deutschen und im

Russischen.

Behorde, Unternechmen, Absender, Brief, Datum, Anrede, Anschrift, Gruf3,
Adresse, Unterschrift, Schluss, Schreiben, Genauigkeit.

Il. Bilden Sie zusammengesetite Substantive und iibersetzen Sie sie ins
Russische: die Schrift + der Verkehr - der Schriftverkehr.

recht + die Schreibung -

das Zeichen + die Setzung -

die Schrift + die Art -

der Empfanger + die Adresse -
der Absender + die Adresse -

leer + die Zeilen -

das Land (es) + die Angaben -
grof3 + der Buchstabe -

der Abschied (s) + der GruB -
die Seiten + der Rand -

das Geschift (s) + die Korrespondenz -  die Schrift + die Grof3e -

I11. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.

Regeln des Schriftverkehrs

Die Deutschen sind beriihmt fiir ihre Genauigkeit.

Kein Wunder, dass sie auch
besondere Normen achten. Wir mochten hier erkléren,
worauf es bei einem offiziellen Brief fiir eine Behorde,
eine Universitét oder ein privates Unternehmen ankommt.

Fiir einen offiziellen Brief gilt dasselbe wie fiir jeden
Text. Vor dem Schreiben sollte man sich {iiberlegen,

im Schriftverkehr auf

W !
..

welchen Zweck das Schreiben hat. Ist das Ziel des Briefes .
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klar, eignen sich kurze und knappe Sdtze am besten. Rechtschreibung und
Zeichensetzung sind zu beachten.

Offizielle Briefe unterscheiden sich von privaten vor allem durch ihre Form.
Wenn der Brief auf dem Computer geschrieben wird, dann sollte er in einer
einheitlichen Schriftart und -groBe verfasst werden. Unverzichtbar sind Absender,
Anschrift, Datum, Betreff, Anrede, Brieftext, Grul und handschriftliche
Unterschrift. Absender- und Empfangeradresse stehen auf der linken Seite des
Briefes. Jeweils vier Leerzeilen trennen Seitenrand und Absenderadresse sowie
Absender-und Empfingeradresse. Die Landesangaben werden in lateinischen
Grof3buchstaben angefiihrt. Das Datum ist ohne Ortsangabe in der fiinften Zeile auf
der rechten Seite neben der Absenderadresse anzugeben.

Vier Leerzeilen trennen die Empfangeradresse und den Betreff. Dieser sollte
ohne die Worte ,,Betreff oder ,,Betrifft* direkt formuliert werden. Auf den Betreff
folgt nach zwei Leerzeilen die formliche
Anrede mit ,,Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,%
Den Brieftext mit dem eigentlichen Anliegen
des Schreibens trennt man durch eine
Leerzeile von der Anrede und dem
Abschiedsgrull. Ist der Text etwas linger,
bietet es sich an, ihn in einzelne Abschnitte zu
unterteilen. Zum Schluss sollte der Brief
handschriftlich unterschrieben werden. Die
Kriterien der Geschéftskorrespondenz wurden
vom Deutschen Institut fiir Normung in Berlin
festgelegt.

Anrede im Geschiiftsbrief: Vorsicht, Kommata!

¥ | Wenn Sie sich im Geschiftsbrief fiir die Anrede "Guten Tag, Frau
Mustermann,” entscheiden, beachten Sie, dass hier zwei Kommata in der
Anredezeile stehen. Das gilt natiirlich ebenso bei der Anrede "Guten
Morgen, Herr Mustermann,” oder "Guten Abend, lieber Herr
Mustermann,".

IV. Gebrauchen Sie die in den Klammern stehenden Verben im Partizip 11 und
iibersetzen Sie die Sitze ins Russische.

1. Wenn der Brief auf dem Computer (schreiben) wird, dann sollte er in einer
einheitlichen Schriftart und -groBe (verfassen) werden. 2. Absender- und
Empfangeradresse werden auf der linken Seite des Briefes (Stehen).
3. Landesangaben werden in lateinischen Grofbuchstaben (anfiihren). 4. Die
Adresse wird ohne die Worte ,,Betreff* oder ,Betrifft“ direkt (formulieren)
werden. 5. Zum Schluss sollte der Brief handschriftlich (unterschreiben) werden.
6. Ein kurzes und knappes "MfG" sollte in der Geschiftskorrespondenz jedoch
(vermeiden) werden. 7. Die Kriterien des Geschaftsbriefes wurden vom Deutschen
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Institut fir Normung in Berlin (festlegen). 8. Auch die singulire Form "Mit
freundlichem GruB" wird allgemein (akzeptieren). 9. Der Gru3 wird nach DIN
immer durch eine Leerzeile vom Text (ansetzen).

V. Bilden Sie Wortverbindungen und gebrauchen Sie die in den Siitzen.

1. auf besondere Normen a. verfassen

2. von privaten Briefen b. sich unterscheiden

3. auf dem Computer c. handschriftlich unterschreiben
4. in einer einheitlichen Schriftart d. stehen

5. auf der linken Seite e. trennen

6. in lateinischen Grof3buchstaben f. schreiben

7. durch eine Leerzeile g. achten

8. den Brief h. anfiithren

I. Besprechen Sie in der Gruppe: Zu welchem Anlass schreibt man formelle
Briefe?

I1. Verben des Sagens. Erginzen Sie die passenden Verben in der richtigen

Form.

erkldaren — erzdhlen — reden — sprechen — berichten — mitteilen — kommentieren

a) Er erkldrte mir genau, wie das passiert ist.
b) In der Zeitung wurde nichts von dem Unfall

c) Ich freue mich, Thnen zu dirfen, dass der Antrag genehmigt
wurde.

d) Ich glaube, es ist genug worden. Jetzt miissen wir endlich etwas
tun.

¢) Hast du schon mit ihr iiber dein Problem ?

f) Wenn er vor dem Fernseher sitzt, muss er immer alles, was er sieht,

g) Ich muss dir unbedingt von meinem Urlaub

I11. Unterstreichen Sie in dem Brief héfliche Ausdrucksweisen.

Sehr geehrte Frau Dr. Perlmann,

fir Thren freundlichen Empfang und Ihre wertvollen Informationen
danke ich Ihnen noch einmal sehr herzlich. Es tut mir sehr leid, dass
ich aufgrund eines Verkehrsstaus zu spét zu dem vereinbarten Termin
eintraf.

In der Anlage darf ich Thnen noch nachtrdglich ein kleines Souvenir
aus meiner Heimat schicken. Ich wiirde mich freuen, wenn es Thnen
etwas Spall macht.

Mit freundlichen Griilen

Ihr Alberto Olmedo

P S Lelder habe ich das Skrlpt Ihres Vortrags nlcht mehr |ch habe es
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IV. Kreuzen Sie die in die Liicke passende Wendung an.

(0)

(7\~)\Sehr geehrte
] (B) Sehr verehrte
Ihre Bewerbung vom 12.7. um die Stelle (C) Verehrte
als Bereichsleiterin 1)

(0) Frau Konrad,

(1) Dank fiir Ihre Bewerbung. Ihre
Zeugnisse und Unterlagen haben einen
guten Eindruck auf uns (2), und wir
moOchten  Sie  deshalb zu  einem
Vorstellungsgespréch einladen.

In diesem Gespriach wiirden wir Sie gern
mit unserem Unternehmen (3) machen und
uns mit Thnen {iiber Thre Bewerbung
unterhalten.

Als Termin schlagen wir Mittwoch, den
20. Juni (4). Wenn lhnen dieser Tag nicht
zusagt, kontaktieren Sie bitte meine
Sekretdrin, Frau Huber, und (5) Sie mit ihr
einen Termin.

(A) herzlichen
(B) freundlichen
(C) besonderen
(2)
(A) erweckt
(B) gemacht
(C) hinterlassen
3)
(A) verbunden
(B) vertraulich
(C) bekannt
4
(A) auf
(B) nach
(C) vor
(5)
(A) bestellen
(B) vereinbaren
(C) besprechen

Wegen der langen Anfahrt (6) es ratsam, (6)

am Vortag anzureisen. Frau Huber wird (A) war

Ihnen gern ein Hotelzimmer reservieren. % e

(7) sind Sie unser Gast. Zur Erstattung der )

Reisekosten haben wir diesem (8) ein (A) Moglicherweise

(B) Selbstversténdlich
(C) Wahrscheinlich

entsprechendes Formular beigelegt und
bitten Sie, uns dieses nach der Reise

ausgefiillt zuriickzuschicken. © (A) Antra
Wir freuen uns auf Ihren Besuch und (9) (B) Schreigben
Ihnen eine angenehme Anreise. (C) Vorgang

Mit freundlichen Grii3en 9)
Hanna Meyer
\ieschéiftsfﬁhrerin /
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V. Stellen Sie Fragen zu den folgenden Begriffen.

der zustidndige Sachbearbeiter Wer ist denn der zustindige Sachbearbeiter?
die Kontaktperson
die Auftragsbestitigung
das Material

die Gesamtmenge
der Kunde

die Auftragsnummer
die Qualitét
der Preis
der Vertreter

VI. Wonach fragte er? Antworten Sie wie im Beispiel. Gebrauchen Sie dabei die
in den Klammern stehende Zeitform des Pridikats.

Er fragte,

wie lange, es, bis zur Lieferung, dauern (Prdsens Aktiv) wie lange es bis zur
Lieferung dauert.

wann, die Ware, liefern (Prdsens Passiv)
wie, die Ware, verpacken (Prdsens Zustandspassiv)
woraus, die Ware, bestehen (Prdsens Aktiv)
warum, die Lieferung, so spat eintreffen (Prdteritum Aktiv)
wie, die Verhandlungen mit der Firma, enden (Perfekt Aktiv)
wem, der Betrieb, gehdren (Prasens Aktiv) :
wie weit, die Lagerhallen vom Hauptgebdaude, entfernen (Prdteritum
Zustandspassiv)

LEKTION 8: BEDINGUNGEN AM ARBEITSPLATZ

Grammatik e Satzreihe ¢ Satzgefiige

Was am Arbeitsplatz wichtig ist?

der Arbeitsvertrag, -s, -trige  mpyoogoti docoeop

die Aufstiegschancen, = B03MONCHOCIU PA3EUMUSL, B0ZMONCHOCTU
pocma

behandeln oopawamscsi, 06xX00UNMbCsl

das Gehalt, -(e)s, Gehilter OKILA0; HCANoBaAHbE,; 3apaboOmHas niama

der Gesundheitsschutz OXpPaHa 300p06bsi

das Einbringen BHeceHue, 8sedene, 6600

das Einkommen, -s, — 00Xx00, 3apabomox
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erledigen

coenam b, 3AKOHYUMb, 6bINOJIHAND,

UCNOJIHAMb

fair [fe:r]

NOPAOOUHDBLLL, NPUTUYHDLI, YEeCTNHBILL,

KOPPEKmMHblL

fordern

die Kinderbetreuung
respektieren

unbefristet

die Unterstiitzung, -en
das Verstindnis, -ses, -se
der Vorgesetzte, —

cnocobcmeoseams, cOOeUCmeo8ams
3aboma 0 0emsix

V8axcams, OMHOCUMBCSL C YBANHCEHUEM
beccpounblil, He 02PaHUYEHHbBIU CPOKOM
HO00epIHCKA, NOMOULL

NOHUMAHUE, 83AUMONOHUMAHUE
HAYAIbHUK, HAYAlIbHUYa, ueg

I. Was steht in der Statistik? Fassen Sie die Informationen zusammen.

Von '!e 100 Arbeitnehmern finden sehr Wichtig

unbefristeter Arbeitsvertrag
Einkommen, das angemessenen
Lebensstandard sichert

gut informiert zu werden, um
Arbeitsaufgaben

erledigen zu konnen

personlich respektiert zu werden
Gesundheitsschutz

geniigend Zeit, um die Aufgaben zur
eigenen Zufriedenheit erledigen zu
konnen

Weiterentwicklung der Fahigkeiten
Unterstiitzung durch Vorgesetzte
Kollegialitét

Betriebskultur, die Zusammenarbeit
fordert

Einbringen eigener Ideen
selbstindige Planung und Einteilung der
Arbeit

individuelle Arbeitszeiten

Arbeit, die der Gesellschaft nutzt
Aufstiegschancen

73 %
67

65

64
53
44

44
44
39
39

37
33

31
25
22

Il1. Erschliefien Sie die Bedeutung
Wortverbindungen.

Arbeitsplatz mit einem unbefristeten Vertrag, den
Arbeitsplatz verlieren, ein sicherer Arbeitsplatz, iiber
etw. (Akk.) Gedanken machen, ein festes Einkommen,
Umfrage,

die  Aufgaben erledigen, bei

der folgenden

die
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Moglichkeiten zur Weiterbildung, es geht um Akk., selbst entscheiden, Vorschldge
zur Verbesserung, Verstindnis zeigen, ein gutes Gehalt, eigenen Ideen einbringen,
menschlich behandeln.

I11. Lesen Sie und iibersetzen Sie den folgenden Text.

Arbeit ist auch nicht mehr das, was sie frither einmal war. Viele Dinge
werden heute von Maschinen und nicht mehr Menschen erledigt. Die Angst, seinen
Arbeitsplatz zu verlieren, ist gro3 und die Bezahlung ist manchmal so schlecht,

dass es nicht zum Leben reicht. Kein

& Wunder, dass ein sicherer Arbeitsplatz mit

J ) einem unbefristeten Vertrag und ein festes

| Einkommen, das hoch genug ist, um gut

leben zu konnen, als Erstes genannt werden,

wenn Arbeitnehmer einen fragt, was fiir ihn
bei der Arbeit wichtig ist.

Viele Beschiftigte einer Firma mdchten
aber auch, dass sie von ihren Vorgesetzten so
gut informiert werden, dass sie ihre Aufgaben
= crledigen konnen. Bei Umfragen steht dieser
Wunsch an dritter Stelle, gefolgt von dem Wunsch, personlich respektiert zu
werden. Das bedeutet, dass es fiir viele Leute eine gro3e Rolle spielt, als Mensch
geachtet und geschitzt zu werden.

Welche anderen Wiinsche werden noch genannt, wenn es um die Frage geht,
was am Arbeitsplatz wichtig ist? Hier gibt es Antworten von vier Personen, die
ganz unterschiedliche Berufe haben.

Fiir Natascha T. ist es ganz klar: Sie mdchte stolz auf ihre Arbeit sein. Sie
arbeitet als Grafik-Designerin und ihr gefillt, dass sie vieles selbst entscheiden
darf. Sie findet aber, dass ihr Chef sie wenig lobt, wenn sie eine gute Arbeit leistet.

Fiir den Ingenieur Patrik S. sieht es anders aus. Er ist verheiratet und hat zwei
Kinder. Da hat ein gutes Gehalt oberste Prioritit. Auerdem findet er gut, dass
seine Firma familienfreundlich ist, eine eigene Kinderbetreuung anbietet und
Verstindnis zeigt, wenn er wegen der Kinder mal zu Hause
bleiben muss und von dort aus arbeiten kann.

Karl B. hat iiberhaupt keine Lust mehr zu arbeiten. Er
arbeitet in einem groffen Immobilienbiiro. Dort wird ihm
alles vorgeschrieben: seine Aufgaben und seine Termine.
Er hat keine Kontrolle iiber die Arbeitseinteilung und das
Arbeitstempo. Wenn er Vorschlige zur Verbesserung
macht, wird freundlich genickt, aber nichts passiert. Er
weil}, er ware motiviert, wenn er mehr Moglichkeiten zur
Mitsprache hétte und seine eigenen Ideen einbringen konnte.

Auch fiir Sandra M. wird es Zeit, sich Gedanken iiber ihren Arbeitsplatz zu
machen. Sie hat Maschinenbau studiert und kann sich bei dem heutigen
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Fachkriftemangel genau aussuchen, wo sie arbeiten mochte. Sie sucht ein
Unternehmen, das nicht nur am Gewinn interessiert ist, sondern das fair mit den
Beschiftigten umgeht. Sie mochte sich beruflich weiterentwickeln und findet es
wichtig, dass ihre zukiinftige Firma gute Moglichkeiten zur Weiterbildung bietet.

Ob Arbeitgeber Arbeitnehmern einen sicheren Arbeitsplatz und ein gutes
Einkommen bieten konnen, hingt nicht nur von der jeweiligen Firma ab, sondern
auch von der Wirtschaftslage im Land und in der Welt. Aber ob Mitarbeiter genug
Informationen bekommen, um ihre Arbeit gut machen zu kénnen, und menschlich
behandelt werden, liegt zum groBten Teil in der Verantwortung des Managements
des entsprechenden Unternehmens.

IV. Erkennen Sie die Substantive in den gegebenen Adjektiven. Ubersetzen Sie
diese Worter:

zahllos, hilflos, sorglos, fehlerlos, arbeitslos, kostenlos, zwecklos, nutzlos;
zukiinftig, menschlich, beruflich, familienfreundlich, personlich, wirklich,
moglich, selbstindig;

verantwortungsvoll, respektvoll.

V. Bilden Sie Adjektive mit ,,-arm*, ,,-frei®, ,,-los*, ,,-reich*, die zu den Siitzen
passen.

zucker-
schlaf-
kalorien- arm
geschmack- o reich
appetit- los
alkohol- frei
abwechslungs-
arbeits-

a) Seit Tagen bin ich nachts stundenlang wach.

) Ich muss morgen nicht ins Biiro.

c) Johanna mag nicht essen.

d) Die Bananen sind sehr siif3.

e) Dieses Bier macht nicht betrunken.

f) Ich wurde gekiindigt und suche deshalb eine Stelle.
g) Die Kleidung, die er tragt, ist schrecklich.

h) Diese Woche bin ich jeden Tag 12 Stunden im Biiro.
1) Lisa kochte jede Woche die gleichen Gerichte.

J) Thomas kocht sehr originell und immer etwas anderes.
k) Dieser Ketschup ist nicht sehr siif3.
I) Dieses Essen ist sehr leicht.

V1. Was passt nicht:
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1. a) der Chef b) der Vorgesetzte  c) der Leiter d) der Beschiftigte
2. a) der Beschiftigte  b) der Mitarbeiter  ¢) der Arbeitgeber  d) die Arbeitskraft
3. a) der Feierabend b) der Job c) die Tatigkeit d) die Beschiftigung
4. a) das Einkommen  b) der Lohn c) der Verlust d) das Gehalt

5. a) das Unternehmen  b) das Geschift c) das Werk d) der Betrieb

VII. Was passt?
Die Arbeitsplitze sind sicher, denn die Mitarbeiter haben fiir drei Jahre.
a) Kiindigungsschutz b) Konkurrenz c) Betriebsrat d) Arbeitskonflikt

VIII. Zu welcher Person passt das? Erginzen Sie die Namen.

a) Das Wichtigste flr ist das Einkommen und die Mdglichkeit, auch
einmal von zu Hause aus zu arbeiten.

b) findet es positiv, wenn die Atmosphére in der Firma gut ist und das
Unternehmen den Mitarbeitern hilft, im Beruf weiterzukommen.

C) ist unzufrieden, weil er in seiner Firma nicht entscheiden darf, wie er
sich und seine Arbeit organisiert.

d) Fiir sind selbststdndige Téatigkeit und gute Beurteilungen vom Chef
wichtig.

IX. Verbinden Sie die Siitze mit Hilfe der gegebenen Konjunktionen.

1. Ich mochte eine gut bezahlte Arbeit finden. Ich lerne Deutsch. (deshalb) 2. Ein
gutes Einkommen héngt von der jeweiligen Firma ab. Es hingt vor allem von der
Wirtschaftslage im Land und in der Welt. (nicht nur.... sondern auch) 3. Er macht
stindig die Vorschlige zur Verbesserung des Arbeitstempos. Es passiert leider
nichts. (doch) 4. Wegen Krankheit darf generell kein Arbeitnehmer gekiindigt
werden. Die Kiindigung wird in diesem Fall nicht wirksam. (denn) 5. In diesem
Unternehmen gibt es gute Aufstiegschancen. Leider werden keine Weiterbildungen
angeboten. (weder ... noch) 6. Er ist ein kluger und guter Mensch, er ist ein
erfahrener und zuverlassiger Mitarbeiter. (nicht nur.... sondern auch)

I. Bilden Sie das Partizip Il von folgenden Verben:

achten informieren nennen respektieren
schitzen loben vorschreiben entscheiden
vorschreiben erledigen verlieren bleiben
umgehen bieten finden abhingen

I1. Uberfliegen Sie den Text. Wo konnte dieser Text stehen?
o In einer Familienzeitschrift.

o Ineinem Arbeitsvertrag.

o In einem Gesetzbuch.
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Darf der Chef Spiele am Computer verbieten?

Bei uns im Betrieb spielen manche Kollegen wdhrend der Arbeitszeit ein

bestimmtes Computerspiel. Der Chef weifs das. Jetzt hat er das Computerspielen

verboten. Darf er das? Miissen wir uns an dieses Verbot halten? Kann er einem
Mitarbeiter, der sich nicht daran hdilt, kiindigen?

Bei Computern handelt es sich um sogenannte ,,betriebseigene Grundmittel®.
Deshalb darf lhr Chef allein entscheiden, wie sie benutzt werden. Wenn lhre
Kollegen die Arbeit also auch ohne das Computerspiel erledigen konnen — was
doch sehr zu vermuten ist —, kann er in der Tat jederzeit ein solches Verbot
aussprechen. Dabei muss er aber eines beachten: Wenn er eine bestimmte Zeit lang
einen Mitarbeiter spielen lie3, ohne etwas dagegen zu sagen, dann darf er ihm jetzt
nicht plotzlich eine Abmahnung schreiben oder thm sogar kiindigen. Er muss
zuerst ein Verbot aussprechen; und erst wenn dieser Mitarbeiter darauf nicht
reagiert und einfach immer weiterspielt, darf er zu hérteren MaBnahmen wie
Abmahnung oder Kiindigung greifen. Am Arbeitsgericht Bremen wurde iibrigens
vor einigen Tagen ein solcher Fall verhandelt. Dort entschied die Richterin, dass
die Firma einen Mitarbeiter, dem sie gekiindigt hatte, weiterbeschéftigen muss. Die
Kiindigung wire nur dann wirksam gewesen, wenn der Chef vorher ausdriicklich
darauf hingewiesen hitte, dass eine Kiindigung droht, falls der Mitarbeiter nicht
damit authort, wiahrend der Arbeitszeit dieses Computerspiel zu spielen.

I11. Lesen Sie die folgenden Hinweise. Welche beiden Hinweise passen am
besten zum Text?

1. Der Chef muss zuerst sagen, dass er keine Computerspiele erlaubt. Erst danach
kann er Mitarbeiter entlassen, die trotzdem weiterspielen.

2. Die Computer gehdren dem Chef, er darf also jederzeit darauf spielen, wenn er
will. Er muss nur vorher darauf hinweisen.

3. Wenn ein Mitarbeiter schon eine Zeit lang gespielt hat, ohne dass der Chef es
verboten hat, dann kann man diesem Mitarbeiter nicht mehr kiindigen.

4. Wenn eine Kiindigung nicht korrekt war, kann ein Richter an einem
Arbeitsgericht entscheiden, dass der entlassene Mitarbeiter wieder eingestellt
werden muss.

Die Hinweise und passen am besten.

IV. In jedem Satz ist ein Verb falsch. Welches? Finden Sie das richtige.

drohen erlauben verhandeln aufhoren
beachten kiindigen benutzen entscheiden
vermuten erledigen
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a) Die Chefin hat Computerspiele auf den PCs wieder
verboten. Jetzt diirfen die Mitarbeiter wieder spielen.

b) Ich werde gleich mit der Arbeit anfangen. Ich habe keine
Lust mehr weiterzuarbeiten.

C) Schon, dass Sie die Arbeit schon begonnen haben. Dann
haben Sie ja Zeit, mir zu helfen.

d) 50 Mitarbeitern wurden gedrgert. Sie sind seit vier
Wochen arbeitslos.

e) Ich habe das Gerit nie bekommen. Ich weill nicht, wie
man es bedient.

f) Ich weil3, dass die Festplatte des PCs kaputt ist. Es konnte
aber auch ein anderer Defekt sein.

9) Du musst die Gebrauchsanweisung genau erkldren. Nur
dann funktioniert das Gerit.

h) Der Richter hat gegen die Firma gekdmpft. Sie durfte
dem Mitarbeiter nicht kiindigen.

) Seine Chefin hat versprochen, Jens zu kiindigen. Seitdem
hat er Angst, seine Stelle zu verlieren.

) Wir haben mehrere Monate gespielt. Trotzdem konnten

wir uns nicht einigen.

V. Welche Siitze gehoren zusammen?

1. d Bei uns in der Agentur ist es ganz normal, ldnger als bis 17 Uhr zu
arbeiten.

2. Das schlimmste fiir mich ist Routine und die immer gleichem
Aufgaben.

3. Ich habe schon immer gern mit Kollegen zusammen an Projekten
gearbeitet.

4, Bei meiner neuen Stelle bin ich der Vorgesetzte von zehn Mitarbeitern.
5. Oft bleibt nicht genligend Zeit, um alle Aufgaben gut {iberlegt
bewiltigen zu konnen.

6. In dem alten Unternehmen gab es keine Aufstiegschancen fiir mich.

1. Unser Chef erwartet unglaublich viel Einsatz und stindig neue Ideen.

8. Seit zwei Monaten arbeite ich nur noch Teilzeit.

a Manchmal ist es schwer, unter diesem standigen Leistungsdruck zu arbeiten.

b Ich bin froh, dass ich jetzt mehr Freizeit habe.

C In meiner jetzigen Firma wird Teamarbeit grof3 geschrieben.

d Uberstunden werden als selbstverstindlich angesehen und mit Gleittagen
vergiutet.

e Dieser Zeitdruck macht die Arbeit dann hektisch.

f So viel Verantwortung zu tragen, finde ich doch ziemlich stressig.

g Ich brauche einfach die Abwechslung.

63



h Deshalb habe ich mich bei einer anderen Firma beworben. Hier kann ich
Karriere machen.

V1. Welche Konjunktion passt?

als wihrend  obwohl wihrend ob  nachdem  wenn
1. ich Bewerbungen schreibe, faulenzt mein Bruder den ganzen Tag.
2. Ich weil3 noch nicht genau, ich nach der Schule studiere.
3. Katrin ihre Lehre beendet hatte, wollte sie das Abitur nachmachen.
4. ich diese Stelle bekomme, mache ich ein Riesenfest!
5. Paul seinen Job verloren hat, war er ziemlich frustriert.
6. Viele Schulabginger finden keine Lehrstelle, sie gute Noten haben.
1. Jonas in Besprechungen das Wort an sich reif3t, sagt Mike fast gar
nichts.
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3. JEKCUKO-TPAMMATHUYECKHUE 3AIAHUSA

Lexikalisch-grammatischer Test (Lektionen 1-3)

I. Welches Wort passt in die Reihe nicht?

1. a)die Homepage b) die Heimseite c) die Startseite  d) die Riickseite
2. a)das Pech b) der Fortschritt c) der Triumph  d) der Erfolg
3. a)die Rezession b) der Abschwung  c¢) der Riickgang d) der Aufstieg
4. a)die Branche b) der Bereich c) das Gebiet d) der Bericht
5. a)der Anzug b) die Ubersiedlung c) der Auszug d) der Umzug
6. a) bevorzugen b) vorziehen c) unterschitzen d) favorisieren
7. a) leiten b) lenken ¢) fiihlen d) fithren
8. a) verlangen b) erfordern C) anbieten d) bediirfen
9. a) vertrauen b) priifen c) kontrollieren  d) testen
10. a) iibersehen b) beriicksichtigen  ¢) erwdgen d) beachten
11. a) das Outfit b) die Intelligenz c) das Aussehen d) die Kleider
12. a) der Bewerber b) der Arbeitgeber ) der Kandidat  d) der Anwérter
13. a)starren b) fixieren C) betrachten d) zuhoren
14. a) verbieten b) erlauben c) zulassen d) zustimmen
15. a) erfolgreich b) vergeblich C) positiv d) giinstig
II. Erginzen Sie die Priipositionen. Was ist richtig?
1. Viele Menschen suchenim Netz _ Stellenanzeigen.
a) auf b) nach C) uiber
2. Einige Leute interessieren sich __ Zeitungsanzeigen.
a) fiir b) um c) an
3. Die Arbeitgeber achten __ Arbeitserfahrungen von Bewerbern.
a) durch b) auf C) gegen

4. Die Kandidaten bewerben sich
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a) tber b) um ) an

5. Es gibt Menschen, die das Geld verzichten und ohne Bezahlung arbeiten.
a) an b) in c) auf

6. Ein Anwérter wartet das Vorstellungsgesprich.
a) auf b) nach c) mit

7. Der Student spricht mit den Freunden die zukiinftige Arbeit.
a) fiir b) um c) uiber

8. Man muss sich sehr sorgfiltig das Vorstellungsgesprach vorbereiten.
a) zu b) auf ) an

9. Die Arbeiter dieses Werkes hoffen die Lohnerhéhung.
a) auf b) iiber c) um

10. Viele Arbeitgeber garantieren den Bewerbern gute Arbeitsbedingungen.
a) an b) nach ¢) fiir

I11. Passiv. Erginzen Sie die Siitze.

1. Printmedien oft bei der Arbeitssuche :
a) wird ignoriert b) werden ignoriert c) wird ignorieren
2. Viele Jobangebote als Kleinanzeigen in Tageszeitungen :
a) werdet veroffentlicht  b) werden veroffentlicht  ¢) werde vergeodffentlicht
3. Die wertvolle Information beim Besuch von Firmenkontaktmessen
a) wird gesammelt b) wurden gesammelt c) werdet sammeln
4. Personalbdgen von Kandidaten direkt vor Ort :
a) werden ausgefiillt b) wird ausgefiillt c) wurde ausfiillen
5. Eine moglichst ansprechende Bewerbung vom Anwaérter
a) wurdet erstellt b) wird geerstellt c) wird erstellt
6. Das Bewerbungsformular durch manche Firmen auf ihrer Homepage
zur Verfligung :
a) wurde stellen b) wird gestelit c) hat gestellt geworden
/. Die gewiinschten Informationen von Kandidaten vollstindig
a) wurden eintragen b) werdet eingetragen c) werden eingetragen
8. Die Testprojekte nur vom Direktor der Firma :
a) wurden koordinieren  ¢) wird koordiniert c) werden koordiniert

IV. Was ist richtig?

1. sind Sie besonders stolz?

a) Worauf b) Wonach ¢) Woran
2. Rolle spielt Geld fiir Sie?

a) Warum b) Wie c) Welche
3. sieht das ideale Unternehmen fiir Sie aus?

a) Wo b) Was c) Wie
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4, konnen Sie am ehesten verzichten?

a) Warum b) Worauf c) Wovon
S. liegen Thre Stirken?

a) Wo b) Worin ¢) Woran
6. haben Sie sich fiir diesen Beruf entschieden?

a) Warum b) Was c) Wofiir
7. wissen Sie iiber unsere Firma?

a) Wortiiber b) Wie c) Was
8. haben Sie am meisten Angst?

a) Wovon b) Wovor c) Worauf
9. fiihlen Sie sich, wenn Sie ein “Nein” als Antwort erhalten?

a) Wie viele b) Wie ¢) Wohin
10. sehen Sie sich selbst in 5 Jahren?

a) Wo b) Woher ¢) Wohin

V. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

[Touck paboThl Bcerja 3aHUMAaeT MHOTO BpeMeHU. OObsIBICHUS O BAKAHCHUAX
MO’KHO HaiiTu B razerax wiu B MHrepHere. Pe3tome u Ouorpadus JOIKHBI OBITH
IPaBWJIBHO COCTaBJIeHbl. Bce HEOOXOAMMBIE TOKYMEHTHI YAaCTO MOYKHO OTIIPaBUTh
0 DJEKTPOHHOM moute. KaHaupaTel [OOJDKHBI XOPOIIO TMOJAIOTOBHUTHCS K
npeacTosleMy cobecenoBanuio. Paboronarenu MOryT 3ajJaBaTh HEOKUIAHHbBIE
Bonpockl. He BonnyiiTecs, OyabTe yBepeHbl B cedbe — 1 Bac ket ycnex.

Kontrollarbeit

I. Ergiinzen Sie die fehlenden Konjunktionen.

sowohl ... als auch weder ... noch je——desto
zwar ... aber nicht nur ... sondern auch
entweder ... oder einerseits ... andererseits
1. Je besser man qualifiziert ist, _ desto  leichter findet man eine
Stelle.
2. Melina hat eine Ausbildung als Reisekauffrau gemacht,
jetzt arbeitet sie als Texterin in einer Werbeagentur.
3. wiirde Udo gern freiberuflich arbeiten, hat er
Angst vor der damit verbundenen Unsicherheit.
4. Florian ist seit sechs Monaten arbeitslos. Bisher hat er iiber eine
Zeitarbeitsagentur iiber die Zeitung einen neuen Job gefunden.
5. Die Praxis sucht momentan eine Auszubildende

eine Arztin in Teilzeit.
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6. In einem Bewerbungsgesprich sollte man iiber sich selbst
sprechen, Interesse an dem Unternehmen zeigen.

7. bekomme ich endlich eine Gehaltserh6hung ich
suche mir eine neue Stelle.

1. Erkliiren Sie die Ausdriicke mit entsprechenden Nomen-Verb-Verbindungen,
indem Sie das fehlende Verb erginzen. Die unten stehenden Verben helfen
Ihnen dabei.
a) mit der Arbeit anfangen
an die Arbeit gehen / sich an die Arbeit ...
D) mit der Arbeit authoren
Feierabend ...
c) bewegungslos werden
zum Stillstand ...
d) ymd. etwas zu tun geben
eine Aufgabe ...
e) einen Streik beginnen
in Streik ...
f) einen Beruf wihlen / sich fiir einen Beruf entscheiden
einen Beruf ...

treten, machen, gehen, kommen, stellen, machen, ergreifen
I11. Ergiinzen Sie die fehlenden Prdpositionen.

1. Sie hat einen Antrag ... Arbeitslosengeld gestellt.

2. Er hat ein Anrecht ... Urlaubsgeld.

3. Die Firma konnte keine Garantie ... die Qualitdt des Produkts geben.
4. Nach der Schule machte sie eine Lehre ... Bankkauffrau.

5. Die Suche ... einem geeigneten Ferienjob kann langwierig sein.

6. Voraussetzung ... diesen Beruf sind gute Fremdsprachenkenntnisse.

IV. Lesen Sie das Gesprich und ergiinzen Sie.

darauf (2x) mit Ihnen dafiir daran davon dazu 2% dariiber (3x)

Hensch: Hallo! Mein Name ist Hensch. Ich arbeite schon seit fiinf Jahren bei
einer Export-Firma als Industriekaufmann. Jetzt habe ich dazu (1) keine Lust mehr.
Ich glaube, ich hitte viel Spal3 ... (2), mal etwas anderes zu machen, vielleicht in
eine hohere Position zu kommen. Es gibt auch eine freie Stelle, ... (3) konnte ich
mich bewerben, aber ich glaube, ... (4) habe ich nicht den Mut.

Beraterin: Glauben Sie mir, wenn Sie noch lange ... (5) warten, dass man
Ihnen diesen Job von allein anbietet, bekommt ihn irgendjemand anders. Und dann
argern Sie sich nachher ... (6), dass Sie nicht gleich gehandelt haben. Wenn Sie
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eine Aufgabe finden, die Sie interessiert, sollten Sie sich selbstkritisch fragen, ob
Sie wirklich ... (7) geeignet sind.

Hensch: Ja, ... (8) habe ich auch schon nachgedacht. Meinen Sie, ich soll
meinen Chef gleich mal fragen?

Beraterin: Nun, wenn Sie ... (9) liberzeugt sind, dass Sie der richtige Mann
fiir diese Stelle sind und wenn Ihr Chef bisher ... (10) zufrieden war, reagiert er
sicherlich positiv auf Ihre Argumente. Vielleicht entscheidet er nicht allein ... (11),
wer die Stelle bekommt, aber dann haben Sie schon mal einen wichtigen
Fiirsprecher.

V. Lesen Sie die Erklirungen zu den verschiedenen Bedeutungen des Verbs
wkiindigen*. Ergdnzen Sie dann, welche Bedeutung , kiindigen* hier hat: 1, 2
oder 3.

1 yjmdm. kiindigen — der Arbeitsgeber 10st einen Arbeitsvertrag / entldsst jemanden
2 kiindigen — seinen Arbeitsplatz selbst aufgeben

3 etw. kiindigen — etwas (z.B. einen Vertrag) nicht mehr weiter fiihren

a) Der Chef war so wiitend, dass er der Sekretérin sofort kiindigte.

b) Weil ihm gekiindigt wurde, war er lange arbeitslos.

c) Sobald sie einen besseren Arbeitsplatz findet, will sie kiindigen.

d) Frau Rieber zicht bald um, sie muss rechtzeitig ihren Mietvertrag kiindigen.
e) Leider wurde mir heute gekiindigt.

f) Den gekiindigten Arbeitern muss eine Abfindung gezahlt werden.

a b C d e f

Bedeutung

Grammatischer Test

1. Alserin ... Polen war, erzihlte er viel iiber ... Tiirkei.

1) —... der 2) — ... die 3)den ... die 4) der ... den
2. Mein Direktor ist ... sehr hoflicher Mensch.

1) der 2) ein 3) einen 4) —

3. ... Stadt, aus der ich komme, hat nur 58000 Einwohner.

1) Die 2) Eine 3)— 4) Ein

4. Im ... meiner Familie gratuliere ich dir zum Geburtstag!

1) Namen 2) Name 3) Namens 4) Names

5. Die Arbeit von dem ... in dieser Gruppe sieht man gleich.

1) Paddagoge 2) Piadagogens  3) Padagoges 4) Piadagogen
6. Die Hauptstadt ... heifit Wien.

1) Osterreichs  2) Osterreich 3) Osterreiches 4) Osterreichen

7. Grof3e ... umgeben die Stadt.
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1) Walde 2) Wilder 3) Wildern 4) Walden
8. Die Stadt wird hoher sein, vor allem werden Hauser mit 12, 14 und 16 ...
entstehen.

1) Stockwerke  2) Stockwerken  3) Stockwerk 4) Stockwerke
9. Das Stddtchen ist nicht besonders groB3, aber hier gibt es gemiitliche ....

1) Cafes 2) Cafe 3) Cafen 4) Cafeen

10. Er ist mit seinem ... Wagen nach Miinchen gefahren.

1) neue 2) neuer 3) neuen 4) neuem

11. Ein ... Licheln zeigte sich auf ihrem miiden Gesicht.

1) schwache 2) schwacher 3) schwaches 4) schwachen
12. An den Universititen unserer Republik studieren viele ... Studenten.

1) ausléandischer 2) auslédndischen 3) auslidndische 4) ausldndisches
13. ... bittet der alte Herr im Bus?

1) Warum 2) Worum 3) Darum 4) Woriiber
14. Die Frau will Essen kochen, aber ihre Kinder storen sie ....

1) wobei 2) damit 3) dabei 4) davon

15. Dresdener Gemildegalerie ist ... als Pariser.

1) grofBer 2) am groBten 3) grofer 4) die groBte
16. Aufgrund deiner Krankheit musst du dich ... erndhren.

1) guter 2) am gutesten  3) besser 4) besserer
17. Womit ... ihr dieses Mal ans Meer?

1) fahrtet 2) fahrt 3) fahrtet 4) fahrt

18. Sein Enkel ... alle seine Freunde zum Picknick.

1) 1adt ... ein 2) ladet ... ein 3) einladet 4) einladt

19. Der Kapitén ... schneller das Land verlassen.

1) wollt 2) willt 3) will 4) woll

20. Der LKW-Fahrer ... immer auf der ersten Spur.

1) fuhrte 2) fuhr 3) fuhrt 4) fuhrtete

21. Der Nachbar ... sich um deinen Papagei gekiimmert.

1) hat 2) ist 3) habt 4) sein

22. Der dlteste Sohn ... zu spit nach Hause ....

1) hat ... gekommen 2) hatte ... gekommen

3) war ... gekommen 4) wart ... gekommen

23. Meine Héande sind ganz dreckig. Ich muss ... die Hinde waschen.

1) dir 2) mir 3) mich 4) sich

24. Sie unterhielten ... iiber Filme und sprachen den ganzen Abend nur
miteinander.

1) dich 2) sich 3) uns 4) euch

25. Kinder! ... diese Worter ordentlich!

1) Aufschreiben  2) Schreibt ... auf 3) Aufschreibt 4) Schreiben ... auf
26. Wenn ich Zeit ..., wire ich gern zu euch gekommen.

1) gehabt hidtte  2) habe 3) gehabt habe 4) gehabt

27. Die Tochter hilft ihrer Mutter den Tisch ....
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1) zu decken 2) deckt 3) decken 4) zudecken
28. Das von meinem Onkel ... Auto fahrt toll.

1) kaufende 2) gekaufte 3) gekauftes 4) kaufendes
29. Die Umwelt ... durch die Industrie stark ....

1) ist ... verschmutzt gewesen 2) ist ... verschmutzt worden

3) war ... verschmutzt geworden 4) war ... verschmutzt werden
30. Muss man das Auto waschen? — Ja, das Auto ....

1) ist schon gewaschen 2) muss noch gewaschen werden
3) wird noch gewaschen worden 4) ist schon gewaschen worden
31. Der Sportler konnte ... einer schweren Verletzung am Wettbewerb nicht
teilnehmen.

1) wegen 2) ungeachtet 3) trotz 4) wihrend
32. Das Reisebiiro liegt der Post ....

1) um 2) entgegen 3) nach 4) gegeniiber
33. Mit ... kann man diese wichtige Sache ohne Angst anfangen.

1) mich 2) dein 3) euch 4) sie

34. Ich mochte gern mit ... Freund eine Weltreise unternehmen.

1) meinem 2) ihrer 3) unseres 4) lhnen

35. Ich schreibe selten, ... ich sehr wenig Zeit habe.

1) denn 2) ob 3) weil 4) obwohl
36. ... wir Ferien haben, verreisen wir immer.

1) Als 2) Wenn 3) Da 4) Denn

Aupern Sie Ihre Meinung auf die folgenden Fragen:
1. Berufe und Berufsbilder verdndern sich in unserer modernen Gesellschaft sehr
schnell. Konnen Schule und Elternhaus angesichts dieser Entwicklung einen
jungen Menschen auf einen Beruf vorbereiten oder ihm hilfreich zur Seite stehen?
2. Typischer Minnerberuf — typischer Frauenberuf? Gibt es diese Kategorien
tatsdchlich? Beriicksichtigen Sie bei Ihrer Argumentation Vergangenheit,
Gegenwart und Zukunft.
3. Welche Verdnderungen erwarten Sie in der Berufs- und Arbeitswelt in diesem
Jahrhundert? Wo werden Unterschiede zu heute deutlich?
4. ,,Das wichtigste Kriterium bei der Auswahl eines Berufes ist der Verdienst®.
Stimmen Sie dieser Ansicht zu? Begriinden Sie [hre Meinung.
5. Die Begriffe Beruf, Arbeit, Karriere driicken nicht in allen Teilen der Welt die
gleichen Inhalte aus. Welche Unterschiede gibt es Ihrer Meinung nach? Denken
Sie dabei an Alter, Ausbildungsmdglichkeiten und gesellschaftliche Systeme.

Ha 3auemnom 3ansmuu npoBepsitoTCs:
* HaBBIKM pabOTHI C JACIIOBBIMU TUCbMAaMU;
* HaBBIKM YCTHOTO OOIIEHUS 0 MPelyCMOTPEHHON MPOrpaMMOi TEMaTHKeE.
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[TpeamMeTHO-TEeMATHYECKOE COJACPKAHNE 3aYE€THOTO 3aHSATHS:
+ Arbeitssuche;
+ Bewerbung;
+ Vorstellungsgesprich;
+ Korpersprache;
+ Gesprichsfiihrung;
+ Telefonieren;
+ Geschiftsbriefe;
+ Bedingungen am Arbeitsplatz.
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4. YYEBHAS ITPOI'PAMMA 110 JUCIHUIIJIMHE

BEJIOPYCCKHIA HAIIMOHAJIbHBIA TEXHUYECKUH YHUBEPCUTET

YTBEPKJIAIO
HekaH
KyJIbTeTa TeXHOJOrMH yrpaBlieHus 1

aHHUTapHU3aLIMH

I".M. bposka

PeI‘HCTpa}.lHOHHblﬁ Ne V-0 T4V ¢ Ui/p.

HPOthCCI/IOHAJIbI;IO-OPI/IEHTI/IPOBAI-‘IJHBII‘/JI
UHOCTPAHHBIH A3bIK (HEMEIIKUH)

Yuebuas nporpaMma yupesieHHs Bbiclero odpasoBaHus
1o y4eOHOIi AHCUHIIHHE LISl BCeX CMelHaabHOCTe

MakyIbTeT TEXHOJIOTHI yIIPaBICHNs ¥ TyMaHUTAPU3aLHH
Kadenpa «MHOCTpaHHbIE A3BIKHY»

Kypcbl —4/ 5 (B 3aBUCHMOCTH OT BbIJIEISEMOM HArpy3Ku)
Cemectpsl — 7/ 9

AYIUTOPHBIX YaCOB IO 3auer — 7/ 9 cemecTp
y4eOHO# qucuuiinye — 34

Bcero vacos no
yueOHO# aucuumniiyae — 100

dopMa Mory4eHus BbICIIEro
oOpa3oBaHMsl — IHEBHadA

CocraBuna T.B. Cocna, cT. nnpeno/jiasaTeib

2013 r.
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VueBHas TporpaMMa COCTaBieHa Ha OCHOBE THIIOBOH y4eOHOH Mporpammbl
«VIHOCTpaHHBIH  A3bIK JUISL  BBICIIMX  Y4eGHBIX 3aBeJICHHI», YTBEPKIECHHOU
MunncrepctBoM obpasoBanmsi Pecrny6nuku  benapych 15 ampens 2008 r.,
peructpannonssiii Ne TJI — CI'. 013/tun

PaccMOTpeHa M peKOMeH/10BaHa K YTBEpXKIeHHUIo Kapenpoi «IHOCTpaHHbIE S3BIKMY
BeslopyccKOro HalMOHAIBHOTO TEXHUYECKOr0 YHHBEPCHTETA
(Ipotokon Ne 10 ot 23 mas 2013 1.)

3aBeyroluii Kaheapon /%‘ﬂ”{/(/ 0O.B. Bepemeituuk
7 { £

OnobpeHa ¥ pPeKOMEHJOBaHA K YTBEPXKICHMIO METOIMYECKOW KOMHCCUEH
dakynbTeTa TEXHONOTMI  yNpaBieHHs W TyMaHUTapH3aluH Benopycckoro
HALMOHAJIBHOIO TEXHUYECKOro yHUBEPCUTETA

(Ipotokon Ne 5 ot 25 mtons 2013 r.)

IIpescenarenb METOAMYECKONH KOMUCCHH E.B. SIxumoBu4
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[TOACHUTEJIBHAA 3AIIMCKA

VYyeOHasi mporpamMma y4pexIeHHUS BBICIIErO0 OO0pa3oBaHUs JAMCLMILIUHBI
«IIpodeccnoHanbHO-OPUCHTUPOBAHHBIM ~ WHOCTPAHHBIM  SI3BIK  (HEMELIKU )»
pazpaboTtaHa g BceX cHeuuaigbHocTe  bemopycckoro  HanuMoHaJIbHOIO
TEXHUYECKOTO YHUBEPCUTETA.

B cBere coBpeMeHHBIX  00pa30BaTENbHBIX  TEHICHIMH  00yueHue
WHOCTPAHHBIM sI3bIKaM, HampaBlIeHHOE Ha (HOPMHUPOBAHME KOMMYHUKATHUBHBIX
KOMIIETCHIIUM,  CIY)XKUT  Takke MpodhecCHOHATbHO-OPUECHTUPOBAHHOMY U
COLIMOKYJIFTYPHOMY Pa3BUTHIO 00yUYaIOIIUXCsI CPEACTBAMU HHOCTPAHHOTO SI3bIKA.

I’ naénas yenvp NUCUUILIMHBI COCTOMT B JOCTHMXKEHUM AKTHBHOI'O BIAJICHHUS
MHOCTPAHHBIM $I3IKOM B COLHMAJIBHO U MPO(EecCHOHATBHO OO0YCIOBIEHHBIX
CUTYyalUsiX OOIIECHHUS.

OcHoBomnojararonye MPUHUUIB — MOTUBUPOBAHHOCTb, MHTEPAKTUBHOCTD,
MEXAUCIUIUIMHAPHOCTh 1 OPUEHTUPOBAHHOCTD HA MTPAKTUYECKUNA PE3YIIbTAT.

3aoauamu TACUUTITAHBI SIBISIIOTCA:

* PaCKpBITh CTYJIEHTaM OCOOCHHOCTH HEMELIKOTO SI3bIKa B MPO(EeCCHOHATBHOM
chepe  (Jiekcuueckue,  MOP(QOJIOTHUECKHE,  CTPYKTYPHO-CUHTAKCHUYECKUE,
IrpaMMaTUYECKHUE U APYTHUE);

* paclIUpUTh  3amac  akTUBHOM  TEPMHUHOJOTHMYECKOM  JIEKCUKH  TIO
CHEUUAIBHOCTH;

* ICIIOJIB30BaTh IIHPOKHE BO3MOXHOCTM HMHOCTPAaHHOIO  sI3bIKa  JUIS
NpUOOPETEHUS] CTYIEHTAMH 3HAaHWUW, CBSI3aHHBIX CO CHEIUAIBHOCTBIO, C YYETOM
0COOEHHOCTEW SKOHOMUKH, HAYKH U TEXHUKH CTPaHbl N3y4aeMOT0 S3bIKa;

* COBEpUICHCTBOBAThH S3BIKOBYIO, JIMHIBUCTUYECKYIO U COLMOKYJIBTYPHYIO
KOMITIETEHLIUIO CTYJIEHTOB.

OOyuyeHue WHOCTPAaHHBIM $I3bIKAM OCHOBBIBAETCS Ha KOMIIETEHTHOCTHOM
NOJIX0JIE, YCUJICHUH IPaKTUKO-OPHUEHTUPOBAHHOMN COCTABJISIIOLIEH,
HAlpaBJI€HHOCTH Ha pPa3BUTHE KOMMYHUKATHUBHOM KOMIMETEHIMH OyaylIero
CHEIMANKCTA B Mpe/IoiaraeMbIX chepax ero npoheccuoHaIbHOU eITeTbHOCTH.

B pe3yibTare U3YYECHUS JTUCIUTUTUHBI «IIpodeccronanbHO-
OPUEHTUPOBAHHBIN NHOCTPAHHBIN SA3bIK (HEMELKUH )» CTYJICHT JOJKEH 3HAMDb.

— OCOOCHHOCTH  CHCTEMbBl H3Y4a€MOIO MHOCTPAHHOIO S3bIKa B  €ro
(oHETHYECKOM, JIEKCHUECKOM U IpaMMaTHYECKOM acnekTax (B COMOCTaBICHHUM C
POJIHBIM SI3BIKOM) B TIpO(heccrOoHambHOM cdepe 0OmeHus;

— COLIMOKYJIBTYpPHBIE ~ HOPMBI ~ JEJIOBOIO  OOLIEHUS,  I[O3BOJIAIOIIME
cnenuanucTy 3((EeKTUBHO HCIONb30BaTh HHOCTPAHHBIM S3bIK KaK CpPEJCTBO
oOmeHus B ipodecCHOHAIbLHON cdepe.

CTyneHT NOJKEH ymems.

—BeCTH  OOmieHMe  MpPOPECCHOHATIBHOIO  Xapakrepa B 00beMme,
IIPEYCMOTPEHHOM HACTOSLIEH IPOrpaMMO.

CTyneHT TOJDKEH 81ademy.

— IIpaBWJIaMH PEYEBOT0 3TUKETA;
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— COLMOKYJIbTYpPHBIMH ~ HOpPMaMH OBITOBOTO W JICJIOBOTO  OOIEHUS,
MO3BOJIIOIIMMU CHEHATUCTY 3()()EKTHBHO UCMIOIB30BATh MHOCTPAHHBIN S3BIK KaK
CpEIICTBO OOILIEHUSI B COBPEMEHHOM MOJUKYJIBTYPHOM MUDE.

CornacHo yueOHOMY TUTaHY YUPEXKJICHUS BBICIIET0 00pa30BaHUs HA U3YUYCHHE
JUCIUIUIMHBL OTBeIeHO Bcero 100 ydacoB, B ToM uucie 34 yaca ayJuTOPHBIX
MPaKTHYECKUX 3aHATHH.

Coaep:xkanue 00y4eHust

OOwee comepxaHue Kypca OpPHEHTHPOBAHO HAa PacCMOTPEHHE BOMPOCOB,
CBA3aHHBIX C H3YyYa€MbIMU CTYJEHTAMH CHELHUAIBHOCTAMM, a TaKXKe C
COACPKAHUEM  CIEAYIOUIMX MOJAYJIEM HWHOS3BIYHOW TOATOTOBKH: MOJIYJIb
COLIMAJIBHOTO OOUIEHUS, MOAYJIb NPOo(heCCHOHATBHO-OPUEHTUPOBAHHOIO OOLIEHUS,
MOJ1yJb I€IOBOTO OOUIEHHUS.

TemaTuueckoe coziepKaHue JUCIUTUTUHBI «IIpodeccronanbHO-
OpPUEHTUPOBAHHBIA MHOCTPAHHBIN S3bIK (HEMELKHIT)» COCTaBIsET (HhOPMUPOBAHKE
JIEKCUKO-TPAMMAaTHUYECKUX KOMIIETEHIIMH Ha 0a3e YCBOEHHUs OOIIepa3rOBOPHOM,
npo(eCCUOHATIBHON, JI€IOBOM M HAy4YHOH JIEKCHKH; IE€peBOJ CIELUalIbHON
JUTEpaTyphl C A3bIKa OPUTHMHAJNA U HA SI3bIK OPUTMHANA; IMPAaKTHKA YCTHOM peuH (c
mudpdepeHunaneil npoQecCUOHAIBHOIO, JEJIOBOTO W HAy4YHOTO OOIIEHUs);
paboTta ¢ JeJOBOM KOPPECHOHJICHIIMEH, HOPMATUBHOM W  TEXHHYECKOU
JOKYMEHTAIME U Jpyrue BUbI Y4eOHOU NeSTENbHOCTH.

Yrenue

3anaya OOy4YeHHs] YTEHUIO COCTOMT B (POPMHUPOBAHUU YMEHHUI U HaBBIKOB
aHalli3a CMBICJIOBOIO COJEPX aHHUS TEKCTa C LEIbK0 M3YYEHHUS OCHOBHOM
uH(popMaIMK U Iepeavn €€ Ha MHOCTPAHHOM SI3BIKE.

OO0ydeHue YTCHUIO KaK BUYy PEUCBOU JESITEIBLHOCTH MIPEAIoiaraeT 00yueHue
M3Yy4YarolleMy, O3HAaKOMHUTEJIbHOMY, TOHUCKOBOMY M MPOCMOTPOBOMY BHJaM
YTCHUS.

[Ipn wum3yyaromem 4YTEHUH BEIyIee MECTO JIOHKHBI 3aHUMATh Y4ueOHBbIC
JICVCTBUS, CBSI3aHHBIC C aHAJNU30M SI3BIKOBBIX SIBICHUM M MTOHUMAHHUS CMBICJIOBOTO
COZEpIKAHUS TEKCTA.

[Ipy O3HAKOMUTEIBLHOM UTEHUHM HCHOJB3YIOTCS y4eOHbIE JEHCTBUS,
HaIlpaBJICHHBIC HA PACKPBHITHE JIOTMKO-WH(MOPMAITMOHHON OpraHU3aliu TEKCTa,
MMEIONIUXCS B HEW CBSI3€M M OTHOIIEHHUM CMBICJIOBOTO XapaKTEPa, BBIACICHUU
BAXKHEUIIINX BOIIPOCOB U T./I.

[Ipy1 MOMCKOBOM YTEHUHU HUCHOJIB3YIOTCS y4eOHBbIC NEHCTBUS, HANpPaBICHHBIC
Ha MOUCK UH(POPMAIUU C TEIbIO €€ JaTbHEUIIer0 NCIOIb30BaHus B BAPbUPYEMbBIX
CUTYyaIUsAX YCTHOTO W MMHUChbMEHHOT'O OOIICHUSI.
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[Ipy POCMOTPOBOM UTEHUHM PA3BUBAIOTCS HABBIKM OBICTPOTO BBIJICICHHUS
OCHOBHBIX HH()OPMALMOHHBIX EAWHUII M MX JIOTUYECKOW CBS3M C IIENIBIO
OINPENIENICHNS] COOTBETCTBHUS TEKCTA ITOCTABICHHBIM LIEJISIM.

IlepeBon

3amaya 0Oy4yeHUsI TEpPEBOAY COCTOMT B COBEPIICHCTBOBAHMHM HAaBBIKOB
aZIcKBaTHOTO JIBYCTOPOHHEIO IMEPEBOJA CHEUUAIBbHOW JIUTEpaTyphl B YCTHOU U
NUCbMEHHOM ¢dopMe, 4TO TpearnonaraeT 3HaHusg 00 OCOOCHHOCTSX TEPMHUHOB,
OBJIQJICHUE Pa3HBIMH CHOCOOAMH M MpHEMaMU JIOCTUXKEHUSI aJeKBaTHOCTH
nepeBojia (KOHKpEeTU3alusl 3HAYeHUH, TeHepain3alus 3HaY€HU, CHHTaKCUYECKUE
TpaHchopManu, Tepepacupe/ieieHue  COJASpKaHMs, TMPUEM  CMBICIOBOTO
pa3BUTHA), YyMEHHUS mepenaud Oe3’KBUBAJCHTHOW JIEKCUKHU (IIOCPEIACTBOM
KaJIbKUPOBAHMUsI, ONMUCATEIHHOTO MEPEBO/Ia, MPUOIMKEHHOTO MIEPEBO/IA).

I'oBopenue

CoBepIIeHCTBOBAaHUE HABBIKOB MHOS3BIYHOTO OOIIEHUS B (OpMe uasora,
MOHOJIOTa, MOJWiIora B cdepe NpoPecCHOHANbHOW JeATeNnbHOCTH. PasBurtue
HAaBBIKOB ITOATOTOBJIICHHOM M HEMOJATOTOBJIEHHOM pE€YdM HA OCHOBE HMEIOLIUXCS
po(heCCUOHATIbHBIX 3HAHUI.

IIucemo

CTyAeHT TOJKEH yMETh:
— HNUCHMEHHO peanu3oBaTh KOMMYHUKATHBHBIC HaMepeHUs (3ampoc
CBEJICHUI/MAaHHBIX, WH(OOPMHUPOBAHHME, 3aKa3, TMPEUIOKEHNE K JICUCTBHIO,
BBIPKEHUE MTPOCHOBI, COTIIACHS/HECOTIACHs, OTKa3a, U3BUHEHUS, OJIar0IapHOCTH);
— COCTaBHUTH IJIaH, TE3UCHI COOOIIEHNS,;
— HaIKUCaTh YacCTHOE, JIEJIOBOE MTMCHMO (OTBET HAa YaCTHOE MUCHMO).

IIpeaMeTHO-TEMaTHYECKOE COAepPKaHHe
yueOHOro MarepuaJia

. Arbeitssuche;

. Bewerbung;

. Vorstellungsgespréch;

. Korpersprache;

. Gespréchsfiihrung;

. Telefonieren;

. Geschéftsbriefe;

. Bedingungen am Arbeitsplatz.

OO DNk~ WN P
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NHO®OPMAIIMOHHO-METOAMYECKAS YACTD
CpencrBa IMarHOCTUKH

Ouenka Y4EOHBIX JOCTUKECHUH CTYJICHTOB 10 JTACUUILINHE
«IIpodeccnonanbHO-OPUCHTUPOBAHHBIN ~ WHOCTPAHHBIM  SI3BIK  (HEMELIKUN )»
MPOU3BOAUTCS MO JAECATUOAITLHOM IIKaJIe.

Jljis olleHKH Y4YeOHBIX JTOCTHXKEHHM CTYJCHTOB HCIOJIb3YIOTCS KPUTEPHUH,
yTBEpKJIeHHbIe MuHUCTEpCcTBOM 00pa3oBanus Pecryonuku benapyce.

Texymmii KOHTpOJIb OCyliecTBisSeTcss B (OpME YCTHBIX OIPOCOB,
OOCYXIE€HUW, COCTaBJIEHUS JUAJOTOB HA MPEMJIOKEHHYIO TEMYy, MHUChMEHHBIX
pabor.

Ha zauemnom 3ansamuu npoBepstoTCs:

* HABBIKU Pa0OTHI C JIETTOBBIMU MMUChMaMU;

* HaBBIKM YCTHOT'O OOIIEHUS 1O MPEyCMOTPEHHON MporpaMMoi TeMaTHKE.

TexHoJsi0run 00y4eHust

B kauyecTBe COBpEMEHHBIX OOYYaIOIIUX TEXHOJIOTUH, CIIOCOOCTBYIOIIUX
BOBJICUCHHUIO CTYJCHTOB B MHTEPAKTUBHYIO TBOPUYECKYIO JEATEIBHOCTh, a TaKKe
oOecrieunBalOmMKX  (POpMHpPOBAHUE  OMBITA  CAMOCTOSTEIBHON  PabOTHI,
PEKOMEH/TyeTCs UCIIOIb30BaTh:

v/ TEXHOJIOTHIO TIPOOIEMHOT0 O0YUYEHHS;

v/ IPOEKTHYIO METO/UKY;

v/ KOMMYHHMKATUBHBIE TEXHOJOTHH — JUCKYCCHH, MPecC-KOH(PEPEHIINU, yIeOHbIE
nebaThl, METO1 KEMCOB (aHAIU3 CUTYaIUH);

v/ HTPOBYIO TEXHOJOIHMIO U IPYTHE aKTUBHBIE METOBI M ()OPMBI pabOTHI.

Oprasuszauus caMoOCTOSITE/IbHOH Pa00THI CTYACHTOB

CamocrosTenbpHas pa60Ta CTYACHTOB OpPraHU3yCTCA II0 YCMOTPCHUIO
npernoaaBaTeyii B COOTBCTCTBUU C U3YyUACMbIMH TCMaMU.

IlepeyeHb KOHTPOJIBLHBIX BONIPOCOB M 3aIaHUH
JJIS1 CAMOCTOSITEILHOM PadoThI

FpaMMamuquKue memul.
Zeitformen der Verben
Imperativformen
Frageworter
Prépositionen
Konjunktiv 11

Rektion der Verben
Pronominaladverbien

NogahkowbE
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8. Indefinitpronomen

9. Nomen-Verb-Verbindungen
10. Passiv

11. Satzreihen

12. Satzgefiige

CIIUCOK JIMTEPATYPBI

Ocnosnas tumepamypa:

1. Buscha, A. Geschiftskommunikation. Verhandlungssprache / A. Buscha,
G. Linthout. — Hueber Verlag, 2007. — 120 S.

2.Em neu / Deutsch als Fremdsprache. Niveaustufe C1. Kursbuch und
Arbeitsbuch. Lektion 1-5. — M. Perlmann-Balme, S. Schwalb, D. Weers. —
Hueber Verlag, 2008. — 132 S.

3. Hering, A. EM-Ubungsgrammatik / A. Hering, M. Matussek, M. Perlmann-
Balme. — Max Hueber Verlag, Ismaning, 2006. — 248 S.

4. Schritte international 5 / Deutsch als Fremdsprache; Lektorat : Dorte Weers
[u. a.]. — 85737 Ismaning, Deutschland : Hueber Verlag, 2007. — 180 S.

5. bonoapesa, B. /1. Hemenkuii s3Ik 1151 TeXHHYEeCKUX By30B / B. S1. bonnapesa,
JI. B. CunenpmukoBa, H. B. XaiipoBa. — M. : UKL «MapT»; PocroB v/J] :
N3narenbckuii nentp «MapT», 2005. — 352 c.

6. Bepeen, U. Kypc nenoBoro Hemerxoro s3sika / M. Bepren, A. Bépuep; [mep. ¢
HeM. O. JlazoBoii]. — M. : PUTIOJI knaccuxk, 2010. — 200 c.

7. Cocna, T. B. 'pammMaTuKa HEMELKOT'O SI3bIKA: TOTOBUMCS K LIEHTPAJIN30BAHHOMY
tectupoBanuio / T. B. Cocuna, H. A. 3oroBa, O. B. I'acoBa. — MuHCK :
«TerpaCucremey, 2009. — 240 c.

8. Tuwenxo, U. A. Hemenkwmii si3bIK Ju1si TeXHUYecKknX By30B / M. A. Tumenko. —
PocrtoB u/]] : denukc, 2010. — 248 c.

Llononnumenvnaa rumepamypa:

1. Kontakt Deutsch. Redemittelbuch. — Langenscheidt, 1999. — 97 S.

2. studio d. Die Mittelstufe. Kurs- und Ubungsbuch. — Cornelsen Verlag, Berlin,
2011. - 240 S.

3. Bacunvesa, M. M. Kpatkuii rpaMMaTHYE€CKU CIIPABOYHUK HEMEILKOTO si3bIKa /
M. M. BacunweBa. — M. : «Breicmas mkona», 1982, — 143 c.

4. Taeunv, U. I1. 'pammaTiika HeMeNIKOTO si3bIKa B ynpaxkuenusx / U. I1. Tarumb. —
CIIO. : KAPO, 2007. — 384 c.

Komnviomepuvie npocpammul,

9NeKMPOHHbLE YUeOHO-MemoouyecKue nocoous.

1. Cocna, T. B. Deutsche Grammatik: yueOHoe mocoOue 1O TIpaMMaTHKE
HEMEIIKOT0 s3bIKa C TMpaBWJIaMUd M YNPaKHEHUSIMH [3JICKTPOHHBIH pecypc] /
T. B. Cocna, O. B. I'acoBa. — Munck : BHTY, 2013. - 161 c.
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2. Obyuyarowue mecmsl [PNEKTPOHHBIN pecypc]. — Pexum gocryna
www.hueber.de. — [Tata mocryna : 01.10.2012.

3. Duyuxnoneous [3NeKTpoHHBIN pecypc]. — Pexxum mocryna @ www.wikipedia.de.
— Hata nocryna : 05.09.2012.

4. Jobware [Electronic resource] / der Stellenmarkt fiir Fach- und Fiihrungskréfte.
— 2015. — Mode of access : http://www.jobware.de/Ratgeber/Muster-Anschreiben-
IT-Jobs.html. — Date of access : 20.01.2015.

5. Bewerbung mal anders // Berufswelt. Verlagsbeilage der Liibecker Nachrichten
vom 25. Januar 2013[Electronic resource]. — 2013. — Mode of access
http://www.In-magazine.de/daten/magazine/Berufswelt 2013 Januar.pdf. — Date
of access : 01.05.2015.

6. Siiddeutsche Zeitung [Electronic resource] / Unzuldssige Fragen im
Vorstellungsgespréch. — 2011. — Mode of access
http://www.sueddeutsche.de/karriere/vorstellungsgespraech-die-naechste-frage-
bitte-1.386738. — Date of access : 10.04.2015.

Bun Haunmenosanue Haznauenue
IPOrPaMMHOTO MPOTYKTa

Kommnbrotepnas | “Deutsch. Grammatiktrainer” | oOy4arorniast mporpamMma Jijis

mporpamma CaMOCTOATEILHOM pabOThI
CTYJICHTOB

Komnwrotepnas | “Deutsch als Fremdsprache.” | oOyu4aroiast mporpamma s

nporpaMmma Studio d. A1” CaMOCTOSITENTLHOM paboThI
CTYJICHTOB

Komnwrotepnas | “Deutsch als Fremdsprache.” | oOyu4aroias mporpamma st

nporpaMmma Studio d. A2” CaMOCTOSITeTTLHON PaboThI
CTYJICHTOB
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5. BOCIIMTATEJBHO-UAEOJIOI'NMYECKAS ®YHKIIUA
YYEBHO-METOANUYECKOI'O KOMIIVIEKCA

ONEeKTPOHHBIA  y4eOHO-METOJIMYECKUA  KOMIUIEKC 10  JUCIUIUIHHE
«IIpodeccnonanbHO-OPUCHTUPOBAHHBIN ~ WHOCTPAHHBIA  SI3BIK  (HEMELIKUIA)»
COCTaBJIEH B COOTBETCTBUM C OCHOBHBIMHU moJioxkeHusMu Kopaekca PecnyOnmku
benapyce 00 obpazoBanuu: ot 13 siHBapst 2011 1., Ne 243-3, PecnyOnukaHckon
nporpammbl «MHOcTpanHbie s3bIkU» OT 29. 01. 1998 r. Ne 129, Konueniuu
oOy4eHUsT WHOCTPAaHHBIM f3bIKaM B CHCTEME HEIPEPHIBHOTO O0O0pa30BaHUS
PecniyOnuku benapych, a Takke ¢ OCHOBHBIMH HalpaBJIECHUSIMHU TOCYyAapCTBEHHON
MOJIMTUKH, OTPAaKEHHBIMU B [IporpaMmoii HENMPEPHIBHOTO BOCIUTAHUS ydalleics
Mmosoaexu B Pecriybnuke benapych, B 1iaHe Uae0JIOrHueckoil U BOCTIMTATENbHOMN
pabotel BHTY u apyrux rocyaapcTBEeHHBIX IMpOrpaMmax, HOpMaTUBHO-TIPABOBBIX
U HUHCTPYKTUBHO-METOJMWYECKUX JOKYMEHTAaX, OIPEICIAIOIINX IPUOPUTETHBIC
HaIPaBJICHUS UICOJIOTUN OEIOPYCCKOTO rOCy1apCTRa.

JlaHHBI KOMILJIEKC CITOCOOCTBYET CO3MAHHIO YCIOBUHN it (hOPMHUPOBAHMUS
HPABCTBEHHO 3pEJION, HMHTEIIEKTYalbHO Pa3BUTONW JUYHOCTH OOYYAroIIerocs,
KOTOPOM MPHUCYIIA COLUHUAIbHAS aKTUBHOCTb, T'PAXIAHCKas OTBETCTBEHHOCTh WU
MaTPUOTHU3M, MPUBEPKEHHOCTh K YHHUBEPCUTETCKUM LEHHOCTSM W TPATULIMSAM,
CTpeMJIEeHUE K MPOQPECCHOHATLHOMY CaMOCOBEPIICHCTBOBAHUIO, AKTUBHOMY
YYaCTHUIO B 9KOHOMHYECKON Y COLUAIBHO-KYJIbTYPHOM KU3HHU CTPAHBI.

OCHOBHBIMH 321aYaMH UJIEOJIOTMUECKON U BOCIIUTATEIILHON COCTABISIONIEN
y4eOHO-METOIUUeCKOro  KomIiuiekca mo auciuiuimHe  «lIpodeccrnonanbHo-
OPUEHTUPOBAHHBIN NHOCTPAHHBIN S3bIK (HEMELKHI )» BBICTYIAIOT:

1. ®opmupoBath y 00y4arommxcsi CiOCOOHOCTh M TOTOBHOCTh MOHUMATh
MEHTaJIbHOCTh HOCUTEJEH H3y4aeMoro s3blKa, a Takke OCOOCHHOCTH
KOMMYHHUKAaTHBHOT'O TOBEICHUSI HAPOJIOB CTPAH U3y4aeMOro SI3bIKA.

2. BocnuthiBaTh y OO0y4YaroImUXCs YBaXKEHHUE K POJHOM KyJIbType U K
KYJIbTYp€ CTPaHbl U3y4aeMOTO SI3bIKa, YyBCTBA [TATPUOTU3MA U TOJIEPAHTHOCTH.

3. Hcnonws3oBaTh MIMPOKHE BO3MOKHOCTH HWHOCTPAHHOTO fA3bIKa IS
pa3BUTUSA y CTYJAEHTOB KOMMYHUKATHUBHBIX YMEHHUM, OMNbITA pEIICHUSA 3ajad,
dbopMHUpOBaHUSA UX TPAKIAHCKON MO3UIIUU, IPUHATHS HPABCTBEHHBIX IIEHHOCTEH U
KyJIbTYPHO-UCTOPUYECKUX  TpPAIUIUK  OEIOpycCKOro Hapojaa, TPaskIaHCKO-
MIaTPUOTHUYECKOTO M JIYXOBHO-HPAaBCTBCHHOI'O  BOCHMUTaHMS, YBaXKECHUS K
KYJIbTYPHOMY HacCJEIUIO.

4. ®opmupoBaTh M pa3BUBaTh Yy CTYJICHTOB LIEHHOCTHBIE OpPHEHTAIWU,
HOPMBI M IIpaBWja IIOBEJACHHMS HAa OCHOBE TIOCYAApPCTBEHHOW HICOJIOTHM, WIEU
ryMaHu3Ma, 100pa U CIpaBeyTUBOCTH.

81





