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HPEANUCJIOBHUE

Henp mocobust «JlemoBoit Hemeukwit» — (OPMHPOBAHUC
KOMMYHHUKATUBHON KOMIIETEHIIMU JIEJIOBOTO OOIIEHUS B MUCHbMEHHOW U
YCTHOH (hopMax.

OOyueHne neIoBOMY HEMEIKOMY S3BIKY IIpeIyCMaTpHUBaeT
YMEHHE TOBOPHTH, YHTATh, MHCATh, 3HATh TEPMHUHOJIOTHIO TI0 OW3HEC-
TeMaM, yMEHHE BBIpaXaTb COOCTBCHHBIC MBICIH, YyCTAaHABIHUBAThH
KOHTAaKThl, CIylIaTh W IIOHUMAaTh HapTHEPA, MPaBWIBHO IOAABATH
HHPOpPMALHNIO O GUPME H T.JI.

VYueOHble  Marepuayipl  1MOCOOWSl  NpelHa3Ha4YeHbl  JUIs
(dopmupoBaHUs yMEHHH BECTH Oecely Ha HEMEIKOM SI3bIKE B paMKax
TUIWYHBIX CUTYal[i J1eJIOBOTO OOIIEHUS, COCTABIISATh JEJIOBbIE ITMCbMa
Ha HEMEIKOM si3bIke. McTonb30BaHie ATUX MaTepUasIOB Ha 3aHATHUAX U B
CaMOCTOATENbHOW paboTe MOJDKHO CHOCOOCTBOBATH (hOPMUPOBAHHIO
JICIIOBON U TPO(EeCCHOHATLHOW HHOS3BIYHON KOMIICTCHIIMH OyIyIIuX
CIIE[UAJIUCTOB.

IMocobue comepXUT MaTephaibl, IpeIHA3HAYCHHBIC —JUIA
0o0y4eHHs CTYOCHTOB OCHOBaM YCTHOTO JEJIOBOTO OOIICHHS Ha
HEMELKOM SI3BIKE: TEKCThl MOHOJIOTMYECKOTO U JAMAJIOTHYECKOTro
XapakTepa, CBSI3aHHBIE C YCTHBIM JICJIOBBIM OOINECHWEM B THUIIHYHBIX
CUTYyalUsX, TaKMX, KaK YCTpOHCTBO Ha pabotry, moceuieHue (GUpMBbl,
MPO’KMBAaHUE B TOCTHHUILE.

B mocobun naHa xoMMepueckas KOPPECTIOHACHIHS, KOTopas
HOCHT TPAKTUYECKUH Xapaktep — oopMIIeHHEe KOHBepTa, 0(OpMIICHUE
BU3bI, JJIEKTPOHHAS II0YTa, pe3ioMe, O(pHIUAIbHOE MHChbMO, MHCHMO-
MpeIoKEHHEe, TUChMO-3aIIpOC, MMChMO-3aKa3.



Hemenkuif  s13bIK - 3TO TpeTHil HanOoJyiee MOMYISAPHBIH MHOCTPAaHHBINA
A3bIK, M3y4aeMbIii BO BCEM MHpE M BTOpPOH HamOoiiee MOIYJISIpPHBIA B
EBpone u SInoHuu nocie aHriIunucKoro.

Poccuro u T'epmaHuio CBA3BIBAIOT JABHUE JEJIOBBIE U IIAPTHEPCKUE
OTHOWIEHHUA. PoccHiicKo-TepMaHCKOe COTPYIHHYECTBO pa3BUBAETCA
YpEe3BBIYAHO JMHAMHUYHO M OXBATBIBACT IIPAKTUYECKH BCE Chepbl
nestensHocTd. Exxeronno B Poccun oTKphIBatoTCs (DMIIMAIBI HEMELKHX
KOMIIAHWH,  PAaCHIMPSAIOTCA  JEJOBbIE  KOHTAKThl,  IOBBIIIAIOTCSA
TpeOOBaHuUs K S3BIKOBOH MOATOTOBKE NepcoHaia. bernmas u rpamoTHas
pedYb COTPY/ZHHKOB Ha MHOCTPAaHHOM SI3bIKE - CBOEOOpa3Has BH3MTHas
KapTouka (UPMBI Ha pBIHKE. B CBs3M C 3THUM, MHTEpEC K JIEIOBOMY
HEMELIKOMY f3bIKY BO3PACTA€eT JAECHb OTO JHS.



DEUTSCHE HANDELSKORRESPONDENZ

Thema 1.
Od¢opmienne KoHBepTa 1 nucbMa B I'epmanuio
( der Briefumschlag)
Anna Petrova
Lanonosovaul 5 kv 8 Aliode o o
194362 Sankt Petersburg Lo s
Russland
An Frau Betina Maller
erdi sirafle 3
Aapec nonywairens ;T_‘:‘:X}‘j ""‘ll‘_a Strale
Demschland

KoHBepT [is mNUChbMa HA HEMEIKOM S3bIKE OQOPMISCTCS IO
CJIEYIOIIMM IIPaBUJIAM:

CreBa BBepXy IHIIETCS apec OTIPABUTENS JATHHUIICH B CIIEIYIOIEM
HOpsIKe:

Hms ©amunusa (8 umenumensrom naoeoice)

Yauya, nomep ooma

CnoBo Strafle ,,ymuma‘“ oOBIYHO COKPAIIAIOT IO «Sir.» a TO W BOOOIIe
MPUCOCIMHSAIOT K Ha3BaHUIO, KaK, HATIpUMeED, ,,Beethhovenstr.©. JIpyrue
BO3MOXHbBIC Ha3BaHus mectT: Allee ,amnes”, Gasse ,nepeynok”, Weg
Laopora®, Platz ,nnomans, Feld ,,none u mp.

Hnoexc, nazsanue 2opooa
Wnpexc, on xe PLZ (Postleitzahl), o0pr4HO cooOmaT BMecTe C
a/IpecoM.

Haszeanue CmpaHsl
Ecmu BEI moceliaere u3 POCCI/II/I, TO MOKHO HalMCaThb KaK IIO-HEMCIKH

,Russland“, tax u mno-aurnmiicku ,Russia®. Ecnu Bel moCBLIacTe
MUCHMO BHYTpH [ 'epMaHuy, TOT/Ia 3TOT MYHKT MOKHO OMyCTHUTb.



Ecnn KoHBEPT C OKONIKOM, TO M aJApec OTIPAaBHUTENA, W aapec
TOJTy4aTeNs AOJKHBI OBITh BUJHBI B OKOIIIKE.

BHu3y cipaBa numieTcs aapecar B CleIyIOIEeM BHAE:
Hma Damunua (B mamexxe Akkusativ, T.e. oTBewaromuii Ha BOIIpOC
,»KOMY aJIpecOBaHHO MTUCHMO?*)

An Frau (ums sicenuunot), T'ocnosxe Takoit-ro
An Herrn (ums mysxcuunu), I'ocnoauHy TakoMy-To
581051 T'ocnioxke Takoi-To
Frau (umsa scenwunut), Tl'ocnoauny TakoMy-To

Herrn (ums mysicuunst),

An die Firma (nazeanue gupmoir), | Oupme Takoi-To
Haseanue opeanusayuu B Taky0-TO OpraHu3aImo

JManee B agpece cieayror:
Yauya, nomep ooma

Hnoexc, nazeanue 2opooa

Hassanue cmpanvi

Wortschatz zum Thema
Absender, der OTIIPABHUTEIH
Anschrift, die aapec
Briefkopf, der nIanka mucbMa
Briefumschlag,vder KOHBEPT
Empfinger, der MOJTy9aTeNb
Postleitzahl, die WHIEKC

Aufgabe 1. Ilepen Bamu xouBept. CooTHecnTe HH(OPMAIMIO O/
omnpeneJeHHBIM HOMEPOM HAa KOHBEpPTE € TeM, YTO OHA 0603HAYAaeT.
Briefumschlag

(1) Deula — Nienburg
(2) Max — Eyth Str.2
Nienburg. 31582
(3) Deutschland
(4) BBE Verlag, Frau Bauer
Postbach Str.34-12
Dusseldorf. (5) 40278
(6) Deutschland




BapuaHTbl 0TBETOB:
a) Zip Code von Empfénger
b) der Absender
¢) der Empfinger
d) die Absendershausnummer
e) das Absendersland
f) das Land von Empfanger

Y 4
== Aufgabe 2. 3anoanume koneepm nucema u3 Poccuu ¢
I'epmanuio.



Thema 2.YcrpoiicTBo Ha padoTy
(die Bewerbung)

s ycrpoiictBa Ha pabory
NpPETeHACHT JIOJDKECH
NOJATh clleiyroIye
JIOKYMEHTBI:
- 3asBIIeHUE (das
Bewerbungsschreiben),
- apToOmorpacdus (der
Lebenslauf),
Z - KOITUHU JOKYMEHTOB 00

' 00pa3oBaHUK U PabOTe
% (Kopien von Schul- und
Arbeitszeugnissen).

Iloozomoevmecw K cobecedosanuio. ]

Aufgabe 1. J[laiiTe kpaTkyio uHopmanuio o cede. 3aKOHYHUTE

NPeIJI0KEHUs].

1. Mein Name ist ... .

2. Ichbin... Jahre alt.

3. Ichbinam...... 19.. in... geboren.

4. Ichbin ... (ledig, verheiratet, geschieden).

5. Meine Staatsangehdrigkeit ist ... (russisch, deutsch ...).

6. Ichhabe ... beendet.

7. (die elfklassige allgemeinbildende  Mittelschule, das
Gymnasium mit erweitertem Englisch / Sprachen /
Mathematikunterricht)

8. Ichbin... von Beruf. Ich arbeite als ... an der Firma ...

9. (im Werk, in der Fabrik, im Supermarkt ..., im Geschéft ..., in der
Aktien Gesellschaft ..., in der Gesellschaft mit beschrinkter
Haftung ..., an der Bank ...).

10. Ich studiere an der ...

11. Meine Fachrichtung ist ...

(Wirtschaft, Management, Handelswesen, Tiermedizin).



Aufgabe 2. OTBeTbTE Ha BONPOCHI.

Wie heissen Sie?

Wo und wann sind Sie geboren?

Wie ist IThr Familienstand?

Haben Sie Kinder?

Wann und wo besuchten Sie die Mittelschule?
Welche  Ausbildung haben Sie (eine  Fach-  oder
Hochschulausbildung)?

7. Was und wo studierten Sie?

8. Was sind sie von Beruf?

9. Wo und als was waren Sie tétig?

10. Wo wohnen Sie?

11. Haben Sie einen Fiihrerschein?

12. Welche Fremdsprachen beherrschen Sie?

13. Konnen Sie mit dem Personalcomputer umgehen?

A

Aufgabe 3. Ilepen Bamu o6pa3en 3asiBjienns 0 npuéme Ha padory.
IIpounraiite n nepeBeauTe ero. O6paTuTe BHUMAHHE HA CTPYKTYpPY
AOKYMeHTA.

Oopasen 3asBjaenusi. Das Bewerbungsschreiben

Sabine Koch Hanau, den
16.02.2012

Parkstrasse 42

6450 Hanau

Lederwarenfabrik
Franz Brockman
Schlossstrasse 3
6050 Offenbach

Bewerbung um die Stelle der Biirokauffrau
Sehr geehrte Damen und Herren!

In der Frankfurter Zeitung vom 13.02 suchen Sie eine Biirokauffrau.

Ich wiirde gern diese Arbeit iibernehmen. Seit Jahren bin ich im
Kaufgeschéft titig und habe viele praktische Erfahrungen. Ich schreibe
in Kurzschrift 120 Silben und auf der Maschine 150 Anschlige in der
Minute. In der Freizeit habe  ich mich intensiv mit elektronischer
Datenverarbeitung befasst und die Kenntnisse am eigenen




Heimcomputer vertieft.

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

Wann darf ich mich bei Ihnen vorstellen?

Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)
Anlagen
Lebenslauf mit
Lichtbild
3Zeugnisabschriften
Aufgabe 4. Hailizute nmepeBoa npodeccuii.
1. Fahrer a) | JemoNpON3BOANTEINH
2. Sekretérin b) | KoOMMHUBOSDKED
3. Personalleiterin c) | WHXeHep
4. Ingenieur d) | BomuTeNb
5. Facharbeiter e) | kBamud. paboumii
6. Vertreter f) | 3aB. oTHENOM KaapoB
7. Stenotypistin g) | cexperapp
8. Finanzleiter h) | y4eHuK Ha IPOM3BOJICTBE
9. Sachbearbeiterin i) | Bmamenen GupPMBI
10. | Kontorist j) | creHOrpaducTka
11. | Verkaufsleiter k) | xomepu. mupekTop
12. Programmierer 1) | 3aB. oT1.cOBITA
13. | Unternehmenbesitzer m) | MporpamucT
14. | Lehrling n) | KIepk
15. | Informatiker 0) | mporpaMMHCT
16. | Vertriebsleiter p) | cremmanuct mo
nHdopmaruke
17. | Programmiererin q) | HaYaJBHUK OTJENa cObITa

Aufgabe 5. CocraBbTe U3 nepeMemIaHHBIX OTPHIBKOB 3asiBJieHUE 0O
npueMe Ha padoTy M NepeBeJHTe ero. Y4THTe, 4YTO JI1000e 1e10B0e
MHCHMO CTPOUTCS MO CiIeAyIoleMy NPUHIHITY:

1. Briefkopf



PPN U AW

Anschrift des Empfiangers

Datum

Betreff

Anrede (durch ein Komma von dem Haupttext getrennt)
Brieftext

Schlussformel

Unterschrift

Anlagevermerk

Bapuanm 1:

1.
2.

3.

=~

9.

Bewerbung als Abteilungsleiter
Karl Exmer

Ich danke Thnen fiir Thre Aufmerksamkeit. Fiir eventuelle
Riickfragen stehe ich Ihnen jederzeit zur Verfiigung. Mit
freundlichen Griilen

Karl Exmer

Tibinger Str.7

73732 Esslingen

aufgrund Threr Anzeige im “Sonntag” vom 12. November
bewerbe ich mich um die Stellung als Abteilungsleiter. Wie
mein Lebenslauf zeigt, habe ich die notwendige Ausbildung
und Berufserfahrung. Mein jetziger Arbeitgeber ist {iber meine
Bewerbung informiert. Ich strebe deshalb einen Wechsel an,
weil ich in meinem gegenwirtigen Arbeitsbereich keine
Aufstiegmoglichkeiten habe.

Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen

Sehr geehrte Damen und Herren,

Firma Rasant, GmbH

Esslinger Str.62

72622 Stuttgart

November 2015

Bapuanm 2:

Lebenslauf mit Lichtbild, Zeugnisse

Sehr geehrte Damen und Herren,

Erfurt, den 1.08. 2015

Ich hoffe, dass meine Bewerbung auf Interesse stoft und wiirde
mich freuen, wenn Sie mir die Mdglichkeit einrdumen, in Threm
Hause ein Praktikum zu absolvieren. Mit freundlichen Griilen
Quelle (Vertretung in Russland)

1

2.
3,
4.



6.

9.

ot

Gangutskaja 14

191187 Sankt - Petersburg
Zurzeit studiere ich im 4. Semester Betriebswirtschaftslehre mit
fachspezifischer Fremdsprachenasbildung (Franzdsisch, Russisch)
an der Universitit Bayreuth. Nach meinem Studienabschluss kann
ich mir eine Tétigkeit in einem internationalorientierten
Unternehmen gut vorstellen. Aus diesem Grund mochte ich schon
wihrend des Studiums Land, Leute und das russische
Geschiftsleben kennen lernen.
Bettina Patschke
Bettina Patschke

Tallinner Strafe 11

99091 Erfurt
Bewerbung um ein Auslandspraktikum in Threm Hause von Mérz
bis Oktober 2015

Aufgabe 6. Hanuwume 3asaeénenue o0 npueme Ha pabomy no
npugeoeHnoMmy eviuie 00paszuy.



Thema 3.Pe3rome

Lebenslauf auf Deutsch (CV)

CTpyKTypa pe3ome:

PERSONLICHE ANGABEN. (J/Inunble 1aHHbIe) )
Pestome cienyer Hauyate ¢ nuuHoil mHpopmanmu (PERSONLICHE

ANGABEN) .

B sTOM myHKTE yKa3pIBaeTCs UMs, paMmims, anpec, TeiaedoH (Bmecte
C KOJIOM CTpaHBI M TOpOJia), JJIEKTPOHHAS [10YTa,yKa3bIBaeTCs U JaTa
pokaeHus (YHICI0, MECSII, TOJ]) MPETeHICHTA.

Nms Vorname

damuans Nachname

Jara po:xaenusi Geburtsdatum

MecTo posKaeHusI Geburtsort

I'paxpancTBo Staatsangehorigkeit

CeMeiiHOE€ T0JI0KEHHE Familienstand
xoJocT/He3aMyxeM — ledig
JKCHAT/3aMyKeM -
verheiratet

BIIOBEL/BAOBA - verwitwet

Anpec (Tae npeTeHIeHT IPOXKUBAeT Ha
HACTOSIIIUH MOMEHT)

Adresse

Tenedon

Telefon

E-Mail

E-mail

1. OopazoBanue — Bildungsgang (Studium)

2001 - 2006 / YnbsaHOBCKas
rocyaapcTBEHHAs
CEIILCKOXO3SMCTBECHHAS aKaJAEeMHUs HM.
I1.A. Croubinuaa / Y IbIHOBCK

2001-2006 / die
Uljanowsker staatliche
landwirtschaftliche
Akademie Namens von
P.A Stolypin/Uljanowsk

2. OnsIT patothl - (Berufliche Tétigkeiten)

1998 - Ha HacTosmuit MOMEHT/pupMa
«Pubok» /Y npsiHOBCK /MeHemKep

OmsbiT paboTHI B...

CraxupoBka B...

(DTOT TepMHUH YACTO MITONIB3YeTCs, KOT/Ia
Brl B Teuennu OINPECACIICHHOTO BPEMCHU
paboTaeTe 3a TpaHMIIOEH. )

1998 — heute/ bei der
Firma “Reebock™/
Uljanowsk / Manager
Arbeitserfahrung bei...

Praktikum bei...




BoioHTepckast IpakTHKa B ...
Ehrenamtliche Tatigkeit
bei...

Jpyrue ymenusi (Besondere Kenntnisse)

Xoporro Brajeto (YCTHBIH, miucbMeHHbIH) | Gute ...-Kenntnisse inWort

und Schrift
cB0OOIHO BIaei0 (YCTHBIMN, .. flieBend in Wort und
MTHCHMEHHBIH) Schrift
CO 3HAHUEM KOMIThIOTEPA gute Computer-Kenntnisse
OTJIUYHBIC Hervorragende(s)
KOMMYHUKaTHBHbIE/TIPE3eHTALMOHHbIE kommunikative
HABBIKH Féhigkeiten /

Verhandlungsgeschick /
Prisentationsfahigkeiten

MIPOABHHYTHIN MOJB30BaTeNb Microsoft Fortgeschrittene

Office Suite / basic HTML Kenntnisse in Microsoft

MIPOTpaMMHPOBAHHE Office / HTML-
Programmierung

Biaznero nporpammamu Microsoft Word /| Microsoft Word-, Excel-,
Excel / Database / Powerpoint Access-, Powerpoint-
Kenntnisse

HMEIO0 JIHCTBUTEIBHOE BOAUTEIHCKOE
YAOCTOBEpEHHUE/BOIUTENBCKHE TIpaBa Fiihrerschein Klasse...

Coenaiime eawi OoKymenm YOOOHbIM Ona umenun. Meowcoy
OMOENbHLIMU YACMAMU pe3lome ocmasgnaime npoodenvl. JKupnovim
wpugpmom evldensaiime HA36AHUA NYHKMO8, 4 MAKdCce HA36AHUI
KOMRAHUIl U UMena.

Aufgabe 1. [IpounTaiiTe n nepeBeauTe pesoMe.
der Lebenslauf

Swen Kiessling Bewerb
Melsunger Str. 10
3450 Holzminden ungs




Lebenslauf

Personliche Angaben

Name Swen Jochen Kiessling
Geburtsdatum 27.03.19...

Geburtsort Padeborn

Staatsangehorigkeit deutsch

Familienstand verheiratet, ein Kind

Schulbesuche

08.19.. bis 07.19.. Grundschule in Padeborn

08.19.. bis 07.19.. Realschule Holzminden

08.19.. bis 07.19.. Berufsbildende Schulen Holzminden
Berufsausbildung

08.19.. bis 07.19.. Ausbildung zum Grosshandelskaufmann

bei der Eisenwarengrosshandel Hartmann & Sohn,
Berger Str. 175, Holzminden

Berufstitigkeit

08.19.. bis heute bei der Firma Leidtner, Heiztechnik,
Schieferweg, im Einkauf

Bundeswehr

10.19.. bis 02.19.. Grundwehrdienst, Panzergrenadierbataillon 22
in Braunschweig

Priifungen
Erweiterter Sekundarabschluss 1
Fuihrerschein Klasse 111

Sonstige Kenntnisse
Englisch in Wort und Schrift
Erfahrungen im Umgang mit unterschiedlichen PCs

Holzminden, 15.09.20.
(Unterschrift)

Aufgabe 2.Bringen Sie die Lebenslaufesteile in die richtige
Reihenfolge.
1. Unterschrift



N

SRV

8.

9.

Schulbildung (Ort und Zeit des Schulbesuches, Art der Schule,
Abschliisse)

Vor -und Familienname

Anschrift des Verfassers, Telefon

Ort, Datum

Personliche  Angaben (Name, Geburtsdatum, Geburtsort,
Staatsangehérigkeit; Familienstand)

Berufstitigkeit (Firmen mit Angaben des Eintritts —und
Austrittsdaten, Art der Tdtigkeit)

Hochschulbildung (Ort und Dauer des Studiums, Studiengang,
Abschliisse)

Berufsausbildung  (Ort  und  Dauer  der  Ausbildung,
Ausbildungsbetrieb, Priifungen und Abschliisse)

10. Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten, Zusatzqualifikationen

cL

="  Aufgabe3. Schreiben Sie Ihren eigenen tabellarischen
Lebenslauf.

Vcnonb3yss maHHBIA 00pa3ell, COCTaBbTE COOCTBEHHYIO OHOrpaduio,
(Tabellarischer Lebenslauf) nist npoxosxaeHus pakTuku B ['epmanum.

Briefkopf:

Vorname Nachname
Adresse

Telefon

E-mail

Pesonliche Daten

Geburtstag:

Geburtsort:

Familienstand:

Staatsangehorigkeit:

Bildungsgang

Berufliche Titigkeiten

Besondere Kenntnisse

Sprachkenntnisse:




Unterschrift

Zur Hilfe:

Schulausbildung: 20.. Besuch [der elfklassigen allgemeinbildenden
Mittelschule /des Gymnasiums (mit erweitertem Englisch / Sprachen /
Mathematik unterricht]; Abitur

Fachschullehre: 20.. Besuch der Fachschule fiir Bekleidung /
Wirtschaft / Kunst]. Diplom]

Studium: 20.. Beginn des Studiums [der Betribswirtschafts-
lehre(BWL)/Bekleidungstechnologie /Design  von  Flachendebilden
/Sozialarbeit...] an der Sankt-Petersburger staatlichen Universitét fiir
Technologie und Design an der Fakulét fiir Wirtschaft und Management
/ Design / Chemietechnologie/ Natur-und Geisteswissenschaften...

Praktikantentitigkeit: 20.. Praktikum in der Marketingabteilung der
Firma(/des Unternehmens /des Betriebes X, GmbH) /im Komitee fiir

Jugendpolitik

Wissenschaftliche Forschungsarbeit: 20.. Teilnahme an der
Studentenkonferenz mit dem Referat “...”, Erwerbung des 2.Platzes /
Verdffentlichung der Thesen/ Auszeichnung mit der Urkunde

Auslandsaufenthalt: 20.. Deutschland, Hamburg. Teilnahme am
Programm.../Besuch der Sommerschule ...

Berufstitigkeit: 20..- Arbeit als... bei dem Unternehmen
XXX,GmbH

AuBeruniversitires Engagement: Mitgliedschaft in einem Verein

Aufgabe 5. Urak, Bsl moaroroBmim Heo0XoauMbIe JTOKYMEHTHI,
Tenepb NMO3BOHUTEe B (pupMy, B KoTopoii Bbl xorure padorarb, u
3ajaiiTe mHTepecyomue Bac Bonpocsl.

Oopa3err.
- Fragen Sie, ob die Stelle noch frei ist.
- Sagen Sie bitte, ist die Stelle noch frei?

Fragen Sie, wann der Arbeitstag beginnt und endet; wo das Biiro liegt;
welche Aufgaben Sie erfiillen miissen; wie hoch das Gehalt ist; wann




Sie die Bewerbungsunterlagen schicken sollen; wann Sie zum
Vorstellungsgespiach kommen diirfen.

Themad4. Odopmiaenue Bu3bI

Hna MOTY4YEHHS
HEMELKOHN BU3bl HY>KHO
B KOHCYJIbCKOM OTZAEJIE
IToconscTBa I'epmanuun
B MockBe 3aIOJHHATH

aHKeTy, oOpazen
KOTOPO# TpeACTaBICH
HIDKE.

Antrag auf ﬁrteilung einer Aufenthaltserlaubnis

1. Familienname Scharow
Bei Frauen: Geburtsname

2. Vorname Oleg
Petrowitsch

3. Geburtstag 05.11.1956
4. Geburtsort Nishnij
Nowgorod

5. Staatsangehorigkeit(en)
bei mehreren Staatsangeho6hrigkeiten sind alle anzugeben

a) jetzige Russland
b) friihere

6. Familienstand ledig — verheiratet — seit ... geschieden -
verwitwet (Nichtzutreffendes streichen)

7. a) erlernter Beruf

Programmierer

b) zur Zeit ausgeiibte Tétigkeit
Stellvertretender Direktor
(Arbeits-, Dienststelle) bei der Firma «Globusy



8. Pass oder sonstiger Reiseausweis
- Genaue Bezeichnung -

Pass Nr. 4112872
giiltig bis 04.09.2006
ausgestellt von Auslandsdienststelle
ausgestellt am 04.09.2002

9. Riickkehrberechtigung
(falls im Pass vermerkt) nach
bis zum

10. Haben Sie sich bereits friiher in Deutschland

aufgehalten? Ja/nein
Wenn ja, Angabe der Zeiten und Wohnorte

von bis in

11. Vorgesehener Aufenthaltsort Stadt Essen

(ggf. Anschrift in Deutschland)

12. Sollen Familienangehdhrige mit einreisen Ja/nein
Wenn ja, welche?

13. a) Zweck des Aufenthaltes in Deutschland Geschdftsreise
(z.B. Besuch, Touristenreise usw.)

b) Besuchsziel (ggf. Name der zu besuchenden
Person, Firma usw.) GmbH «Oriony

14. Beabsichtigte Dauer des Aufenthaltes
in Deutschland vom /0.11.2003 bis 30.11.2003

15. Aus welchen Mitteln wird der Lebensunterhalt
bestritten? Aus den Mitteln der Firma und eigenen

16. Sind Sie aus Deutschland ausgewiesen oder abgeschoben oder
ein Antrag auf Aufenthaltserlaubnis abgelehnt oder eine Einreise in

Deutschland verweigert worden? Ja/nein
17. a) Leiden Sie an Krankheiten? Ja/nein
(ggf. an welchen)

b) Besteht Krankenversicherungsschutz



fiir Deutschland? Ja/nein

Falsche oder unzutreffende Angaben im Auftrag haben den Entzug
der Aufenthalterlaubnis zur Folge.

Ich beantrage die Aufenthaltserlaubnis
fiir 20 Tage/Monat(e)/Jahr(e)

Ich versichere die Aufenthaltserlaubnis nach bestem Wissen und
Gewissen richtig und vollstindig gemacht zu haben.

Jetzige Anschrift Ort Nishnij Nowgorod
Strasse, Hausnummer Mininstrasse, 22a

LICHTBILD
des Antragstellers
Ort, Datum Moskau, den 19.09.2003
Eigenhiindige Unterschrift

ot ,
==  Aufgabel. 3anoanume ankemy 0nsa noayuenus Hemeukxoii
6U3bl O NPUBEOCHHOMY Gbllie 0OpaA3LY.



Thema 5.
Konferenz fiir Kunden

Frau Lea Kahlo
Wien, Osterreich, Firma Austratec
Frau Beate Biihler
Basel/Schweiz, Firma S&L
Herr Toni Basuno
Romv/ltalien, Firma Ultracom
Herr Soren Bliser, Liineburg
Deutschland, Firma Weidrich AG
Herr Riidiger von Romer,
Bérenthal, Deutschland, Firma
Concept B+
Frau Dr. Kéthe Wehner, Goteborg
Schweden, Firma Norian AB
Herr Rudi Valtino, Dresden
Deutschland, Firma BMW AG
Frau Nina Thomas
Chur/Schweiz, Firma Wiggeli AG

1. UcnoJib3ysi CIMCOK YYACTHHKOB KOH(epeHI U, 3aKOHYHNTE
JAMAJIOTH.
1.
Guten Tag. Ich heisse Valtino. Ich komme aus Dresden.
Guten Tag, HerrValtino. Mein Name ist Biihler. Beate Biihler.
Freut mich. Woher kommen Sie, Frau Biihler?
Ich komme aus Basel. Ich bin Elektroengenieurin von Beruf und arbeite
bei der Firma S&L
Und ich bin ...
2.
- Sind Sie Frau Thomas aus Chur?
Ja, Nina Thomas. Und wie heissen Sie bitte?
Ich heisse Valtino, Rudi valtino. Ich arbeite bei BMW in Dresden.
Freut mich. Ich arbeite als Vertiebsmitarbeiterin bei der Firma Waggeli
AG.
Und wer ist der Herr da?
Das st ...



2. Pacnpenesute npaBHJIbHO..

Mutinda Nina Samira-Hongkong Italien Budapest Sanchez
Wien China Charlotte Schweden Polen Schweiz Rudi Diego
Kapuvar Kada Thomas Mexiko Bern Lahia von Romer
Leutwiller Dresden

Stidte Léinder Vornamen Familiennamen
Samira
3. Coenenure ¢passbl.
1.
a | Wie heiBt du? 1 | Ichauch.
b | Woher kommst du? 2 | Ja, Erika Brenner.
¢ | Wo lernst du Deutsch? 3 | Diego.
d | Ist das Frau Brenner? 4 | Samira.
e | Wo ist Basel? 5 | Aus Tansania.
f | Ist Kapuvar eine Stadt? 6 | InBonn.
g | Charlotte lernt Deutsch. | 7 | Inder Schweiz.
h | Wie ist der Vorname? 8 | Ja, eine Stadtin Ungarn.
2.
a | Wo wohnst du? 1 | AusParis.
b | Wo ist Kapuvar? 2 | Hallo!
¢ | Woher kommst du? 3 | In Bonn.
d | Wie ist der Vorname? 4 | Tim oder Tom.
e | Wie heiBt du? 5 | HeiBt du nicht Tom?
f | Kommt Kossi aus Togo? 6 | In Ungarn.
g | Hallo, Séren! 7 |Ja.
h | Charlotte, das ist Tim. 8 | Ich? Soren.

4. Tlpuaymaiite U pasbIrpaiiTe IMAJIOTH TUAJIOTH.




Thema 6. In der Firma. Herzlich Willkommen!

1. IIpounTaiiTe 1 BbIyunTe (h)pasbl.

Ich méchte mich vorstellen...

S Xxouy npeacTaBUTHCS. ..

Darf ich mich vorstellen...

Ilo3BOJIbTE IPENCTABUTHCH ...

Ich mochte Thnen vorstellen...

S xoren 61 Bam mpencTaBuTs ...

Darf ich Thnen vorstellen...

ITo3BosnbTe Bam npencraBuTs. ..

Es freut mich ,

Panx ¢ BamMu mo3HaKOMHUTECS.

Siekennenzulernen.

Ich freue mich sehr(, Sie Ouens pax (c Bamu
kennenzulernen.) MTO3HAKOMUTHCS).

Ich mich auch. S Toxe.

Nehmen Sie bitte Platz! Canurecs, moxanyicral
Entschuldigung! M3BunHuTE!

Sehr angenehm!

OyeHb NpUsATHO!

Zum ersten (zweiten, dritten)
Mal

B mepBrIit (BTOPOH, TpeTuii) pas

Das stimmt.

3Jto Tak. (31O BEpHO.)

Das stimmt nicht.

3Oto He Tak. (JTO HE BEpHO.)

2. IlIpeocmasumenu gupmut « Evis» uz 2opooa /Ipesoen, I'epmanusn
nocewalom ceoux 0ey106viX NAPMHEPOE 6 YIbAHOBCKe.

Guten Morgen! Ich heisse Sergej Iwanow. Ich bin Betriebswirt bei der

Fa “Evis”.

Sehr angenehm! Mein Name ist Erik Hoffman. Es freut mich, Sie

kennenzulernen.

Ich mich auch. Und was sind sie von Beruf?
Ich bin Verkaufsleiter bei der Fa Seifet. Hier ist meine Visitenkarte.
Danke. Nehmen Sie bitte Platz! Sind Sie zum ersten Mal in Russland?

Nein, ich komme oft nach Russland.

Entschuldigung, darf ich Thnen vorstellen? Das ist unser Chef, Pawel

Nikitin.
Ich freue mich sehr.

3. Ilpeocmasvmecsv ceoum HOBLIM RAPMHEPAM RO CXeMe:

Guten Tag! Ich mochte mich vorstellen . / Darf ich Thnen vorstellen?

Ich heisse ... / Mein Name ist ...

Ich komme aus ...(ctpana), aus ...(ropox).




b

Ich bin ... von Beruf und arbeite als ...(mommkHOCTB) bei der Firma ...
Hier ist meine Visitenkarte .
Angenehm.

4. Kak oonscnwt npedcmasumuca smu aroou? Illomozume um.

Lotte Meyer : Deutschland, Miinchen, Kauffrau, Verkaufsleiterin, Firma
Sasshofer.

Ewald weidmann: Schweiz, Bern, Manager, Geschiftsfithrer, Firma
Enners &Co.

Renate Basse: Deutschland,Hamburg, Betriecbswirt, Exportleiterin,
Norddeutsche Konservenfabrik.

5. Tenepov But 3naxkomol ¢ smumu denogvimu aiodvmu. Illpedcmasome
ux Bawium opysum napmuépam uz I'epmanuu.

Ich mdchte mich vorstellen . / Darf ich Thnen vorstellen? Das ist .. (ums)
Er/ Sie kommt aus ...(ctpana), (ropox).

Er/Sie ist ... von Beruf. Herr.../ Frau... und arbeitet als
...(momxHoCTh) bei der Firma ...

Angenehm.

6. Bawa cexpemapb nonosicuna na Baw cmon ¢ kabuneme suzummnyio
Kapmouky OuzHecmeHna, Komopwlii nocemun Bac 6 Bawe
omcymcmeue. Iloznakomvmecy ¢ Hneil u omeemvme Ha B0RPOCH
Bawezo nomownuka:

BENTLER AG

- | Dipl.- Ing . Manfred Braumann

Geschdftsfiihrer

—
- -

Frachtstrasse 10 3000 Hannnover 1
Telefon 0511/6747-359 Telefax 0511/6747-376

Wie heisst der Geschaftsman?

Was ist er von Beruf?

Wie heisst sein Unternehmen?

Wo befindet sich die Firma?

Wie ist er erreichbar? (telefonisch/ Telefonnummer



1)

per SMS / Handynummer
per Fax / Faxnummer

per E-Mail / E-Mail —Adresse

privat / Postadresse)

7. Ilpu cnedyrowieit 6cmpeue npeocmasvme 2-na bpaymana ceoemy

3amecmumeltio.

Ich mochte mich vorstellen. Das ist unser Geschiftspartner, Herr...
Er kommt aus .... Erist ... von Beruf. Herr... arbeitet als ...bei der

Firma ...

WWW.jupar
Jurgen Palzer

8. A kax Bot npedocmasume smux n100eil C60emy 3@ame

Lucia Buroi
Dipl.-
Informatekerin

Wie sind Sie erreichbar?

9. Fiillen Sie die Formulare aus.

Frau Dipl.-Ing. Lea Kahlo ist verheiratet und hat zwei S6hne und
eine Tochter. Am 15.10.2015 wird sie 45 Jahre alt. Sie wohnt in 1090

Wien, Porzellangasse 46.



http://www.jupar/

2)

n
|

v

- Name:
Name: Vorname:
Vorname:

Beruf:
Beru'f:‘ Familienstand: -
Fﬁ'lmlllenstand: — | Kinder:_____
Kinder:_____ Geburtsdatum:
Geburtsdatum:____~ Adresse:
Adresse: PLZ: Ort:
PLZ: Ort: Strasse
Strasse

Herbert Krauss arbeitet als Informatiker an der Universitat
Bielefeld. Er wohnt dort in der Westfalenstr. 12. Die Postleitzahl
lautet 33647. Er ist ledig und hat keine Kinder. Er ist 25 Jahre alt.
Sein Geburtstag ist am 7 Februar.

10. Finden Sie folgende Infomation.

die Telefonnummer / die E-Mail-Adresse / der Vorname / der
Beruf /

die Hausnummer die Internetadresse / der Wohnort /  die
Postleitzahl /

die Faxnummer / der Familiennahme / die Postadresse

Christian Gieseke
Diplom- Ingenieur (FH)

Liibkeweg 39
20552 Hamburg
Christian@Gies-ke.de

Telefon +49 40 55 421

www.gieseke.de
Fax +49 721 283 151 348


http://www.gieseke.de/

Thema 7. In der Firma
1. IlpoumraiiTe TEKCT.

In der Firma

Wir mochten Sie mit unserer Firma bekanntmachen. Die Firma
wurde im Jahre 1908 gegilindet. Wir stellen Gerédte und Anlagen fiir
Flugzeugbauwerke her. Die Firma besteht aus 4 Abteilungen:
Produktion-, Vertrieb-, d.h. eine Verkaufsabteilung, Finanz- und
Personalabteilung. Jede Abteilung leitet ein Manager. Sie sind fiir die
Angestellten in ihrer eigenen Abteilung verantwortlich. Die Leiter sind
dem Geschégtsfiihrer unterstellt. Unsere Manager sind gute Spezialisten.
Sie sind kommunikationsfahig und flexibel.

Unsere Firma ist ein Grossbetrieb mit 120 000 Beschiftigten.
Der Umsatz der Firma betragt 40 Millionen Euro. Wir produzieren die
Waren von hdchster Qualitdt. Die Produktion ist vollig automatisiert.
Aber nicht alles tun Maschinen. Die Menschen haben auch viel zu tun,
besonders bei den komplizierten Montagearbeiten und bei der Kontrolle
der fertigen Erzeugnisse. Die Computertechnik ist auch breit
angewendet.

Unsere Erzeugnisse sind im In- und Ausland gefragt. Unsere
neuen Modelle sind auf dem Weltmatkt konkurenzféhig. Dieser Sieg im
Konkurenzkampf war nicht so leicht.

Wir exportieren unsere Geréte in 5 Lander der Welt. Wir haben
Niederlassungen (= Filiale) in 3 Léndern. Die Firma hat einen guten
Ruf. Unsere Preise und Lieferungsbedingungen sind sehr giinstig.

Im Betrieb arbeitet man in zwei Schichten. Das Gehalt (= der
Lohn) wird den Angestellten nach den Tarifsdtzen gezahlt. Im
Durchschnitt verdient ein Angestellter monatlich 4000 Euro. Der Urlaub
dauert 20 Tage. Er ist bezahlt In die Rente gehen die Ménner mit 65
Jahren und die Frauen mit 60 Jahren.

Unser Betrieb ist ganz rentabel. Die Produktion deckt alle
unsere Ausgaben ab, und wir brauchen keine Subventionen.

2. Haiinute B TeKCcTe HeMeLKHE COOTBETCTBUS cjleayrumum
NMPEeAJI0KCHUAM

1. Mbl wm3roraBnMBaeM MPHOOPHI M YCTAaHOBKM JJISI aBHAIIMOHHBIX
3aBO/IOB.

2. PykoBonuTenu (MEHEIKEPHI) MO TUNHSIOTCS JUPEKTOPY (BHPMBI.

3. O6opot ¢upmsl cocrasisieT 20 MUJUIMOHOB €BPO.

4. Ho He Bce J1enaioT MalluHbl.



5.
6.
7.
8.
9.
10

3.

01NN DWW

Ne)

Hammm n3penms monp3yroTcsi CHpOCOM BHYTPH CTPAHBI U 33 PyOesKoM.
MBI 3KCTIOpTHpPYEM HAI| MPUOOPHI B 5 CTpaH MHUPA.

Ha nmpeanpusitun paboTaroT B 1BE CMEHBI.

Otmyck cocraBisiet 20 HEH.

Ha nencuro My>X4iHBI yX0A4T B 65, a )KeHITUHBI — B 60 JIeT.

. Hame npeanpusiTie mogHOCTEIO peHTa0ENBHO.

Omeemovme Ha eonpocaol.

. In welchem Jahre wurde die Firma gegriindet? Wie heisst sie?
. Wie viel Jahre besteht schon die Firma?

. Aus welchen Abteilungen besteht sie?

. Wer ist fiir Angestellten in jeder Abteilung verantwortlich?

. Wem sind die Leiter der Abteilungen unterstellt?

. Wie sind die Manager?

. Wie viel Beschéftigte hat die Firma?

. Welchen Umsatz hat sie?

. Was produziert dieFirma?

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Ist Thre Produktion vollig automatisiert?

Haben die Menschen auch viel zu tun?

Wird auch die Computertechnik angewendet?

Sind die Erzeugnisse gefragt?

Sind sie konkurenzfahig?

Wohin liefert sie die Waren?

Hat sie Filiale? Wo?

Hat die Firma einen guten Ruf?

In wieviel Schichten arbeitet man in dem Betrieb?

Wie viel Euro verdient ein Arbeiter (ein Angestellter, ein Ingenieur)

im Durchschnitt in dem Betrieb?

20
21
22

. Wie viel Tage dauert der Urlaub der Angestellten?
. Mit wie viel Jahren gehen die Mitarbeiter in die Rente?
. Ist die Firma rentabel?

4. Botnoanume 3aoanus.

1.

CKa)KI/ITe, yTto BEI 3HACTE, 4YTO MPOMU3ZBOJAAT OTU MNPEANPUATHA U

(bupMEI.

Oopa3serr:

- Der Betrieb stellt Personalcomputer her.
- Ich weiss, dass dieser Betrieb Personalcomputer herstellt.



Die Firma Henneberg & Co. produziert Holzwaren. Die
Norddeutsche Konservenfabrik stellt Fisch- und Fleischkonserven her.
Die Mobelfabrik Mihlmeier fertigt Mobel an. Das Emaillierwerk
Herbert Kuester erzeugt Emaillekessel. Die Porzellanfabrik Romais
GmbH produziert Geschirr. Deutsche Solvay-Werke AG erzeugen Soda.
Die Schmelztechnik GmbH erzeugt Ofen und Zubehér.

5. Bel mocermim ¢upmy Bamux nocraBmmkon. Ilomesntech
BlleYaT/IeHHAMH ¢ Bamumu koJuieramu. Pacckaskure o TOM, KaKyIo
NPOAYKIMIO BbINYCKAaeT (UPMA, IJe OHA HAXOAUTCH, KAKOB ee
000pOT, KAKOBO YHCJIO PAa00TAIOIIMUX U AP.

6. Bl — pykoBoaANTE b (PUPMBI, CXeMa KOTOPOi MpeAcTaBJIeHA Ha C.
10. Bama d¢upma xoder corpyanu4ats ¢ ¢upmoit N. Bbl
BCTpeYaeTech € PYKOBOAMTEIsIMH 3Toil (upmbl. Pacckaxure o
cBoeil pupMe, OTBETHB HA CJIeAyIOLIHe BONPOCHI:

Wie heisst Thre Firma? Was stellt sie her? Aus wie viel Abteilungen
besteht sie? Wieviel Beschiftigte hat die Firma? Welchen Umsatz hat
die Firma? Wie heissen die Abteilungsleiter (die Abteilungsmanager)?
Wie viel Mann sind in jeder Abteilung tdtig? In welche Léander
exportiert die Firma ihre Erzeugnisse? Mit welchen Liandern der Welt
mdchten Sie Verbindungen ankniipfen?

7.3anailiTe aHaJIOTMYHbIC BONPOCHI pyKOBOAUTENsIM pupMbl N.



IHosicHeHUs ¢ 3aJaHUSIMHU

JAEJIOBASI KOPPECIIOHIEHIIUA
Thema 1. /le;10Boe MUCbMO HA HEMEI[KOM
(Geschaftsbriefe)

Jenosoe nucbmo — NOKyMEHT, cojepkaliuii oduiuaibHyo
nH(opManuio (U3J10KEHNE KaKOTr0-1100, JKeIaTelbHO 0JJHOT0, BOIIPOCa)
1 0(hOpMIICHHBIH Ha OJIAHKE.

Uro0bl co3maTh HYXHOE MpodeccHoHANbFHOE BIICUaTIICHHE Ha
KOPPECTIOHJCHTa, NpPH HAMMCAaHUK MAEJIOBOTO IHChMa HAa HEMELKOM
CJIeTyeT NPHUICPKUBATHCS ONPEAEICHHBIX IPaBHI 0pOPMIICHHS.

Hemenkne ¢upmbl HCHONB3YIOT OJIAaHKH IIMCEM, KOTOpBIE
perIaMeHTHPYIOTCS ~ CTaHzapToM 1o  ¢opMaTy, pPa3sMeICHHIO
pexBu3nTOB U nedaTr. O0braHOE chMo uMeeT popmat DIN A4 (210 x
297) (DIN Deutsche Industrie-Norm — repMaHCKHl NpPOMBILIUICHHBIN

CTaHHapT) .



Anpec oTrGaTEN.

Kias Schwmdt a
Margarotecetr, &7 B
12203 Berwn &
Deusschlond é
= \ Taloton +049 02305 56763 5
g e i R ee— Fax 046 02303 58758 g
b Moty 0179 100 000 £
£ Frau Betra Muter E-Mal fofirastenasds com 3
: Ansterdamar Syafla 3
: 50735 Kain
g Deusschiond
- Bain, 1508200
QGpaimive \ 5
H
Sehr geehte Frau Muller, g
— 5
vigien Dank fUr Ihr Interesse an unsaren Produkten, in der Anlage fnden B
; Sie unseren Katalog Muster fur Alles’ und unsere aktueile Preise Bite 4
3 melden Sie sich bel uns, wenn S= Inleresse haben g
8 3
3:4 Folls Sie noch wentere Fragen haben, stehen wir Ihnen geme zur g
L Verfugung
-
; Mit freurdiichen Gruien
g L Sekaidt

WMs 1 afpec OTIpaBUTENsI CTABATCS BBEPXY MMUChbMa CIIpaBa WM CJICBa B
CIJIE/IyIOLIEeM TIOpsI/IKe:
Hma Pamunusa
Yauya, nomep doma
Hnoexc, nazsanue 2opooa
Haszeanue cmpanwi

B wHacrosmmii MOMEHT B IeISIX SKOHOMHH MECTa dYaIle
BCTPEYACTCS BapUAHT C PACIIONIOKEHHEM CIIpaBa, TaK Kak B JICJIOBOM
MMMChbME ITOMHMO IMOYTOBBIX U KOHTaKTHBIX JAHHBIX OTIPABHUTEI, TYAa
Takxke JOOABJISIOT IPYTYI0 MHPOPMALUIO KaK, HAIpUMeEp, aJpec canTta
(hupMBI, 9ackl pabOTHI, CIIOTaH | T.JI. MeCTO CBEpXy MUChbMa CIIPaBa WM
IMocepeIuHe TaKKe MOXET OBITh HKCIOJNB30BAHO, HANPHUMEp, LIS
yKa3aHus Ha3BaHusl GUPMBI WU JUIs JIOTOTHIIA.



AJlpec OTIIpaBHUTENS eIe pa3 AyOIUpyeTcst B CTPOUYKY MEIKUM
mpuUQTOM CIIeBa HaJ aIpecoM IOIydaTessi TAKUM 00pa3oM, YTOOBI ero
OBLIO BUIHO B IPO3PAYHOM OKOIIKE KOHBEPTA, €CIIH OHO €CTh.

e

®Leo
i

coe

e ALPEC OTNPEBNTANR

Frau Bevina Mol ler
Ameterdamer Stenfle 1
SO7RS Kol

Deutschland

nonyarensn

Anpec

Azpec mosy4artens pacrojlararoT clieBa TaKHMM 00pa3oM, 4ToOBI €ro
TaKKe ObLIO MEMTUKOM BHIHO B MPO3PAYHOM OKOINKE KOHBEPTa, €CIIH
oHO ecth. COCTaBIICTCS OH IO TOH e CXeMe, 4TO U ajapec
OTIIPABUTEIIS.

[Iucemo HaumHaeTcs ¢ O6paH.[eHI/I$IZ

Sehr geehrter Herr (pamunus
MYJHCYUHDL),

«YBakaeMbI TOCIIOAUH TaKON-
TO»

Sehr geehrte Frau (¢pamunus
JICEHUJUHDL),

«YBakaeMas TOCII0XKa TaKas-TO»

Sehr geehrtes Friulein Miiller,

YBaxkaemas Qpeitneitn Mromep

Ecmu mucemo aICCOBAHHO B KaKylO-

TO OpraHU3alMi0 WJIN Bbl HE 3HACTC,

KTO KOHKPETHO €r0 MOJIY4YHT, TO UCIOIB3YIOT Oe3nnuHyto Gopmy:

Sehr geehrte Damen und

Herren,

«YBakaeMEbIC JaMBbl U IroCrioaa»

I/IHOF,Ha BMECCTO q)aMI/IJ'II/II/I CTaBUTCA JOJXKHOCTH MJIM 3BAHHUC!

Sehr geehrter Herr Direktor,

VYBaskaeMbIil TOCHOIUH
JTUPEKTOP

Sehr geehrter Herr Professor,

VBaskaeMbIil TOCHOIUH

npodeccop

TTocne oOpamieHwst

CTaBUTCA 3andTas u ClIeAyromas

CTpoUKa

MPOIOJDKAETCS C MaJeHbKO OykBBI. TeKCT camMoro mucbMa JOJDKEH
OBITH KPaTKUM, TOYHBIM, HE JIOITyCKATh PA3IMYHBIX TOJIKOBAHUH. TekcT
MOJKET COCTOSITh M3 OJHOTO WJIM HECKONbKHMX ab3areB. HoBas mbIcib




JIOJDKHA HAa4MHATHCS ¢ HOBOro absama. IlepBas ctpoka ab3ama MOXeT
revyaraTbCsi ¢ OTCTYNOM min 6e3 oTcTymna. B mocnenHem ciydae Mexay
ab3alaMu OCTaBJSIETCS MycTas CTpoka. JIMYHbIe M NPUTSDKATENbHbBIC
MecToMMeHHus (Thl, TBOH, Bel, Bamr) B muchbMax mucaivch ¢ OOJBIION
oykeel (Du, Dein, Sie, Ihr). B cooTBeTcTBHM ¢ HOBBIMH IIpaBIIAMH
HeMelKoi opdorpaduu, KOTOpble OKOHYATEIFHO BCTYMAIOT B CHIY C 1
ceHtTs10ps 2005 rona, ¢ Gonbiol OyKBBI B MHUCbMax IMHIIYTCS TOJIBKO
Mectoumenus «Bbi», «Bamy» («Sie», «lhry»), cooTBeTcTByMOIIHUE
BEXKIUBOU (popMe 0OpalieHus, T.e. TaK ke, KaKk B PYCCKOM si3bIke. TOH
JIOJDKEH OBITh BEXKJIMBBIM, HO JCIOBBIM 0€3 M3JIMITHUX OTKJIOHEHHH OT
TEMBI WK 001X (pas.

3aKaHYMBATHCS MHCHMO MOXKET OJIHOU U3 clieayromux ¢pas:

Falls Sie noch weitere Fragen
haben, stehen wir Ihnen gerne
zur Verfiigung!

«Ecmmn y Bac BO3HUKIIU
JOTIOJTHUTENBHBIE BOIPOCHI, MBI C
yIOBOJIBCTBHEM HA HUX OTBETHM!»

Wenn Sie Interesse an unserem
Angebot gefunden haben, bitte
nehmen Sie Kontakt mit uns

«Ecnu Bac 3auHTepecoBanio Haie
MpeUIOKEHUE, CBSKATECh C HAMH,
MoXKamyHhcTa»

auf.

Wenn Sie weitere Information | «Ecnu Bam Tpedyercs
benitigen, stehe ich Ihnen | nononHNTENbHAS MHPOPMAIHS, 5,
selbstverstandlich Zur | €CTeECTBEHHO, B BamiemM moJHOM
Verfiigung. PpacTOpsKESHHI))

Bapuanmol noonucu na Hemeykom A3bIKe K 0€/108b6IM U OPYHCECKUM
nucomam.

Iloanuce k mucbMy coOCTOMT W3 JIByX uactei. IlepBas sto
00bIYHO (paza
O¢unmanpHbIC TTOAMCH ¥ TIOANKCH K JeOBBIM THchMaM. [locite Takoit
HAAMKUCH 3arsTas

HC CTaBUTCH, a CTpO‘IKOﬁ HWKE CIICAYCT NMOANNCH OTIHIPABUTCIIA.

«C  IpYXECKMMH  IOXXETaHHSIMI»
(camplii  opUUIMANBHBIL  BapHaHT,
CTaBUTHCA B 00s3aTENBLHOM HOPSJIKE,
ecnu obpaleHHe B Hayaje MHChbMa
oo «Sehr geehrte Damen und
Herreny )

Mit freundlichen Griifien

Mit besten Griifien «C HawIyuyNIMMU NOKETaHUIMUY

Mit herzlichen Griifien «C cepJieuHbIMU MOXKETAHUIMUY

Freundliche Griifie «Ipyxeckue noxxenanus»

Mit freundlichem Gruf «C Ipy’>KeCcKUM IMOXKeTaHUEeM»

«Mckpenne Bamr Ttakoi-To» (mpu
obuienny Ha Byl) mpu Takoi noanucu

Ihr (myxckoe ums)




UM CTaBUThCA B TOM K€ CTPOYKH U
elmie OJHa IOANMCH HWXKE He
Tpedyercs

IThre (xeHCKOE MMS)

«Mckpenne Bama Ttakas-to» (Ipm
obmennn Ha BEI) mpu Takoit noamucu
HMsI CTaBUTHCSI B TOW )K€ CTPOUYKH U
eme OJHAa IIONIMCh HIDKE HE
Tpedyercs

3a GopMyIoil MPUBETCTBUSA CIEAYST NOAMNKCh. B muchMax oT GpupMm Hax

MOJIHUCHI0  (TIOIHICSIMU)

neyaTracrcAa

Ha3BaHHC qacTo

(bupmer;

reyaTaeTcsi Takke (paMuIvs MOAMKCABIIET0. Y IOJIHOMOYEHHbBIE (UPMBI
MUIITYT Tepex noamuckio i.A. (im Auftrag) mo mopydenuto mwin i.V. (in
Vollmacht) mo ymomHOMOYHIO; HOBEpEeHHBIH (UPMBI CTaBHT Iepen
HOJAIKCHIO P.p. WM ppa. (1am. per procura) Mo JOBEPEHHOCTH.

CTpyKTypa 1e10BOro nuchbMa

1. Hlanka

— HaumenoBaHue Gpupmbi-
OTHpaBUTEIS

— Toprosslii 3HaK GUPMBI

— Anpec

— Howmepa temedonos, dakca,
3JIEKTPOHHAs MoYTa

1. Der Briefkopf

— Der Name der Fa.

— Das Firmenzeichen

— Die Postanschrieft

— Die Telefon- und Faxnummer

2. CexTop aapecarta

— Tun oTmpaBneHus: neyaTHoe,
CpOYHO€, 3aKa3Hoe, aBHa.

— HazBanue pupmel u/mim uMs
ajzpecara. — Yiuia, HOMep JoMa,
MOYTOBBIA UHJIEKC U TOPO/I.
[Tpum.: Topo] U cTpaHa B MHUChbMax
3a TpaHuIly OOBIYHO MHUITYTCS
6onpIIMH OyKBaMH.

2. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung,
Einschreiben, mit Luftpost
— Der Name der Firma

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

3. CekTop agpecara

— Tun otnipaBneHus: neyaTHoe,
CPOYHOE, 3aKa3HOE, aBHA.

— HaszBanue ¢upmsl u/nmm ums
ajpecara. — YJIMIa, HOMEP JI0Ma,
MMOYTOBBIA UHJIEKC U TOPO/I.
IIpum.: ropoa u cTpaHa B mUCbMax
3a TpaHMIly OOBIYHO IHIIYTCS

3. Das Anschrieftsfeld

— Drucksache, Eilzustellung,
Einschreiben, mit Luftpost
— Der Name der Firma

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




OonpmrMu OyKBaMU.

4. CTpouka cChbUIOK

— YKa3aHue Ha MpeapIAyILyIo
nepenucky. Homep min
COKpaIIIEHHE OT/ENA HIIH
BEYILETO TIEPEIHUCKY.

4. Die Bezugszeichenzeile

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

5. IToBog

— Ilpurnamenue

— Pexnama

— BrI30B npeacraBurens
— 3ampoc

— IIpennoxxenue

5. Der Betreff

— Die Anladung

— Das Werbeangebot

— Bitte um Vertreterbesuch
— Die Anfrage

— Das Angebot iiber...

6. Texer mucpMa ¢ oOpalieHueM

6. Der Brieftext mit der Anrede

7. ®opmy.ia NpPoIaHUS U
NOANUCh

— C JPYXECKUM IIPUBETOM

— TI0 TTIOPYYEHHIO

— TI0 IOBEPEHHOCTH

— Tepe] MOANHUCHI0 TeHePaIbHOTO
JIOBEPEHHOTO

7. Die Grussformel und die
Unterschrift

— mit freundlichem Gruss, mit
freundlichen Griissen

—1.A. - im Auffrage

— in Vertretung, in Vollmacht
— ppa. - per prokura

8. [IpuMeyanne 0 MPUJIOKEHUSAX

8. Die Anlagevermerke

9. Kommepueckue 1aHHbIE
¢upmbi-oTipaBUTENSA

— MoPOOHBII azpec (eciu mIarnke
OBLT yKa3aH TOJBKO a/s1)

— TenerpadHbIil KoJ

— HOoMepa (akca u TeredoHa

— HaUMEHOBaHHUe OaHKa
KOPPECIIOHICHTa-0TIPABUTENS

— HOMepa C4eTOB

9. Die Geschiftsangaben

— Die Adresse

— Telegramm-Kurzanschrift
— Telefon/Faxnummer

— Die Bankverbindung des
Absenders

— Konto-Nr.

IIpumep 1e10BOro mucsMa

Helmut Wagner & Sohn
Kiltetechnik



Helmut Wagner & Sohn, Postfach 256, 3500 Kassel

Schrader & Lehmann
Einkaufsabteilung
Max-Richter-Strasse 95
8770 Potsdam

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, (05 61) 8243-1  Kassel
Ihre Nachricht  unsere Nachricht Durchwahl 8243 08.04.2004
vom 02.04.2004 vom 04.04.2004

Riickfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

bezugnehmend auf Ihre Bestellung iiber eine Kiihlanlage miissen wir
Ihnen folgendes mitteilen: Es stellte sich heraus, dass bei der
forgegebenen Grosse des Kithlraums ein stirkeres Kiihlaggregat
eingebaut werden muss, was eie Verteuerung des Preises um 8%
hervorruft. Nun méchten wir uns erkundugen, ob Sie mit dieser
Verteuerung einverstanden sind.

Bitte, teilen Sie uns Thren Entscheid mit.

Mit freundlichen Griissen

(Unterschrift)

Helmut Wagner

Aufgabe 1. [lepeBeauTe NUCHMO HA PYCCKHUI SI3BIK.

Thema?. IMucbmo-3anpoc uHpoOpManuu o
BO3MO KHBIX AeJTI0OBbIX napTHépax.
Firmennachweis

HI/ICLMO-3aHpOC — 9TO KOMMCPUYECKOE JACJIOBOC MNHCbMO, KOTOPOC

COCTABJISIETCS C LENBI0 MOJyYeHHs HeoOXoAumMod uH(OpManuu OT
ajgpecata IO TOBOAY KakKOro-TO BOIpOCa: Y3HaTh MOJPOOHO
XapaKTCpUCTHUKHU TOBapa, YCJIOBHA IOCTABKHU, YTOYHUTH €TI0 HAJINYHUC,
CPOKH TOCTaBKH, CIIOCO0 JOCTaBKH, IMOJYYUTh MPANC-JIMCT, KATAIOTH H
00pa3ipl MPOTYKITUH | T.11.

Ilpy cOCTaBJICHHWH MAaHHOTO BHAA JCJIOBOrO IHMChMa JKEJIATEIBHO B
MOAPOOHOCTAX M3JIOKHUTH CYyTh BOMPOCA C IIEJIbI0 IKOHOMHH BPEMECHH
MONyYaTeiss Ha COCTaBJICHHE MUChMa-OTBETA W YCKOPEHHE €ro
MOJTYYCHUS.



Kak Hanucarp nucbMo-3anpoc

[IuceMo-3ampoc MMeEeT CHEAYIOIYI0 CTPYKTYpPY, CXOXYI0 € oOmiei
CTPYKTYpOH 1€J0BOT0O UChMa:

PEKBH3HTHI MTOJTyJIaTENs M OTHPABUTEIS;

JaTta JOKyMEHTa M HMCXOIAIIUK HOMep (MMChMO-3allpoC MOXKET OBITh
MICbMOM-OTBETOM, B TAKOM CJIydae HEOOXOIMMO TakXKe yKa3aTb HOMEp
U JaTy JOKyMEHTa, Ha KOTOPBIH OTBEYAIOT);

3aroJIOBOK (JJOJDKEH OTpakaTb CYTh BOIIPOCA);

oOparieHue;

eTIb MHChMa;

CyTh BoIpoca (mpocbba 4To-TO BBICIATh, COOOIINTH U T.11.);

BBIP@KCHUE HaJISKAbl HA COTPYIHHYECTBO;

61arogapHOCTS;

MOJIIHCEH OTIpaBUTEIS (IobKkHOCTE, DUO, moamics).

ITucomo-3anpoc OOBIYHO TIOJIHCHIBACT PYKOBOAWTENIb OPTaHHU3ALNH
mbo ymomHoModeHHoe nuio. OdopMieHHe MUChbMa OCYIIECTBIETCS
Ha (PUpMEHHOM OJTaHKE OpTaHU3AIIH.

[TuceMo-3ampoc CymiecTByeT B mape ¢ MHCbMOM-OTBETOM, TO €CTh Ha
J1000# 3ampoc MOHKEH UMEThCS OTBET — JHOO0 MOJOXKHUTEIBHBIN (TOTaa
OTIPaBHUTEIb IIOJIy4aeT HY)KHBIE €My CBEACHUs), TMOO OTPUIATENbHbIN
(Torma ciemyer OTKas).

Aufgabe 1. [lepeBenuTe NnUCHMO HA PYCCKHUI SI3BIK.

Brief 1

Hartman & Co., ein Miinchener Bekleidungsunternehmen, wendet sich
an die Italienische Handelskammer in Miinchen.

Italienische Handelskammer
Hermann-Schmidt-Str. 8
80336 Miinchen
DEUTSCHLAND

2010-10-21
Firmennachweis
Sehr geehrte Damen und Herren,

als Hersteller von Damenkostiimen haben wir laufend Bedarf an
Wollstoffen.




Wir mochten nun auch von italienischen Textilfabriken
Angebote einholen

und bitten Sie deshalb, uns die Namen und Anschriften einiger
zuverldssiger

Firmen in dieser Branche mitzuteilen.

Mit freundlichen Griilen

Hartman &Co.

i.V. Steger

Wortschatz (Brief 1)
sich wenden an Akk. oOpamatbcst K KOMy-ITHOO
die Handelskammer Toprosas manata

der Hersteller MIPOHU3BOIUTEIb

laufend MOCTOSIHHO

Bedarf haben an Dat. HyxnmaTbcs B 4eM-1100

der Wollstoff [IepCTh, MEPCTIHAS TKAaHb

das Angebot mpeuIockeHne  (KoMMepd.)

Angebote einholen von Dat. moydaTs npemiokeHus OT KOro- JIu0o
bitten um Akk. MIPOCHUTH O YEM-JIHO0

zuverldssig HaJAEKHBIA

in dieser Branche B OTOH OTpaciiu

mitteilen coobmaTe

Brief 2

Deutsche Maschinenfabrik schreibt an  die Deutsch-

Finnische Handelskammer in Helsinki.

Deutsch-Finnische Handelskammer
Kalevankatu 3 B
00101 Helsinki
FINNLAND
2010-08-11
Firmennachweis
Sehr geehrte Damen und Herren,




wir sind Hersteller von Spezialmaschinen fiir die Holzbearbeitung
und mdchten gerne mit Firmen in Finnland in Verbindung treten, die
Bedarf an solchen Maschinen haben.

Um Thnen einen Uberblick iiber unser Fertigungsprogramm zu geben,
legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit tiber 50 Jahren auf die
Herstellung von Holzbearbeitungsmaschinen spezialisiert und verfiigen
iiber groBe Erfahrung auf diesem Gebiet.

Wir  wiren Ihnen sehr dankbar, wenn Sie uns finnische
Firmen nennen

konnten, die sich eventuell fiir unsere Erzeugnisse interessieren. Wir
werden

uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Mit freundlichen Griilen

Maschinenfabrik Stenzl GmbH

Wortschatz (Brief 2)

schreiben an Akk. UCcaTh KOMY-TTH00

die Holzbearbeitung nepeBorepepaboTka

in Verbindung treten mit Dat. CBSI3aTHCS C KEM-JIM00

Uberblick geben iiber Akk. JiaTh 0030p 4ero-nmmodo

Prospekte beilegen MpWIaraTb NPOCHEKTHI
spezialisieren auf Akk. CHeNHaNIU3UPOBATECS HA YeM- JIH00
verfiigen tiber Akk. o0JaaTh, BIaETh 4eM-I100

auf diesem Gebiet B 3TOM 001acTn

eventuell BO3MOKHO

sich interessieren fiir Akk. HHTEPECcOBaThCS YeM-IH00

Aufgabe 2. (Briefbausteine). IlepeBeanTe npeanos;xeHust Ha pyccKkuii
SI3bIK.
1. Wir stellen erstklassige Kiichenmobel her .
2. Unser Haus, das bereits seit iiber 40 Jahren besteht, ist einer der
filhrenden Importeure von Wein und Spirituosen.
3. Wir sind ein gut eingefilhrtes Unternechmen der
Metallwarenbranche.
4. Wir suchen Kontakt zu Herstellern von Naturkosmetika.
Wir suchen Abnehmer fiir unsere Erzeugnisse.
6. Wir suchen Importeure, die daran interessiert wiren, den
Vertrieb unserer Erzeugnisse zu iibernehmen.

93]




7. Wir suchen Partner, die unsere Produkte importieren und
vertreiben mochten.

8. Wir suchen leistungsfihige Firmen, die bereit wéren, unsere
Vertretung zu tibernehmen.

9. Wir suchen eine Firma, die in der Lage ist, unsere Erzeugnisse
auf dem schwedischen Markt einzufiihren.

10. Wir mochten gerne mit einem Hersteller von Kopiergeriten
Kontakt aufnehmen, der einen Vertreter in der Bundesrepublik
Deutschland sucht.

11. Wir sind an einer Kooperation mit franzdsischen Unternehmen
interessiert, die im Bereich Industrieanlagenbau tétig sind.

12. Wir suchen eine englische Firma, die unsere Gerdte in Lizenz
herstellen mdchte.

13. Wir sind daran interessiert, Lizenzen fiir innovative Produkte
im Bereich Umweltschutz zu erwerben.

14. Wir suchen Geschiftspartner fiir ein Joint Venture zur
Herstellung von Elektroantrieben.

15. Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn Sie uns geeignete Firmen
nennen konnten.

16. Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn Sie uns helfen konnten,
mit Unternechmen, die die genannten Voraussetzungen erfiillen,
in Verbindung zu treten.

17. Wir wiéren lhnen dankbar, wenn Sie Ihre Mitgliedsfirmen auf
unser Angebot aufmerksam machen kdnnten.

18. Vielleicht wire es Thnen mdglich, unsere Anfrage in Threm
Mitteilungsblatt zu veroffentlichen.

Wortschatz (Briefbausteine)

herstellen TIPOU3BOTUTH

bestehen seit tiber ... CyIIeCTBOBAaTHBTCUCHUE. . .. JICT

Jahren

der Importeur von Dat. | mmmopTep...

fihrend BEIYIIHN

gut eingefiihrt XOPOIIO pabOTAFOIINH, YCIICITHBIN

der Abnehmer (31.) IOKymaTelpb

das Erzeugnis u3enue

den Vertrieb pacnpoCTpaHsTh, 3aHUMAThLCS

iibernehmen pactpocTpaHeHHEM

vertreiben pactpoCTpaHsITh

leistungsfahig YCTETIHBII

die Vertretung MPEJCTABISATD, SIBIATHCS




—_

iibernehmen

MpCACTABUTECIIEM

in der Lage sein

OBITh B COCTOSIHUM

auf dem Markt
einfihren

BCCTU HA PBIHKC

Kontakt aufnehmen mit
Dat.

CBSI3aTHCICKEM-TH00

der Vertreter

TNpEACTABUTEIIb

interessiert sein an Dat.

HHTEPECOBAThCA YeM-TH00

im Bereich .....tdtig
sein

pabotats B 06macTu. ...

in Lizenz herstellen

TIPOU3BOJANUTH 110 JIUICH3UN

die Lizenz erwerben

MOJy4aTh JUICH3HUIO

das Joint Venture

COBMCCTHOC MIPCAIIPUATHC

geeignet

HOAXO IS

die Voraussetzungen
erfiillen

BBITIOJHATD MPCAITOCBUIKN

die Anfrage 3a1poc

verdffentlichen My OJINKOBATh
! sich wenden an Akk.

Kontakt einfiihren zu Dat.

Kontakt aufnehmen mit Dat.
in Verbindung treten mit Dat.

Aufgabe 3. IlepeBeanTe npeaiokeHus HA HeMEUKHUI SI3bIK.

MBI IPOM3BOMM MEPBOKIACCHYIO HATYPAIbHYIO KOCMETHUKY.

Hama d¢upma, xotopoi yxke Oonmee 20 neT, SBISETCS OJHUM U3
BEAYIINX [TPOU3BOAUTENCH KYXOHHON MeOeIH.

MsI sBIsieMCsl YCICIIHBIM TPEANPUATHEM B OOJACTH METaJUTMIeCKUX
U3JIEIINH.

MBI uIeM KOHTAaKTHI C TPOU3BOIUTEIISIMH BHH.

MBI wWIIeM [eNOBBIX IApPTHEPOB, JKENAIONIMX HMIIOPTHPOBATH |
PacTpoCTpaHATh HAIIIN IPOTYKTHI.

Mpl niieM UMIIOPTEPOB, 3aMHTEPECOBAHHBIX B PACIIPOCTPAHEHUH HAIIUX

HU3JIEIINH.
Mpr  uwmem — ycmemsble  (UPMBL, TOTOBBIE  CTaTh  HAIIUMH
HpC}ICTaBI/ITeHHMI/I.

MsI umeMm ¢upMy, KOTOpas MOKET paclpOCTPaHATh HAIIM W3JENUS Ha
aMEpPUKAaHCKOM DPBIHKE.

MBpI uiieM noTpeduTelieil Halx IeKTPOMOTOPOB U3/IEIIUH.

Mpl 3aMHTEpecOoBaHbl B IONyYEHHM JIUIEH3MM HA IPOU3BOJCTBA
UHAYCTPHAIBHBIX YCTAaHOBOK.



11.

12.

13.

14.

15.

Mser 6summ 061 Bam Omaromapsl, ecnu Ot Bl mMornmm Has3BaTh Ham
MOXOIATIHE (PUPMBL.

Mpbl xorenmu OBl CBS3aThCS C INPOHM3BOJMTEIEM KONHPOBAIBHBIX
annaparoB, KOTOPBIN UILET NPEACTABUTENS B I 'epMaHuH.

MpI unieM HeMenkyto GUpMy, KOTOpas XoTesa Obl IPOU3BOINUTH HAILIH
TPHUOOPEI 110 TUIICH3NH.

Mpbl  3aumHTEpecoBaHbl B COTPYIHHMYECTBE C  KHTalWCKUM
MPOM3BOJIUTENEM, KOTOPBII paboTaeT B 00JIaCTH OXpaHbl OKpY’Karolen
Cpeapl.

Mpbl wWIIeM [JeNOBBIX IapTHEPOB Ul CO3JAHHMS  COBMECTHOTO
NPEANPUSITHS 110 TPOU3BOICTBY KYXOHHOW MEOEIIH.

Aufgabe 4. Ucnoab3ys npeaio:keHHYI0 HHPOPMANNIO HATTUIIHTE
MHCBMO COTJIACHO CXeMe.

Schritte:

1. Prasentieren Sie kurz Thre Firma und Thre Produkte oder
Dienstleistungen.

2. Bitten Sie um Namen und Adressen von potenziellen
Geschiftspartnern.

3. Formulieren Sie Ihr Ziel moglichst genau und kurz.

4. Vergessen Sie nicht die Betreffzeile zu formulieren.

L
Sie sind: Cotex, Bursa (Tiirkei)
Sie schreiben an: Fachverband Textilmaschinen in Frankfurt/Main
(Information von der Botschaft der Bundesrepublik Deutschland)
Sie mochten: in Deutschland einen automatischen Webstuhl kaufen

IL.
Sie sind: WALA (Kattowitz), das polnische Unternehmen, das in den
Bereichen Produktion von Schwei3materialien/Schweilltechnik tétig ist
Sie schreiben an: Industrie- und Handelskammer, Augsburg
Sie suchen nach: Kontakten mit Firmen in der Bundesrepublik, die
dhnliche Tatigkeitsbereiche haben und an einer Zusammenarbeit
interessiert sind

Thema 3. Hanucanue e-mail (371eKTPOHHOTIO

NnUCcbMa)

OJeKTpoHHass TodYTa  CTaja OCHOBHOH (hopMOH OOIIEHHs
MEXIY NMPEACTABUTCIIAMU PA3TTAYHBIX OpFﬁHPI?;&HPIfI 0 CaMbIM Pa3HbIM
BonpocaM. CrenyiiTe OCHOBHBIM TIpaBWJIaM HAalMCaHUS JAEI0BOrO
MHChMa B 3JIEKTPOHHOM BHJIE:



— Xopomo mupexacraBeTe cebe ampecata. OTTOrO, KOMY BBHI
numuTe, OyAeT 3aBHUCETh CTIWIb TmchkMa. Yem  Ommke
OTHOIIICHHS - TEM MEHBIIE (JOPMaTBHOCTEH.

— CocraBmstiiTe TTOCIaHNE TI0 BO3MOXKHOCTU KPATKUM H YETKHM.
OTO MpaBWIO pacHpOCTPaHsIETCS HAa BCE BHUIBI JEIOBOTO
OOIIeHNs, HO JUIA 3JIEKTPOHHOM MOYTHI CTAHOBHUTCS Hamboiee
aKTyaJbHbIM, TIOCKOJBKY BOCIPHHUMATh HH(POPMAaIHMIO C
MOHHUTOPA CIOXKHEE, YeM C JIUCTA.

— Tlonme “remMa” MOMKHO OBITH 3alOJIHEHO TaK, YTOOBI YETKO
OTpa’kaTb OCHOBHYIO UJICIO TUCHMA.

— IlpuBerctBue (Sehr geehrte Damen und Herren, ) He
0053aTeNbHO TSI CTAaHJAPTHOM MEPeNuCcKH, OJHAKO B JIETOBBIX
MHIChMax HEe OYIyT JHIIHUM.

— B mepBsIx cnoBax Hamo chOpMyIHpOBaTh, B CBS3U, C YEM BbI
NUIINTE THMCHMO: BBl OTBEYaeTe, Ha3HA4aeTe BCTpEUy WIH
BBICKA3bIBACTE CBOM COOOPAKEHHS B CBA3H C YEM-TO.

— JlnuHa KakIoil CTpOKHM HE JOJDKHA IMpeBbILIaTh 65 3HAKOB, B
MIPOTUBHOM CITy4ae TEKCT MOXKET HCKa3HThCSA NPH HNPOUYTCHUU
MHChMa Ha JPYroM KOMIIBIOTEpE.

— [Ilucemo mOMKHO OBITH  XOPOIIO  CTPYKTYPHPOBAaHO -
BCTYIUICHUE, OCHOBHAsI 4acTh ((pakThl) U BBIBOJI.

— Hcnonp3oBaHue CTaHIAPTHBIX COKpAIEHUH, XapaKTepHBIX I
MOBCEIHEBHOM MEPENICKH TaKXKe He IPUBETCTBYIOTCS.

— TmarensHo mpoBepbTe MUCEMO, M3MEHHTHh WM YOAlUTh €ro
TIOCJIC OTIIPABKU YK€ HEIb3S.

— OOpaTHBIH >NEKTPOHHBIA aapec W UM OTHPABHUTEINS JIydlle
Hanucarh B KOHIE IHChbMa, Ha CIydail eciu muchMo Oyner
BBIBEICHO Ha TI€YaTh.

— OOuweHne 1O SJIEKTPOHHOW IOYTE MPEAINoJaraeT aKTHBHOE
B3aUMOJICHICTBHE TIOITOMY, MOJIYYHUB 3JIEKTPOHHOE MHUCHMO, Ha
KOTOpOe BBl HE MOXETE€ OTBETUTh HEMEJIEHHO, CIeIyeT
OTIIPAaBUTH  COOOLIEHME O  TOJIY4YeHHH  IHCbMa U
MPEIIoIaraéMoM BPpeMEHH OTIPABKHU ITOJIHOTO OTBETA.

Kaxxmoe 31eKTpoHHOE THCHEMO YK€ IMeeT 3apaHee 0003HAYCHHYIO
HIAIKy, COCTOSIIYI0 U3 cTpok: aapecar (To:), ornpaButens (From:),
xormu (Cc:), ckpbiThle kKoruu (Bcc).

IIpumep manku 7eJI0BOT0 MHCHMA:
Date: Thursday, September 23, 2011 4:49 PM

To: Anna Reinhardt xyz@sonstwo.de

From: Lastberger Maria, Institut fuer Internationale Kommunikation


mailto:xyz@sonstwo.de
http://e.mail.ru/cgi-bin/sentmsg?compose&To=Schamberger.M@akooe.at
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sekretariat@iik-duesseldorf.de

Subject: Holzwarenindustrie

Cc: Ruediger Riechert riechert@phil-fak.uni-duesseldorf.de
Bcc: Matthias Jung jung@phil-fak.uni-duesseldorf.de

Sehr geehrte Frau Reinhardt,

wir freuen uns, dass Sie Interesse an unseren Holzspielwaren haben und
senden Thnen gern den gewunschten Katalog mit der neuesten Preisliste.
Mit freundlichen Griilen

Maria Lastberger

1. TlepeBeaute JanHOe B 00pa3ne MUCHMO HA PYCCKHIl A3BIK.

2. PacnosoxuTe 4acTH 3J1eKTPOHHOT0 MHCHEMA B IPABUJIBHOM
nopsiake.

To: inter-3@tufiru

Sent: Thursday, September 23, 2010 4:49 PM

Deine Maria

Ich war auch drei Tage auf Urlaub (meine Katze musste zum
Tierarzt, Zahne reissen, die Arme). Ja, ich habe (fast) immer eine Katze
gehabt. Die derzeit aktuelle heiit Weibi und ist 9 Jahre alt. Eine
rothaarige 4,5 kg schwere Landkatze, sie jagt gerne Vdgel und
Eichhornchen! Aber sie hat sich einen Zahn ausgebissen (!!) bzw.
ausgebrochen — einen Fangzahn vorne — jetzt wird sie wahrscheinlich
nur mehr kleine Mause fangen kdnnen. Sie hat mich gestern 136 Euro
gekostet fiir 2 Zédhne, die gezogen wurden. Aber ich bin froh, dass sonst
nichts ist und die ganze Aufregung wieder vorbei ist.

Liebe Anna,
Ich bin sehr froh, dass alles bei Dir gut geht und Du den Urlaub mit
Deinem Vierbeinigen am Mittelmeer verbringst.

Subject: Meine Katze

Mit vielen Griilen

From: Lastberger Maria

3. Haiigure B 3JIEKTPOHHOM N CBMe CJIeAYIOIIHe COCTBIAIONINE.
Anschrift des Absenders

Anschrift des Empféngers

Datum

Betreffzeile (Thema)
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W

Anrede
Brieftext
Schlu3formel
Unterschrift

3. Hanummure cBOit BAPHUAHT 3JICKTPOHHOI'0 NMUCbMaA.



HNonne13 Hannbesa I'anueBa

J1enoBOM HEMELIKHM:
nocooue

JUIsl TIOJTOTOBKM 0OakajaBpoB OYHOM U 3a04HOM (GopM OOyuYeHHs IO HaIpaBJICHUIO
noarotoBku 23.03.03 «Okcrutyaraiysi TPaHCHOPTHBIX M TPAHCHOPTHO-TEXHOJOTMYECKUX

MalluH W KOMIUIEKCOB» - JlumutpoBrpan: TexXHOTOTHYECKUM WHCTUTYT — (QuiIHal
Yal'AY, 2019.- 46 c.



