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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО
ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ
ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Вид деятельности выпускника
Дисциплина Б1.В.ДВ.02.02 Деловой иностранный язык охватывает круг вопросов,

относящихся к проектно-конструкторскому виду профессиональной деятельности
выпускника в соответствии с компетенциями и видами деятельности, указанными в
учебном плане.

Цель дисциплины
Совершенствование практического владения иностранным языком для активного

применения в решении задач межличностного и межкультурного взаимодействия
Задачи дисциплины
Умение вести монологическую и диалогическую речь по темам, предусмотренным

программой; читать и понимать со словарем литературу по специальности, владеть
письменной речью (аннотирование, реферирование, тезисы), использовать иностранный
язык в сфере профессиональной коммуникации.

Код
компетенции

Содержание
компетенций

Перечень планируемых результатов
обучения по дисциплине

1 2 3
ОК-5 способность к коммуникации в

устной и письменной формах на
русском и иностранном языках для
решения задач межличностного и
межкультурного взаимодействия

знать: стилистические и грамматические
особенности письменной и устной
деловой публичной и научной речи;
уметь: создавать и редактировать тексты
профессионального назначения;
владеть: одним из иностранных языков
для решения задач межличностного и
межкультурного взаимодействия.

ОПК-3 способность использовать
иностранный язык в
профессиональной сфере

знать: стилистику языка и
профессиональную терминологию;
уметь: использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
владеть: иностранным языком для
использования в профессиональной сфере;

ОПК-4 способность использовать законы и
методы математики, естественных,
гуманитарных и экономических
наук при решении
профессиональных задач

знать: законы и методы математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук;
уметь: использовать законы и методы
математики, естественных, гуманитарных
и экономических наук;
владеть: законами и методами
математики, естественных, гуманитарных
и экономических наук для решения
профессиональных задач

ПК-4 способность  в составе
исполнителей участвовать в
разработке конструкторско-
технической документации новых
или модернизированных образцов
наземных транспортно-
технологических машин и
комплексов.

знать: профессиональную
терминологию;
уметь: использовать иностранный язык в
работе с технической документацией;
владеть: иностранным языком для
использования в профессиональной сфере.



ПК-5 способность  в составе
исполнителей участвовать в
разработке проектов технических
условий, стандартов,  технических
описаний наземных транспортно-
технологических машин.

знать: профессиональную
терминологию;
уметь: использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
владеть: иностранным языком для
участия в разработке технических
проектов.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ
ПРОГРАММЫ

Дисциплина Б1.В.ДВ.02.02 «Деловой иностранный язык» относится к к
вариативной части и базируется на знаниях, полученных при изучении учебной
дисциплины «Иностранный язык». .

Основываясь на изучении дисциплины «Иностранный язык», дисциплина
«Деловой иностранный язык» дает возможность получения информации из зарубежных
источников и их использования  при обучении на старших курсах.

Такое системное междисциплинарное изучение направлено на достижение
требуемого ФГОС уровня подготовки по квалификации бакалавр.

3. РАСПРЕЛЕЛЕНИЕ ОБЪЕМА  ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Распределение объема дисциплины по формам обучения

Форма
обучения
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р

Трудоемкость дисциплины в часах
Курсовая
работа

(проект),
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реферат,
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Очная 1 2 72 36 - - 36 36 - зачет

Заочная - - - - - - - - - -

Заочная (ускор.
обучение)

- - - - - - - - - -

Очно-заочная - - - - - - - - - -

3.2. Распределение объема дисциплины по видам учебных занятий и
трудоемкости

Вид учебных занятий
Трудо-
емкость
(час.)

в т.ч. в
интерактивной

форме
(час.)

Распределение
по курсам,

(час.)
1

1 2 3 4
I. Контактная работа обучающихся с

преподавателем (всего) 36 7 36

Практические занятия (ПЗ) 36 7 36
Консультация (индивидуальная,
групповая) + - +

II.Самостоятельная работа 36 - 36



обучающихся (СР)
Подготовка к практическим занятиям 20 - 20
Подготовка к зачету 16 - 16

III. Промежуточная аттестация: зачет + - +
Общая трудоемкость дисциплины  час.

зач. ед.
72 - 72
2 - 2

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. Распределение разделов дисциплины по видам учебных занятий

- для очной формы обучения:

№ раз-
дела и
темы

Наименование
раздела и

тема дисциплины

Трудоем
-кость,
(час.)

Виды учебных занятий,
включая

самостоятельную работу
обучающихся и

трудоемкость; (час.)

практи-
ческие

занятия

Самостоятель-
ная работа

обучающихся

1 2 3 4 5
1. Чтение и перевод деловой

литературы
36 18 18

1.1. Ознакомительное, просмотровое и
поисковое чтение литературы по
программе широкой подготовки
специалиста

16 8 8

1.2. Перевод аутентичных научно-
технических текстов (статей из
научных, технических, научных
журналов и других публикаций)

20 10 10

2. Деловая документация: структура,
и написание

28 14 14

2.1. Написание делового письма на
английском языке: формат письма,
оформление конверта, факса,
информация для офисных работников.

12 6 6

2.2. Образцы деловых писем 8 4 4
2.3. Резюме, жизнеописание 8 4 4
3. Аннотирование, реферирование 8 4 4

3.1. Требования к аннотированию,
реферированию

4 2 2

3.2. Виды рефератов 4 2 2
ИТОГО 72 36 36



- для заочной формы обучения

№
раз-
дела

и
темы

Наименование
раздела и

тема дисциплины

Трудоем-
кость,
(час.)

Виды учебных занятий, включая
самостоятельную работу

обучающихся и трудоемкость;
(час.)

практические
занятия

самостоятельная
работа

обучающихся*
1 2 3 6 7
1. Чтение и перевод деловой

литературы
24 4 20

1.1. Ознакомительное,
просмотровое и поисковое
чтение литературы по
программе широкой
подготовки специалиста

10 2 8

1.2. Перевод аутентичных научно-
технических текстов (статей
из научных, технических,
научных журналов и других
публикаций)

14 2 12

2. Деловая документация:
структура,  и написание

24 4 20

2.1. Написание делового письма
на немецком языке: формат
письма, оформление конверта,
факса, информация для
офисных работников.

12 2 10

2.2. Образцы деловых писем 12 2 10
3. Аннотирование,

реферирование
20 2 18

3.1. Требования к аннотированию,
реферированию

9 1 8

3.2. Аннотирование
и реферирование статей

11 1 10

ИТОГО 68 10 58

4.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам –
лекции учебным планом не предусмотрены.

4.3. Лабораторные работы - учебным планом не предусмотрены.



4.4. Практические занятия

№
п/п

Номер раздела
дисциплины

Наименование тем практических
занятий Объем

(час.)

Вид
занятия в

интерактивной
форме
(час.)

1

1.

Ознакомительное, просмотровое и
поисковое чтение литературы по
программе широкой подготовки
специалиста.

8
Передача

содержания
основной идеи

текста
(1час.)

2 Перевод аутентичных научно-
технических текстов (статей из
научных, технических, научных
журналов и других публикаций).

10
Презентация тезисов

текста
(2час.)

3.

2.

Написание делового письма на
немецком языке: формат письма,
оформление конверта, факса,
полезная информация для офисных
работников.

6
Презентация

делового письма
(1час.)

4. Формат и образцы деловых писем. 4 -
5. Резюме, жизнеописание. 4 Презентация резюме

(1час.)
6.

3.

Требования к аннотированию и
формат аннотации.

2 Презентация
аннотации текста

(1час.)
7. Реферирование источников

информации.
2 Презентация

реферата текста
(1час.)

ИТОГО 36 7

4.5. Контрольные мероприятия: курсовой проект, контрольная работа, РГР,
реферат: учебным планом не предусмотрено.



5. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ К ФОРМИРУЕМЫХ В НИХ  КОМПЕТЕНЦИЯМ И
ОЦЕНКЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Компетенции
№, наименование
разделов  дисциплины

Кол-во
часов

Компетенции


комп. tср, час
Вид

учебных
занятий

Оценка
результатовОК-5 ОПК-3 ОПК-4 ПК-3 ПК-4

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Чтение и перевод деловой литературы 36 + + + + + 36 7 ПЗ, СР зачет
2. Деловая документация: структура,
написание

28 + + + + + 28 6 ПЗ, СР зачет

3. Аннотирование, реферирование 8 + + + + + 8 1,6 ПЗ, СР зачет
всего часов 72 + + + + + 72 14,6



6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком
языке. Übersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

№ Наименование издания
Вид

заня-
тия

Количес
тво

экземпля
ров  в

библиот
еке,
шт.

Обеспечен
-ность,
(экз./
чел.)

1 2 3 4 5
Основная литература

1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch
und seine berufswelt. Уровень B2-C1: учебник и
практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О.
Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е изд., перераб. и доп. -
Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр.
Академический курс).

ПЗ 10 1

2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой
корреспонденции на русский язык: письменный перевод
и устный перевод с листа: учебное пособие /
С.В.Соколов; Министерство образования и науки
Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего
профессионального образования «Московский
педагогический государственный университет». –
Москва: МПГУ, 2015. – 72 с.; [Электронный ресурс]. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

ПЗ ЭР 1

Дополнительная литература
3. Попова М.В. Грамматика немецкого языка с

упражнениями: учебное пособие/М.В.Попова,
Л.А.Хрячкова, С.В.Полозова. – Воронежский
государственный университет инженерных технологий,
2011. – 133 с. [Электронный ресурс]. – URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=141935
(04.12.2017)

ПЗ
СР

ЭР 1

4. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально
ориентированных текстов на немецком языке.
Übersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст]:
учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд., стереотип. - М.:
Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

ПЗ
СР

10 1
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8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО -
ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ» НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.Электронный каталог библиотеки БрГУ
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21
DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID=.
2. Электронная библиотека БрГУ
http://ecat.brstu.ru/catalog .
3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online»
http://biblioclub.ru .
4. Электронно-библиотечная система «Издательство «Лань»
http://e.lanbook.com .
5. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам"
http://window.edu.ru .
6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU http://elibrary.ru .
7. Университетская информационная система РОССИЯ (УИС РОССИЯ)
https://uisrussia.msu.ru/ .
8. Национальная электронная библиотека НЭБ
http://xn--90ax2c.xn--p1ai/how-to-search /.

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ
ДИСЦИПЛИНЫ.

Изучение дисциплины «Деловой иностранный язык» осуществляется на практических
занятиях по дисциплине и в ходе самостоятельной работы во внеаудиторное время.
Обучающимся рекомендуется:

1. Посещение практических занятий, подготовка и активное участие в работе на
практических занятиях для освоения необходимой лексики и эффективного закрепления
языковых, коммуникативных и интерактивных навыков, выполнение перевода учебных и
научно-технических текстов.
2. Для подготовки к занятиям необходимо прорабатывать и переводить учебные и
аутентичные профессионально-ориентированные тексты, используя учебные пособия,
практикумы, словари, электронные материалы Интернет-сайтов. Рекомендуется выполнение
тестов, упражнений и переводов текстов в письменной форме для более эффективного
закрепления материала.
3. При подготовке к зачету по дисциплине необходимо повторить весь материал учебной
дисциплины, изученный как в процессе аудиторных занятий, так и во время самостоятельной
работы.

9.1. Методические указания для обучающихся по выполнению практических работ

Практическое занятие № 1 - 8 час.

Тема: Ознакомительное, просмотровое и поисковое чтение литературы по программе
широкой подготовки специалиста.

Цель работы: Развитие и совершенствование навыков чтения и перевода оригинальной
общетехнической литературы, навыков распознавания устойчивых и свободных
фразеологических оборотов, неологизмов.

Задание: Перевод  оригинальных текстов   в объеме 1200-1500 знаков с иностранного языка
на русский. Анализ и  обсуждение лексико-грамматических аспектов , встречающихся в

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://ecat.brstu.ru/catalog
http://biblioclub.ru/
http://e.lanbook.com/
http://window.edu.ru/
http://elibrary.ru/
https://uisrussia.msu.ru/
http://.ow-to-search /


текстах, преодоление трудностей при переводе  с помощью преподавателя.

Форма отчетности: Устный перевод текста с помощью предварительно подготовленного
перевода ключевых слов, письменный перевод с последующим  выполнением лексико-
грамматических  упражнений.

Задание для самостоятельной работы: Перевод текстов из учебного пособия Исакова, Л.
Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке. Übersetzen von
beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд., стереотип. - М.:
Флинта; Наука, 2014. - 96 с.
для перевода составляется мини словарь, включающих как общую лексику, так и термины.

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1) Основные функции просмотрового чтения.
2) Основные функции ознакомительного чтения.
3) Основные функции поискового чтения.

Практическое занятие № 2 – 8 час.

Тема: Перевод аутентичных научно-технических текстов (статей из научных, технических,
научных журналов и других публикаций)

Цель работы:
Развитие и совершенствование навыков чтения и перевода оригинальной профессионально-
ориентированной литературы, а также овладение навыками устной речи (монологической
или диалогической )  в объеме, необходимом для выполнения профессиональных задач,
овладение  и активное усвоение наиболее употребительными общепрофессиональными
лексическими единицами ( термины, многозначные слова).

Задание: Перевод  оригинальных профессионально-ориентированных текстов   в объеме
1200-1500 знаков с иностранного языка на русский. Анализ и  обсуждение лексико-
грамматических аспектов, встречающихся в текстах, преодоление трудностей при переводе
с помощью преподавателя.

Форма отчетности: Устный перевод текста с помощью предварительно подготовленного
перевода ключевых слов, письменный перевод с последующим  выполнением лексико-
грамматических  упражнений и тестов.

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=


Задание для самостоятельной работы: Перевод текстов из учебника Перевод текстов из
учебного пособия Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на
немецком языке. Übersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова.
- 4-е изд., стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1) Повторите лексические особенности профессионально-ориентированных текстов.
2) Синтаксические особенности научно-технических текстов.
3) Грамматические аспекты научно-технических текстов.
4) Основные функции изучающего чтения.
5) Основные задачи изучающего чтения.

Практическое занятие № 3 – 6 час.

Тема: Написание делового письма на немецком языке: формат письма, оформление конверта.

Цель работы: Знакомство с форматом деловых писем, развитие навыков работы с деловыми
письмами.

Задание: Развитие навыков работы с деловыми письмами с учетом  требований к
соблюдению  формата.

Форма отчетности:  Выполнение теста по формату письма и определению вида письма.

Задание для самостоятельной работы: Изучить формат  делового письма , правила
оформления конверта, написать  факс, подписать конверт.

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E


с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
Дополнительная литература

1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Какие данные об отправителе  включает «шапка» письма?
2. Какое место в письме занимает дата?
3. Что подразумевается под  «заголовком письма»?
4. Как выстраивается текст (содержание) письма?
5. Какие клише используются для обращения?

Практическое занятие № 4 -6час.

Тема: Формат и виды деловых писем и факса

Цель работы: Знакомство с видами деловых писем, общими требованиями  и различиями.
Изучить структуру делового письма (заголовок, строка ссылки, дата, адрес получателя,
обращение, текст письма), оформление конверта, виды деловых писем, в том числе
анкеты,  резюме, интервью, факса, Е-mail.

Задание: Написание деловых писем, содержащих определенную информацию: просьбу,
благодарность, извинение, приглашение, представление, подтверждение, жалобу,
поздравление. написание деловых писем. Написание резюме (автобиографической справки и
деловой анкеты, в которых обучающийся должен охарактеризовать себя таким образом,
чтобы потенциальный работодатель увидел в нем самого перспективного работника из всех
претендентов.

Форма отчетности: Выполнить тесты: а) определение вида делового письма, б) определение
части письма на основании предложенной информации.

Задание для самостоятельной работы: Изучить формат деловых писем и виды писем,
написать деловое письмо .
Составить деловые письма (не менее 10),  предоставить их в письменном виде. Составить
резюме в произвольной форме на иностранном языке.

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=


Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Каково назначение различных видов деловых писем?
2. Каков может быть объем  письма?
3. Назовите основные выражения, клише характерные для написания писем.
4. Какие глагольные времена наиболее употребляемы в письме?
5. Определите характерные грамматические конструкции и фразы для отдельных частей

письма.
6. Где располагается титул и имя адресата?
7. Где указывается должность лица?
8. Как расположить номер или название дома и название улицы?
9. Где следует расположить название местности: города, поселка или деревни?
10. Где и как пишется почтовое управление?
11. Что обычно указывают за названием почтового управления и как?
12. Что полезно знать для офисных работников?

Задание для самостоятельной работы: написать деловых писем по образцу из учебного
пособия Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень
B2-C1: учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь.
- 2-е изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр.
Академический курс).

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст]: учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Практическое занятие № 5 -4 час.

Тема: Резюме, жизнеописание.

Цель работы: Изучение структуры делового письма (адреса отправителя и получателя, дата,
обращение, содержание письма, заключительная часть, приложение), оформление конверта,
виды деловых писем, а также анкета, резюме, интервью.

Задание: Написание резюме (автобиографическая справка, деловая справка, анкета),
содержащее информацию, которая характеризует обучающего всесторонне, чтобы
наниматель получил полное представление о перспективности нанимаемого сотрудника.

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=


Форма отчетности: Составление и представление в письменном виде деловых письем, не
менее  8.  Составление резюме согласно формату.

Задание для самостоятельной работы: написать деловых писем по образцу из учебного
пособия Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень
B2-C1: учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь.
- 2-е изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр.
Академический курс).

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Какова цель написания резюме и  жизнеописания?
2. Что вы должны помнить при написании резюме?
3. Как следует располагать сведения об образовании и об опыте работы?
4. Как надо излагать цель поиска работы?
5. Что не следует писать в части «Личные интересы»?
6. Какие немецкие словосочетания и фразы рекомендуется использовать в резюме?
7. Какую информацию следует включать в резюме и жизнеописание?
8. Каковы основные различия этих документов?
9. Что должны содержать рекомендательные письма?
10. Если рекомендательные письма не представлены, но вы предполагаете, что

потенциальный работодатель может их потребовать, какую пометку следует указать в
резюме?

Практическое занятие № 6 - 2 час.

Тема: Требования к аннотированию и формат аннотации.

Цель работы: Отработка и закрепление навыков аннотирования текстов на родном и
иностранном языках с учетом требований для составления аннотации.

Задание: Написать рекомендательную/оценочную аннотацию, учитывая постановку и
особенности  аннотируемого текста  аннотации

Форма отчетности: Представление аннотации в письменном виде.

Задание для самостоятельной работы: изучить принципы аннотации  и  типы  аннотации
текстов на немецком языке из учебного пособия Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=


(немецкий язык): учебно-практическое пособие / О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый
институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266

Основная литература
1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст]: учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Каково назначение аннотации?
2. Каков может быть объем  аннотации?
4.  Какие глагольные времена наиболее употребляемы в аннотации?
5.  Назовите основные выражения, клише характерные для написания аннотации?
6. Составьте и напишите аннотацию текста, используя алгоритм составления данного
документа.

Практическое занятие №7 - 2 час.

Тема: Реферирование источников информации

Цель работы: Отработка и закрепление навыков реферирования текстов на родном и
иностранном языках с учетом  требований для составления аннотации.

Задание: Написать реферат с учетом сути и основных положений текста, соблюдая формат
формы.

Задание для самостоятельной работы: Изучить принципы реферирования и  типы  рефератов,
английских текстов.

Форма отчетности: Представление реферата в письменном виде
Основная литература

1. Ситникова, И. О. Деловой немецкий язык. Der Mensch und seine berufswelt. Уровень B2-C1:
учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры / И. О. Ситникова, М. Н. Гузь. - 2-е
изд., перераб. и доп. - Москва: Юрайт, 2016. - 181 с. - (Бакалавр и магистр. Академический
курс).
2. Cоколов С.В. Перевод немецкоязычной деловой корреспонденции на русский язык:
письменный перевод и устный перевод с листа: учебное пособие / С.В.Соколов;
Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное
бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский педагогический государственный университет». – Москва: МПГУ, 2015. – 72
с.; То же [Электронный ресурс]. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%A1%D0%B8%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%98%2E%20%D0%9E%2E
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471265


Дополнительная литература
1. Падалко, О.Н. Деловая корреспонденция (немецкий язык): учебно-практическое пособие /
О.Н. Падалко. - М.: Евразийский открытый институт, 2011. - 198 с.; [Электронный ресурс]. -
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
2. Исакова, Л. Д. Перевод профессионально ориентированных текстов на немецком языке.
Ubersetzen von beruflich orientierten Texten [Текст] : учебник / Л. Д. Исакова. - 4-е изд.,
стереотип. - М.: Флинта; Наука, 2014. - 96 с.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Переведите текст-реферат, употребляя необходимые грамматические конструкции и

фразы.
2. Дать определение таким понятиям как преамбула и дескриптивная части.
3. Перечислить виды рефератов.
4. Объяснить отличие реферата и  компилятивного конспекта.
5. В чем отличие доклада от конспекта?
6. В чем отличие структуры тезисов от конспекта?
7. Каково назначение реферата?
8. Каков может быть объем реферата?
9. Назовите основные выражения, клише характерные для написания реферата.
10. Какие глагольные времена наиболее употребляемы в реферате?
11. Назовите основные пункты алгоритма передачи содержания текстов.
12. Возможно ли использование алгоритма передачи содержания текстов при работе над

рефератом или аннотацией?

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=93266
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%98%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%B0%2C%20%D0%9B%2E%20%D0%94%2E
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=10&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=M=&S21STR=


10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ
ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Microsoft Windows Professional 7 Russian Upgrade Academic OPEN No Level;
Microsoft Office 2007 Russian Academic OPEN No Level;
Антивирусное программное обеспечение Kaspersky Security;
Программное обеспечение для мультимедиа-лингафонного комплекта RINEL-LINGO,

позволяющего реализовать функциональные возможности мультимедийного компьютерного
класса.

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ
ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Вид
занятия

Наименование
аудитории

Перечень основного
оборудования №ПЗ

1 3 4 5

ПЗ Лингафонный кабинет

лингафонные столы с
компьютерами (16 шт.),
принтер лазерный НР Color
LaserJet 2600n, телевизор
«Panasonic» (1 шт.),
аудиомагнитофон «Panasonic»
(1 шт.).

ПЗ № 1

ПЗ Лекционная аудитория
телевизор «JVC» (1 шт.);
видеомагнитофон + DVD+
рекордер LG.

ПЗ № 2

СР ЧЗ №1

10-ПК i5-
2500/H67/4Gb(монитор TFT19
Samsung); принтер HP LaserJet
P2055D.

-

кр ЧЗ №1

10-ПК i5-
2500/H67/4Gb(монитор TFT19
Samsung); принтер HP LaserJet
P2055D.

-



Приложение 1

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Описание фонда оценочных средств (паспорт)
№

компетенции
Элемент

компетенции Раздел Тема ФОС

1.

2.

3.

4.

5.

ОК-5

ОПК-3

ОПК-4

ПК-4

ПК-5

способность к
коммуникации в устной и
письменной формах на
русском и иностранном
языках для решения задач
межличностного и
межкультурного
взаимодействия

способность использовать
иностранный язык в
профессиональной сфере

способность использовать
законы и методы
математики, естественных,
гуманитарных и
экономических наук при
решении
профессиональных задач

способность  в составе
исполнителей участвовать
в разработке
конструкторско-
технической документации
новых или
модернизированных
образцов наземных
транспортно-
технологических машин и
комплексов

способность  в составе
исполнителей участвовать
в разработке проектов
технических условий,
стандартов,  технических
описаний наземных
транспортно-
технологических машин.

1. Чтение и
перевод деловой
литературы

1.1. Ознакомительное,
просмотровое и
поисковое чтение
литературы по
программе широкой
подготовки
специалиста.
1.2. Перевод
аутентичных научно-
технических текстов
(статей из научных,
технических, научных
журналов и других
публикаций).

Банк
текстовых

задания

2.Деловая
документация:
структура,
написание

2.1.Написание
делового письма на
немецком языке:
формат письма,
оформление конверта,
факса, полезная
информация для
офисных работников.
2.2.Образцы деловых
писем
2.3. Резюме,
жизнеописание

Банк
текстовых
заданий

3.Аннотирование,
реферирование

3.1.Требования к
аннотированию,
реферированию
3.2.Виды рефератов

Банк
текстовых
заданий



2. Вопросы к зачету

№
п/п

Компетенции

Вопросы к зачету

№ и
наименование

разделаКод Определение

1 2 3 4 5
1.

2.

3.

4.

5.

ОК-5

ОПК-3

ОПК-4

ПК-4

ПК-5

готовность к
коммуникации в устной
и письменной формах на
русском и иностранном
языках для решения
задач межличностного и
межкультурного
взаимодействия;

способность
использовать
иностранный язык в
профессиональной сфере

способность
использовать законы и
методы математики,
естественных,
гуманитарных и
экономических наук при
решении
профессиональных задач

способность  в составе
исполнителей
участвовать в разработке
конструкторско-
технической
документации новых или
модернизированных
образцов наземных
транспортно-
технологических машин
и комплексов

способность  в составе
исполнителей
участвовать в разработке
проектов технических
условий, стандартов,
технических описаний
наземных транспортно-
технологических машин.

.

1.1. Просмотровое чтение
делового документа   (2500
п.ч. за 10 мин.) без словаря.
Передача содержания на
русском или иностранном
языках.

6) 1.2. Чтение и полный перевод
текста делового стиля со
словарем (1200 п.ч. за 60
мин.)

1.Чтение и
перевод деловой

литературы

2. Прочитать текст.
Выполнить задания к нему.

2.Деловая
документация:
структура,
написание

Аннотирование текста
3.1. Каково назначение
аннотации?
3.2. Каков может быть объем
аннотации?
3.3.Какие глагольные времена
наиболее употребляемы в
аннотации?
3.4.Назовите основные
выражения, клише
характерные для написания
аннотации?
3.5.Напишите аннотацию
текста, используя алгоритм
составления данного
документа.
Реферирование текста
3.6.Каково назначение
реферата?
3.7. Каков может быть объем
реферата?
3.8. Назвать основные
выражения, клише
характерные для написания
аннотации.
3.9. Какие глагольные
времена наиболее
употребляемы в аннотации?
3.10. Перевести текст-реферат,
употребляя необходимые
грамматические конструкции
и фразы.

3.Аннотирование,
реферирование



3. Описание показателей и критериев оценивания компетенций

Показатели Оценка Критерии
Знать:
ОК-5- стилистические и грамматические
особенности письменной и устной деловой
публичной и научной речи;
ОПК-3 - стилистику языка и
профессиональную терминологию;
ОПК-4- законы и методы математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук;
ПК-4 -профессиональную терминологию;
ПК-5 - профессиональную терминологию;
Уметь:
ОК-5- создавать и редактировать тексты
профессионального назначения;
ОПК-3- использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
ОПК-4 - использовать законы и методы
математики, естественных, гуманитарных
и экономических наук.
ПК-4- использовать иностранный язык в
работе с технической документацией;
ПК-5 - использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
Владеть:
ОК-5- одним из иностранных языков для
решения задач межличностного и
межкультурного взаимодействия,
используя законы и методы математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук;
ОПК-3- иностранным языком для
использования в профессиональной сфере;
ОПК-4 - законами и методами математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук для решении
профессиональных задач.
ПК-4 - иностранным языком для
использования в профессиональной сфере
ПК-5- иностранным языком для
участия в разработке технических
проектов.

зачтено

Обучающийся хорошо усвоил
программный материал,
грамматически, лексически и
терминологически точно перевел
текст со словарем в полном объеме,
стилистически выдержано составил
и написал деловое письмо, показал
навыки владения деловым
общением в соответствии с
нормами, принятыми в
международной практике, дал
исчерпывающие ответы на
дополнительные вопросы.

не
зачтено

Обучающийся допустил
значительные неточности при
переводе текста, при написании
делового письма, дал недостаточно
точные формулировки, не владеет
специальной терминологией,
допустил ошибки при ответе.

ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСИЦИПЛИНЕ

К разделу № 1: Чтение и перевод деловой литературы.

1.1.Прочитайте текст без использования словаря и передайте его основное содержание
на русском или иностранном языке.



Bewerbung und Karriere
80 bis 95 Prozent aller Zuschriften, die auf eine Stellen-ausschreibung eingehen, sind von

vornherein chancenlos, weil man sich entweder auf die falsche Stelle oder auf die richtige Stelle
falsch beworben hat. Diese statistisch nachgewiesene und von Personalfachleuten oft beklagte
Tatsachte lässt darauf schließen, dass bei einer so wichtigen Angelegenheit wie der Abfassung und
Gestaltung einer Bewerbung häufig viel zu wenig nachgedacht wird. Die Enttäuschung ist dann
groß, wenn es in vielen Fällen nicht einmal zu einem Vorstellungsgespräch kommt. Man darf wohl
sagen, bei keiner Gelegenheit ist die Chance für eine erfolgreiche WeichensteUung in der
Arbeitswelt so groß wie bei der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung. Bei wenigen
Gelegenheiten aber wird sie so unbekümmert vertan wie bei der Kontaktaufnahme mit einem
potenziellen neuen Arbeitgeber.

Ein Blick in die Stellenmärkte der großen Tageszeitungen zeigt, zwar, dass die Nachfrage
nach qualifizierten Sekretärinnen, Sachbearbeiterinnen und Chefassistentinnen noch immer
beachtlich ist.

Im Folgenden wird behandelt, was man selbst zum Erfolg seiner Bewerbung bis hin zum
Vorstellungsgespräch beitragen kann. Das betrifft nicht nur Sekretärinnen, Sachbearbeiterinnen und
Chefassistentinnen, sondern alle Bewerber.

Gründliche Vorarbeit ist schon der halbe Erfolg Die Inventur in eigener Sache
Bewerbung ohne gründliche Vorbereitung kann die Karrierechancen beeinträchtigen und Umwege
im beruflichen Werdegang bedeuten. Dies gilt weniger für Berufsanfängerinnen, deren gutes Recht
es ist, sich in den ersten „Lehr- und Wanderjahren" in diversen Stellen, Branchen und Abteilungen
ein möglichst breit gefächertes berufspraktisches Know-how zu erwerben. Gestandene, erfahrene
Sekretärinnen indessen sind besser beraten, sich zunächst einmal zu überlegen, welche Ziele sie
anstreben. Denn die Angebote des Marktes für diesen Berufsstand sind heute so differenziert, dass
sich ein mehr oder weniger planloses Springen von Stelle zu Stelle ab einem bestimmten Alter
kaum noch auszahlt, in der Regel auch von den Arbeitgebern nicht mehr positiv bewertet wird. Eine
gewisse Branchen - und Ressorttreue und die damit verbundene einschlägige Berufserfahrung sind
aus deren Sicht, zumindest bei der Besetzung gehobener Positionen, allemal wünschenswerter.
Sekretärinnen, Direktionsassistentinnen ebenso wie qualifizierte Sachbearbeiterinnen sollten sich
also bereits vor der eigentlichen Stellensuche über ihr „Soll und Haben" Klarheit verschaffen und
sich fragen: „Wer bin ich, was will ich, was kann ich?" Diese Bestandsaufnahme vor jedem
Veränderungsvorhaben, die mit verschwommenen Wunschvorstellungen von der Art „toller Job,
toller Chef und attraktives Gehalt" kaum hinreichend abgedeckt sein dürfte, ist zweifellos die beste
Voraussetzung für eine erfolgreiche Bewerbung.

Dies gilt nicht nur für den gängigsten Typ der Stellensuche, nämlich für die Bewerbung auf
Stellenausschreibungen in der Tages- und Fachpresse. Es gilt für jede Form der Kontaktanbahnung,
sei es über das Arbeitsamt, das besser ist als sein Ruf, sei es über persönliche Verbindungen, oder
sei es durch ein eigenes Stellengesuch, Telefonmarketing in eigener Sache oder Blindbewerbungen,
d.h. Bewerbungen „auf gut Glück". Und es gilt auch für die Umschau im gegenwärtigen Betrieb,
wo durchaus immer wieder einmal interessante Möglichkeiten für einen Wechsel auszumachen
sind. All diese Alternativen zum üblichen Vorgehen sollten jedenfalls hinsichtlich der Erfolgsquote
nicht unterschätzt werden. Denn sie bieten den Vorteil, ohne den Konkurrenzdruck einer mehr oder
weniger großen Zahl von Mitbewerberinnen bei einer Firma vorstellig zu werden.
Doch welcher dieser Möglichkeiten die Sekretärin auch immer den Vorzug gibt, stets wird sie jenen
Kolleginnen um eine Nasenlänge voraus sein, die sich im Vorfeld einer Suchkampagne nicht der
Mühe einer „Inventur in eigener Sache" unterzogen haben. Abgesehen davon steht ein so
planvolles, zielorientiertes Vorgehen in einem engen Zusammenhang mit der Karriere, das heißt mit
dem Vorwärtskommen im Beruf. Denn nur, wer seine Laufbahn kontinuierlich auf den bisher
gewonnenen Kenntnissen und Erfahrungen aufbaut, wer zugleich einen Arbeitsplatz ansteuert, der
es gestattet, die individuellen Stärken, Neigungs- und Fähig-keitsschwerpunkte optimal
umzusetzen, kann wirklich eine effiziente Leistung erbringen und letztlich auch erfolgreich sein.

1.2.Выполните письменный перевод текста с использованием словаря.

Grundprinzipien der Kommunikation



Kommunikation ist ein Grundbedürfnis des Menschen. Nichts geht ohne Kommunikation.
Kommunikation beschafft Informationen, hilft Entscheidungen zu fällen, Konflikte zu lösen,
Probleme darzustellen, macht Wissen verfügbar, sorgt für Entspannung. Ob mündlich oder
schriftlich, symbolisch, nonverbal, gezielt, spontan, unbewusst oder passiv: Kommunikation
bestimmt unser Leben.

Beim Sprechen kommunizieren wir nicht nur mit Worten, sondern auch durch Lautstärke,
Rhythmus und Sprechgeschwindigkeit. Diese Faktoren begleiten das Gesprochene und zählen zu
den parasprachlichen Ausdrusmitteln, die kulturell durchaus unterschiedlich gedeutet werden
können. Zum Beispiel Engländer empfinden Deutsche aufgrund ihrer Lautstärke und Intonation
leicht als aggressiv, Deutsche ihrerseits finden Spanier und Italiener als “laut” und assoziieren bei
einer für diese “normal” geführten Unterhaltung Zank und Streit.

Zudem setzen wir beim Sprechen mit anderen  auch unseren ganzen Körper ein – etwa in Form
von Gesten und Mimik (Blickkontakt, Lächeln, Handbewegungen). Diese Körpersprache, die je
nach Kultur unterschiedliche Bedeutung haben kann, bezeichnet man als nonverbale
Kommunikation.

In der arabischen Welt und in Südeuropa legt man großen Wert auf festen, direkten
Blickkontakt. In Süd- und Ostasien könnte ein direkter Blick als aufdringlich oder sogar feindselig
verstanden werden, intensiver Blickkontakt gilt für viele Asiaten als Einschüchterung. Wenn man in
westlichen Kulturen das Lächeln eindeutig mit Freundlichkeit und Höflichkeit assoziiert, so ist das
Lächeln für Japaner ein Zeitgewinn, ein Noch-Nicht.

In der Kommunikation wirken Verbales, Nonverbales und Paraverbales zusammen.

К разделу № 2: Деловая документация: структура и написание.

2. Определите виды образцов деловых документов представленный ниже.

2.1. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Ihre Zeichen Ihre Unsere Zeichen Telefon Coslar 05.12.2004 Nachricht vom vom 08.12.2004 (0 53
21) 03.12.2004 2 25 78 Lieferanzeige Sehr geehrte Damen und Herren, Als Frachtgut senden wir
Ihnen heute eine Teillieferung von 500 St. Nr. 43/75. Den Rest von 300 St. werden wir Mitte Januar
liefern.

1. письмо-запрос
2. письмо о поставке
3. письмо-жалоба
4. письмо-реклама

2.2. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Reinhardt Bremer Strasse 28 2000 Hamburg 12 Ihre Zeichen, Ihre Unsere Zeichen, (07452) 4288
Nagold 10.05.2005 Nachricht vom unser Nachricht Hausapparat 03.05.2005 vom 28.04.2005
Angebot uber Spielwaren Sehr geehrter Herr Reinhardt, wir freuen uns, dass Sie Interesse an
unseren Holzspielwaren haben und senden Ihnen gern den gewunschten Katalog mit der neuesten
Preisliste. Beachten Sie bitte unsere gunstige Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des
Katalogs. Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren Ihren Reinhardt Bremer Strasse 28 2000
Hamburg 12 Ihre Zeichen, Ihre Unsere Zeichen, (07452) 4288 Nagold

1. письмо-жалоба
2. письмо-предложение
3. письмо-запрос
4. контракт



2.3. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Bestellung
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Ihnen für Ihr Angebot. Endsprechend Ihrer Mustersendung bestellen wir:
200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz, mit Prägedruck auf der linken Innenseite:
Bankhaus Friedrich Bauer AG,
Preis __,__ EU je Stück,
200 Geldbörsen, Nr 3272, schwarz, mit Prägedruck wie oben auf der linken Innenseite,
Preis __,__ EU je Stück.
Liefern Sie bitte binnen vier Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb zweier Wochen nach
Wareneingang ziehen wir 2% Skonto vom Warenwert ab.
Mit freundlichen Grüßen
Bankhaus Friedrich Bauer AG
ppa. (Unterschrift)
Inge Weber

1. деловое письмо
2. письмо-предложение
3. письмо-заказ
4. контракт

К разделу № 3: Аннотирование, реферирование.

3. 1. Переведите письмо – о сроке поставки (über die Lieferfrist) и сделайте аннотацию  к
тексту на основе предложенных к нему вопросов.

MAX-BENZ PKW
AG Aachen

Herrn Paul Minin
Verlag EFFEKT

9.04.96
Puschkin-Straβe 25
443002 Samara
Ruβland

Sehr geehrter Herr Minin!
Wir haben Ihr Fax vom 6. April bekommen. Sie möchten unsere Wagen so schnell wie

möglich erhalten.   Aber wir haben zur Zeit sehr viele Aufträge.
Was die Lieferfrist anbetrifft, können wir Ihnen, unseren ständigen Kunden, als den frühesten

Termin August dieses Jahres anbieten. Wenn Sie einverstanden sindr die Lieferung von einzelnen
Partien zu akzeptieren, können wir die ersten 10 Wagen Ende Mai liefern. Die übrigen könnten in
zwei gleichen Partien innerhalb von drei Monaten verladen werden.

Aber das ist nur im Fall, wenn wir den Vertrag in den nächsten 10 Tagen unterzeichnen.
Wir müssen unsere Vertragsentwürfe in Einklang bringen. Einen entsprechenden Nachtrag

haben wir bereits vorbereitet. Auβerdem müssen wir die Sanktionen bei einer Vertragsverletzung
besprechen. Die Vertragsänderungen haben wir in Deutsch sowie in Russisch vorbereitet.

Hochachtungsvoll
MAX-BENZ PKW AG                                                   Gerhard Bach
MAX -BENZ PKW AG,  Robert - StraBe 22, D 6014 Aachen,
Geschäftsführung:  Dr.Max Miller, Dip. — Ing.Ingrid  Renz,
Bankverbindung: Deutsche Bank AG Bonn ( BLZ 380 700 57) 0 390560
Telefon:  (049) 2180-5250 Telex:413 295 Fax:(049) 2175-5436



3.2. Ответьте на вопросы:
Каким числом датирован факс?
1. Как срочно нуждается заказчик в товаре?
2. Сколько заказов у фирмы - изготовителя?
3. Назовите самый ранний срок поставки.
4. Это обычный срок или только для постоянных покупателей?
5. На каких условиях можно получить заказ раньше?
6. Когда должен быть подписан договор?
7. Имеются ли дополнения к контракту?
8. Что хотят изменить партнеры?

4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений,
навыков и опыта деятельности

Изучение дисциплины «Деловой английский язык» основывается на обучении
студентов устной и письменной деловой коммуникации на немецком языке на практических
занятиях и самостоятельной работе студентов.

Раздел 1- Чтение и перевод деловой литературы - студенты должны уяснить
а) основы функционального перевода, применяемого для сокращения и упрощения

исходных текстов с целью извлечения нужной информации.
б) полному письменному переводу для передачи исходных текстов, содержание

которых имеет достаточно высокую значимость и должны быть представлены подробно.
Раздел 2 - Деловая документация: структура,   написание – направлен на развитие

письменной деловой коммуникации. Последовательное выполнение раздела позволит
студентам полученные знания и навыки в профессиональной практической деятельности в
будущем при установлении и развитии связей с научными и профессиональными
представителями.

Раздел 3 – предусматривает развитие навыков чтения научной и научно-технической
литературы  и направлен на выработку умений извлечения информации по определенному
алгоритму и последующего ее обобщения в устной и письменной формах, используя
наиболее употребительные клише.

При подготовке к зачету рекомендуется особое внимание уделить вопросам,
приведенным ниже:

1) - ключевые выражения и обороты для передачи содержания на русском или
немецком языках;

2) – транскрипция и произношение;
3) – клише для обобщения информации;
4) – алгоритм структурирования и стилевые особенности жанров научной,

технической и деловой литературы.
Закрепление всех вопросов, изучаемых на практических занятиях, а также

предназначенных для зачета, требует значительного объема и качества самостоятельной
работы.  С учетом значимости самостоятельной работы контрольные задания, литература,
вопросы для самопроверки, тесты приводятся в разделах «Практическая работа» и «Фонд
оценочных средств».

Работа с литературой является важнейшим элементом самостоятельной работы и
обязательной. При этом необходимо привлекать дополнительные источники из сети
Интернет и периодических профессионально-ориентированных изданий. Преодоление
трудностей при выполнении заданий реализуется на консультации с преподавателем и на
практических занятиях.



Приложение  2

АННОТАЦИЯ
рабочей программы дисциплины

Деловой иностранный язык

1.Цель и задачи дисциплины

Целью изучения делового иностранного является: овладение необходимым уровнем
коммуникативной компетенции для активного применения при решении задач
межличностного и межкультурного взаимодействия.

Задачей изучения дисциплины является: вести монологическую и диалогическую речь
по темам, предусмотренным программой; читать и понимать со словарем литературу по
специальности, владеть письменной речью (аннотирование, реферирование, тезисы),
использовать иностранный язык в профессиональной сфере.

Структура дисциплины

1.1 Общая трудоемкость дисциплины составляет 72 часа, 2 зачетных единицы.

2.2.   Основные разделы дисциплины:

1.Чтение и перевод деловой литературы
2.Деловая документация: структура,  и написание
3.Аннотирование, реферирование

1. Планируемые результаты обучения (перечень компетенций)

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

ОК-5- способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и
иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
ОПК-3 - способность использовать иностранный язык в профессиональной сфере
ОПК-4 -способность использовать законы и методы математики, естественных,
гуманитарных и экономических наук при решении профессиональных задач
ПК-4 – способность  в составе исполнителей участвовать в разработке конструкторско-
технической документации новых или модернизированных образцов наземных транспортно-
технологических машин и комплексов;
ПК-5- способность  в составе исполнителей участвовать в разработке проектов технических
условий, стандартов,  технических описаний наземных транспортно-технологических
машин.

4. Вид промежуточной аттестации: зачет.



Приложение 3

Протокол о дополнениях и изменениях в рабочей программе
на 20___-20___ учебный год

1. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие дополнения:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие изменения:

Протокол  заседания кафедры №____ от «___» __________ 20 ____ г.,

Заведующий кафедрой  _____________________ ______________________



Приложение 4

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО
КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

1. Описание фонда оценочных средств (паспорт)

№
компетенц

ии

Элемент
компетенции Раздел Тема ФОС

1.

2.

3.

4.

5.

ОК-5

ОПК-3

ОПК-4

ПК-4

ПК-5

готовность к коммуникации
в устной и письменной
формах на русском и
иностранном языках для
решения задач
профессиональной
деятельности;

способность разрабатывать
технологическую
документацию для
производства,
модернизации,
эксплуатации технического
обслуживания и ремонта
средств механизации и
автоматизации подъемно-
транспортных,
строительных и дорожных
работ.

способность использовать
законы и методы
математики, естественных,
гуманитарных и
экономических наук при
решении профессиональных
задач

способность  в составе
исполнителей участвовать в
разработке конструкторско-
технической документации
новых или
модернизированных
образцов наземных
транспортно-
технологических машин и
комплексов

способность  в составе
исполнителей участвовать в
разработке проектов
технических условий,
стандартов,  технических
описаний наземных
транспортно-
технологических машин.

1.Чтение и перевод
деловой литературы

1)Ознакомительное,
просмотровое и
поисковое чтение
текстов по широкому
профилю подготовки
специалиста
2)Перевод
аутентичных научно-
технических текстов

Банк текстовых
заданий

2.Деловая
документация:
структура,  и
написание

1)Написание
делового письма на
немецком языке:
формат письма,
написание адреса на
конверте, полезная
информация для
офисных работников.
2)Образцы деловых
писем
3)Резюме и
жизнеописание

Банк текстовых
заданий

3.Аннотирование,
реферирование

1)Основные функции
аннотации
2)Виды рефератов

Банк текстовых
заданий



Описание показателей и критериев оценивания компетенций

Показатели Оценка Критерии
Знать:
ОК-5- стилистические и грамматические
особенности письменной и устной деловой
публичной и научной речи;
ОПК-3 - стилистику языка и
профессиональную терминологию;
ОПК-4- законы и методы математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук;
ПК-4 -профессиональную терминологию;
ПК-5 - профессиональную терминологию;
Уметь:
ОК-5- создавать и редактировать тексты
профессионального назначения;
ОПК-3- использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
ОПК-4 - использовать законы и методы
математики, естественных, гуманитарных
и экономических наук.
ПК-4- использовать иностранный язык в
работе с технической документацией;
ПК-5 - использовать иностранный язык в
профессиональной сфере;
Владеть:
ОК-5- одним из иностранных языков для
решения задач межличностного и
межкультурного взаимодействия,
используя законы и методы математики,
естественных, гуманитарных и
экономических наук;
ОПК-3- иностранным языком для
использования в профессиональной сфере;
ОПК-4 - законами и методами
математики, естественных, гуманитарных
и экономических наук для решении
профессиональных задач.
ПК-4 - иностранным языком для
использования в профессиональной сфере
ПК-5- иностранным языком для
участия в разработке технических
проектов.

зачтено

Обучающийся хорошо усвоил
программный материал,
грамматически, лексически и
терминологически точно перевел
текст со словарем в полном объеме,
стилистически выдержано составил
и написал деловое письмо, показал
навыки владения деловым
общением в соответствии с
нормами, принятыми в
международной практике, дал
исчерпывающие ответы на
дополнительные вопросы.

не
зачтено

Обучающийся допустил
значительные неточности при
переводе текста, при написании
делового письма, дал недостаточно
точные формулировки, не владеет
специальной терминологией,
допустил ошибки при ответе.

Банк текстовых заданий

Задание 1.
1.1. Прочитайте текст с извлечением основной информации.
1.2. Придумайте заголовок к тексту.
1.3. Выскажите свое отношение к изложенной информации в тексте, используя

клише:

- In diesem Beitrag(Artikel) handelt es sich um … (Akk.) – В этой статье речь идёт о … .



- Der Verfasser (der Autor)beschreibt … . – Автор описывает …. .
-Ein Problem, das man schnell lösen müsste, ist … — Проблемой, которую нужно решить, является…
.
- Viele Мenschen hoffen auf …. — Многие люди надеются на ... .
- Für …… spricht… — В пользу ....... свидетельствует/говорит/выступают ….
- Ein Vorteil ……. ist, … — Преимущество ….. в том, что …
- Viele Menschen  haben Angst, dass… — Многие люди боятся, что…
- Sie sind unzufrieden mit…, deshalb… — Они не довольны …, поэтому…
- Das Wichtigste ist für mich, dass… — Для меня самым важным является то, что…

1. Der Wald, einer unserer wichtigsten Naturschätze, hat eine groβe Bedeutung für den weiteren
Aufschwung der Produktivkräfte unseres Landes. Das Leben des Menschen ist eng mit dem Begriff
Holz verbunden. Kein Industriezweig kann diesen Rohstoff entbehren.Über 5000 industrielle
Verfahren benötigen heute als Rohstoff Holz.
2.Holz dient als Rohstoff für die holzverarbeitende, chemische, Bau-, Zellstoff-und Papierindustrie,
die Nahrungsmittelindustrie sowie für viele andere Industriezweige. Im Wohnungsbau wird pro
Quadratmeter Wohnfläche (Türen, Fuβböden, Fensterrahmen) bis zu einem Viertel Kubikmeter Holz
verbraucht, und das geschieht trotz wachsender Anwendung von Beton, Stein und Ziegel.
3.Holz ist ein wertvoller Rohstoff für die moderne Holzchemie. So z.B. aus den Holzabfällen werden
solche wertvollen Produkte wie Karton, Verpackungspapier und anderes mehr hergestellt. Aus Holz
läβt sich neben Spiritus und Essigsäure auch Zucker gewinnen, der nach Geschmack und Nahrwert
kaum von Rübenzucker zu unterscheiden ist. Im groβen und ganzen werden aus Holz über 5000
verschiedene Produkte hergestellt.
4.Ruβland ist das reichste Land der Welt an Wald.Mehr als ein Drittel des Territoriums des Landes ist
mit Wald bedeckt. Die Wälder Ruβlands haben eine unterschiedliche Struktur. Dort wachsen
zahlreiche Baumarten, die Holz mit verschiedensten Eigenschaften liefern. Die Wälder werden auf
dem Landesterritorium ungleichmäβig verteilt. Neben den waldreichen Gebieten gibt es auch einige
Gegenden mit geringer Bewaldung1. Es gibt auf dem Territorium des Landes zwei riesige
Waldmassive: das nordost – europäische und das sibirisch-fernöstliche. Im ersten Massiv überwiegt
Tanne neben Kiefer und Birke, im zweiten überwiegt Lärche, wobei Kiefer, Zirbelkiefer und Tanne
auch weit verbreitet sind.
5. In unserem Lande wird viel für die Entwicklung und Verbesserung der Forstwirtschaft getan. Eine
wichtige Maβnahme der Reproduktion der Waldvorräte ist die Aufforstung und die Pflege der jungen
Bestände.2

(ответ - Wald – ein Reichtum unseres Landes)

Задание 2. Определите виды образцов деловых документов представленный ниже.
2.1. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Ihre Zeichen Ihre Unsere Zeichen Telefon Coslar 05.12.2004 Nachricht vom vom 08.12.2004 (0 53
21) 03.12.2004 2 25 78 Lieferanzeige Sehr geehrte Damen und Herren, Als Frachtgut senden wir
Ihnen heute eine Teillieferung von 500 St. Nr. 43/75. Den Rest von 300 St. werden wir Mitte Januar
liefern.

5. письмо-запрос
6. письмо о поставке
7. письмо-жалоба
8. письмо-реклама

2.2. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Reinhardt Bremer Strasse 28 2000 Hamburg 12 Ihre Zeichen, Ihre Unsere Zeichen, (07452) 4288
Nagold 10.05.2005 Nachricht vom unser Nachricht Hausapparat 03.05.2005 vom 28.04.2005
Angebot uber Spielwaren Sehr geehrter Herr Reinhardt, wir freuen uns, dass Sie Interesse an
unseren Holzspielwaren haben und senden Ihnen gern den gewunschten Katalog mit der neuesten
Preisliste. Beachten Sie bitte unsere gunstige Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des



Katalogs. Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren Ihren Reinhardt Bremer Strasse 28 2000
Hamburg 12 Ihre Zeichen, Ihre Unsere Zeichen, (07452) 4288 Nagold

5. письмо-жалоба
6. письмо-предложение
7. письмо-запрос
8. контракт

2.3. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Bestellung
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Ihnen für Ihr Angebot. Endsprechend Ihrer Mustersendung bestellen wir:
200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz, mit Prägedruck auf der linken Innenseite:
Bankhaus Friedrich Bauer AG,
Preis __,__ EU je Stück,
200 Geldbörsen, Nr 3272, schwarz, mit Prägedruck wie oben auf der linken Innenseite,
Preis __,__ EU je Stück.
Liefern Sie bitte binnen vier Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb zweier Wochen nach
Wareneingang ziehen wir 2% Skonto vom Warenwert ab.
Mit freundlichen Grüßen
Bankhaus Friedrich Bauer AG
ppa. (Unterschrift)
Inge Weber

5. деловое письмо
6. письмо-предложение
7. письмо-заказ
8. контракт

2.4. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.

Fax- Nachricht

Von:  Firma Ebenhaus
Auerbachstraße 987
O – 6900 Jena

An:    Firma Sassen& Co. Datum: 30.09.2006
Frau E. Unruh
Am Bahnhof 3
W – 7000 Stuttgart 1

Unsere Zeichen: HK/AL Ihre Nachricht vom:
Anzahl der übermittelnden Seiten: 1 28 September 2006

Sehr geehrte Frau Böhme

Auftragsbestätigung

Wir danken Ihnen für den Auftrag vom 28.o9. und liefern wie vereinbart:

Bestellmenge Liefermenge Artikel Artikel- Einzelpreis Gesamt



№ Bezeichnung Euro Euro
150 150 2-298-

336
Espresso-
Automaten

74.00 11 100.00

100 100 5-198-
223

Entsafter 82.60 8 260

Zahlung
4.3% Skonto bei Zahlung von 10 Tagen nach Rechnungsdatum

Mit freundlichen Grüßen.

H. Wagner

1. письмо-запрос
2. контракт
3.  факс
4.  письмо-предложение

2.5. Определите, к какому виду делового документа относится представленный ниже
отрывок.
……………………………………………………………………………………………………...
Sehr geehrter Herr Dorrmann,
bezugnehmend auf Ihre Bestellung über eine Kühlanlage und den Vertrag Nr. KA 76, den wir
mit Dankbarkeit bestätigt haben, müssen wir Ihnen folgendes mitteilen: Es stellte sich heraus,
dass bei der vorgegebenen Grösse des Kühlraums ein stärkeres Kühlagregat eingebaut werden
muss, was eine Verteuerung von 11% hervorruft. Nun möchten wir uns erkundigen, ob Sie mit
der Verteuerung des Preises um 11% einverstanden sind.
………………………………………………………………………………………………...

1. встречный запрос
2. факс
3. письмо-контракт
4. письмо-жалоба

2.6.Определите, к какому виду документа относится представленный ниже отрывок.
……………………………………………………………………………………………………...
Sehr geehrter Herr von Rhein,
Wir danken Ihnen fur Auftrag uber Schreibautomaten und bestatigen hiermit, dass wir gemass
unseren allgemeinen Verkaufsbedingungen liefern konnen:
20 Schreibautomaten Modell X2AL zu einem Preis von EU 590,-/Stck inkl. Verpackung.
Lieftermin: 11 bis 20 Tagen
Lieferung: frei Ihrer Lubecker Fabrik
Zahlung: innerhalb 30 Tage
Wegen naherer Einzelheiten setzen wir uns mit Ihnen wieder in Verbindung.
Mit freundlichen Grussen,
………………………………………………………………………………………………..

1. письмо-реклама
2. письмо-подтверждение заказа
3. письмо-контракт
4. письмо-заказ

Задание 3. Сделайте аннотацию/реферирование текста.
3. 1. Повторите фразы, характерные для стиля написания аннотаций и рефератов.



Der Text (der Artikel) heißt …
Dieser Text (Artikel) ist der Zeitung / der
Zeitschrift /dem Buch… entnommen.
In diesem Text (Artikel) handelt es sich um
(Akk.) …
Hier geht es um (Akk.) …
Der Autor (Verfasser) beschreibt …
Es wird von (Dat.) ausführlich mitgeteilt.
Es wird … behandelt.
Es wird … kurz gesagt.
Es wird … erläutert.
Es wird … gezeigt.
Es wird … dargestellt /dargelegt.
Eine besondere Aufmerksamkeit wird (Dat.)
geschenkt / Ein besonderes Augenmerk wird
auf (Akk.) gelegt.
Von besonderem Wert (Interesse) ist / sind …
Der vorliegende Artikel (Text) …
Die nachfolgende Arbeit / Studie…
Es wurde … untersucht.
Es wurde … angewandt (eingesetzt,
verwendet).
Es wurde … erreicht (erzielt).
Es wird für (Akk.) bestimmt.
Es wird an (Akk.) orientiert.

Текст (статья) называется …
Этот текст (статья) взят из газеты /
журнала / книги …
В этом тексте (статье) речь идёт
о …
Здесь речь идёт о …
Автор описывает …
Подробно сообщается о …
Рассматривается …
Кратко говорится …
Объясняется …
Показывается (Приводится) …
Изображается …
Особое внимание уделяется …
Особый интерес представляет/ют …
Данная статья /Данный текст …
Следующая работа /исследование...
Было исследовано …
Применялось …
Достигнуто…
Предназначается для …
Ориентируются на …

3. 2. Передайте основное содержание текста, используя фразы, характерные для стиля
написания аннотаций и рефератов.

VEREDLUNGSFORMEN DES HOLZES

Der Zellstoff. Der Hauptbestandteil des Holzes ist der Zellstoff. Aus 100 kg Holz erhält man
etwa 55 kg Zellstoff, und dieser ist das Ausgangsprodukt einer großen Kunststoffindustrie. Die
einfachste Form der Verwendung von Zellstoff ist die Papierfabrikation. Nitrolacke, Zelluloid,
Viskoseschwämme, Wurstdärme, Vulkanfiber und vieles andere sind ebenfalls Produkte, die aus
Zellstoff gewonnen werden können.

Die Vulkanfiber. Ein bedeutendes und wichtiges Verwendungsgebiet des Zellstoffes ist die
Vulkanfiber. Da geht man direkt von dem Zellstoff aus und läßt auf ihn pergamentierende
Chemikalien einwirken. Nach der Aufschließung wird der Zellstoff zu Pappe verarbeitet, diese
zieht man durch ein erwärmtes Chlorzinkbad, um sie dann auf mit Dampf geheitzte Zylinder
aufzuwickeln. Eine Druckwalze übt auf sie einen Druck aus, wodurch sich dieselben verschweißen.
Nach Erreichung einer bestimmten Plattenstärke schneidet man den gewickelten Zylinder auf und
erhält so eine Platte. Ein langwieriger und genau zu überwachender Waschprozeß bezweckt nun,
die überschüssige Menge von Chlorzinklauge auszuwaschen. Dieser Maßnahme schließt sich ein
sehr langwieriger Trockenprozeß an, der bei stärkeren Platten mehrere Wochen dauert.

Dabei verziehen sich die Platten und müssen dann auf hydraulischen Pressen gerichtet und
schließlich kalandriert werden. Vulkanfiber ist an sich hart, kann aber durch Nachbehandlung
weich und lederartig gemacht werden.

Die Vulkanfiber gebraucht man im allgemeinen Maschinenbau, in der Elektrotechnik. Ihre
lederähnliche Zähigkeit, ihre hervorragenden Verarbeitungseigenschaften, sowie die
Unempfindlichkeit gegen Öl, Benzin, Benzol und die meisten organischen Lösungsmittel
verschaffen ihr eine große Reihe von Anwendungsmöglichkeiten.

Man kann Vulkanfiber sägen, schneiden, hobeln, drehen, bohren, stanzen, ja auch bis zu einer
gewissen Grenze prägen und ziehen, sowie nieten und biegen.



Besonders wichtig ist die Verwendung der Vulkanfiber in der Kofferindustrie. Fiberkoffer
haben ein leichtes Gewicht und sind wesentlich billiger als Lederkoffer.



Программа составлена в соответствии с федеральным государственным образовательным
стандартом высшего образования по направлению подготовки 23.03.02 Наземные
транспортно-технологические комплексы от «06» 03. 2015г. № 162

для набора  2018 года: и учебным планом ФГБОУ ВО «БрГУ» для очной формы обучения от
«12» 03. 2018 г. № 130, заочной формы обучения от «12» 03. 2018 г. № 130.
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