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IMacnopT (poHIa OLIEHOYHBIX CPEICTB MO Y4eOHO JUCIHHUILIIUHE

B  pesymbrare uW3ydeHHS  OUCHUIUIMHBI  OOy4YalOMIMKCA 1O  Mporpamme
MarucTpaTypsbl JOJIKEH:

3HAMb!

- UWHOCTpPaHHBIA S3BIK B OOBEME, HEOOXOJUMOM i TMOJy4deHHs MpodeccnoHanIbHOM
nH(popManuu u3 3apyOeKHBIX MCTOYHHKOB M AJIEMEHTApPHOTO OOIIECHMs] Ha OOIIEM H JEIOBOM
YPOBHE;

- OCHOBHBIC TPAMMAaTHYECKHE CTPYKTYPhI JUTEPATYPHOTO U Pa3TOBOPHOTO SI3bIKA.

ymemy:

- HCIIOJIb30BaTh MHOCTPAHHBIH S3BIK B MEXUTMIYHOCTHOM OOIICHUH U JISTIOBOHKOMMYHHKAIIHH;

- CcBOOOHO M aJIeKBAaTHO BhIpa)KaTh CBOM MBICIIHU MU Oecesie U MOHMUMATh pedb coOeceTHuKa
Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE;

- BECTHU MHCbMEHHOE O0IleHHe Ha NHOCTPAHHOM SI3bIKE;

- TIPUMEHSTH METOBI ¥ CPEJICTBA MIO3HAHUS JIJISl HHTEIICKTYAIbHOTO Pa3BUTHSI, TOBBIIICHUS
KYJBTYPHOTO YPOBHS, COLIMATIBHO-KYJIBTYPHOI KOMIIETEHTHOCTH.

enadems.

- HaBBIKAMH BBIPAKCHHSI CBOMX MBICIICH U MHEHUS B MEXJIMYHOCTHOM, JIEJIOBOM OOIIEHUHU
Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE;

- pa3IMYHBIMU HaBBIKAMH PEUEBOU ACSITENLHOCTH (YTCHHE, TICHhMO, TOBOPEHHE, Ay TUPOBAHNUE)
Ha MHOCTPAHHOM SI3bIKE.

W3ydeHre AMCUMILIMHBI HAPABJIEHO Ha (DOPMUPOBAHUE CIEIYIOMIMX KOMICTSHIIMA:

Kon DopMynMpOBKa KOMIIETEHLIUH
KOMIIETEHIINH
OK-3 FOTOBHOCTBIO K  CAMOPa3BUTHUIO, CaMOpealu3aliy, HCIOIb30BaHUIO
TBOPYECKOTO MOTEHIMAIA
OIIK-1 TOTOBHOCTbIO K KOMMYHHUKAIlMM B YCTHOW W THCBbMEHHOW (opmax Ha

rocyIapCcTBEHHOM sA3bIke Poccuiickon denepanuu 1 HHOCTPAHHOM SI3BIKE IS
pelieHus 3a/1a4 npoQecCuOHaNbHON AESITETbHOCTH

OIlK-2 BJIaJICHUEM KOMMYHHKATUBHBIMH CTpaTerusiIMH u TaKTHUKaMH,
PUTOPUYECKUMH, CTUIMCTUYECKUMHU U S3BIKOBBIMM HOPMaMU W MPHEMAaMU,
MPHUHSITHIMU B pa3HbIX chepax KOMMYHHKAITUU

I1K-5 BJIQJICHHEM HaBbIKAMU IUTAHUPOBAHMS, OpraHU3allid U  pealu3anuu
00pa30oBaTeNbHON JEATENLHOCTH TO OTICNBHBIM BHJIAM YYEOHBIX 3aHSATHI
(maboparopHble,  MPAKTHYECKHE W CEMHUHAPCKHE  3aHATHSA) IO
GUIONOTHYEeCKUM — TUCHUIUIMHAM  (MOAY/IsIM) B 00pa30oBaTENIbHBIX
OpraHM3aIMsIX BBICIIEr0 00pa3oBaHus

[Iporpamma onieHUBaHNS KOHTPOJIUPYEMON KOMIIETEHIIUH

2 cemecTp
Tekymas KonTponupyemeie Kon konTponupyemoi HanmenoBanue
arrecraguia MOAYJIH, Pa3aciibl KOMIICTCHIINU (I/IJII/I eé OLICHOYHOI'O
(TeMbI) AUCITUTUIMHBI | YaCTH) cpencTBa
1 X HAUMCHOBAHUC
Ne

Pasnen 1. OK-3 KonTtponbHas
Geschéftsunterlagen | OIIK-1 Sota Nel. 2
Paszen 2. Mein Job | OTIK-2 pabota &L,
IIK -5




Pazgen 3.
Geschéftliche
Korrespondenz und
Telefongesprach

IIpomexxyrounas arrecranus Kon  xonTtpomupyemoint | HaumenoBanue
KOMIIETEHIIMM (MM €€ | OLIEHOYHOTO
YaCTH) pencTsa

Nel OK-3 ompoc
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OIIK-2
K -5
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Il cemectp
I'OCCYJAPCTBEHHOE OBPA30OBATEJIBHOE YUPEXJIEHUE
«IPUJTHECTPOBCKMI T'OCYJIAPCTBEHHBIV YHUBEPCHUTET uwm. T.I'. LIEBYEHKO»
dunonornueckuit GpakynbTeT
Kadenpa nHOCTpaHHBIX S3BIKOB

KonTpoabHast padora Ne 1
M0 IUCUUILIUHE «J[eT0BOM MHOCTPAHHBIN SI3BIK (HEMELIKUA )»

I. Stellen Sie sich vor: Sie mochten sich bewerben und eine gute Arbeitsstelle finden. Was
machen Sie? Welche Wege gibt es dabei?

I1. Lesen Sie den Artikel. Uberpriifen Sie, ob Ihre Vermutungen richtig waren.

Bewerber scheuen h&ufig das Schalten von Stellengesuchen. Typisches Vorurteil: Das
Eigeninserat ist letztlich wie ein Heiratsinserat zu werten, namlich ,,als lerzter Versuch“! Im
Grunde ist das genaue Gegenteil der Fall.

Der Inserent eines Stellengesuches signalisiert Aktivitat und Initiative — ein Plus, das bei
Arbeitgebern gut ankommt. Zudem demonstriert der Bewerber seine Bereitschaft zur Investition
in seine berufliche Zukunft. Gut ist die Er6ffnung mit einer sachlichen Frage.

Da ein Stellengesuch nicht ganz preiswert ist, sollten umfangreiche Uberlegungen zum Inhalt
und der Form des Gesuches angestellt werden.

Auf dieser Seite ist das erfolgreiche Eigeninserat eines Diplom -Ingenieurs abgebildet.

1. Das Gesuch sollte mit dem entscheidenden Bildungsabschluss oder der Position, die der
Inserent gerade bekleidet, er6ffnet werden. Interessant ist auch die Eréffnung tber eine Frage:
,»Streben Sie in der Produktion nach héherer Qualitat?* oder ,,Suchen Sie neue Markte in Asien?*
Allerdings sollte die Er6ffnung sachlich sein. Unsachliche Aufmacher wie ,,Suchen Sie den
Supermann?“ oder ,,100prozentiger Chemiker* werden fiir schlecht gehalten.

2. Nach der Er6ffnung folgen spezielle Angaben zur Person und den Qualifikationen: Alter,
besondere Praxisleistungen, Schwerpunkte der beruflichen Téatigkeit, des Studiums. Wichtig ist
auch der Hinweis ,,ungekindigt”, wenn dies zutrifft! Grundsatzlich gilt allerdings wie bei jeder
Werbung: Nur fiir die Position giinstige personliche Daten auffiihren!

3. Entscheidend ist die Auswahl der Erfahrungsschwerpunkte, die im Gesuch abgebildet
werden. Dies sind die ,,Verkaufsargumente* des Inserenten. Es sollten drei bis finf am
Arbeitsmarkt gefragte Qualifikationen gebracht werden. Die Schwerpunkte mussen so gewahlt
werden, dass sie die Probleme der Branche oder des Unternehmensbereichs, fir die sich der
Stellensuchende interessiert, treffen. Hier muss selbstverstandlich recherchiert werden.

4. Danach sollten Zielpositionen oder Zielgebiete genannt werden. Werden mehrere
Positionen oder Gebiete angegeben, sollten diese nicht zu verschieden sein. Sonst vermutet der
Leser: Der Inserent weiss nicht, was er will! Die Angabe einer Position oder eines Gebiets kann
gegebenfalls zu wenig sein, um in ausreichender Zahl Leser anzusprechen. Der Kreis der
mdoglichen Arbeitgeber wird bei der Priifung der Einsatzmdglichkeiten zu sehr eingeschrankt.

Der inserierende Diplom-Ingenieur kann sich sowohl eine Position in einem mittelstandischen
Unternehmen als Leiter Technik vorstellen als auch in einem grésseren Unternehmen die Position
des Abteilungsleiters Technik. Daher arbeitet er im Inserat mit beiden Mdglichkeiten.

Wichtig ist, dass aufgefiihrte Erfahrungen und Zielgebiete beziehungsweise Zielpositionen
stark miteinander harmonieren.

5. Abschliessend steht der Chiffre- Hinweis, der hier standardisiert klingt. Eine Formulierung:
»Gerne erwarte ich lhre Zuschriften unter...* wére eine willkommene Abwechslung zu anderen
Inserenten.

6. Beim Stellengesuch spielen ,,optische Klippen* eine grosse Rolle. Fettdruck, verschiedene
Schriftgréssen und Leerrdaume sind die Gestaltungshilfsmittel. Auffallig hervortreten sollten auf
jeden Fall die Eroffnung des Gesuchs und die Zielpositionen beziehungsweise Zielgebiete.



Manche Zeitungen und Zeitschriften lassen auch den inversen Druck zu, das heisst weille
Buchstaben auf schwarzem Grund. Solche Anzeigen sind stets augenféllig!

7. Zur Grosse eines Stellengesuches sind mehrere Uberlegungen anzustellen. Es ist ginstig,
zundchst einen Blick in die Zeitung oder Zeitschrift zu werfen, in der inseriert werden soll. Fir die
eigene Anzeige sollte ein gesundes Mittelmass gewahlt werden. Auf jeden Fall sollte eine zu kleine
Anzeige vermieden werden. Sie ist unauffallig und wird leicht ibersehen. VVon vielen Inserenten
wird haufig jeder Millimeter der Anzeige genutzt und zusétzlich ein extrem kleiner Schrifttyp
gewahlt! Heutzutage braucht kaum ein Geschaftsfuhrer oder Personalberater mit der Lupe nach
geeigneten Kandidaten zu suchen!

I1l. Erganzen Sie die fehlenden Worter im folgenden Bewerbungsschreiben.

Vorstellungsgesprach / Arbeitszeugnis / Lebenslauf / Verkauf / Unternehmen / Lehre
Fremdsprachenkenntnisse / Erfahrung / Produktion / Bereiche / Diplom / Versand Abteilungen /
Anzeige / Monate / kaufmannische / miindlich / Abschluss / Praktikums

Sehr geehrte Damen und Herren,

die (@) ...................... Handel und (b) ...ccovvvvveeniini i, haben mich schon immer
interessiert. Deshalb habe ich mit groRem Interesse lhre (C) .........ccccevviennen. auf der Web-Seite
www.stellenanzeigen.de vom 07. Juni gelesen. Meine (d) ......ccoovvnvnnnnnnn, (e)
......................... habe ich in der Verkaufsabteilung eines groRen Supermarktes absolviert.
Nach (f) ....coovviiiiiins meiner Lehre im August 2017 war ichneun (g) ..................... bei
der Firma TUI AG in Hannover tatig. Wéhrend dieses () ..................... arbeitete ich in
verschiedenen (i) ....................... - Organisation, (j) .................. V(K)o :
Einkauf, Transport.

Aulerdem habe ich viel (I) ........................... im Umgang mit den EDV-Programmen.
Meine (M) ....ovvveveiiiineannnnn. sind sehr gut, Franzosisch und Englisch beherrsche ich sowohl
schriftlich alsauch (n) .................... :

Ihr (0).evvieeieiien ist bekannt flr eine starke Kundenorientierung und eine moderne

Organisation, und stellt fiir mich deshalb einen duf3erst attraktiven Arbeitgeber dar.
Ich bin flexibel und kénnte Ihnen ab dem 10. Juni zur Verfligung stehen.
Wenn Sie mich kennenlernen wollen, dann freue ich mich sehr auf ein (p)

IV. Lesen Sie und Ubersetzen Sie den Text

Die Bewerbung

Eine ausfiihrliche und aussagekréftige Bewerbung ist der erste Schritt auf der beruflichen
Karriereleiter. Ihr folgen Vorstellungsgesprache oder Assessment-Center, die demgegenseitigen
Kennenlernen und der Beurteilung Ihrer F&higkeiten dienen. Und nach dem Einstieg kdnnen Sie
sich gleich vom ersten Tag an durch eigene Ideen profilieren — beim "Training-on-the-Job".

Der erste Eindruck ist immer der wichtigste. An diese Lebensweisheit sollten Sie auch bei
Ihrer Bewerbung denken. Die Unterlagen sind namlich der erste Eindruck, den Sie bei dem
Arbeitgeber Ihrer Wahl hinterlassen. Deshalb sollte die Bewerbung Gbersichtlich, vollstdndig und
vor allem aussagekraftig sein. Die Opel-Personalreferenten erbitten von Ihnen einen lickenlosen
tabellarischen Lebenslauf, ein Portrdtfoto sowie ein Begleitschreiben, in dem Sie sich kurz
vorstellen. lhre Interessenschwerpunkte nennen und lhre beruflichen Wunsche darlegen.
Zeugniskopien, Studiennachweise und andere Dokumente, die besondere Fahigkeiten. Praktika
oder berufliche Erfahrungen bescheinigen, sollten ebenfalls nicht fehlen.



V. Sie fangen in einer neuen Firma an. Was glauben Sie? Was missen Sie machen? Was
macht die Firma? Kreuzen Sie an und dann erzéhlen Sie.

Muster: Ich glaube, man muss die Arbeitserlaubnis mitbringen.

Die Firma muss eine Personalakte anlegen.

Die Schulzeugnisse sind nicht nétig.

Den Firmenausweis bekommt man wahrscheinlich von der Personalableitung.

Sie Firma

selbst

Eine Personalakte anlegen (nu4Hoe neno

3aBOJAUTE)

Den Personalausweis vorlegen

(IpeaBABNATE)

Einarbeiten (3HakoMcTBO ¢ pa0oToii)

Die Schulzeugnisse vorlegen

In den Arbeitsplatz einweisen (BBOAUTE B

JOJGKHOCTD)

Die Benachrichtigungsschreiben

mitbringen

KonTpoubsHnas pa6ora Ne2

I. Lesen Sie und Ubersetzen Sie
ANGEBOT

Das Angebot oder die Offerte ist eine Erklarung des Anbietenden, dass er bereit ist, eine
bestimmte Ware zu bestimmten Bedingungen zu liefern. Man unterscheidet freibleibende
(unverbindliche) Angebote und feste (verbindliche) Angebote. Ein freibleibendes Angebot enthalt
eine Klausel, z.B. ,, ohne Verbindlichkeit* oder ,Anderungen vorbehalten“. Sowohl das
verbindliche als auch das unverbindliche Angebot ist in der Regel befristet und im Angebot wird
die Frist fur die Annahme des Angebotes angegeben. Wenn ein verbindliches Angebot vom
eventuellen Kaufer ohne Anderungen und in einer bestimmten Frist angenommen wird, so soll der
Verkaufer die angebotenen Waren zu den genannten Bedingungen liefern.

Ein vollstandiges Angebot enthalt folgende Punkte:

Bezeichnung, Art und Qualitét folgende Punkte:
Liefermenge,

Preis,

Lieferbedingungen,

Lieferzeit,

Zahlungsbedingungen,

. Erflllungsort.

Da sich der Empfanger des Angebotes ein Bild von der Ware machen muss, werden ihm oft
Prospekte, Kataloge, Muster oder Proben nebst Angebot zugesandt.

Die Lieferfirma kann ein Angebot als Antwort auf eine Anfrage, die Sie von einem
Interessenten bekommen hat, machen (unterbreiten) oder sie kann ein Angebot von sich aus, auf
eigene Initiative, abgeben. Im Zusammenhang mit dem Begriff ,,Angebot* muss auch der
»Werbebrief* erwahnt werden.

NoogkrwbhE



Dieses Angebot ist gleichzeitig ein Werberief. Es gibt aber Werbebriefe, die keine Angebote
sind, weil sie keine oder nur wenige Angaben (ber Preise und Verkaufsbedingungen enthalten.
Sie sollen nur den Empfanger Uber ein bestimmtes Erzeugnis und/oder tber die Lieferfirma
informieren. Werbebriefe werden meistens an mehrere Empfénger gesandt, sie sind immer
unverbindlich.

Il. Was ist richtig?

1. Die Lieferfirma kann ein Angebot als Antwort auf eine Anfrage, die sie von einem
Interessenten bekommen hat, auf eigene Initiative nicht abgeben.

2. Dem Empfénger des Angebots werden oft Prospekte, Kataloge, Muster oder Proben nebst
Angebot zugesandt, da er sich ein Bild von der Ware machen muss.

3. Angaben tber Preise und Verkaufsbedingungen missen zuerst von den Produzenten und
Nachfragern vereinbart werden.

I11. Ordnen Sie zu

NpEaAJIOKCHUC, OIpaHUYCHHOC I10

1 waren liefern BpeMen

2 verbindliches Angebot b CPOK YKa3bIBacTCs

3 das Angebot ist befristet C COCTaBUThH ceOe MpeICTaBICHUE

4 zu den genannten Bedingungen d OTBET Ha 3aIpoc

5 die Frist wird angegeben e MOCTABJIATH TOBAPHI

6 sich ein Bild machen f TBepaas opepra

7 Antwort enthalten g COJepKaTh JaHHBIC

8 Anfrage enthalten h OTIpEeICIIEHHBIN BU/I IPOTYKIHH

9 das bestimmte Ereignis i OTIIPABUTH TOTYYATEITIO

10 an den Empféanger senden ] COTJIACHO YIMOMSHYTBIM YCIIOBUSIM

IV. Formulieren Sie die Hauptidee dieses Textes

a) Es handelt sich um die Sendung eines Angebots an die Lieferanten.

b) Die Rede ist von Wechselbeziehungen der Produzenten, bzw. der Lieferanten und den
Nachfragern.

¢) Es geht um freibleibende und feste Angebote.

V. Beantworten Sie die Fragen
Wie heil3en Sie?
Wo und wann wurden Sie geboren?
Wie ist Ihr Familienstand?
Haben Sie Kinder?
Wann und wo besuchten Sie die Mittelschule?
Welche Ausbildung haben Sie (eine Fach-oder Hochschulausbildung)?
Was und wo studierten Sie?
Was sind Sie von Beruf?
Wo und als was waren Sie tétig?
Wo wohnen Sie?
Welche Fremdsprachen beherrschen Sie?
Kodnnen Sie mit dem Personalcomputer umgehen?



Kpurepun onenkn:

«5» TOJTy4aroT CTYJICHTHI B TOM cllydae, eciau HabuparoT ot 36 o 40 6aos;
«4» cTaBHUTCS B TOM ciy4ae, eciid HabpaHo oT 28 10 35 6asos;

«3 - Habpano ot 20 10 27 6anoB;

«2» TOJy4aeT CTY/ACHT, eci Habpas menee 20 Gaos.



I'OCYJAPCTBEHHOE OBPA30OBATEJIbHOE YYPEX/IEHUE
«TPUJTHECTPOBCKUI TOCYJIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET UM.T.I.IIIEBYEHKO»
®duronornueckuit GaKyabTET
Kadenpa nHOCTpaHHBIX S3BIKOB

Bomnpocsl k 3k3ameny (2 cemecTp)
1- Gesellschaft mit beschrankter Haftung
2- Genossenschaft
3- Aufbauorganisationen von Unternehmen
4- Berufsausiibung
5- Bewerbung

6- Ausbildung
7- Berufsprofil eines Kaufmanns
8- Werbung

9- Ausstellungen

10- Wertpapier

11- Aktien

12- Aktiengesellschaft

13- Banken

14- Zahlungsmittel

15- Geldwechsel auf der Bank

16- Zahlungsformen

17- Kredit

18- Geldanlagen

19- Industriekammer

20- Handels

21- Geschéftsverbindung

22- Firmennachweis

23- Sachbearbeiterin

24- Vertrag

25- Voranfrage.

26- Anfrage.

27- Kaufvertrage (Bestellungen)
28- Kaufvertrage (Auftrage)

29- Kaufvertrage (Orders)

30- Arbeitswelt

31- Ausbildung im kaufméannischen Bereich
32- Bewerbung

33- Bewerbungsschreiben

34- Stellengesuch

35- Mein Lebenslauf

36- Ausbildung im Kaufm

37- Besprechungen im Job

38- Geschéftliche Korrespondenz
39- Schriftverkehr

40- Bekanntschaft mit dem Personal
41- Besichtigung der Firma

42- Telefongesprach mit der Firma
43- Unterlagen in der deutschen Sprache
44- Umsatz

45- Krankenversicherung

CocTtaBuTenb
JleoutneBa E. A.
«15» cenTsaopsg 2019 r.
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