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Beryn

Kypc HiMenbpkoi MOBH, MMOOYJOBaHMW 3riIHO 3 BHUMOTaMH MpOrpamMu
mucuuiulia - «lHo3emHa (HIMellbKa) MoBa TPOQEeCIHHOr0 CHpSIMYyBaHHS», HOTO
BUBUYCHHS OOOB’SI3KOBE Uil CTYACHTIB ycix rainy3eid 3Hanb B HTY «/IninpoBcrka
MOJIITEXHIKA», K1 MPOXOATh MIATOTOBKY 3a JEHHOIO, 3204HOI0 (popMaMK HaBUYaHHS
Ta BOJOMIIOTH HIMEIBKOIO MOBOIO Ha piBHi A2 — Bl BignmoBigiHO 10
3arajapbHOEBPOIIECHCHKUX pekoMeH aamii 3 MoBHOT ocBiTH (2001).

BuBdeHHS Kypcy Mae TMpakTUYHE CHOPSAMYyBaHHSA, 00 HaJa€e CTyIAeHTaM
MO>KJIMBOCTI Ha0YTTS 3araibHOI  Ta  MPOQECITHO-OPIEHTOBAHOT  KOMYHIKATHBHOI
MOBJIEHHEBOI KOMIIETEHIII KOPUCTYBAHHS 1HO3EMHOI0 MOBOK Ha OLIbII BHCOKOMY
PIBHI.

HapuaHHs1 371MCHIOETBCS MIISAXOM iHTErpallli MOBJICHHEBUX yMiHb, HABUYOK,
MOBHUX 3HaHb 1 CTpaTerii HaBUYaHHA B paMKaxX 3arajilbHO-TEMaTHYHOTO W
CUTYaTUBHOTO KOHTEKCTY, THUIIOBOTO JJisi akaJeMidyHoi, mpodeciiiHoi Ta corianbHOi
chep misbHOCTI cTyAeHTIB. CaMOOCBiTa BBaXAa€ThCS HEBIJI €EMHOIO YaCTHHOIO
OBOJIOJIIHHS IIUM HAaBYAJILHUM KypcoM, Ji¢ OcCOOJHMBa YyBara MpUILISETHCS
CaMOCTIiHIN poOOTI CTYACHTIB 1 PO3BUTKY iX caMOOpraHizailii Ta caMOyCBIJJOMJICHHS
Mpoliecy HaBYaHHSI.

Hapuanbauit mocionuk «ba3oBa Himenbka MoBa. Yactuna II» pospobiieHo 3
ypaxyBaHHSM BHUIIB Ta TEMaTHKH HABYAIBHHMX 3aHATHh 3 IUCHUILIIHU «lHO3eMHa
(HimMenpka) MoBa Mpo¢eciiHOro CrpsIMyBaHHs». BIH ckianaeTbes 3 JBOX MOJYJIIB!
«IIpe3enTyBaHHs Ta OOroBOpeHHs 1HGOpMalli HAa TEMH HaBYaHHS, B3ATOI 3
IHIIOMOBHHUX JKepedn 3a ¢paxom» Ta «lluceMHe crigkyBaHHS».

T'onoeéna mema naguanvbno2o nocionuKa:

— PpO3BHTOK Yy CTYJECHTIB YMiHHS (opMyBaTH e(EKTHBHI KOMYHIKAIliitHi
CTparterii 3 METOI JOHECeHHS 1JieH, MpobieM, pillieHb 1 BIACHOTO JOCBIAY Mij 4ac
CHUJIKyBaHHS B mpodeciiiniii chepi;

— PO3BUTOK Yy CTYACHTIB yMIHHS TOBIJOMIIATH PO PE3YyJbTaTH MiSUTBHOCTI
npodeciitHiil ayIuTopii Ta MUPOKOMY 3araiy, poOUTH Mpe3eHTallii 1 T0MoBil;

— PO3BUTOK Y CTYICHTIB YMIHHS CKJIamaTd O(MImiiiHlI JUCTH 3 ypaxXyBaHAM
0COOJIMBOCTEH MUCEMHOT KOMYHIKaIlii HIMEI[bKOIO MOBOIO.



3MICT

I. Moayas Ne 3. Ilpe3enTyBaHHsI Ta o0O0roBopeHHsi iHgopmaunii Ha TemHu
HABYAHHS, B35ITOI 3 IHINIOMOBHHUX JI’KepeJ 3a ¢paxom

1. OcobGnuBoCTI pi3HUX TUMIB 1 hopM Mpe3eHTariid. [ImanyBaHHs mpe3eHTai.

2. CtpykTypa npesenraiiii. [liIroroBka BCTYNMHOI YaCTUHU Mpe3eHTaIlli.

3. Bigbip 1 po3pobka BizyaslbHHX 3ac00iB Mpe3eHTairii (crnaiaiB, rpadikiB, TaOIHIIb,
CXEM, PUCYHKIB).

4. IligroTroBKa TEeKCTOBOi  (BepOanpbHOI) YacTUHM mpe3eHTanli. BepOanbHa
IHTepHpeTanis Bi3yalbHUX 3ac001B, IO CYIPOBOKYIOTh TEKCT.

5. [InanyBaHHs BUCTYIy-/IONOBIII.

6. Ydacte y auckycii.

I1. Moayab Ne 4. TlucemHe cniikKyBaHHS

1. JIuct-3anpoiiieHHs.

2. PexomenaariiiHui JIMCT.

3. BpontoBaHHs HOMEpa B TOTEJI.
4. JIucr-3asBa.

5. JIucr-3anur.

6. JIucT-npono3uuis.

7. JIucT-3aMOBIIEHHS

I11. 3pa3ku KOMIJIEKCHOI KOHTPOJIbHOI podoTH Ne 2
IV. Kpurepii oniHiOBaHHS

V. Jliteparypa



I. Moayas Ne 3. Ilpe3eHTyBaHHsI Ta 0OrOBOPEHHS
inpopMmanii Ha TeMH HABYAHHS, B3ATOI 3 IHIIOMOBHHUX
(paxoBuUX JxKepe

IIpe3enTamii € HaOUIBII TMOMIKMPEHUM 1 HAOYHUM CHOCOOOM MOJAHHS
iHpopMaIlii B CyyuacCHOMY HAyKOBOMY Ta JUIOBOMY CBiTi. BoHH MOXyTh OyTu
HE3aMIHHUMU B 1H(OpMYBaHH1 ayAUTOPIi PO HOBUM TOBApP, HAYKOB1 PE3yJIbTaTH ab0
MPOEKT, MiJ Yac BIJCTOIOBAHHS BJIACHOI MO3MIi, JEMOHCTpALii JOCATHEHb a00
JOBEJICHHS JOIIBHOCTI 1HBECTYBaHHA KOMITIB. [IOCHIBHO «Ipe3eHTalis» O3Hauae
«IPEICTABIEHHS KOIOCh, YETOCh». Y HIMPOKOMY CEHCl CJIOBA TEPMIH «IIPE3CHTALID)
(Bim ;at. praesentatio — mpeACTaBICHHS, BpyYaHHs) — 11€ BUCTYI, JOTOBIIb, 3aXHCT
HEPCIEKTUBHOIO a00 3aBEPIIEHOT0 MPOEKTY, MOJaHHS PoOOYOro IIaHy, TEXHIYHOT
MPOTIO3HUIIi1, TOTOBOTO TOBapy ab0 MOCITYTH, pe3yJbTaTiB JOCIIIKEHHS, KOHTPOIIO,
BUNPOOYyBaHb 1 OaraTo 1HIIOro. MOXHAa JaTW KUIbKa BHU3HAYEHb MpE3CHTAIl.
[IpesenTarist — e croci6 nonanus iHdopmaiii. [Ipe3enTaris — 11e cucreMaTru3oBaHe,
BIIOPSIZIKOBAHE 1, MO MOMKJIMBOCTI, SCKpaBe, OOpa3HE IMOJAaHHS YOro-HeOy/hb, IO
npuBepTae ypary ayautopii. [IpesenTariss — e nijiectipsiMOBaHUN KOMYHIKAIIAHUAN
MpolIeC, IKU BUKOHYE 3aBIaHHS JOHOCUTH Oyab-sKy 1H(QOpPMAIIIIO O MEBHOIO KOJa
oci0. IIpe3eHTanis cbOrogHi — 1€ HE TUIBKM HE3aMIHHUM 1HCTPYMEHT KOMYHIKallli,
AKUWA BUKOPUCTOBYEThCS Ha ceMiHapax 1 KOH(]epeHLisX, a W cnocid aJaeKBaTHO
pearyBaTH Ha CydyacHI BUMOTH PUHKY W CIIO’KMBaya.

Y By3bKOMY PO3YMIHHI TMpE3€HTAIis — II¢ JOKYMEHT, CTBOPCHUU B
nporpami PowerPoint. Ilpesenranii Power Point — 1ne HaiOuUIbIm mpocTuit i
MOIIMPEHUN BUJ €JIEKTPOHHOTO TOJaHHA BimomocTei. [Ipe3eHrairiero B mporpami
Power Point Ha3uBaeThCs rpyma JOTIYHO B3aEMOIIOB'SI3aHUX CIIAMIIB, 10 BUKOHYIOTh
3aBlaHHS  HAOYHOTO  MOJAaHHA  HEOOXIJHOrO0  PEKJIaMHOro,  HayKOBOTO,
JEMOHCTpaliifHOro a00 HaByYaJIbHOIO MaTepiainy. Y Takid mpe3eHTauii MoKHa
MOEHYBaTH MOKA3 CAiiB, Bileo Ta ayaioposukis, TekcT, Tabmuui i rpadiku. Ii
OCHOBHA IepeBara — I MPOCTOTa peJaryBaHHs, OCHOBHMM HENONIK — 4YacTi 300i
BUKOpUCTaHHA MemiadainiB. Taki mpe3eHTallil € HAWOUIBII JIETKUMU Y CTBOPEHHI.
[Iporpama Power Point 103BoJisie CTBOPIOBATH MPOCTI MPE3EHTALlll Y BUTIISIAL CIai-
110y, J0JAl0uM aHIMallilo, 3BYK 1 cueHapii. [Ipe3eHTarii Takoro TNy MOXyTb MaTH
rapHUA BUTJISAO, SKIIO iXHI CKIaAoBI — rpadika, TEKCT, aHiMalisl — BHUKOHAHO B
€IMHOMY CTHIII.

i1l npe3eHTamii:

1. CrioBimieHHs po MO/Ii10, TiAHY YBaru ayuTopii.

2. 3anmydeHHs ayaudTopii 0 AISIBHOCTI B IpOrpaMi, IO BIAMOBIZAE IUIAM 1
3aBJaHHSIM OpraHizailii abo CTPYKTYpH, sKa 3IHCHIOE IIPE3CHTAITIIO.

3. CnpustHHST miasM i 3aBaaHHsaAM (ipmu, opraHizailii, TOJITUYHOT TPOTPaMHU
TOIIIO.

4. IHimiroBaHHS KOHKPETHUX [N IIJILOBOI ayAUTOPIi, IO BiAMOBIIAIOTH 11€IM
Mpe3eHTAIlli Ta JOCATHEHHIO ITiJIeH 1 BUKOHAHHIO 33JIyMYy.
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JIns BU3HAYCHHS OCHOBHOI'O 3aBJaHHsI Npe3eHTaulii HeOOX1AHO 3'ACyBaTH
Taku 0OCTaBHUHU.

— XTO € IIJILOBOIO ayJIUTOPIEIO, HA AKY PO3PAax0BAaHO BaIly MPE3eHTAIIIIO;

— sKa KIiHIIeBa MeTa IMpe3eHTallli, TOOTO 10 MependayacThCs BU3HAYUTH,
MOSICHUTH, 3aIIPOIIOHYBATH 200 MPOJEMOHCTPYBATH 3a ii I0IOMOTO10;

— 1110 00010 SABJISIE 00'€KT MPE3eHTAlllT;

— JI0 SKMX 0c00JMBOCTEH 00'ekTa HEOOXIAHO MPUBEPHYTH yBary LLIbOBOI
ayJIuTopii;

— SKAA CIOCIO JTEeMOHCTPYBAHHS TPE3eHTaIlli — Ha BEJIMKOMY €KpaHi B
ayauTopii ab0 Ha KOMIT'IOTepax CiayXadiB y TPYIIL.

1. OcobumBocTi pi3Hux THHIB 1 ¢opmM mnpe3eHTamii.
Ils1anyBaHHA Npe3eHTamil

In diesem Unterricht erfahren Sie, was eine Priasentation ist und machen sich mit den
wichtigsten Begriffen der PowerPoint- Priasentation vertraut.

Sie lernen, was eine gelungene Prisentation ist. Sie sehen sich einen Videofilm iiber
die Grundregeln der Prasentation und iiberpriifen Thr Verstindnis mithilfe der
Aufgaben zum Film.

Folgende 7 Regeln fiir eine gute Prisentation sollten Sie - am besten VOR der
Erstellung JEDER Prisentation - verinnerlichen:

1. Zielgruppe festlegen

Zu allererst musst du fiir dich kldren: Wer sind meine Zuhorer? Es schlie3t sich Frage
an: Was interessiert meine Zuhorer? --> sofern moglich, vorher mit diesen abklaren!
2. Gute Lesbarkeit

Alle Informationen sollten so dargestellt werden, dass sie sofort und ohne langes
Hinsehen zu erkennen sind! Diese sehr einfach klingende Regel wird oft striaflich
vernachlissigt! Beim Erreichen dieses Zieles helfen dir auch die nachfolgenden
Regeln:

3. "Weniger ist mehr"

Diese wichtige Regel Dbezieht sich nicht nur auf den Text, der ja als
Prasentationsunterstiitzung dient und moglichst nicht aus ganzen Sitzen bestehen
sollte, die vom Vortragenden nur abgelesen werden, sondern auf die gesamte
Présentation:

e moglichst wenig verschiedene Schriftarten und -groBen, Farben, Animationen,
Grafiken/Bilder usw.

e der generelle Umfang an Informationen auf einer Folie (und auch Folien/Infos
insgesamt) sollte genau abgewogen werden (siehe Regel Nr. 1)

4. Einheitlichkeit

e alle Titel, Untertitel sollten die gleichen Schriftart und -gréB3e, Farbe usw. haben

e verwendete Grafiken sollten ein einheitliches Erscheinungsbild aufweisen: Grof3e,
Farben, Position usw.



e nicht jeder Folieniibergang oder jedes Objekt sollte anders definiert
sein: Einheitlichkeit!

5. Logik

Die Folien sollten gut geplant und inhaltlich logisch aufeinander angeordnet sein.
Tipp: Zur guten Planung vorher z. B. eine Mind Map erstellen.

6. Formalia

Fehlerfreie Rechtschreibung und Grammatik sind selbstverstdndlich. Als erste
MalBnahme die automatischen Hilfen verwenden. Zuséatzlich vor dem Abschluss der
Prisentation noch mal extra auf diesen Punkt achten.
TIPP:

Eine andere Person hinzuziehen, die die gesamte Prasentation auch noch mal auf die
Formalia und diese Regeln hin durchschaut.

7. Kreativitit

Ohne Pepp und kreative Gestaltung schlift jeder Zuhorer ein! Bilder und ClipArts
ergidnzen den Inhalt. Die Auswahl soll daher angemessen und auch ansprechend sein!

Ubung 1. Lesen Sie die Informationen in der Tabelle und lésen Sie die Aufgaben
unten.

Begriff / Leiste Kurzbeschreibung
Titelleiste Zeigt den Namen des Programmes

- Auswahl von Programmfunktionen, Offnen
Meniileiste

von Pulldownmentis mit weiteren Auswahlmoglichkeiten
Schnelle Programmfunktionsauswahl: Speichern, Drucken
USW.

Formatierungsleiste  Schnelle Formatierungsauswahl: Fett, unterstreichen, ...
Eintragen von Notizen als Gedachtnisstiitze fiir den
Vortrag.

a) Normalansicht

StandardméBige Ansicht, die in der Mitte die aktuelle
Folie, links alle vorhandenen

Folien und unten den Notizenbereich anzeigt.

Funktionsleiste

Notizenbereich

Ansichtensymbolleiste b) Foliensortierungsansicht

Zeigt alle erstellten Folien in klein (wie auf einem Tisch).

c) Bildschirmprisentation

Startet die Bildschirmprésentation.

Einfligen von Objekten: Textfelder, AutoFormen (z. B.
Pfeile usw.), WordArt usw.

Schneller Wechsel zwischen den gerade

gedftneten Programmen.

a) links: Ansicht aktuelle Folie

b) Mitte: Anzeige gewahltes Design

Zeichenleiste

Taskleiste

Statusleiste
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Start-Dialogfenster

Minimier-, Voll-/Teil-
bild-, Schlief3feld

Nach Programmstart musst du dich entscheiden: Du kannst
eine vorhandene Priasentation 6ffnen, oder eine neue
Présentation erstellen.

Falls du eine neue Prisentation wahlst, hast du wieder drei
Wahlmoglichkeiten:

a) Leere Priasentation
Hier kannst du eine Folie aus verschiedenen Text-
/Inhaltslayouts wahlen.

b) Entwurfsvorlage

Hier kannst du eine Entwurfsvorlage (= verschiedene
Designvorlagen), ein Farbschema und

ein Animationsschema wéhlen (je nach Programmversion!)

c¢) Autolnhalt-Assistenten

Unterstiitzt die schnelle Priasentationserstellung durch
Vorschlage zum Prasentationstyp, Priasentationsformat und
den Prasentationsoptionen.

Standard-Schaltflichen von Windows zum Minimieren,
Voll-/Teilbildansicht und SchlieBen.

Ubung 2. Ordnen Sie die Begriffe den Definitionen zu.

1. Bildschirmprésentation A. Eintragen von Notizen als

Gedachtnisstiitze fiir den Vortrag

2. Folienorientierungssicht B. Links: Ansicht aktuelle Folien; Mitte:

3. Statusleiste

4. Notizenbereich
5. Start-Dialogfenster

Anzeige gewdhltes Design

C. Hier kannst du eine vorhandene
Prisentation finden oder eine neue
Prasentation erstellen

D. Startet die Bildschirmprésentation
E. Zeigt alle erstellten Folien in klein

Ubung 3. Erginzen Sie die passenden Begriffe.

1. Die oberste Leiste heif3t

2. Die standardmaflige Bildschirmdarstellung nennt man

3. In dieser Leiste befinden sich Schaltflachen fiir AutoFormen, WordArt, Textfelder

Usw.

4. In dieser Leiste kannst du direkt zwischen den

geoffneten Programmen wechseln.




5. In dieser Leiste kannst du deinen Text zweckmafig formatieren.

Ubung 4. Im Videofilm werden die wichtigsten Grundsitze des Prisentierens
dargelegt. Dann folgen die Aufgaben zum Horverstehen.

1. Sehen Sie sich den Film ,, Was ist eine gute Prisentation?* an.
2. Lesen Sie die Aussagen zum Film und wihlen Sie die richtige Variante A, B
oder C.

1. Wie muss eine gelungene Présentation aus Sicht des Publikums sein?
A unterhaltsam und erfreulich.

B inhaltlich und sachlich.

C gedankenvoll und informativ.

2. Was muss man beim Einsatz von Medien beachten?
A nur PowerPoint- Prisentationen benutzen.

B Medien zur Unterstiitzung der Inhalte benutzen.

C nur bequeme Medien benutzen.

3. Was sollte man fiir eine gelungene Prisentation tun?
A eine Taschenlampe dabei haben.

B moglichst viele Medien benutzen.

C Aufmerksamkeit der Zuhdrer gewinnen.

Ubung 5. Erginzen Sie die Liicken im Text (1 — 8) mit den Wértern im Kasten
(A-J).

A. Zuhorer B. unterstiitzendes
C. Prisentationsformen D. behandelt
E. Vortrige F. Prisentation G. verdeutlicht
H. Visualisierung I. geeignete J. Einsatz

Vor- und Nachteile von Priasentationsformen

1. Fir die unterschiedlichen Vortrdge, Themen, Referenten und Zuhorer gibt es

unterschiedliche (1). 2. Es gibt keine pauschale Losung fiir
alle (2). 3. Vielmehr muss im Vorfeld eine

(3) Prasentation gewéhlt werden.

4. 7Zu einem guten Vortrag gehdrt eine (4). 5. Das Gesagte muss
durch eine geeignete Préisentation (5) werden, damit es in den
Kopfen der (6) bleibt.

6. Der (7) von Medien ist allerdings immer nur ein
Hilfsmittel. 7. Die (8) darf nicht das Hauptaugenmerk des
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Vortrags sein. 8. Sie muss als
(9) Instrument (10) werden und darf niemals mehr Informationen
enthalten als der eigentliche Vortrag.

2. CTpykTtypa npe3enTaiii. TexniuHi 3acod0u npe3zenramii

In diesem Unterricht lernen Sie, was eine gelungene Prisentation ist. Dann lernen Sie
die wichtigsten Regeln und Prinzipien der Gestaltung einer Powerpoint-Prisentation.

Allgemeine Tipps zur Struktur einer Priasentation:

— Man sollte seiner Prisentation eine klare Gliederung in Einleitung, Hauptteil,
Schluss geben.

— Man sollte das Thema der Prasentation kurz am Anfang nennen.

— Man sollte das Thema am Schluss in einem Satz zusammenfassen.

— Man sollte klar, deutlich und nicht zu schnell sprechen.

— Man sollte die Teile des Vortrags logisch miteinander verbinden, z.B. kann man
Verbindungsworter wie “allerdings®, ,,zusdtzlich* oder dhnliche benutzen.

Struktureinheiten einer Priasentation:

1. Einleitung

Die Einleitung sollte:

— das Thema nennen,

— das Interesse der Horer wecken,

— darauf vorbereiten, was im Vortrag besprochen wird.
2. Hauptteil

Der Hauptteil sollte:

—das Thema Im Detail diskutieren,

— wichtige Fakten nennen und kommentieren,

— die Pro- und Kontra- Punkte des Themas vergleichen.
3. Schluss

Der Schluss sollte:

— die ldeen aus dem Hauptteil zusammenfassen,

— die eigene Meinung sagen,

— einen Ausblick geben.

Ubung 1. Ordnen Sie die Redemittel A-J den Struktureinheiten der Prisentation
(1-10) zu.

Einleitung

1. BegriiBung A. Meine Prasentation besteht aus folgenden
Teilen: Am Anfang werde ich tiber ...
sprechen,

dann uiber ... und zuletzt uber...
Ich beginne mit ...
Ich mochte zunichst einen kurzen Uberblick
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2. Das Thema nennen

3. Interesse wecken

Hauptteil
4. Aufbau / Struktur beschreiben

5. Wichtige Punkte hervorheben
6. Teilthemen abgrenzen

7. Auf andere Teile der
Préasentation Bezug nehmen

Schluss
8. Wichtiges zusammenfassen

9. Das Thema abschlief3en

10. Danken

tiber... geben.

B. Wusstet ihr/Wussten Sie eigentlich schon,
dass ...

Habt ihr/Haben Sie schon einmal dariiber
nachgedacht, dass ...

Ist euch/Ist Ihnen auch schon einmal
aufgefallen, dass ...

Uberrascht es euch/Sie auch, dass ....

C. Damit konnen wir das Thema ...
abschlie3en und uns ...zuwenden.

Bisher haben wir tiber ... gesprochen — jetzt
kommen wir zu der Frage...

Damit schlieBe ich den Komplex ab und
komme zum Punkt ....

D. Lasst mich/Lassen Sie mich zum Schluss
noch sagen, dass ...

Ich mochte schlielen, indem ...
Abschlieend kann ich sagen, dass ...

Ich hoffe, dass ihr einen Eindruck von ...
bekommen habt.

E. Guten Tag/Morgen/Abend. Mein Name ist
... Wirsind ...

F. Ich bedanke mich/Wir bedanken uns fiir
eure/lhre Aufmerksamkeit

G. Heute préasentiere ich...

Ich mochte heute folgendes Thema
prisentieren:...

Ich freue mich, dass ich euch ... vorstellen
kann.

H. Wie ich anfangs erwéhnte, ....

Und nun zu den angekiindigten Informationen
uber ...

Bevor ich zu ... komme, vielleicht noch ein
paar Bemerkungen tiber ...

|. Die Hauptpunkte meiner Présentation waren

Ich darf noch mal zusammenfassen: ....
Zusammenfassend kann man sagen, dass ....
J. Ich komme jetzt zum wichtigsten Punkt ....
Dieses Thema ist besonders
wichtig/interessant/komplex, weil ....

11



Ich darf vielleicht als Erstes ein wenig iiber die

Geschichte/die Entwicklung/den Prozess...
Ubung 2. Horen Sie Tipps einer Studentin zur Vorbereitung einer Priisentation.
Was ist richtig? Markieren Sie.

R F
1 Sie iiberlegt, ob sie Ideen zum Thema hat.
2 Sie weill nicht gleich, welches Thema sie wirklich
interessiert.
3 Sie sammelt moglichst viel Material.
4 Sie bringt die Prisentationspunkte in eine sinnvolle
Reihenfolge.
5 Sie schreibt viel Text auf ihre Prasentationsfolien.
6 Sie versucht, das Publikum durch einen spannenden Anfang
Zu motivieren.
7 Sie wihlt geeignete Bilder und Beispiele aus.
8 Auf einer Folie gibt sie einen Inhaltsiiberblick.
9 Sie versucht, die Inhaltspunkte durch gute Uberginge zu
verbinden.
10 Sie konzentriert sich nur auf ihre Folien, um sich von den
Zuhorern nicht irritieren zu lassen.
11 Auf der Abschlussfolie steht ein Feedback zu ihrer
Préasentation.
12 Sie sucht wihrend des Vortrags Kontakt zum Publikum.

Ubung 3. Ordnen Sie die technischen Prisentationsmittel 1-6 ihren Definitionen
A-F zu.

1. Der Diaprojektor

2. Die Tafel und Copyboard
3. Die Pinnwand

4. Der Overhead-Projektor
5. Der Computer

6. Das Flip-Chart

A ist fir Gruppenstirken bis zu 200 Personen hervorragend geeignet.
Allerdings sollten einige Dinge dabei beachtet werden:

— Die SchriftgroBBe darf nicht zu klein sein; auch in der letzten Reihe sollten die
Zuhorer noch alles entziffern kénnen.

— Eine Folie muss nicht immer nur aus schwarzer Schrift vor hellem Hintergrund
bestehen. Auch hier kann Farbe und eine kleine Zeichnung wahre Wunder bewirken.

12



— Die Folie muss nicht immer schon bereits fertig vorliegen; ebensogut kann mit dem
Publikum zusammen eine Folie erstellt werden. Dies verschafft dem Auditorium eine
kleine Verschnaufpause und regt gleichzeitig verstirkt zum Mitdenken und zum
aktiven Gestalten an.

— Sollte das Gerit eine Zeitlang nicht genutzt werden, so ist es empfehlenswert, ihn
entweder mit einem Stiick Papier abzudecken oder ithn ganz auszuschalten.

B eignet sich fiir Prdsentationen in kleinen Gruppen (um 20
Teilnehmer). Packpapierbogen werden auf ihr festgesteckt. Sie kann sowohl fiir
vorbereitete als auch fiir spontane Prasentationen verwendet werden.

Das Packpapier kann (dhnlich wie bei einer Tafel) mit Filzstiften beschrieben
werden. Diese Wénde wurden auBlerdem speziell fiir die Metaplan-Technik
entwickelt und eignen sich hervorragend fiir das Festhalten von (vorgefertigten)
Karten, z.B. im Rahmen einer Fragerunde oder des Brainstormings.

C ist eine spezielle Haltevorrichtung fiir spezielle Bogen. Er eignet sich
besonders fiir die Arbeit in Kleinstgruppen (unter 20 Teilnehmerinnen).
Darstellungen konnen auch hier vorbereitet oder situativ entwickelt werden. Seine
Einsatzgebiete sind:

— Notizen wihrend des Vortrags festhalten (z.B. Fragen aus dem Publikum, die erst
spater beantwortet werden; dadurch wird der Vortragende auch nicht unnotig aus dem
Konzept gebracht)

— Festhalten von Diskussionspunkten

— Ersatz der Tafel

Bei der Beschriftung sollte darauf geachtet werden, dal3 die Buchstaben und Ziffern
grof} genug und leserlich geschrieben sind.

Bei D gibt es sowohl die altbekannte Schultafel, die mit Kreide
beschrieben wird, als auch neuere weille Tafeln, die mit abwischbaren Filzstiften
beschrieben werden. Letztere haben den Vorteil, dass die Grundlage metallisch ist
und sich so mittels Magneten auch andere Notizen, Skizzen oder dhnliches auf Papier
festhalten lassen.

E hat den Nachteil, dass der Raum zur Prédsentation verdunkelt werden
mull. Der Vorteil ist jedoch die Verwendung von Fotos, die so in hoher Qualitét
gezeigt werden konnen. Spezielle Geridte erlauben auch, dass mit dem Computer
erzeugte Prasentationen auf ein Dia kopiert werden konnen.

Haupteinsatzgebiet dieses  Mittels sind  Informationsveranstaltungen, die nur
informieren, nicht aber Fragen aus dem Publikum kldren sollen.

F macht auch bei der Prasentation nicht halt. Einerseits kann man ihn
verwenden, um Folien oder dhnliches zu erstellen, andererseits ist es aber auch
moglich, das Videobild groBflichig auf der Leinwand zu présentieren. Dafiir gibt es
sogenannte Beamer, die das Videobild in seinen Einzelfarben (rot, griin, blau) an die
Projektionswand werfen.
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Ubung 4. Alle digitalen und analogen Werkzeuge lassen sich kombinieren und
dramaturgisch wihrend der Rede abwechseln. Manche der Werkzeuge haben
jedoch spezifische Vor- und Nachteil.

Lesen Sie, wie Vorteile und Nachteile von Prisentationsmitteln argumentiert
werden und entscheiden Sie, ob es jeweils um einen Vorteil (+) oder einen
Nachteil (-) geht.

Argumente + -
Prisentationssoftware (Powerpoint, Keynote)
1.Technische Hilfsmittel konnen ausfallen

(Stromausfall) oder durch technische Pannen versagen.
2. Im Gegensatz zu anderen Hilfsmitteln konnen Sie
bequem per Fernbedienung die Folien durchklicken.

3. Sie visualisieren lhre Inhalte. Aussagekréftige Bilder
und Schaubilder verstirken die Kernbotschaften.

4. Powerpoint-Priasentationen werden oft tiberfrachtet.
Bei einem 20-miniitigem Vortrag sind zehn Folien das
Maximum.

Flipchart

5. Grafiken und Diagrammen werden lebendiger und
nachvollziehbarer, da sie direkt von den Augen der
Teilnehmer entstehen.

6. Beim Schreiben oder Zeichnen drehen Sie Ihrem
Publikum den Riicken zu.

7. Falls Ihre Schrift unleserlich und die Zeichnungen
bescheiden sind, wirkt die Pridsentation sofort weniger
kompetent.

8. Das Flipchart eignet sich vor allem fiir kleine
Gruppen, benotigt keine Technik und ist sofort
einsatzbereit

Tageslicht-projektor

9. Es wird eine geeignete weille Projektionsflache oder
eine Leinwand benotigt.

10. Es kann der Blickkontakt mit den Zuhorern gehalten
werden.

11. Auf Folien konnen Bilder, Tabellen, Grafiken usw.
kopiert werden.

12. Der Tageslicht-Projektor gilt als eine veraltete
Priasentationsform.

Handout

13. Es wird kein Blickkontakt zum Referenten gehalten.
14. Die meisten Informationen auf dem Handout bleiben
nicht hiangen.
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15. Es kann vor der Prisentation vorbereitet werden.

16. Es ist gut zu vervielfaltigen und hat gute Lesbarkeit
fiir alle im Raum.

Beamer

17. Er hat eine vergleichsweise schlechte Tonqualitat,
daher ist oft gute Aktivboxen oder eine
Verstirkeranlage notig.

18.Er st transportierbar und im Raum flexibel

aufstellbar.

19. Die Anschaffung eines Beamers ist vergleichsweise
teuer.

20.Er ermoglicht eine einfache Erstellung der
Prasentation.

Ubung 5. Lesen Sie den Text und dann die Aussagen nach dem Text.
Entscheiden Sie, ob die Aussagen richtig (R) oder falsch (F) sind.

Grundregeln zur Erstellung einer PowerPoint-Prisentation

Grundsatz 1: Im Zentrum stehst du mit deinem miindlichen Vortrag, d.h.
— es gehoren keine Texte auf die Folien, die du vorliest;
— Inhalte werden in der Regel nicht gezeigt, bevor du dariiber redest.

Grundsatz 2: Die Préasentation unterstiitzt deinen Vortrag, also soll sie
— Fragen aufwerfen, die du dann beantwortest;

— durch iiberraschende, eindrucksvolle Bilder Neugier wecken;

— wann immer moglich Grafik statt Text enthalten.

Grundsatz 3: Die Prisentation ist gut lesbar. Verwende daher

— groBe Schrift (mindestens 24 pt, Uberschriften groBer);

— serifenfreie Schriftarten (Tahoma, Arial, Verdana);

—einen starken hell-dunkel-Kontrast zwischen Hintergrund und Schrift (Farbkontraste
geniigen nicht und bergen die Gefahr des ,,Flimmerns*);

— keine unruhigen, sinnlosen Hintergrundgrafiken (siehe Abbildung oben);

— Bilder und Grafiken mit ausreichend hoher Auflosung (Testen!).

Grundsatz 4: Die Prasentation ist optisch ansprechend. Verwende daher
— wenige zueinander passende Farben;

— wenige (hochstens zwei) verschiedene Schriftarten;

— fiir alle Folien ein einheitliches Layout (Hintergrund, Uberschrift, etc.).

Grundsatz 5: Die Prisentation iiberfordert den Zuhorer nicht und lenkt nicht ab.
— nicht zu viele Folien (mindestens 1 Minute Vortragszeit pro Folie);
— eine wichtige Aussage pro Folie, wenn es mehr wird — mach zwei draus;
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— Animation nur, wo sie sinnvoll ist, keine Spielerei;
— keine Cliparts, sondern aussagekriftige Bilder und Grafiken (vergiss nicht, auf der
Folie Quelle und Urheber zu nennen).

8 goldene Regeln wie Sie mit Threr Priasentation begeistern

1. Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche und beschrinken Sie Ihre
Informationen auf ganz wenige Aussagen bzw. Folien (max. 5 in 20 Minuten)

2. Uberraschen Sie zu Anfang: Seien Sie eine Marke, etwas Besonderes!

3. Benennen Sie das Thema und das Ziel der Prasentation.

4. Versetzten Sie sich immer in den Zuhorer: Welchen Mehrwert hat der Zuhorer,
was mochte er wissen und erzihlen Sie genau das!

5. Seien Sie abwechslungsreich in der Medienwahl, wie auch in Ihrer Tonlage,
Sprache, Gestik und warum nicht auch in Ihrer Optik!?

6. Uberraschen Sie die Zuhorer, indem Sie die Kernaussage langsam, auch
handschriftlich entwickeln oder zusammen bauen wie das Spielzeug eines Kindes.

7. Fassen Sie zusammen.

8. Heben Sie mit einer iiberraschenden Wende zum Abschluss Thre Besonderheit
hervor.

Oder ganz kurz auf den Punkt gebracht:

Der Schliissel zu einer guten Rede lautet:
Man braucht einen genialen Anfang, einen genialen Schluss
und méglichst wenig dazwischen.
Peter Ustinov

1. Die Folien miissen mdglichst mehr Sétze enthalten.

2. Durch Grafiken und Bilder kann man Aufmerksamkeit der
Zuhorer wecken.

3. Fiir die gute Lesbarkeit der Priasentation muss man grof3e
Schrift und keine stérenden Hintergriinde verwenden.

4. Die Prasentation muss mit verschiedenen Farben und dem
abwechslungsreichen Layout gestaltet werden.

5. Damit die Zuhorer die Prasentation besser verstehen, muss
man jede Folie ausfiihrlich erlautern.

6. Am Anfang muss man unbedingt das Thema und das Ziel
der Prasentation nennen.

16



7. Um das Interesse an der Prasentation zu wecken, muss
man die Zuhorer aktiv in die Prasentation einzubeziehen.

8. Am Ende sollte man eine Zusammenfassung der
wichtigsten Informationen der Priasentation machen.

3. Bimdip i po3poOka BizyaabHux 3aco0iB mnpe3eHTAIil
(caaiiaiB, rpadikiB, Ta0aUIb, CXEM, PUCYHKIB)

[ToHsATTS «Bi3yadizamis JaHMX» 3aCTOCOBYIOTh JUJISl OIKCY BEJIMKOTO 00CSTY
iHdopMarllii B CTPYKTYpOBaHOMY BUTJIAMI 13 3aCTOCYBaHHSIM 0Opa3iB Ta pi3HUX
acolriailiii, 1o jornomarae 3alikaBUTH i MPUBEPHYTH yBary kopuctyBadiB. CydacHa
MOJIOJIb Y OUTBIIIOCTI BUNIAAKIB JOOpE CIpUMae came Bi3yalibHe TI0JIaHHs 1H(hOpMaIIii.
CporoiHi MOJIOMX JIFOJIEH TIEpecIiye sickpaBa pekiama, Memianpoctip [HTepHery,
tenebaueHHs. Bizyamizaimis mgaHuxX — 1€ HaouyHe O(OPMIICHHS MAaCHBIB Pi3HOT
iH(dopmartii. [CHytOTh Taki TUTIK Bi3yasi3aii:

— 3BUYaiiHe Bi3yalbHE MOJIaHHS KIJTbKICHUX BIJIOMOCTEH y cXeMaTU4Hii Ghopmi.
Jlo i€l rpynu MoOKHA BIJIHECTH BCIM BIJOMI1 KpYyroBl Ta JIHIAHI Jlarpamu,
riCTOrpamu 1 CIEKTPOrpaMHu, TaOIHII Ta P13H1 TOUKOBI rpagikH.

— Jani mig yac Bizyanmizaulii MOXYTb OyTH MEPETBOPEHI B Taky (opmy, IO
CIpHUSIE OCUJIEHHIO CIIPUMHATTS Ta aHaNi3y 1H(dopMarii.

— CrpareriuHa Bizyani3alis NepeBOUTh y 300pa’KeHHs pi3HI JaHl PO aCleKTU
poOoTu opranizamiii. Lle Bcuiski giarpaMyd OPOAYKTUBHOCTI, KUTTEBOTO LHUKIY
00’€KTIB 1 CXeMH CTPYKTYp OpraHizaiiii.

— I'padiuna opranizailis CTPYKTYPHUX BIJIOMOCTEH 3a JIOMOMOTOIO Mipamil,
JIEpEB 1 Mall IaHUX SIBJIsi€ CO00r0 MeTadOopUUHY Bi3yalli3alliio, ICKpaBUM MPUKIATOM
SKO1 € KapTa METPO.

— KomOinoBana Bi3yasizailisi 03BOJIsIE 00’ €IHATH KIJTbKA CKIAAHUX rpadikiB B
OJIHy CXeMy, fK, CKaXiMO, Ha KapTi HOpOrsHozy mnoroau. OYeBUAHO, IO JIIOJAHWHA
CXWJIbHA aHaJ130BaTH caMe Bi3yasbHY 1H(OpMaIlito.

BizyanpHna iHdopmalis Kpamie CHpUAMAaeTbcs 1 JI03BOJISE IIBUAKO Ta
e(eKTUBHO JOHECTH A0 IJsjadya BiacHI AyMKUA Ta inei. Bizyamizamis gaHux mae
KiJIbKa TepeBar: akIEeHTYBaHHs yBard Ha Pi3HUX acTeKTaX SBHUII; aHali3 BEJIHKOTO
Ha0oOpy  BIIOMOCTEM  CKJIagHOI  CTPYKTYpH; 3MEHLIEHHS  1H(POpMaliiHOIO
NepeBaHTAXKEHHS JIIOAMHM 1 YTPUMYBaHHA 11 yBarm Ha Ba}XJIMBUX 00 €KTax;
OJTHO3HAYHICTH 1 SICHICTh BUBEJCHUX JAHUX, BUIUICHHS B3a€MO3B’SA3KIB 1 BIJHOCHH,
10 MICTAThCA B iH(OpMarlii, 60 Ha rpadiky JErko MOXHA MOMITUTH BaKJIMBI JIaHi;
€CTETUYHA NMPUBAOIUBICTb.
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Ubung 1. Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Wozu eigentlich visualisieren ?
2. Welche Ziele hat die Visualisierung?
3.Wie kann man die Visualisierung planen?

Die Visualisierung in Powerpoint oder anderen Medien ist immer der letzte Schritt
bei der Vorbereitung eines Vortrags. Dabei visualisieren Sie die Inhalte, die Sie sich
vorher iiberlegt und zusammengestellt haben und die Sie vortragen wollen. Packen
Sie lhre Aussagen und Argumente in passende und anregende Bilder, denn diese
wirken mehr als Worte.

Die Zuhorenden konnen sich durch die Visualisierung besser auf den Vortrag
konzentrieren: Die Information wird leichter fassbar, das Publikum erhilt
Orientierungshilfen, das Gesagte wird besser behalten. Bei vielen Vortragen ist es
deshalb {tiblich, dass der Vortragende nicht nur frei oder nach Manuskript spricht,
sondern seine Ausfithrungen durch eine Powerpoint-Priasentation oder andere Medien
visualisiert.

Ziel einer guten Visualisierung ist es nicht, einen gesprochenen Vortrag zu ersetzen,
sondern zu erginzen. Die Ziele sind:

— die Aufmerksamkeit der Empfanger konzentrieren;

— Zugang zur Information iiber zwei Eingangskanile (Bild und Wort); dies spricht
beide Gehirnhélften an;

— Informationen leichter und schneller erfalibar machen;

— das Behalten fordern;

— den Redeaufwand zu verkiirzen (Prignanz);

— dem Publikum Orientierungshilfen geben (,,Roter Faden™);

— Verdeutlichung des Wesentlichen;

— das gesprochene Wort erweitern bzw. ergéanzen;

— die Betrachter einbeziehen.

Im Prinzip kann bei der Visualisierung der Kreativitét freier Lauf gelassen werden.
Grundlagen der visuellen Kommunikation und des Designs sollten aber vorhanden
sein, um eine optimale Darstellung zu erreichen.

Und: In der Kiirze liegt die Wiirze!

Um dies zu erreichen, mull eine Visualisierung sorgsam geplant werden, man sollte
sich iiber die Bausteine einer Visualisierung im Klaren sein und ein paar
grundsdtzliche Regeln beim Design und bei der Wahrnehmung kennen. Abhéngig
von der Art des Vortrags, der Zielgruppe und auch ihrer Anzahl, gilt es schlieBlich,
das geeignete Gerit fiir die Visualisierung zu finden.

Eine gute Visualisierung kann nicht spontan entstehen. Sie setzt eine eingehende
Beschiftigung mit dem zu préisentierenden Stoff voraus. Zum Beispiel muss bei einer
,spontan” entwickelten Darstellung das Zielbild dem Vortragenden vor dem
geistigen Auge schweben. All dies bendtigt Zeit. Bevor man mit der Visualisierung
beginnt, mufl zunichst einmal der Stoff zum Thema gesammelt werden. Mind-Maps
sind dafiir eine gute Hilfe. Danach kann man seine fertige Mind-Map betrachten und
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das Wesentliche extrahieren. Bevor es dann zur Visualisierung kommt, sollten die
vier ,,W"-Fragen beantwortet werden:

— Inhalt: Was will ich darstellen?

— Ziel: Wozu soll die Darstellung dienen?

— Zielgruppe: Wenn will ich informieren/iiberzeugen?

— Medium: Welches Hilfsmittel will ich verwenden?

Ubung 2. Erginzen Sie die Liicken im Text (1-10) mit den Wértern im Kasten
(A-J).

A. aufgenommen  B. Publikum
C. Prisentation D. Eingangskaniile
E. betonen F.genannten  G. schriftlich

H. zieht |. unterstutzt J. Informationsaufnahme

Definition und Bedeutung von Visualisierung

1. Informationen nehmen wir {iiber verschiedene (1) (das Auge, das
Gehor oder der Tastsinn) auf. 2. Beim Auge miissen wir noch unterscheiden, ob die
Information (2) oder in Bildern vorliegt. 3. Mittels Bildern koénnen fiir
gewoOhnlich mehr Informationen — und auch schneller — (3) werden, als
durch das gelesene Wort. 4. Jeder Mensch hat seine eigene Vorliebe fiir einen der
oben (4) Eingangskanile. 5. Oft wird die (5) durch
Kombination der Eingangskanéle erhoht, bei anderen Menschen kann sich dadurch
aber der Informationsfluf} senken. 6. Die Mehrzahl der Menschen sind aber ,,visuelle
Typen", deshalb sollte bei der (6) eines Produkts, bei Arbeitsergebnissen
oder aber auch bei Referaten besonderer Wert auf die Visualisierung gelegt
werden. 7. Oft (7) eine  gekonnte Visualisierung den Vortrag
erheblich. 8. Der  Begriff Visualisieren bedeutet unter anderem etwas optisch
S0 (8) und herausstellen, dass es Aufmerksamkeit erregt. 9. Ein Vortrag,
der beim (9) keine  Aufmerksamkeit erregt, ist ein schlechter
Vortrag. 10. Eine erfolgreiche Visualisierung (10) jedoch die Zuhorer in
seinen Bann; bildliche Informationen werden schneller und auch besser
aufgenommen.

Ubung 3. Ordnen sie wichtige Aspekte der Visualisierung 1-6 ihren Definitionen
A-F zu.

1. Lesbarkeit A. Die Verwendung von geldaufigen Wortern und kurzen
Satzen ist besser als eine Fremdsprachorgie oder
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2. Gewohnheit

3. Einfachheit

4, Kiirze/Priagnanz

5. Gliederung

6. Stimuli

4. TlinroToBKAa

verschachtelte Kommatasitze.

B. Eine Visualisierung sollte nicht ausschlieBlich aus Text
besteheu (dies spricht nur die linke Gehirnhilfte
an). Farben oder kleine Grafiken lockern den Inhalt auf, aber
Vorsicht: Die Verwendung von Farben und Cliparts nicht
iibertreiben!

C. Der Mensch liest gewohnlich von links nach rechts. Text
sollte ebenfalls in dieser Richtung niedergeschrieben
werden. Ebenso tragen GroB3- und Kleinschreibung zur
besseren Aufnahme bei.

D. Eine gute Ordnung des Textes, zum Beispiel durch
(Zwischen-) Uberschriflen, vereinfacht das Aufnehmen der
Information. Zusammengehoriges sollte als  solches
kenntlich gemacht werden wund deshalb in optischen
Blocken zusammengefasst werden.

E. Um dies zu gewihrleisten, miissen die Buchstaben grof3
genug und die Strichdicke nicht zu  diinn sein.
Eine einfache, serifenlose Schrift ist besser als z.B. eine
verschnorkelte Kursivschrift.

F. Die Aussagen sollten auf das Wesentliche beschrinkt
werden.

TEKCTOBOI (Bep0aJibHOI) YACTHHM TpPe3eHTAllil.

BepOasbHa inTepnperanisa Bi3yaJbHUX 3a2C00iB, 110 CYNPOBOIKYHOTH

TEKRCT

Grafikbeschreibung

Schritt 1

Formulieren Sie Ihre Einleitung der Grafikbeschreibung mit Hilfe der folgenden

Redemittel:

e Eine Grafikbeschreibung einleiten

zum Thema:

Die Grafik liefert Informationen tiber...

Die Grafik zeigt/ veranschaulich t / verdeutlicht...

In der vorliegenden Grafik wird/werden ... dargestellt.

Der Grafik ist ...zu entnehmen. / Der Grafik ist zu entnehmen, dass...
Aus der Grafik wird... ersichtlich. /Aus der Grafik wird ersichtlich, dass...

zur Legende:

Die Grafik beschreibt einen Zeitraum von ... bis...
Die Angaben erfolgen in Tausend / Millionen / Kilogramm / Prozent etc....
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Die Angaben beziehen sich auf den Zeitraum von ... bis ... /auf das Jahr...
Die Angaben umfassen die Periode / den Zeitraum von ... bis ...
Die Werte sind in ... angegeben.

Schritt 2

Im nachsten Schritt geht es um die Auswertung der Grafik. Markieren Sie
zunichst die Schliisselworter in den Aufgaben zur Grafik.

- Beschreiben Sie, welche Fremdsprachen gewahlt werden.

- Vergleichen Sie die Reiseziele mit der Wahl der Fremdsprachen.

Schritt 3
Stellen Sie nun Redemittel fiir die Grafikbeschreibung zusammen.
e Eine statische Grafik beschreiben
Der Anteil /Der Prozentsatz / liegt bei...
Die Zahl... betrégt... /belduft sich auf...
(Der) Spitzenreiter ist...
An erster (zweiter, dritter, letzter) Stelle steht...
Den ersten Platz belegt...
Der Mittelwert betrigt...
Im Mittelfeld befindet/befinden sich ...
e Eine dynamische Grafik beschreiben
ansteigen /wachsen /sich erhohen:
von ... auf... Prozent/Tausend/Millionen etc....
um ... Prozent /Tausend / Millionen etc....
sinken / fallen /zuriickgehen:
von ... auf... Prozent/Tausend/Millionen etc....
um ... Prozent/ Tausend/Millionen etc....
Der Anstieg / Das Wachstum / Die Erhohung betrégt...
Der Riickgang / Die Verringerung betragt...
Die meisten / wenigsten ...
e Vergleichen
Im Vergleich zu /mit... / Verglichen mit...
Wenn man ... vergleicht, dann erkennt man eine Erhéhung/eine Steigerung/einen
Zuwachs / einen Riickgang / eine Abnahme / eine Stagnation.
Im Gegensatz zu... / Im Unterschied zu...
Dagegen...
Wihrend...
e Hervorheben oder Betonen
... ist erheblich (angestiegen / hat sich stark erhoht/hat deutlich zugenommen / ist
kontinuierlich gewachsen.
... Ist enorm gesunken / ist stark gefallen / hat sich erheblich reduziert / hat deutlich
abgenommen / ist riickldufig / ist geringfiigig zuriickgegangen / hat sich kaum
verringert.
... hat sich verdoppelt / verdreifacht.
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... Ist konstant / ist unverandert / ist gleich geblieben.
Auffallend / Auffallig / Bemerkenswert ist...
Was ins Auge springt, ist...

Schritt 4
Uberlegen Sie sich den Schluss der Grafikbeschreibung. Nutzen Sie dabei die
folgenden Formulierungshilfen:

e Zusammenfassen
Zusammenfassend kann man sagen, dass ...
Insgesamt sieht man...
Abschlieend kann man sagen, dass...

e Schlussfolgern / iiberleiten
Aus der Grafik kann man ... schlussfolgern.
Aus der Grafik kann man schlussfolgern, dass ...
Aus den Daten kann man schlief3en, dass ...
Die Grafik lasst die Tendenz erkennen, dass...

Ubung 1. Ordnen Sie die Bezeichnungen 1-4 den Diagrammarten zu.
A

Die steigende Lebenserwartung der

Deutschen
Lobonsarwartung B Mannor
bei dor Geburt in Jahren MW Frauon heuto

#0 196062
72,4

Lebensmittel. 33,68%
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a) Vergleichen Sie das monatliche Einkommen der Studenten. Ergiinzen Sie den
Liickentext. Verwenden Sie die Worter unter dem Text und die Zahlenangaben
aus Grafik 4.

zu Deutschland, Spanien und Lettland haben die

Studierenden ein . Die Studenten konnen monatlich uber
Euro verfligen. In Deutschland sind 780, in Spanien
731 Euro. Die Studenten haben des Einkommens

ithrer finnischen Kommilitonen:

lettischen ¢ finnischen ¢« im Vergleich ¢ es ¢ ein Fiinftel » sogar nur « sehr hohes
Einkommen

b) Vergleichen Sie die Einkommen von Studenten und Studentinnen. Erginzen
Sie den Liickentext. Verwenden Sie die Worter unter dem Text und die
Zahlenangaben aus Grafik 4.

Das Einkommen von Studenten und Studentinnen ist in
allen . in Finnland die
Studenten Euro pro Monat konnen, haben die
Studentinnen zur Verfiigung,

namlich 966 Euro.

Ubung 3. Schreiben Sie die Siitze zur Grafik. Verwenden Sie dabei die
Ausdriicke 1-10.

| Arbeitslose Akademiker 253

250 in Tausend \
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. sich wenig verdandern

. nicht mehr so stark sinken

. Wachstum sich verlangsamen
. sich halbieren

. sprunghaft steigen

. kréftig sinken

. fast gleich bleiben

. kontinuierlich fallen

. sich mehr als verdoppeln
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10. stark ansteigen
Schreiben Sie jeweils einen Satz zu den Entwicklungen in den Jahren:

1.1992 — 1994: In den Jahren 1992 bis 1994 ist die Zahl der arbeitslosen Akademiker
stark angestiegen.

2.1994 — 1997:

3.1997 — 1998:

4, 1998 — 2000:

5. 2000 — 2002:

6. 2002 — 2004:

7.2004 —2007:

Ubung 4. Mithilfe der Grafik beschreiben und vergleichen Sie

« wie sich die Liander beim Anteil der verheirateten Studierenden unterscheiden,
« wie die Unterschiede zwischen Studentinnen und Studenten sind.

Verheiratete Studenten und Studentinnen
Angaben in Prozent aller Studierenden

EEN Studenten
Bl Studentinnen

llnd' (l‘l) (LV) (LV)
Auelle: Eurostudent

Ubung 5. Wiihlen Sie eine der Grafiken A und B und beschreiben Sie sie mithilfe
der Redemittel am Anfang des Themas.

A
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Wie sich Studierende in Deutschland jeden Monat finanzieren
Asgalwn in Prosent

Baschreban Sie, wie Studimende the Studiom fnanzieren,

Bezichen Se dabel puch die Veranderungen in den ahren von 1931 bis 2005 mit ein

B

Reisend lernen

Sprachreisende nach Fremdsprachen

und Reisezielen in Prozent, 2003
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Beschreiben Sie, welche Fremdsprachen gewahlt werden
Vergleichen Sie die Reiseziele mit der Wah! der Fremdsprachen

5. [lnanyBaHHSI BUCTYILY-1ONOBII

Ubung 1. Erginzen Sie die Liicken im Text (1-10) mit den Wértern im Kasten
(A-J).

A. Studium B. gehalten
C. Universititsprisentationen D. gestalten
E. stiitzen F. professionelles G. Bedeutung

H. Féhigkeiten 1. ansprechende J. vermeiden
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Universitatsprasentation: Die 8 haufigsten Fehler und wie Sie diese vermeiden!

1. Viele junge Menschen werden an der Universitit zum ersten Mal mit

umfangreichen (1) konfrontiert. 2. Professoren und
Professorinnen (2) sich, um ihre Inhalte anschaulich zu vermitteln,
hierbei primar auf PowerPoint. 3. In den letzten Jahren haben vor allem Webinare
und Online-Referate an (3) gewonnen. 4. Studierende miissen
immer Ofter Prasentationen selbst (4) und vortragen- sei es online
oder in Prisenz. 5. Nicht selten hingt im (5) der Grofiteil einer

Note von einer einzigen Arbeit oder Prdsentation ab. 6. Viele junge Menschen
werden ~ wihrend  Threr Schulzeit unzureichend auf Einzel-Referate

und (6) Prasenticren vorbereitet. 7. Eher werden Referate in
Gruppen (MHYund es wird sich mit dem Vortragen
abgewechselt. 8. Wir mdchten in diesem Artikel auf typische Fehler hinweisen, die
besonders am Anfang ofter passieren und wie man
diese (8) kann. 9. AuBerdem mochten wir allen Studierenden
zeigen, dass jeder eine (9) Universitatsprasentation erstellen kann,

die  sowohl Kommilitonen, Kommilitoninnen und lhre/n  Professor/in
tiberzeugt! 10. Grundsétzlich ist es wichtig zu beachten, dass der Vortrag an sich und
die (10) der/des Vortragenden essenziell sind, um eine gute
Universititsprasentation zu erstellen.

Ubung 2. Ordnen sie die wichtigsten interaktiven Stilmittel ihren Definitionen
A-D zu.

1. Fragen A. Niemals versuchen, gegen eine plaudernde Masse
anzureden. Besser: Schweigen, bis alle still sind. Auch gut:
etwas Ritselhaftes auf das Flipchart malen. Das macht die
Leute neugierig, und sie werden still.

2. Provozieren B. Sie konnen das Publikum ebenfalls Fragen stellen
lassen. Achtung: Klugschwitzer und Querulanten konnen
jede Dramaturgie zerstoren. Wer das Mikrofon freigibt,
sollte gut tiberlegen, wie er oder sie auf solche Typen
reagiert. Grundregel: Immer hoflich und souverén bleiben.
Sollte es keine Mikrofone fiir das Publikum geben,
wiederholen Sie die Statements oder Fragen aus dem
Raum. Nichts ist nerviger als eine Diskussion, die der Rest
des Saals nicht mitverfolgen kann.

3. Brainstormen C. Stellen Sie provokante oder ungewoOhnliche Fragen,
aber niemals dhnliche. Ausnahme: Sie fragen ganz bewusst
am Anfang und am Ende des Vortrags dasselbe, um einen
Sinneswandel im Publikum zu dokumentieren.

4. Pausieren D. Die bewihrteste Form ist, Fragen zu stellen — als kurze
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https://karrierebibel.de/besserwisserei/
https://karrierebibel.de/querulant/
https://do.nmu.org.ua/course/modedit.php?update=114852&return=0&sr=0
https://do.nmu.org.ua/course/modedit.php?update=114852&return=0&sr=0
https://karrierebibel.de/souveraenitaet/

Meinungsumfrage (,,Wie wiirden Sie entscheiden?®), als
Quiz (,,Richtig oder falsch?*) oder Zielgruppenanalyse
(,,5ind heute Manager unter uns?). Stellen Sie unbedingt
kurze und kompakte Fragen: Nie mehr als zwei Satze!

Ubung 3. Lesen Sie den Text und die Aussagen 1-8. Steht das im Text? Wenn
ja, markieren Sie R (richtig), wenn nicht, markieren Sie F (falsch).

Tipps fiir einen gelungenen VortragBeginnen Sie immer mit einem Lacher, einer
Anekdote — oder einer Pause. Die meisten Zuhorer merken sich nur Auftakt und
Schlusspointe eines Vortrags. Wem nichts Passendes einfallt, sagt den Zuhorern
wenigstens, warum das Kommende ihr Leben beeinflussen wird oder welchen Nutzen
Sie bieten. Ganz wichtig: Immer lacheln! Das macht sofort sympathisch.
Konzentrieren Sie sich bei Threr Prdsentation zudem auf das Wesentliche. Eine
gelungene Rede orientiert sich am Zuhorer, ist deshalb kurz, folgt einem logischen
Aufbau und regt zum Mitdenken an. Faustregel: Nicht mehr als vier Worte pro Zeile,
nicht mehr als sechs Zeilen pro Folie.

Halten Sie Blickkontakt zu Ihrem Publikum. Immer. Laut Studien muss, wer
tiberzeugen will, mindestens 90 Prozent seiner Redezeit Augenkontakt mit dem
Publikum halten. Der Trick fiir Schiichterne: Knapp iiber die Menge hinwegsehen!
Den Unterschied merkt kein Mensch. Sie miissen nur regelmif3ig mit den Augen iiber
alle Kopfe fliegen.

Zur Frage, wie die optimale Folie gestaltet werden sollte, gibt es unzdhlige
Meinungen. Bewéhrt hat sich vor allem die Regel: Nur eine Botschaft pro Folie. Die
Aufmerksamkeit des Publikums ist begrenzt. Zu viele Worter oder Grafiken und
Bilder verwirren nur. Je mehr Informationen eine Folie enthilt, desto mehr
verschwimmt die Kernaussage. Die Folien sollen den Vortrag visualisieren — nicht
ersetzen.

Seien Sie sparsam mit Stilmitteln. Verwenden Sie nie mehr als zwei Schrifttypen und
moglichst nur Farben aus einer Familie (zum Beispiel Rot, Orange, Zinnober). Guy
Kawasaki, ein gefragter Redner aus dem Silicon Valley, hat die populédre 10-20-30-
Regel aufgestellt: Danach sollte ein guter Powerpoint-Vortrag nie mehr als 10 Folien
umfassen, nicht ldnger als 20 Minuten dauern und eine SchriftgroBe von nicht
weniger als 30-Punkt verwenden.

Zuschauer wollen bei Prisentationen erstens beeindruckt, zweitens unterhalten,
drittens angeregt und erst an vierter Stelle informiert werden. Das hat die
Unternehmensberatung Mercer herausgefunden. Nach diesem Prinzip sollten Sie
auch Thre Folien aufbauen: Aufsehen erregen Sie etwa mit Reizwortern, interessanten
Einblicken, liberraschenden Vergleichen und unbekannten Fakten und Nachrichten,
die fiir Ihre Zuhorer relevant sind.

Starre Grafiken werden nur selten erinnert. Der Grund: Sie sind leblos. Beim
Betrachter 16sen sie weder Bilder im Kopf noch Emotionen aus. Uberzeugungskraft
entfalten Grafiken vor allem, wenn diese animiert werden. Wenn Sie also einen
dramatischen Anstieg darstellen wollen, zeigen Sie nicht fiinf Balkendiagramme in
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Reihe, sondern einen Balken, der wéhrend Thres Vortrags dramatisch wéchst. Das
pragt sich viel besser ein und ist spannend zu beobachten.
R F
1. Wenn man eine Priasentation macht, sollte man immer mit
den Sachinformationen beginnen.
2. Der Vortrag muss den Zuhorer in den Mittelpunkt stellen.
3. Der Augenkontakt muss wéihrend der fast ganzen Rede
gehalten werden.
4. Die Folien miissen moglichst mehr Informationen enthalten.
5. Man sollte unterschiedliche Schrifttypen und Farben
einsetzen.
6. Die Zuschauer wiinschen sich bei einer Prdsentation in erster
Linie Eindriicke und Unterhaltung.
7. Die Folien miissen nur sachliche Informationen enthalten.
8. Man sollte bei der Darstellung der Grafiken die Animation
verwenden.

3. Erginzen Sie die Liicken im Text (1-8) mit den Wortern im Kasten (A-J).

A. allgegenwiirtig B. Sprachbilder
C. nutzen D. wirkender
E. gesprochenen F. Aufmerksamkeit ~ G. versorgen
H. Stilfiguren I. verbinden J. verstindlich

Rhetorische Mittel einsetzen: Warum?

1. Warum wir rhetorische Mittel (1)? Ganz einfach: Weil sie
wirken.
2. Viele Menschen (2) damit zwar spontan eher unschone

Erinnerungen an ferne Schultage, an denen sie in Detailarbeit
(3) in Texten analysieren mussten. 3. Was damals vielen als ermiidend und trocken

vorkam, ist hochmodern, wirkungsvoll und (4).

4. Politiker, Marketingprofis, Journalisten und natiirlich Blogger

(5) uns tédglich mit einer hohen Dosis stark (6) rhetorischen
Figuren oder rhetorischer Stilmittel. 5. Im (7) und geschriebenen
Wort, im Business-Alltag und auch im privaten Kontext.

6. Die (8) der rhetorischen Mittel — oder auch Stilmittel genannt —

sind ganz wichtige Momente, um Dinge anschaulich, nachvollziehbar und klar
werden zu  lassen. 7. Sie  helfen,  Abstraktes und Komplexes den
Menschen (9) zu  machen. 8. Sie  emotionalisieren  und
binden (10), sie erhdhen die Sprach-Wirkung und machen damit
einfach dem Zuhorer Spal3.
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6. Yuacts y quckycii
Ubung 1: Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon liberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas iiber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.
J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

K. Das ist sicher richtig, allerdings....

L. Da muss ich Thnen aber widersprechen.

W
NGO

Ubung 2. Mit welchen Redemitteln driicken Sie was aus? Ordnen Sie zu und
unterstreichen Sie Formulierungen, die unhéflich sind.

a — eine Meinung ausdriicken
b — einer anderen Meinung zustimmen
c— eine andere Meinung ablehnen

a Ich bin davon liberzeugt. ..

Ich kann dieser Meinung nicht zustimmen, da...
Meines Erachtens...

Diese Einstellung halte ich fiir problematisch...
Das sehe ich genauso.

Ich zweifle an der Richtigkeit dieser Aussage.
Das ist vollig an den Haaren herbeigezogen.
Ich bin der gleichen Meinung wie ...

Das stimmt iiberhaupt nicht.

Das kann ich nur bestétigen.

Das ist voller Unsinn!

Ich bin der Ansicht, dass...
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Sie haben vollig recht.
Ich stehe auf dem Standpunkt.

Ubung 3. Ordnen Sie bitte die Redemittel A-H den Sprechintentionen 1-8 zu.

1. Personliche Meinung 2. Aufforderung zur Stellungnahme
3. Einschrankung 4. Zweifel 5. Unterbrechung
6. Ablehnung/Widerspruch/Einwand 7. Zustimmung
8. Schlussfolgerung

A. B.
Das bedeutet also, dass ... Ich glaube, dass ...
Daraus schlief3e ich, dass ... Ich finde/meine, ....
Ich wiirde sagen, ...
C Ich kann/konnte mir vorstellen, ...

Ich weil3 nicht, ob ....
Ich bin mir nicht ganz sicher.

Glauben Sie wirklich, dass ...? D.
Meinen Sie tatsachlich, ...? Darf ich hier kurz einhaken?

Darf ich mal eine Zwischenfrage stellen?
E. Darf ich Sie hier unterbrechen und noch
Natiirlich....., aber ... auf einen anderen Punkt aufmerksam
Es kommt drauf an. machen?
Das hort sich gut an, aber ...

F.

Es stimmt einfach nicht, dass ...
G. In diesem Punkt bin ich ganz anderer
Ja, das stimmt, denn ... Meinung!
Ich halte ... fiir richtig. Denn ... Ich sehe das (Problem) anders: ...
Sie haben recht, weil ... . Ich halte es fur falsch.
Ich bin auch der Meinung, dass ...

H

Was meinen Sie zu ...?
Was halten Sie von ...?
Was verstehen Sie unter ...?
Glauben Sie auch, dass ...?

Ubung 4. Lesen Sieden Text "Wie eine Diskussion gelingt™ und dann die
Aussagen zum Text. Markieren Sie, ob die Aussagen richtig (R) oder falsch (F)
sind.

Wie eine Diskussion gelingt
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Eine Diskussion ist der Austausch von Argumenten zu einem bestimmten Thema. Oft
sind die Beteiligten dabei nicht einer Meinung. Damit die Diskussion nicht nur zu
einem Hin- und Herwerfen von Behauptungen wird, sollten die Meinungen sinnvoll
begriindet werden. Wenn du zusétzlich noch Beispiele von Experten oder eigene
Erfahrungen hast, die die Begriindung ergidnzen und unterstiitzen, hast du gute
Chancen, andere von deiner Meinung zu iiberzeugen.

Wie funktioniert eine Diskussion?

Bei einer Diskussion geht es darum, verschiedene Meinungen auszutauschen und
zwar moglichst sachlich, ohne Geschrei oder Beleidigungen. Im besten Fall dient sie
dazu, neue Informationen und Gesichtspunkte zu einem Thema zu erhalten und
weiterzugeben. So konnen sich alle Beteiligten besser eine Meinung bilden. Damit
das auch klappt, brauchst du:

Grundlagen

— Eine Meinung oder Behauptung, die wirklich deine Meinung oder Behauptung ist,
von der du liberzeugt bist. Du solltest sie nicht haben, weil ein Anderer sie auch hat.

— Mindestens eine sinnvolle Begriindung (Warum denkst du so? Hast du Erfahrungen
gemacht, die dich so denken lassen? Hast du etwas iliber das Thema gelesen? Kennst
du eine Expertenmeinung?).

— Ein oder mehrere Beispiele, damit sich deine Diskussionspartner auch vorstellen
koénnen, was du meinst.

Wie funktioniert ein gelungenes Gesprich?

Vielleicht fragst du dich, warum es dauernd irgendwelche Regeln geben muss ... Sie
erleichtern den Umgang miteinander. Die folgenden Regeln helfen dabei, eine
Diskussion erfolgreich zu gestalten. Sie helfen dir, einer Diskussion gut zu folgen,
deine Meinung zu vertreten und vielleicht auch zu iiberzeugen - ohne dir dabei
Feinde zu machen.

Gesprichsregeln

1. Es redet immer nur einer. Sonst verlieren ganz schnell alle den Uberblick und es
wird vollig wirr. Wer was meinte oder wollte - keiner weill es mehr und es kommen
Missverstindnisse auf.

2. Andere ausreden lassen

Derjenige, der redet, drgert sich sehr, wenn er nicht sagen darf, was er sagen mdochte.
das macht wiitend und fiihrt sehr schnell zu Beleidigungen. Auerdem kannst du erst
richtig antworten, wenn du alles gehort hast, was dein Diskussionspartner zu sagen
hatte.

3. Aktiv zuhoren

Das bedeutet, dass du mitdenkst und nachfragst, wenn du nicht verstehst, was der
andere meint.

4. Sachlich bleiben

Auch wenn die Meinungen sehr gegensitzlich sind und du dich noch so drgerst, dass
dein Diskussionspartner anderer Meinung ist: ruhig Blut! Rede weiterhin nur iiber das
Diskussionsthema und lass auflen vor, dass dir méglicherweise nicht nur die Meinung
des anderen, sondern auch seine Frisur nicht gefallt.

5. Keine Bedingungen
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Ganz klar - auBer Arger und Streit bringen die nichts. Vielleicht bist du kurz deine
Wut los, aber die Diskussion ist vorbei. Kommt es trotzdem zu Beleidigungen,
entschuldigt euch und kehrt zum Thema zuriick.
6. Sich auf den Vorredner beziehen

Es kann am Ende nur ein Ergebnis geben, wenn ihr wirklich miteinander redet. Das
bedeutet: Du musst auf das eingehen, was andere sagen. Eine Diskussion ist keine
Gelegenheit um nur darzustellen, wie toll man selbst ist.

7. Keine Zwischenrufe

Das stort den, der gerade spricht. Vielleicht vergisst der Redner, was er sagen wollte,
wird drgerlich, das Gesprach kommt ins Stocken oder es fiihrt gar zu Beleidigungen!
Hast du etwas nicht verstanden, lass den anderen seinen Satz fertig sagen. Mach ihn
dann  darauf  aufmerksam, dass du es nicht verstanden  hast.
8. Beim Thema bleiben

Es ist verlockend: Vielleicht fillt dir ja ein Thema ein, bei dem alles so dhnlich ist,
wie bei dem, das ihr gerade diskutiert. Bleib trotzdem beim eigentlichen Thema,
sonst entsteht auller groBer Verwirrung gar nichts!

9. Ich-Botschaften statt Du-Botschaften

Bei einer Ich-Botschaft sprichst du fiir dich, {iber das, was du denkst und fiihlst. Zum
einen kannst du immer nur fiir dich sprechen, denn: Woher willst du wissen, was
andere genau denken und fithlen? Zum anderen ist eine Ich-Botschaft ein guter Trick:
Wenn du von dir sprichst, fithlen andere sich nicht angegriffen oder kritisiert.

Was sind die Ziele einer Diskussion?

Warum das Ganze? Warum soll ich mich mit anderen iiber ein Thema austauschen?
Gangz sicher, weil es fiir dich bereichernd ist, andere Standpunkte kennenzulernen.

Du lernst einfach viel, wenn du dich mit anderen unterhaltst, selbst dann, wenn

du nicht derselben Meinung bist wie die anderen.SchlieBlich gibt es mehrere Griinde,
warum man diskutiert, und Diskussionen koénnen auch ganz unterschiedlich
ausgehen:

Warum diskutiert man?

— Die Beteiligten einigen sich am Ende auf eine Meinung. Ein Diskussionspartner hat
die iiberzeugendsten Argumente, die anderen sehen das ein. (Muss aber nicht immer
so sein, eine Diskussion ist keine Garantie fiir eine Einigung).

— Ein Problem wird méglicherweise gelost.

— Falls keine vollige Einigung erreicht wurde, konnte eventuell ein Kompromiss
erzielt werden (Kompromiss = keiner setzt seinen Willen / seine Meinung durch, man
kommt sich entgegen und findet einen Mittelweg, mit dem alle Beteiligten leben
konnen).

— Man kann andere Meinungen kennenlernen und durchdenken oder anderen seine
eigenen Ideen erkléren.

— Es kann auch sein, dass man am Ende feststellt, dass es bei den unterschiedlichen
Meinungen bleibt und keine Einigung zu erreichen ist.

1. Bei einer Diskussion ist es wichtig, eigene Meinung mit
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Argumenten zu unterstiitzen.

2. Bei einer Diskussion geht es in erster Linie darum, seine eigene
Meinung durchzusetzen.

3. Eine wichtige Grundlage der Diskussion ist die AuBerung der
begriindeten Behauptungen.

4. Um die anderen von seiner Meinung zu liberzeugen, muss man
moglichst mehr reden.

5. Eine der wichtigsten Diskussionsregeln ist die Beteiligten nicht
zu unterbrechen.

6. Damit die Diskussion gelingt, muss man andere Meinungen
aufmerksam horen und Fragen stellen.

7. Die Diskussion wird durchgefiihrt, damit man neue
Informationen und andere Meinungen kennenlernt.

8. Die Diskussion fiihrt immer zur Einigung auf eine Meinung.

9. Das Ziel einer Diskussion ist die Einigung oder die Erzielung
eines Kompromisses.

10. Seine Argumente sollte man sachlich mithilfe entsprechender
Formulierungen prasentieren.

II. Moayasb Ne 4. IIucemHe CIUVIKYBAHHS

OdiiiiHi TMCTH — 3arajbHa Ha3Ba BEIUKOI IPYIU YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB,
Kl CIYyTylOTb 3acO00OM CHIJIKYBaHHA 3 YCTaHOBaMHM Ta (PI3MUHUMH OcCO0amu.
OdiwiitHi JTUCTH 3aCTOCOBYIOTH JJisi PO3B’SI3aHHS YMCJIEHHUX OINEPATUBHUX IMUTaHb,
Kl BUHUKAIOTh B YIPaBIIHCHKIM JISUIBHOCTI: 3alUTH, MOBIJOMIICHHS, 3allPOILIECHHS,
MpeTeH3ii, 3MiHU, YTOYHEHHs, 3aBJaHHsl, 3 ICyBaHHS, HaraJyBaHHs, MMiITBEPIKEHHS,
peKOMeHIaIlii, MpoIo3ullii, 3ayBa>KeHHSI, POXaHHs, BUMOTH 1 TaKe 1HIIIE.

TekcT odiriiHOro JIMCTa Ma€ BHUCBITJIIOBATH TUIBKM OfHE NHTaHHA. [ 0JIOBHA

METa TaKoro JIMCTa — CIIOHYKaTH JIO Jii, TepeKOHaTH, JIOBOJWTH HEOOXITHICTH
BUKOHAHHS TEBHUX YyMOB. [lpOoro mocsAraroTh SCHICTIO, CTHCIICTIO Ta YITKICTIO
TEKCTY.

PexBizuTn: Ha3zBa ¥ ajpeca opranizamii-BiANpaBHUKA JUCTa; HOMEP 1 jJaTa
JUCTa; Ha3Ba W ajapeca Ojep)KyBauda; 3arojIOBOK JIMCTA; TEKCT; MEPENK J0JATKIiB;
MIJMUC KEPIBHUKA; Bi3a BUKOHABIIS.

1. JIucT-3anpomeHHst
Y nMcTi-3alpolIeHH] aJpecaToBi 3alpONOHOBAHO B3ATH y4YacTh y SKOMYCh

3axodi. AJpecyeThcs SK KOHKpPETHIA 0c001, Tak 1 3akiagamM. 3MICT — XapakTep
3aIJIaHOBAHOTO 3aX0/y, TEPMIH IPOBEJCHHS, YMOBH y4acTI.
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Musterbrief:
Einladung fiir Dr. Ivantschenko Iryna/ Philologische Fakultit der KSU

Sehr geehrter Herr Dr. Semerenko,

Im Rahmen des Universititsvertrages 1ddt die Humboldt-Universitit zu Berlin,
Institut fiir deutsche Sprache und Linguistik, Thema 2.7.1., nachfolgende
Wissenschaftlerin des Lehrstuhls fiir deutsche Sprachwissenschaft der philologischen
Fakultit der KSU zu einem Forschungsaufenthalt nach Berlin ein:

Name, Vorname: Ivantschenko Iryna

Geburtsdatum: 04.10 1975

Aufenthaltszeit: 10.07-29.07.2009

Die Aufenthaltskosten (Tagegeld, Ubernachtungs- und Krankenversicherungskosten)
werden gemal Vertrag von der Humboldt-Universitit iibernommen. Ferner stellt die
Humboldt-Universitét fiir 2009 eine Reisekostenpauschale bis maximal 120 EUR zur
Verfiligung.

Es wire wiinschenswert, fiir die vorgesehene Aufenhaltszeit in Berlin ein
Krankenversicherung vor Reiseantritt in Kyjiw abzuschlieen.

Mit freundlichen Griiflen
Im Auftrag Griineberg

Dr. Arnold Schmidt
Leiter des Akademischen Auslandsamtes

Ubung 1. Ergiinzen Sie die Liicken im Text (1-8) mit den Wortern im Kasten
(AH).

A. freundlichen B. Stipendium C. schicken
D. Reisekosten E. Fachsprachenkurs F. Studenten
G. Broschiiren H. bewerben

Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1) an unserem Institut teilgenommen.
Heute mochte ich Thnen (2) fir unsere Kurse im Jahre 2010
(3), die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnen.

Fiir alle Kurse konnen sich Thre (4) sofort beim DAAD in Kyjiw um
ein DAAD-Stipendium (5). Thre Studenten konnen fiir einige Kurse
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auch bei uns ein (6) in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
Unterkunfts-, Verpflegungs- und (7) miissen selbst getragen werden.

Mit (8) Griiflen

Dr. Marianne Lehker,

Leiterin der Geschéftsstelle

Ubung 2. Rekonstruieren Sie den Text des Briefes.

dass Sie vom 4. Januar 2009 bis zum 15. Januar 2009 « Sehr geehrte Frau Bojko * Mit
freundlichen Griiflen * wir freuen uns sehr * Die Anreise erfolgt am 3.1.2009, ¢ an
einem Fachsprachenkurs Technik/Naturwissenschaften an unserem Institut
teilnehmen werden ¢ In der Anlage schicke ich Thnen ¢ die Abreise am 16.1.2009 -«
Dr. M. Kluge, Direktor des Instituts fiir deutsche Sprache und Kultur ¢ den
Stundenplan und einen Prospekt {iber die Lutherstadt Wittenderg

Sehr geehrte Frau Bojko,

Ubung 3. Ordnen Sie den folgenden Nomen die entsprechenden Verben zu.

Der Austausch austauschen OOMIHIOBAaTHCS
Der Antrag

Die Bewerbung
Die Teilnahme
Die Anreise

Die Versicherung
Die Verpflegung
Die Einladung

4. Schreiben Sie ein Einladungsschreiben.

Sie sind Mitglied der Organisationsgruppe der Internationalen Studentenkonferenz
,Widening our Horizons®, die Nationale Bergbauuniversitit zu Dnipropetrowsk, die
Ukraine. Sie schreiben an die Bergakademie Freiberg, die BRD und laden die
Studenten dieser Hochschule zu einem wissenschaftlichen Aufenthalt nach
Dnipropetrowsk ein.

2. PexoMeHIAIMHUN JIUCT
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PexomeHpamiiiHuii JUCT — 1€ IOKYMEHT, BHJAHUN TIpaIliBHUKY abo
KOMITaHii, B SKOMY XapaKTepuU3yrTbcs mpodeciiiHi Ta oCoOMCTI SKOCTI, YCHIXH 1
JOCSTHEHHS, HAAIMHICTh 1 BIANMOBIAAIBHICTh. L[elf JOKYMEHT MOKE BHJIaBaTHCS HE
JUIIe TPETEHACHTY Ha TMOocaay 3 JOCBIIOM POOOTH, ajle W CTYACHTY, a TaKOX
KOMITaHii sIK UIOBOMY MapTHEPY BiJl 1HIIIOT KOMITaHIi.

Musterbrief:
Sehr geehrte Damen und Herren,

in Anbetracht unserer langen angenehmen Geschiftsverbindung bitten wir Sie,
unseren Mitarbeiter, Herrn Karl Olbrich, mit Rat und Tat zu unterstiitzen.

Herr Olbrich wird in der nidchsten Woche nach Paris fahren, um mit dem Aufbau
einer Verkaufsorganisation fiir unsere elektronischen Schreibmaschinen in Frankreich
zu beginnen. Herr Olbrich ist als Ingenieur an der Entwicklung unserer neuen
Elektronikmaschinen wesentlich beteiligt. Wir hoffen, dass Sie unserem Mitarbeiter
mit Threr groBBen Erfahrung eine wertvolle Hilfe sein werden.

Im voraus herzlichen Dank, dass Sie Herrn Olbrich nach besten Kriften in seiner
Arbeit unterstiitzen!

Mit freundlichen Griflen
Heller& Schonert

Ubung 1. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte a) Kurt Meisner.

2. Wir freuen uns sehr b) ein guter Fachmann, begabt und tiichtig.

3. Er heif3t c) Herrn Meisner in seiner Arbeit unterstiitzen.

4. Sein Fachgebiet ist d) ein neues Modell des PCs.

5. Dr. Kurt Meisner ist e) Ihnen unseren Elektronikfachmann empfehlen
6. Er entwickelt ZU konnen.

7. Wir hoffen, dass Sie f) Rechenmaschinen.

8. Wir sind sicher, dass er g) Damen und Herren

9. Mit freundlichenh) Kahle & Forster

Griilen 1) bei der Montage Ihrer elektronischen

Ausriistung eine gro3e Hilfe leistet.
Ubung 2. Wiihlen Sie zu einem Empfehlungsbrief passende Briefbausteine aus.

1. Wir danken Ihnen fiir Ihre Preisliste.

2. Vielen Dank fiir IThre Anfrage.

3. Wir hoffen, dass Sie unserem Vertreter eine wertvolle Hilfe leisten konnen.
4. Wir danken Thnen fiir Ihren Auftrag.
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5. Wir bitten Sie, unseren Vertreter mit Rat und Tat zu unterstiitzen.

6. Im Rahmen des Vertrages laden wir ... ein.

7. Im Voraus herzlichen Dank, dass Sie unseren Mitarbeiter in seiner Arbeit
unterstiitzen.

8. Welchen Ruf hat die Firma?
Ubung 3. Schreiben Sie ein Empfehlungsschreiben.

Sie sind Personalleiter am ukrainischen Unternehmen ,JIeBiBcimpMam. Thr
Geschiftspartner in  Deutschland braucht einen Fachmann im Bereich
Landwirtschaftliche Maschinen. Sie empfehlen ihm den Produktionsmanager als
einen hochqualifizierten Fachmann auf diesem Gebiet.

3. BpoHIOBaHHSI HOMepa B rorei

Cnyx00B1 0cO0M 4acTO BiJI 1KDKAIOTh Y BIAPSXKEHHS B IHILII PEriOHH, 1100
yJaJHaTh CIpaBH Ol3HECY, HAJIArOJUTH KOHTAKTH, MIAMKCATH YrOAW TOIIO. [HKOIU
BUIPSUDKCHHS TPUBAIOTh KiIbKa JHIB. Y TaKOMy BHNAAKy IHPAIliBHUKA MarOTh
3aMOBUTH HOMEp Y TOTEIII, K MPaBUIIO, 3a3/aJIeTi1b. 3aMOBJICHHS MOYKHA 3POOHUTH 10
TeneoHy abo eNeKTPOHHOK MOIITOK. TEKCT 3aMOBJICHHS MOBUHEH MICTUTH JlaHi
PO 3aMOBHUKA, ATy NPUOYTTS Ta BiA i34y, KUIBKICTh JHIB MPOKUBAHHS Ta YMOBH
MPOKMBAHHS 32 OKaHHSIM.

Musterbrief:

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte teilen Sie mir mit, ob Sie mir im néichsten Jahr zur Spielwarenmesse fiir die zeit
vom 30. Januar bis zum 5. Februar 2021 ein Einzelzimmer mit Bad (oder Dusche)

reservieren konnen.

Ich komme am 30.Januar mit dem letzten Flugzeug an und bin deshalb nicht vor
23.Uhr im Hotel.

Vielen Dank!
Mit freundlichen Griflen

H. Waldmann

1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
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1. Wohin schreibt Herr Waldmann?

2. Worum bittet er?

3. was fur ein Zimmer mochte er reservieren?
4. \Wann kommt er an?
5. Wie endet er sein Schreiben?

Ubung 1. Erginzen Sie die Liicken im Brief mit den Wortern links.

Prospekt
Doppelzimmer
buchen
Bestatigung
reservieren
Namensliste
pro Nacht
Interesse
begriillen
vorbereiten
Anlage
freuen

Sehr geehrter Herr Brovenko,
besten Dank fiir Thr freundliches (1) an unserem
Hotel. Wir (2) Ihnen gerne fiir eine Woche acht
(3) und zwei Einzelzimmer. Wir berechnen lhnen
pro Zimmer (4) 45 EUR,- incl. Friihstiick. Bitte
teilen Sie uns mit, ob wir fest fiir Sie (5) konnen.
Wir wiirden uns (6), Ihre Géste in unserem Hotel
(7) zu kénnen.
Mit der (8) unseres Angebots erbitten wir eine
(9) Ihrer Reisegruppe, damit wir die Einteilung in
Doppelzimmer (10) konnen.
Den gewlinschten (11) legen wir diesem schreiben
an.
Mit freundlichen Grii3en
M. Wenzel
(12): Hotelprospekt

Ubung 2. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte

a) mit Bad sein.

2. Herr Bubenko kommt ... an. b) bis zum 15.Mai.
3. Er bleibt in Berlin c) ein Hotel fiir meinen Chef zu
4. Das muss ein Einzelzimmer reservieren ... .

5. Ich mochte bitte

d) Damen und Herren,

6. Teilen Sie bitte mit, e) am 10.Vai.
7. Reservieren Sie bitte das Hotelzimmer f) auf den Namen Bubenko.

g. was das Zimmer kostet.

Ubung 3. Setzen Sie die Briefteile in die richtige Reihenfolge. Beriicksichtigen
Sie dabei die Grof3- und Kleinschreibung.

1. Mit bestem Dank und
2. wir bendtigen fiir die Zeit
3. Die Anreise der Gruppe
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4. freundlichen Grii3en

5. vom 2. Bis zum 9 Juli

6. erfolgt mit dem Zug am 2. Juli morgens
7. 8 Doppelzimmer und 1 Einzelzimmer
8. Wir bitten Sie um

9. fiir die Reiseleiterin

10. die Zusendung eines Hotelprospekts
11. Sehr geehrte Damen und Herren,

Ubung 4. Welches Verb passt nicht? Kreuzen Sie an.

1. Die Touristen kann man a) unterbringen
b) einchecken
c) beherbergen
d) bestellen

2. Die Reise kann man a) besorgen
b) verwahren
C) stagnieren
d) abholen

3. Eine Reservierung kann man a) begehen
b) bestétigen
c) liberpriifen
d) ausfiihren

4. Hotelzimmer kann man a) einquartieren
b) verteilen
c) buchen
d) reservieren

5. Die Reisenden kann man a) empfangen

b) bedienen

c) griiflen

d) anbieten
1. Der Antrag auf Reservierung kann a) Mietwagen, Transfer usw.
2. Man hilft den Reisenden b) auch telefonisch angenommen werden.
3. Reisegruppen werden separat registriert,c) vom Hotelpersonal freundlich begriif3t
ohne und betreut.

4. Anreise- und Abreisetermine sollen d) eine Durchwahlmoglichkeit.
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5. Zusammen mit der Reservierung e) belegt werden.

werden auch f) mit ihrem Gepéack.
6. Zu Zusatzleistungen gehoren g) Zusatzleistungen gewihrt.
7. Immer werden die Touristen h) die Einzelreisenden zu storen.

8. Fiir die Reservierungsabteilung gibt es
Ubung 6. Erginzen Sie die Sitze mit den Wortern im Schiittelkasten.
bestellen unterbringen Einzelreisende enthalten Aufenthalt

1. Ein Reisebliro aus Miinchen mochte fiir eine Reisegruppe 5 Doppelzimmer

(1).
2. Das Hotel ,,Berolina® hat seinen Gésten einen angenehmen (2)
vorbereitet.
3. Bald kann das Hotel auch groBere Touristengruppen problemlos (3).
4. Das Friihstiick und das Mittagessen sind im Zimmerpreis 4).
5. Ein guter Kundendienst ist sehr wichtig sowohl fiir Reisegruppen als auch fiir
(5).

4. JIucT-3anuT

JIucT-3anmuT — Pi3HOBHUJ JOKYMEHTIB JUJIOBOTO JIMCTYBAaHHS, IO BXOMSTH Y
JOBIAKOBY Tpymy. BiH BUKOPUCTOBYEThCA MJIsi OTPUMAHHS HEOOXiAHOI OQIiliifHOT
iH(opMmairii, 10BiIKKM a00 JOKYMEHTIB, 1[0 YTOUYHIOIOTH YMOBH YIOJid, CepTU(DIKAIIIIO
MPOYKTY, KaTaJIOT MOCIYT Ta iHIIe. [HaKIe KaXydH, Jaf0Th MOKJIIUBICTh OTPHMATH
J0JIaTKOBY a00 MIATBEPKYBaJIbHY 1H(QOpMaIi0. 3anuT Moxe OyTH 3arajibHUM a0o
cHeniajJbHuM, SIKIIO CIOXWBaya LIKaBATh KOHKPETHI TOBApU. Y 3arajbHOMY 3aIlUTI
HWIEeThCs MpO KaTalorv, NPEeMCKypaHTH, 3pa3KH, BI3UTH MPEACTABHUKIB, 3arajibHi
YMOBH MOCTa4aHHs Ta OTJIaTH.

VY crenianbHOMy — Oa)KaHUHM JUTs CTIO’KMBaya TOBAP OMKCYETHCS 32 KPUTEPIIMU
BUJly Ta sikocTi. CTpyKTypa JIMCTa-3aUuTy MICTUTh Ha3By U aapecy GipMu, IPUIUHY
3aMuTy, MpeAMET 3amuTy (omuc Oa)xaHOoro ToBapy ab0 TMOCTYrd, 3a3HAYeHHS
KUIBKOCT1 TOBapy, MpOXaHHS HAJICIaTH KaTajoru, MPEeHCKypaHTH, 3pa3ku 1 T. 1H., a
TaKOXX YMOBH IOCTAaYaHHS ¥ OIUJIATH), MOXJIMBI TTOCHJIAHHS HAa PEKOMEHAIT 1HIINX
CyO’€KTIB.

Musterbrief:

Sehr geehrte Damen und Herren,
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wir sind Hersteller von Lastkraftwagen und benétigen laufend Kraftfahrzeugzubehor
guter Qualitit. Bitte senden Sie uns so schnell wie mdglich ein Angebot mit Mustern
Ihrer Produktion und ausfiihrlichen Angaben iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer- und
Zahlungsbedingungen. Auskiinfte {iber unsere Firma erhalten Sie jederzeit von der
Dresdner Bank in Miinchen.

Wir hoffen auf dauerhafte Zusammenarbeit in der Zukunft.

Mit freundlichen Griflen
Kartner & Co.
Udo Reichert

Ubung 1. Beantworten Sie schriftlich die Fragen zum Musterbrief.

1. Welche Produktion stellt die Firma Kartner & Co. her?

2. Was benotigt diese Firma zurzeit?

3. Worum bittet sie?

4. Wo kann man Informationen tber die Firma Kartner & Co. bekommen?
Ubung 2. Suchen Sie entsprechende Aquivalente.

1. das Angebot a) KUIBKICTb

2. die Preisliste b) kiieHT

3. die Verkaufsbedingungen C) MPOIIO3HIIist

4. die Lieferzeit d) ToBap

5. das Muster €) 3aMOBJICHHS

6. die Menge f) inpopmarrist

7. der Artikel g) OroJIoIIeHHS

8. die Auskunft h) npeiickypanT

9. der bedarf 1) 3pa3ok

10. die Anzeige ]) TEpMiH MMOCTAaBKH
11. der Kunde K) moTpeba

12. der Auftrag I) ymoBH mpomaxy

Ubung 3. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Wir beziehen uns a) dass Sie erstklassige Tische und Stiihle
2. Wir haben von lhnen liefern.

3. Ihrer Anzeige in der letzten Nummer  b) sehen wir mit Interesse entgegen.

der ,,Ubersee-Post* entnehmen wir, c) auf Thre Anzeige in ,,Frankfurter

4. Ihrer baldigen Antwort Allgemeinen Zeitung®.

5. AuBerdem interessieren wir uns d) gerne Auskunft iiber unsere Firma.

6. Die Hypo-Bank Dresden erteilt Innen  e) iiber Ihre Liefer- und

7. Wir brauchen auch Angaben Zahlungsbedingungen.

8. Wir bitten um Angebot fiir Lieferung  f) von folgenden Ersatzteilen fiir die

9. Sollten Ihre Erzeugnisse Computer.
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konkurrenzfahig sein, g) einige Preisliste und Kataloge erhalten.

10. Um den Forderungen der Kunden h) transportable Festplatten.
entgegenzukommen, 1) bitten wir um Zusendung von 20-30
Stiick Kataloge.

) wéren wir an einer dauerhaften
Geschiftsverbindung interessiert.

Ubung 5. Setzen Sie die fehlenden Priipositionen ein.
auf * mit * unter * in * bei * tiber (2mal) * um  fiir * von

Sehr geehrte Damen und Herren,

... (1) Bezugnahme ...(2) Ihre Anzeige ...(3) der ,,Wirtschaftswoche* bitten wir Sie
... (4) Angebot ... (5) Lieferung ... (6) folgenden Ersatzteilen ... (7) die von Ihnen
gelieferten Computer. Sie konnen sich ... (8) uns ... (9) der Firma CoteXx erkundigen.
... (10) freundlichen GriiBen

Ubung 6. Setzen Sie die Briefteile in die richtige Reihenfolge. Beriicksichtigen
Sie dabei die Grof3- und Kleinschreibung.

. Sehr geehrte Damen und Herren,

. sind an lhren Erzeugnissen interessiert

. wir sind ein mittelstdndisches Unternehmen und

. Bitte senden Sie uns so bald wie mdglich

. Wir brauchen auch Angaben

. uns noch Kataloge und Preislisten zu tibermitteln

. Mit freundlichen Griilen

. ein Angebot mit ausfiihrlichen Angaben iiber Thre Produkte zu
9. Sie konnen sich tiber uns

10. Bei guter Qualitét

11. bei der Firma Kramer erkundigen

12. wéren wir an einer dauerhaften Geschéftsverbindung interessiert
13. iiber Ihre Liefer- und Zahlungsbedingungen

14. Diirfen wir Sie bitten,

O NOT B~ WN P

Ubung 7. Schreiben Sie den Brief.

Sie sind Chefassistent bei der Firma Meiflner. Sie schreiben an die Firma Robert
Werk KG, die Kopierer produziert, und bitten um einen Katalog und um Angabe der
Exportpreise sowie der Lieferzeiten und der Verkaufsbedingungen.

5. JlucT-npono3uuist

JIucToM-TIpONO3UIII€I0 MOCTaYadIbHUK BIAMOBIIAE HA JIUCT-3aMUT. Y BIAMOBIII

Ha 3arajpHUM 3anmuT Mae OyTH MOJAAKA 3a BUSBICHUN IHTEpEC Ta BIJOMOCTI PO
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MOXKJIMBOCTI HAJaHHS TMPEHUCKYypaHTIB, KarajoriB ab0 YMOB THIIOBOI YTOJIH.
BianoBiae Ha criemiaibHUN 3aUT MOBUHHA MICTUTH BCIO 1H(OpMAIlit0, SKa IIKaBITh
KJieHTa. PO3pi3HIIOTH TBEPAY MPOMO3UIIIIO Ta BUIbHY 0€3 3000B’s13aHb.

CTpykTypa JucTa-npono3uilii:

1. IlpuymHa aUCTa-TIPOTO3HIIIi.

2. Biamosiai Ha 3anuTaHHs.

3. Jo1aTKOBI MPOTIO3UIIIi.

4. CriofiiBaHHS HA 3aMOBJICHHSI.

Jlo nucTa-mpomo3uIlii J0AA€TbCA 3a3BUYA OMHC TOBAapy, SIKUH MOXKHA
CYNpOBO/KYyBaTH (oTOMarepiaiamMu, MajdtoHKamMu abo 3paskamu. [lpu Bu3HaUYeHHI
I[IHA Ha3UBAIOTHCS MOXJIMBI 3HUKKHA. OKpPEMO BHPINTYIOTHCS MUTAHHS MPO BUTPATH
Ha yIMaKOBKY ¥ TPaHCIOPTYBaHHS, TEPMIHU MOCTaYaHHs 1 OTUIATH.

3a HIMEILKUM 3aKOHOJIaBCTBOM HAJICWJIAHHSA JIMCTA-TIPONO3UIlli HaKJIa/lae Ha
cy0’exta meBHI 3000B’s3aHHsS. SIKIIO0 BU 3pOOUIIM MPOMO3MINIO, TO IMOBUHHI 11
BHKOHATH 000B’SI3KOBO. Ta B MOXKETE JEII0 OOMEKHTH I1i 3000B’sI3aHHS, Y TAKOMY
BUIIAJIKY ICHY€ BapiaHT HAJICUJIAHHS BUIBHOI MPOMO3HUILii, TOOTO 0e3 3000B’s13aHb.

TBepaa npono3uilisi IOBUHHA MiCTHTH:

1. BimomocTi npo ToBap (BUI, po3Mip, KUTbKICTh, KOJIIP, SIKICTb).

2. Liny.

3. Tepmin mocTayaHHs.

4. YMOBM NOCTaYaHHSA U OIJIATH.

5. YMOBHU THUIIOBOI yTO/JIH.

Musterbrief:
Sehr geehrter Herr Miiller,

vielen Dank fiir Thr Schreiben vom 12.01.2021. Wir bieten Ihnen wie folgt an:

30 Stick Quarz-Radiowecker ,Marina® (Best.Nr. 1722P), gemidl Anlage, zum
Stiickpreis EUR 36, 50 sowie 30 Stiick Quarz-Digital-Radiowecker ,,Morning Hit*
(Best.Nr. 1785P), gemall Anlage, zum Stiickpreis EUR 54, 60 jeweils verpackt in
Kartons.

Die Preise verstehen sich ohne Mehrwertsteuer. Fracht zu Lasten des Bestellers, im
iibrigens gelten unsere beigefligten Geschéftsbedingungen. Unser Angebot ist
verbindlich bis zum 04.03.2021.

Sollten Sie das Interesse an regelmiBigen Geschiftsbeziehungen haben, wire unsere
Regionalvertreterin Frau Besser gern bereit, Sie zu einem von lhnen gewiinschten
Termin zu besuchen, um Einzelheiten zu besprechen.

Einen Gesamtprospekt sowie die aktuellen Preisliste legen wir diesem Schreiben bei.

Wir wiirden uns freuen, einen Auftrag von Ihnen zu erhalten und verbleiben

Mit freundlichen Griflen
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Manfred Mellers
Anlagen

Ubung 1. Beantworten Sie schriftlich die Fragen zum Musterbrief.

1. Von wem und an wen wird das Angebot geschickt?
2. Worum handelt es sich im Brief?

3. Was wird angeboten?

4. Wie viel kostet ein Radiowecker?

5. Wie werden die Wecker verpackt?

6. Wie sind die Preismodalititen dieses Geschafts?

7. Welche Papiere werden dem Brief beigelegt?

Ubung 2. Suchen Sie die Aquivalenten im Ukrainischen.

1. die Bitte a. 10J1aTOK

2. das Angebot b. 3amoBnCHHS
3. das Schreiben C. IPOTIO3HIIis
4. die Anlage d. pinis

5. der Rabatt e. JIuCT

6. der Artikel f. mpoxanus

7. die Niederlassung g. 3HMXKKA

8. die Bestellung h. ToBap

Ubung 3. Suchen Sie die Sitze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

1. Wir haben lebhaftes Interesse fiir [hre a) Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom

Waren. ... bieten wir Ihnen unsere Waren an.

2. Ich hoffe, dass Sie mit uns in b) Wir rdumen Thnen ein Skonto in Hohe
Geschiftsverbindung treten wollen. von ...

3. Mit Bezug auf Thr Schreiben vom ... c) Unsere Firma interessiert sich lebhaft
erlauben wir uns, Ihnen ein Angebot zu  fiir Thre Artikel.

machen. d) Wir hoffen auf eine dauerhafte

4. Wir sind bereit, Ihnen einen ... Rabatt Zusammenarbeit mit lhnen.

zu gewdahren. e) Zahlung binnen 2 Wochen netto.

5. Wir halten unser Angebot bis f) Lieferung der Artikel gegen Vorkasse.
Monatsende offen. g) Das Angebot ist freibleibend.

6. Besten dank fiir Thr Interesse. h) Wir danken Thnen fiir Ihr Schreiben.
7. Unsere Firma liefert die Ware gegen i) Unser Angebot gilt bis Ende des
Vorauszahlung. Monats.

8. Wir bedanken wir uns fiir IThren Brief. j) Die preise gelten ab Lager.

9. Unser Angebot ist unverbindlich. K) Wir bieten Thnen wie folgt an:

10. Nach belieben bieten wir ihnen an: [) Die Lieferzeit betrdgt acht Wochen.
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11. Lieferzeit: ca. 2 Monate nach Eingang m) Wir wéren sehr zufrieden, wenn Sie
der Bestellung. sich fiir unser Angebot interessieren
12. Die Ware soll innerhalb 14 Tage ohne wiirden.

Abzug bezahlt werden.

13. Die giiltigen Preise verstehen sich ab

Werk.

Ubung 4. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Besten Dank fiir a) bitte dem beiliegenden Katalog.
2. Unter Bezugnahme auf Ihr Gespriach ~ b) Ihre Anfrage.

mit unserem Manager c) zwei Monate Garantie.

3. Mit diesem Schreiben erhalten Sie d) ohne Abzug fillig.

4. Die genannten Stiickpreise sind e) Werk zuziiglich Mehrwertsteuer.
5. Auf alle Artikel geben wir ) unseren aktuellen Katalog und die
6. Der Kaufpreis ist innerhalb von 15 neuste Preisliste .

tagen nach Rechnungsdatum g) ca. drei Wochen.

7. Uber einen Auftrag von Thnen h) wiirden wir uns freuen.

8. Die Lieferzeit betragt 1) bieten wir Ihnen wie folgt an.

9. Unsere genauen Liefer- und J) Nettopreise.

Zahlungsbedingungen entnehmen Sie
10. Alle Preise verstehen sich ab

Ubung 5. Erginzen Sie die Liicken im Brief mit den Wértern links.

bestellen Sehr geehrter Herr Mainer,
Anfrage wir danken Thnen fiir Thre ... (1). Uber Ihr Interesse an unseren
erhalten T-Shirts haben wir uns sehr gefreut. Mit diesem Schreiben ...
Bestellung (2) Sie unseren neusten Katalog mit genauer ... (3) unserer
Beschreibung Produktion.
einschlieBlich Unsere Preise sind Nettopreise ... (4) Verpackung und ... (5).
Mengenrabatt Wir gewéhren Ihnen einen ... (6) von 5%, wenn Sie von jedem
Versicherungssteuer Artikel mindestens 50 Stiick ... (7). Wir konnen Thnen diese
liefern Hemden bis Ende Januar 2020 ...(8). Wir wiirden uns {iber
Lieferung Ihre ... (9) freuen. Wir sind sicher, dass Sie mit unserer ...(10)
zufrieden sein werden.
Mit freundlichen Griiflen

Ubung 6. Erginzen Sie die jeweils passende Priiposition.
an * mit * fiir * auf * in * zu

1. sich Geschifte dem Osten interessieren
2. sich baldige Bestellung freuen
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3. der Lieferung zufrieden sein

4. Kontakte westeuropdischen Partnern kniipfen
5. eine Fracht einem giinstigen Preis befordern
6. die Container den Zug verladen

7. eine Fuhre Auftrag geben

8. Produktion mehrere Firmen liefern

Ubung 7. Bringen Sie die Briefteile in die richtige Reihenfolge. Beriicksichtigen
Sie dabei die Grof3- und Kleinschreibung.

1. Die Zahlung wird in Teilbetrdgen entrichtet

2. Unsere Preise verstehen sich ab Kai, einschlieBlich Verpackung

3. zum Preis von 150 EUR pro Stiick

4. wir bieten Ihnen an wie folgt

5. Die Lieferzeit: ca. 2 bis 4 Monate nach Auftragseingang

6. Unser Angebot gilt bis Ende des Jahres

7. Sehr geehrte Damen und Herren

8. Je 3000 Damenkostiime, Farbe blau, langdrmelig, in den Griilen S, M und XL
9. Wir freuen uns auf Ihre baldige Bestellung

10. vielen Dank fiir Ihre Anfrage und

6. JIucT-3aMOBJICHHSA

ko BU mpuiiMaeTe MPOIO3HIII0 Bl BUpOOHHMKA ab0 HajaBaya MOCIYT, TO
MOKETe 3pOOUTH 3aMOBJIEHHS. K0 BOHO 3po0JieHe 1o TenedoHy, TO e MOTPIOHO
MIATBEPAUTH JUCTOM, 1100 YHUKHYTH HEMOPO3yMiHb. FOpUIMYHO PO3PI3HAIOTH J1BA
TUIIU 3aMOBJICHb.

1. Te, 1m0 IPYHTYETHCA HA BUIbHIA NPOMO3ULIi. Y TakoMy BHUIAJIKY TUIbKH
3aMOBHHMK Ma€ 3000B’si3aHHA. YKIAJIaHHS JOTOBOPY KYIIBJI-NPOJAXKY 3aJ€KHUTh BiJ
nocTavajibHUKa. BiH Bupillye, 4d NPUHAHATH 3aMOBJICHHS, YU BIAXUIIUTHU HOTO.

2. SIkmo BM mpuiiMaeTe TBEpAy MPOMO3UIII0, TO TAKUM YMHOM Ja€Te 3roJy Ha
YKIIAQJaHHS JOTOBOpPY. BHKOHaBelb IMOBUHEH BHMKOHATH 3aMOBJICHHSA. Bu 1oro
MPUWHATH U OIUIATUTH.

[HKOM BUHUKAE HEOOXITHICTh BIIKIMKATH 3aMOBJICHHS 3 SIKMXOCh IMPUYHH. Y
pasi TeneOHHOTO aHYJIIOBaHHS JOTOBOPY MOTPIOHE HOTO MUCHhMOBE MiATBEPIKEHHSI.

3aMOBJIIEHHSI MOXYTh POOUTHCSA YCHO a00 MUCHMOBO Ha OJaHKaX YM y BUTJISAI
J1JI0BOrO JUCTa. Y TakOMy pasl JIMCT-3aMOBJICHHSI MAa€ MEBHI OCOOJIMBOCTI, HOTro
CTPYKTYypa Takxa:

1. IlocunaHHs Ha NPOMNO3MIIIO, MPEHCKYpaHT, OTOJIOIIEHHS B Tras3eTi abo B
THIIIOMY JIPKEperl.

2. Pi3HOBU] 1 SIKICTH TOBApy, HOTO KUIBKICTH 1 I1HA.

3. TepMiH 1 3aco00u TOCTAYaHHS.
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4. Cnocib omnaty.

5. Oco6nuBi mobakaHHs: TpaBO Ha 0OMiH, Ha MIOBEPHEHHS TOBapy 1 T. 1H.
BimomocTi ipo CTPYKTYypy JUCTA 3 aHYJTFOBAHHSIM 3aMOBJICHHS .

1. BkasiBka Ha 3aMOBJICHHSI.

2. OOrpyHTyBaHHS BIJIMOBH.

3. BubaueHnHns.

MUSTERBRIEF:

Bestellung
Ihr Angebot Ne3655/93

Sehr geehrter Herr Mellers,

unter Bezugnahme auf IThr o.g. Angebot bestellen wir heute 30 stiick Quarz-
Radiowecker ,,Marina“ Best.-Nr. 1722P.

Bitte liefern Sie uns die Geréte bis zum 22.05.2021an unsere obige Adresse.

Die Rechnung erbitten wir in dreifacher Ausfertigung.

Mit freundlichen Griflen

Richard Miiller & Co.
1.VV. Marianne Kastner

Ubung 1. Beantworten Sie schriftlich die Fragen zum Musterbrief.

1. Unter welcher Bezugnahme wurde die Bestellung gemacht?
2. Wie ist die Menge der Bestellung?

3. Wann und wohin muss die Ware geliefert werden?

4. Wie muss die Rechnung erfolgen?

5. Was bedeutet die Unterschrift ,,1.V. Marianne Kastner*?

Ubung 2. Suchen Sie die Aquivalente im Ukrainischen.

1. der Betrag a. micysriaTa

2. der Eilgut b. paxyHox

3. die Rechnung C. cyma

4. die Nachnahme d. 3amMoBIIeHHA

5. die Sendung €. BeKcellb

6. der Umtausch f. miaTBEpIKCHHS

7. der Wechsel g. oOMiH

8. der Auftrag h. mocrayanus

9. die Bestitigung I. IBUJIKE BIAMPaBICHHS

Ubung 3. Ordnen Sie den Nomen die passenden Verben zu.
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1. den Wechsel a. erheben

2. die Bestellung b. bestitigen
3. um Auftragsbestitigung c. abholen

4. den Betrag d. ziehen

5. die Waren e. bitten

Ubung 4. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Liefern Sie bitte binnen a) teilweise wiederrufen.

2. Wir bedanken uns bei lhnen b) unsere Niederlassung in Frankfurt.
3. Bitte senden Sie uns ¢) gewahren wir Thnen einen

4. Leider miissen wir unsere Bestellung Mengenrabatt von ....

5. Bitte liefern Sie an d) fiir Thr Angebot sowie Muster und
6. Fiir eine baldige Antwort bestellen ....

7. Bei Bestellung von mindestens 50 Stiick e) waren wir [hnen sehr dankbar.
jedes Artikels f) 4 Wochen frei Hafen.

g) eine Auftragsbestitigung zu.
Ubung 5. Erginzen Sie die Liicken im Brief mit den fehlenden Waérter ein.

A.binnen  B.senden  C.spitestens D.nennen  E. Stiick
F. abholen G. wie H. ziehen 1. Auftragsbestitigung
J. Angebot K. annehmen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Thnen fiir Thr ..... (1) vom 01.09.2020 und bestellen 100 Computer, Best.-
Nr. 342, zum Prei von EUR  pro ..... (2).

Bitte ..... (3) Sie uns die ..... (4) so schnell ..... (5) moglich zu und ..... (6) Sie den
frithesten Termin, zu dem wir die Geréte frei von Steuern ..... (7) konnen. Liefern Sie

bitte die Ware ..... (8) am.10.11., sonst konnen wir sie nicht mehr ..... (9).
Bei der Bezahlung ..... (10) 2 Wochen ..... (11) wir 2% Skonto ab.

Mit freundlichen Griflen

Ubung 6. Setzen Sie die Briefteile in die richtige Reihenfolge. Beriicksichtigen
Sie dabei die Grof3- und Kleinschreibung.

1. da wir auf Lager noch geniigend

2. Sehr geehrter Herr Lamme

3. Fiir andere Positionen und zwar

4. leider miissen wir unseren Auftrag vom 12.03.2021
5. Uhren haben
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6. teilweise wiederrufen

7. erhalten wir unsere Bestellung eigentlich aufrecht
8. Mit freundlichen Griilen

9. Wecker und Pendeluhren

Ubung 7. Schreiben Sie einen Brief nach folgendem Aufbau:

— Die Ankniipfung

— Bezugnahmen auf das Angebot

— Die konkrete Bestellung

— Bestidtigung des Angebots mit Wiederholung aller Punkte wie Warenbezeichnung
und — spezifikation, Menge, Lieferzeit und andere Lieferbedingungen

— Der Schluss

— Hoffnung auf reibungslosen Verlauf der Lieferung ausdriicken

Sie sind ein ukrainisches Unternehmen. Sie schreiben an eine deutsche Firma
Ilhrer Wahl. Sie wollen etwas nach Threr Wahl fiir Thre Firma bestellen.

7. JIncr-3a9Ba

3asBa — 1€ JOKYMEHT, SIKUI MICTUTh MPoXaHHs (200 MPOMO3HUIIIO0), aApecOBaHe
yCTaHOB1 200 10Ca10Biii 0COOI.

3asBa 3 KaJIpOBUX MMUTAHb BKIIIOYAE TaKi PEKBI3UTH:

— azapeca (Ha3Ba opraizailii i abo ciry>k00B01 0co0M);

— BiZIOMOCTI Mpo 3asBHUKA ( MPi3BHUIIIE, IM s, agpeca, iHO Ha3Ba MOCAIH);

— Ha3Ba JIOKYMEHTA,;

— TeKCT (IpOXaHHs, BACHOBOK, OOTPYHTYBaHHS, TOKa3M);

— TIepeTiK T0JaTKiB;

— IMIIHNC;

— J1aTa CKJIa/IaHHS.

Musterbrief:

Bewerbung als Projektleiter
Ihre Anzeige in der SZ vom...

Sehr geehrte Frau Kirchtal,

Sie suchen einen selbstbewusst auftretenden und teamfdahigen Diplom-Ingenieur
Architektur fiir die Projektleitung in Threm Miinchner Biiro. Nach erfolgreichem
Abschluss meines Studiums der Architektur an der FH Regensburg wiirde ich gerne
mein Wissen und meine in Berufspraktika erworbenen Erfahrungen in Ihr
Unternehmen einbringen und bewerbe mich daher als Projektleiter.
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Ein Praktikum bei der Firma Lobmeyer hat mir gezeigt, dass ich gerne im Team
arbeite und mir die Ubernahme auch von umfangreichen organisatorischen Aufgaben
sehr liegt ebenso wie die Strukturierung und die Abwicklung der einzelnen
MaBnahmen. Auf Ihrer Homepage habe ich gelesen, dass eines Ihrer aktuellen
Projekte Wohnungen in der Schlossperle sind, ein Projekt, das mich sehr interessiert.
Mit dem Eintritt in Ihr Unternehmen verbinde ich die Erwartung, meine Kenntnisse
und Erfahrungen mit grof8er Motivation und viel Engagement einbringen zu kénnen.
Die Tatigkeit als Projektleiter konnte ich ab dem 1.Juni beginnen.

Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprich freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Griflen
Markus Westermeier
Anlagen:

Ubung 1. Lesen sie folgendes Bewerbungsschreiben und ordnen Sie dessen Teile
(1-10) den Begriffen (A-J) zu.

A. Unterschrift D. GruB3formel G. Anrede
B. Adressat E. Beilagen H. Betreff
C. Ort und Datum F. Text I. Absender

J. Schlusssatz

1. Jochen Winkelmeier
Kubinstral3e 98 a
90455 Niirnberg

3. den 11. Mai 2022
2. AF-BIOTECH
Claudia Kunz
30 159 Hannover

4. Praktikumsbewerbung: Bereich Vertriebsinnendienst
5. Sehr geehrte Frau Kunz,

6. nach unserem gestrigen Telefongesprich sende ich Ihnen hiermit meine
Bewerbungsunterlagen fiir ein Praktikum in Threm Unternehmen.

Zurzeit studiere ich an der Universitit Mannheim Betriebswirtschaftslehre mit dem
Schwerpunkt Marketing. Meine Diplomarbeit mit dem Thema ,Der
Wissenschaftscharakter der Betriebswirtschaftslehre wird Ende September
abgeschlossen sein.

Aufgrund der bisher durchgefiihrten Praktika (siehe Lebenslauf) verfiige ich bereits
tiber umfassende Erfahrungen im Marketing-Bereich.

Da Sie ein zukunftsweisendes Unternehmen sind, das ganz neue Wege gibt, wiirde
ich gerne die Moglichkeit nutzen, den Bereich Vertrieb gerade in Threr Firma noch
ndher kennen zu lernen.
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Dariiber hinaus hoffe ich, meine bisher erworbenen Kenntnisse wihrend eines
Praktikums in Threm Unternehmen erbringen zu kdnnen.

7. Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprich wiirde ich mich sehr freuen.
8. Mit freundlichen Griilen
9. Jochen Winkelmeier

10. Anlagen

Ubung 2. Setzen Sie die Satzteile richtig.

1. Ich schreibe am Computer a) viele praktische Erfahrungen.

2. Im ,,Spiegel” vom 12.05.2022 b) im Umgang mit unterschiedlichen PCs.
3. Ich habe also Erfahrungen ... c) mit elektronischer Datenverarbeitung

4. In der Freizeit habe ich mich befasst.

5. Ich wiirde mich freuen d) ausgeschriebene Stelle sehr.

6. Ich interessiere mich fiir e) bei Ihnen personlich vorstellen?

7. Seit Jahren bin ich im f) suchen Sie eine Sachbearbeiterin.
Kaufgeschéft tatig und g) 150 Anschlige in der Minute.

habe h) einen neuen verantwortungsvollen

8. Wann darf ich mich Wirkungskreis in ihrem Haus zu finden.

Ubung 3. Erginzen Sie die Liicken im Text (1-8) mit den Wortern im Kasten
(A-H).

A. langjihrigen B. Ubersiedlung C. geehrte
D. Lebenslauf E. Erwartungen F. Stelle
G. Annonce H. arbeite

Stellenbewerbung
Bezugnehmend auf Inserat in ,,Unserer Zeitung* vom 21.12 2009

Sehr ...(1) Frau Klotz,

ich entnehme lhrer ...(2) in “Unserer Zeitung” vom 21.12 2009, dass in lhrem Haus

eine ...(3) als Rezeptionist frei ist. Ich ...(4) an einem Bochumer Hotel, bin aber aus

privaten  Griinden an einer ...(5) nach Miinchen interessiert. = Aufgrund
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meiner ...(6) Berufserfahrung, sowie meiner guten Englischkenntnisse glaube ich,
Ihren ...(7) entsprechen zu konnen.

Mit freundlichen Griiflen

Frank Mosel

Anlagen:

1...(8)

2. Zeugniskopien

3. 1 Lichtbild

4. Empfehlungsschreiben

Ubung 4. Sie suchen nach der Arbeit. Lesen Sie die Anzeige im und schreiben
Sie Ihr Bewerbungsschreiben. Die Absender- und die Empfingeradressen sowie
Ort und Datum brauchen Sie nicht anzugeben.

Die WUCATO Marketplace GmbH mit Sitz in Stuttgart betreibt eine Online-
Beschaffungsplattform fiir Handwerks- und Industriebedarf im B2B-Bereich. Mit
diesem Geschéftsmodell bietet Wucato eine innovative Verbindung zwischen
Geschiftskunden und einer Vielzahl von Lieferanten.

Zur Verstarkung unseres Teams in Stuttgart suchen wir ab sofort eine/n

Junior Marketing Manager/in

Ihre Aufgaben

Unterstiitzung bei der Entwicklung zielgruppengerechter Produktstrategien und
-positionierungen

Analyse relevanter Mérkte, Zielgruppen und des Wettbewerbs

Entwicklung und Umsetzung  verschiedener Instrumente  der
Produktkommunikation und verkaufsfordernder Maflnahmen (online & offline)
Unterstiitzung bei der Planung und Umsetzung von Messen, Events und
Schulungen

Eigenverantwortliche Umsetzung verschiedener Projekte im Bereich
Marketing

Ihre Qualifikationen

Abgeschlossenes Studium der Wirtschaftswissenschaften mit Schwerpunkt
Marketing oder ein vergleichbarer Studiengang

Erste praktische Erfahrungen im Bereich Marketing oder E-Commerce von
Vorteil

Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere PowerPoint

Ausgeprigte Kundenorientierung

Kreative und konzeptionelle Fahigkeiten

53



Unser Angebot
o Wucato steht als Teil der Wiirth-Gruppe fiir Sicherheit und unzdhlige
Entwicklungsmoglichkeiten
« Ambitionierte Start-up-Atmosphire in einem spannenden Tatigkeitsumfeld mit
schnellen Entscheidungswegen durch flache Hierarchien
« Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Vertrauensarbeitszeit
« RegelméaBige Teamevents und ein kooperatives Betriebsklima

Sie sind interessiert? Wir freuen uns iiber Thre aussagekréftige Bewerbung per Mail
an Anja Rieger unter E-Mail-Adresse einblenden

I11. 3pa3kn KOMILJIEKCHOT KOHTPOJIBLHOI po0oTH Ne 2

I'any3b 3Hanb 18 BUpoOHMIITBO TAa TEXHOJIOTII

KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2

EK3AMEHAIIMHUM BJIET

Yac na euxonannus: 1 200una 20 xeunun (maxcumanvna xinekicms oanie — 100).

l. Lesen Sie den Text und die Aufgaben nach dem Text. Welche Antwort
A, B, C oder D ist richtig?

ENERGIEROHSTOFFE

Die alteste geologische Einheit ist der Ukrainische Schild. In diesem Bereich gibt es
Eisen, Uran, Kaolin, Graphit, Mangan, Titan, Zirkon, Beryll, Lithium, seltene Erden
und Braunkohle.

Die Dnepr-Donez-Senke ist die wichtigste Erdol- und Erdgasprovinz. Das Donez-
Becken (Donbass) steht fiir Steinkohle, Quecksilber, mineralische FluBmittel,
Dolomit und Spezialtone. Am siidwestlichen Rand der Russischen Tafel lagern
Kohle, im Becken von Lwow-Wolynsk Schwefel und Kali. In den Karpaten gibt es
Erdol und Erdgas, Polymetallische Erze, Alunit, Baryt und Zeolith. Auf der Krim,
einschlieBlich der Schelfgebiete des Schwarzen und des Asowschen Meeres, sind
Gas, Erdol und nichtmetallische Rohstoffe bekannt.

Die kohlenwasserstoffhaltigen Schelfgebiete umfassen 184 000 km Flache; die
potentiellen Reserven betragen etwa 7,4 Mrd. t Erddlaquivalente. Bis Anfang 1992
wurden 276 Lagerstatten exploriert, die insgesamt 1,9 Mrd. t Kohlenwasserstoffe in
Erdolaquivalenten erbracht haben. Die gewinnbaren Vorrite liegen bei 1,4 Mrd. t .
Die nichterkundeten Vorrate diirften doppelt so grof3 wie die bereits geforderten und
fast dreimal so grof3 wie die erkundeten Vorrite sein. Eine Vorrangposition nimmt
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die Dnepr- Donez-Senke ein, mit 85 bis 90 % der Vorrate an Erdgas, 60 bis 65 % des
Erdols und des Gaskondensats. Allerdings liegen etwa 20 % der Lagerstéatten in einer
Teufe tiber 4,5 bis 5 km bzw. tiber 45% mit 5 bis 7 km Teufe sogar noch tiefer.

1.Wo befinden sich die wichtigsten Erdol- und Erdgasvorkommen ?
A. im Ukrainischen Schild

B. im Donez — Becken

C. in den Karpaten

D. in der Dnepr — Donez — Senke

2.Was lagert im Becken von Lwow — Wolynsk ?

A. Kohle

B. Schwefel und Kali

C. Eisenerz

D. nichtmetallische Rohstoffe

3. Wieviel Kohlenwasserstoffe haben die explorierten Lagerstétten erbracht ?
A. 1,9 Mrd. t in Erdélaquivalenten

B. 7,4 Mrd. t

C.1,4 Mrd. t

D. 10 Mrd. t

4. Die Dnepr-Donez-Senke verfiigt iiber ... der Vorrite an Erdol.
A. 90 %

B. 85 %;

C. 60 bis 65 %

D. 85 bis 90 %

5. Die meisten Lagerstatten liegen in einer Teufe von ...

A. 4,5 bis 5 km

B. 5 bis 7 km

C. 100 m

D. 20 km

II. Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A-E zu.

BESONDERE ABTEUFVERFAHREN

1. Beim Schachtbau im kliiftigen, lockeren und wasserreichen Gebirge sowie im
Schwimmsand werden verschiedene besondere Abteufverfahren angewandt, z.B.
Abtriebe- oder  Getriebearbeiten, das  Abteufen unter  Senken des
Grundwasserspiegels, das Senkschachtverfahren, das Abteufen unter Anwendung von
Pressluft, das Schachtabbohren, das Gefrierverfahren u.a.

2. Das Abteufen unter Anwendung von Pressluft ist eines der verbreitesten
Abteufverfahren. Durch kiinstliche Erhohung des Luftdruckes im Innern des
Schachtes und insbesondere im eigentlichen Arbeitsraume unmittelbar tiber der Sohle
kann man das Wasser in das Gebirge zuriickpressen. Zu dem Zwecke muss die ganze
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Schacht oder der untere Teil nach oben hin luftdicht abgedeckt sein, wobei durch
Schleuseneinrichtungen sowohl die Ein- und Ausfahrt der Mannschaft als auch die
Forderung ermoglicht wird.

3. Jetzt wird gewohnlich die Abdeckung mit der Luftschleuse in einen Senkkorper
eingebaut, da ja alsdann die luftdichte Schachtwand selbst dem Tieferwerden des
Schachtes folgt. Das Abteufen unter Anwendung von Pressluft kann bei schwierigen
Deckgebirgsverhéltnissen  empfehlenswert sein, wenn der anzuwendende
Pressluftiiberdruck 2 at nicht libersteigt.

4. Dariiber hinaus wachsen die Gefahren fiir die Gesundheit der Belegschaft stark.
AuBerdem ist die Leistung wegen des lastigen Ein- und Ausschleusens von
Mannschaften, Werkstoffen und gewonnenem Gebirge gering.

5. Fiir Teufen iiber 30 m scheiden aber dieses Verfahren in der Regel aus. Alsdann
stethen als Ersatz des gewoOhnlichen Abteufens fiir lockeres Gebirge das
Honigmannsche Schachtbohr- und das Gefrierverfahren und fiir feste Gebirge das
Abbohren nach Kind-Chaudron, das Gefrier- und das Versteinungsverfahren zur
Verfiigung.

A. Nachteile des Abteufverfahrens unter Anwendung von Pressluft

B. Verschiedene Abteufverfahren

C. Alternative Abteufverfahren fiir groBBere Tiefen

D. ZweckmiBigkeit des Abteufens unter Anwendung von Pressluft

E. Durchfiihrungsweise des Abteufens unter Anwendung von Pressluft

I11. Lesen Sie den Text. Ergénzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.

A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine groBe Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Plitze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung
Es besteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Padagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es
Direkt-, Abend- und Fernstudium Um in eine Hochschule oder Universitit
aufgenommen zu werden, muss man *
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.
Ihnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.
Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen . Das
Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten leisten
selbstindige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.

4
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° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit — Dekan.

Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.

IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon {iberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas iiber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

1.
2.
3.

o ok

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4,
2) Ordnen Sie die Briefteilel-6 den Briefbausteinen A-F.

BEWERBUNG
1. Brigitte Dirk

Bismarckstraf3e 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18

5144 Koln

3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretirin

4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe Thre Anzeige in der ,,Stiddeutschen Zeitung* vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretérin bei Ihrer Firma bewerben.

Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.
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Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, aulerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betragt 240
Anschlége.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.

Ich wiirde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten.

6. Mit freundlichen Griflen
7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretirin

3. Was fiigt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse

2)

A) Unterschrift

B) Empféingeradresse und Absenderadresse
C) Anrede

D) Haupttext

E) Gruliformel

F) Datum

G) Betreff

V1. Erginzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropiische
C. freuen F. Reisekosten I. bewerben L. Konferenz

Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1)

an unserem

Institut

teilgenommen. Heute mdchte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012
, die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnten. Fiir

)

alle Kurse konnen sich Ihre (3)
DAAD-Stipendium (4)
auch bei uns ein (5)
Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6)

sofort beim DAAD um ein

. Ihre Studenten konnen fiir einige Kurse
in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
miissen selbst getragen




werden. Ich mdchte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar fiir amerikanische und
(7) Studierende aufmerksam (8) . Ich wiirde mich

sehr (9) im Jahr 2012 Studenten oder (10)
Ihrer Hochschule an unserem Institut begriiBen zu konnen.

Mit freundlichen Griflen
Dr. Marianne Lehnker
Leiterin der Auslandsabteilung

VII. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte A. mit Bad sein.
2. Herr Borisenko kommt B. bis zum 15. Mai.
3. Er bleibt in Berlin C.ein Hotelzimmer fiur meinen Chef
4. Das muss ein Einzelzimmer reservieren.
5. Ich mochte bitte D. Damen und Herren.
6. Teilen Sie bitte mit, E. am 10. Mai
7.Reservieren Sie bitte das Hotelzimmer | F. auf den Namen Borisenko.
8. Mit bestem Dank und G. was das Zimmer kostet.
H. freundlichen Griif3en.

I'any3b 3Hanb 14 EjekTpuyHa iHKeHepis
KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2
EK3AMEHAIIHHUMA BIJIET

Yac na euxonannusn: 1 200una 20 xeunun (maxcumanvna xinokicms oanie — 100).

I. Lesen Sie Texte 1-6 und ergéinzen Sie die passenden Begriffe A—F.

A. Elektrische Energietechnik B. Automatisierungstechnik

C. Antriebstechnik D. Nachrichtentechnik E. Elektronik

(1) . befasst sich mit Gewinnung, Ubertragung und Umformung elektrischer
Energie und auch der Hochspannungstechnik. Elektrische Energie wird in den
meisten Fillen durch Wandlung aus mechanisch-rotorischer Energie mittels
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http://de.wikipedia.org/wiki/Elektrische_Energietechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Automatisierungstechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Nachrichtentechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Elektronik
http://de.wikipedia.org/wiki/Hochspannung

Generatoren erzeugt. Zur klassischen Starkstromtechnik gehdren auBerdem der
Bereich der Verbraucher elektrischer Energie sowie die Antriebstechnik. Zu dem
Bereich der Ubertragung elektrischer Energie im Bereich der Niederspannung zihlt
auch der Themenbereich der Elektroinstallationen wie sie in Haushaltsinstallationen
zu finden sind.

2) e , friiher ebenfalls als ,,Starkstromtechnik® betrachtet, setzt elektrische
Energie mittels elektrischer Maschinen in mechanische Energie um. Klassische
elektrische Maschinen sind Synchron-, Asynchron- und Gleichstrommaschinen,
wobei vor allem im Bereich der Kleinantriebe viele weitere Typen bestehen.
Aktueller ist die Entwicklung der Linearmotoren, die elektrische Energie direkt in
mechanisch-lineare Bewegung umsetzen, ohne "Umweg" iiber Rotationsbewegung.
Antriebstechnik spielt eine grole Rolle in der Automatisierungstechnik, da hier oft
eine Vielzahl von Bewegungen mit elektrischen Antrieben zu realisieren sind. Fiir die
Antriebstechnik wiederum spielt Elektronik eine grofe Rolle; zum einen fiir die
Steuerung und Regelung der Antriebe, zum anderen werden Antriebe oft mittels
Leistungselektroniken mit elektrischer Energie versorgt. Auch hat sich der Bereich
der Lastspitzenreduzierung und Energieoptimierung im Bereich der Elektrotechnik
erheblich weiterentwickelt.

Mit Hilfe der (3).......... , auch Informations- und Kommunikationstechnik (frither
Schwachstromtechnik) genannt, werden Signale mit elektromagnetischen Wellen als
Informationstragern von einer Informationsquelle (dem Sender) zu einem oder
mehreren Empfingern (der Informationssenke) iibertragen. Dabei kommt es darauf
an, die Informationen so verlustarm zu tlibertragen, dass sie beim Empfanger erkannt
werden konnen. Wichtiger Aspekt der Nachrichtentechnik ist die Signalverarbeitung,
zum Beispiel mittels Filterung, Kodierung oder Dekodierung.

4) ......... befasst sich mit der Entwicklung, Fertigung und Anwendung von
elektronischen Bauelementen wie zum Beispiel Spulen oder Halbleiterbauelementen
wie Dioden und Transistoren. Die Mikroelektronik beschiftigt sich mit der
Entwicklung und Herstellung integrierter Schaltkreise. Die Entwicklung der
Leistungshalbleiter (Leistungselektronik) spielt in der Antriebstechnik eine immer
groler werdende Rolle, da Frequenzumrichter die elektrische Energie wesentlich
flexibler bereitstellen kénnen, als dieses beispielsweise mit Transformatoren moglich
ist. Die Digitaltechnik lasst sich insoweit der Elektronik zuordnen, als die klassische
Logikschaltung aus Transistoren aufgebaut ist. Andererseits ist die Digitaltechnik
auch Grundlage vieler Steuerungen und damit der Automatisierungstechnik
verbunden. Die Theorie lie3e sich auch der theoretischen Elektrotechnik zuordnen.

(5) e werden mittels Methoden der Mess-, Steuerungs-, Regelungs-
(zusammenfassend MSR-Technik genannt) einzelne Arbeitsschritte eines Prozesses
automatisiert bzw. iiberwacht. Heute wird iiblicherweise die MSR-Technik durch
Digitaltechnik gestiitzt. Eines der Kerngebiete der Automatisierungstechnik ist die
Regelungstechnik. Regelungen sind in vielen technischen Systemen enthalten.
Beispiele sind die Regelung von Industrierobotern, Autopiloten in Flugzeugen und
Schiffen, Drehzahlregelungen in Motoren, die Stabilitdtskontrolle (ESP) in
Automobilen, die Lageregelung von Raketen und die Prozessregelungen chemischer
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http://de.wikipedia.org/wiki/Generator
http://de.wikipedia.org/wiki/Antriebstechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Niederspannung
http://de.wikipedia.org/wiki/Elektroinstallation
http://de.wikipedia.org/wiki/Elektrische_Maschine
http://de.wikipedia.org/wiki/Drehstrom-Synchronmaschine
http://de.wikipedia.org/wiki/Asynchronmotor
http://de.wikipedia.org/wiki/Gleichstrommaschine
http://de.wikipedia.org/wiki/Linearmotor
http://de.wikipedia.org/wiki/Informations-_und_Kommunikationstechnologie
http://de.wikipedia.org/wiki/Elektromagnetismus
http://de.wikipedia.org/wiki/Schwingung
http://de.wikipedia.org/wiki/Information
http://de.wikipedia.org/wiki/Sendeanlage
http://de.wikipedia.org/wiki/Empfangsger%C3%A4t
http://de.wikipedia.org/wiki/Informations%C3%BCbertragung
http://de.wikipedia.org/wiki/Signalverarbeitung
http://de.wikipedia.org/wiki/Liste_elektronischer_Bauteile
http://de.wikipedia.org/wiki/Spule_%28Elektrotechnik%29
http://de.wikipedia.org/wiki/Halbleiterbauelement
http://de.wikipedia.org/wiki/Diode
http://de.wikipedia.org/wiki/Transistor
http://de.wikipedia.org/wiki/Mikroelektronik
http://de.wikipedia.org/wiki/Integrierter_Schaltkreis
http://de.wikipedia.org/wiki/Leistungshalbleiter
http://de.wikipedia.org/wiki/Leistungselektronik
http://de.wikipedia.org/wiki/Frequenzumrichter
http://de.wikipedia.org/wiki/Transformator
http://de.wikipedia.org/wiki/Digitaltechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Elektronik
http://de.wikipedia.org/wiki/Messtechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Steuerungstechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Regelungstechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Digitaltechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Regelungstechnik
http://de.wikipedia.org/wiki/Industrieroboter
http://de.wikipedia.org/wiki/Autopilot
http://de.wikipedia.org/wiki/Drehzahlregelung
http://de.wikipedia.org/wiki/Electronic_Stability_Control
http://de.wikipedia.org/wiki/Lageregelung
http://de.wikipedia.org/wiki/Rakete
http://de.wikipedia.org/wiki/Regelung_%28Natur_und_Technik%29
http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Prozess_%28Chemie%29&action=edit&redlink=1

Anlagen. Einfache Beispiele des Alltags sind die Temperaturregelungen in
Biigeleisen und Kiihlschranken.

II. Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A—E zu.

TAKTGENERATOR

1. Der Taktgenerator dient zur Formierung von Eichmarken und Impulsen zur
Auslosung des Sdgezahnspannungsgenerators. Der Taktgenerator besteht aus: Teiler;
Eichmarkenformierschaltung; Schaltung zur Formierung von Ausloseimpulsen fiir
den Sédgezahnspannungsgenerator.

2. Der Teiler besteht aus sechs hintereinander geschalteten Flipflops mit sechs
integrierten Mikroschaltungen MC2-MC7. Jedes Flipflop stellt einen Teiler 1:2 dar.
Das Gesamtteilungsverhéltnis betrdgt 64. Die Ausgangsimpulse der Flipflops stellen
Spannungsimpulse mit Folgeperioden von jeweils 20, 40, 80, 160, 320, 640 us (50;
25; 12,5; 6,25; 3,125; 1,56 kHz) dar.

3. Die Eichmarkenformierschaltung stellt eine Diodenschaltung (D2-D5) dar. Je nach
der Stellung des Schalters B1 wird eine der Dioden der Schaltung gedffnet und an die
Buchse ,,Tul*“ gelangen Impulse vom Steuergenerator (10 ps) bzw. von dem
entsprechenden Flipflop (20, 160, 640 us)

4. Das Messgerit hat vier Hauptmessbereiche: 1, 10, 100, 300 km. Der Bereich 1 km
wird durch zwei Marken (Impulse des Steuergenerators mit einer Folgeperiode 20 ps
geeicht. Der Bereich 10 km wird durch fiinf Marken (Impulse von der
Teilerschaltung mit einer Folgeperiode 20 ps) geeicht. Der Bereich 100 km wird
durch fiinf Marken (mit einer Folgeperiode 160 ps) geeicht. Der Bereich 300 km wird
durch fiinf Marken (mit einer Folgeperiode 640 us) geeicht.

5. Die Ausléseimpulsformierschaltung stellt einen monostabilen Multivibrator dar,
der Impulse zur Auslésung des Sédgezahnspannungsgenerators formiert. Die
Schaltung ist mit den Transistoren T1, T2 und der integrierten Mikroschaltung MC8
ausgefiihrt. Auf den Eingang der Schaltung (Basis von T1) werden je nach der
Stellung des Bereichsschalters Bl Ausloseimpulse vom Teiler (mit einer
Folgeperiode von 80 ps im Bereich 1 km und mit einer Folgeperiode 640 ps in allen
anderen Bereichen) gegeben.

A. Zusammensetzung des Teilers.

B. Messbereiche des Messgerites.

C. Funktion und Aufbau des Taktgenerators.

D. Ausfiihrung und Funktion der Ausloseimpulsformierschaltung.
E. Arbeitsweise der Eichmarkenformierschaltung.

I11. Lesen Sie den Text. Ergénzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.
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http://de.wikipedia.org/wiki/B%C3%BCgeleisen

A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine gro3e Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Platze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung
Es besteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Pddagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es
Direkt - , Abend - und Fernstudium Um in eine Hochschule oder Universitit
aufgenommen zu werden, muss man *
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.
lhnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.
Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen . Das
Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten leisten
selbstindige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.
° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit - Dekan.
Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.

4

IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon liberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas {iber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

1. 4.
2. S.
3. 6.

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wiihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4;
2) Ordnen Sie die Briefteilel-6 den Briefbausteinen A-F.
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BEWERBUNG
1. Brigitte Dirk
Bismarckstral3e 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18
5144 Koln

3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretérin
4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe lhre Anzeige in der ,,Siiddeutschen Zeitung® vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretérin bei Ihrer Firma bewerben.
Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, auBerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betragt 240
Anschlége.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.

Ich wiirde mich freuen, bald von Thnen Nachricht zu erhalten.

6. Mit freundlichen Griflen
7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretirin

3. Was fiigt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse

2)

A Unterschrift

B Empfangeradresse und Absenderadresse
C Anrede

D Haupttext

E Gruf3formel

F Datum

G Betreff
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V1. Erginzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropdische
C. freuen F. Reisekosten I. bewerben L. Konferenz

Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1)

an unserem

Institut

teilgenommen. Heute mdchte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012
, die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnten. Fiir

)

alle Kurse konnen sich Ihre (3)
DAAD-Stipendium (4)

auch bei uns ein (5)

Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6)

sofort betim DAAD um ein

. Ihre Studenten kénnen fiir einige Kurse

in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.

missen selbst getragen

werden. Ich mochte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar fiir amerikanische und

(7)
sehr (9)

Studierende aufmerksam (8)
im Jahr 2012 Studenten oder (10)

. Ich wirde mich

Threr Hochschule an unserem Institut begriiien zu konnen.

Mit freundlichen Griflen
Dr. Marianne Lehnker
Leiterin der Auslandsabteilung

VII1. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte

2. Herr Borisenko kommt

3. Er bleibt in Berlin
4. Das muss ein Einze
5. Ich mochte bitte...
6. Teilen Sie bitte mit,

7.Reservieren Sie bitte das Hotelzimmer

Izimmer

8. Mit bestem Dank und

A. mit Bad sein.

B. bis zum 15. Mai.
C. ein Hotelzimmer
reservieren.

D. Damen und Herren.
E. am 10. Mai

fir meinen Chef

F. auf den Namen Borisenko.
G. was das Zimmer kostet.
H. freundlichen Grif3en.

I'any3b 3Hanb 12 TndopmaniiiHi TexXHOJI0TIT
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KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2

EK3AMEHAUIIHHWUHA BIJIET
Yac na euxonanna: 1 2o0una 20 xeunun (maxcumanvha xinokicmso oanie — 100).

I. Lesen Sie den Text und dann die Aufgaben nach dem Text. Welche Antwort
A, B, C oder D ist richtig?

GRUNDPRINZIP DER DATENVERARBEITUNG

Die  maschinelle  Verarbeitung von Daten erfolgt in  sogenannten
Datenverarbeitungsanlagen (Computern), die heute fast ausnahmslos elektronisch
arbeiten und in ihrer Funktionsweise von Programmen gesteuert werden.

Jede Datenverarbeitungsanlage arbeitet nach dem Prinzip, dass bestimmte Daten in
sie eingegeben werden (Eingabedaten), dass diese Daten gemédll der im Programm
festgelegten Verarbeitungskriterien verarbeitet werden und dass als Ergebnis der
Verarbeitung wiederum Daten aus der Maschine ausgegeben werden (Ausgabedaten).
Diese schematische Grundstruktur der Datenverarbeitung hat ihre Entsprechung in
den einzelnen Komponenten der Datenverarbeitungsanlage. An das Kernstiick der
Anlage, die sogenannte Zentraleinheit (CPU), sind eine oder mehrere
Maschineneinheiten fiir die Eingabe von Daten und eine oder mehrere
Maschineneinheiten fiir die Ausgabe bzw. Speicherung von Daten angeschlossen.

Die Zentraleinheit selbst vereinigt eine Reihe von Funktionen in sich. Sie enthdlt den
Hauptspeicher (Kernspeicher), das Steuerwerk und das Rechenwerk der Anlage. Im
Hauptspeicher befindet sich das Programm, das den Ablauf der Verarbeitung
bestimmt. Ferner enthédlt der Hauptspeicher die gerade fiir die Verarbeitung
benotigten Daten, die entweder Eingabedaten, Zwischenergebnisse oder zur Ausgabe
vorbereitete Ergebnisdaten sein konnen.

Das Steuerwerk interpretiert die einzelnen Programminstruktionen und {iberwacht
(“steuert”) die Ausfiihrung der Operationsanweisungen. Ferner koordiniert das
Steuerwerk die Zusammenarbeit aller an der Ausfithrung eines Programms beteiligten
Maschinenkomponenten der Anlage. Im Rechenwerk werden die vom Steuerwerk
interpretierten arithmetischen und logischen Befehle ausgefiihrt sowohl arithmetische
Operationen als auch logische Entscheidungen, die im Programm vorgegeben sind,
werden hier herbeigefiihrt.

1. Wo erfolgt die maschinelle Verarbeitung von Daten?
A. im Haushalt

B. in Computern

C. inder Lehre

D. auf einem Bildschirm.

2. Nach welchem Prinzip arbeitet die Datenverarbeitungsanlage?
A. Ein- und Ausgabedaten
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B. in der Form eines Referates
C. als Sonderfall
D. neben der Bearbeitung.

3.Was ist das Kernstiick der Anlage?
A. der Transport

B. die technische Werte

C. die Arbeitsbedingungen

D. die Zentraleinheit.

4.Was befindet sich im Hauptspeicher?
A. Daten und Adressen

B. ein Simulator

C. das Programm

D. die Umwelt.

5.Welche Operationen werden im Rechenwerk gefiihrt?
A. logische Entscheidungen

B. die Rationalisierung

C. die Unterlagen

D. die Definition.

II.Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A—E zu.

FUNKTIONSEINHEITEN EINES COMPUTERS
1.Funktionseinheiten  zur  Informationsspeicherung  ermdglichen  erst  die
automatisierte Informationsverarbeitung. Jeder Computer hat neben den Registern
und Mikroprogrammspeichern einen Hauptspeicher, auch Arbeitsspeicher genannt.
Dieser Speicher nimmt die Anwender- und Dienstprogramme sowie die Daten
(Ausgangsdaten, Zwischen- und Endergebnisse) auf. Zu den im Arbeitsspeicher
stehenden Befehlen und Operanden kann direkt zugegriffen werden.

2. Funktionseinheit zur manuellen Steuerung und Uberwachung des Computers ist
die Bedieneinheit. Sie kann bestehen aus den Baugruppen: alphanumerische Tastatur
fiir die Eingabe, Bildschirmgerdte fiir die Anzeige und Seriendrucker zur
Protokollierung.

3. Das Rechenwerk (ALU) und die Funktionseinheiten zur automatischen Steuerung
des Programmablaufs bilden die Zentrale Verarbeitungseinheit (ZVE). ZVE,
Arbeitsspeicher und Kanéle werden bei grofleren Computern (z. B. ESER-Anlagen)
als Zentraleinheit (ZE) bezeichnet. Alle Funktionseinheiten zur Informationseingabe
und -ausgabe, einschlieflich ihrer Verbindung zur ZE (Kandle und
Geritesteuereinheiten), werden Eingabe/Ausgabesystem genannt.

4. Hard- und Software bilden eine Einheit beim Losen der Aufgaben durch jeden
Computer. Ihr optimales Zusammenwirken beeinflusst entscheidend das Ergebnis der
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Computerarbeit. Als Hardware bezeichnet man sdmtliche physischen Teile eines
Computers. Zur Hardware gehoren alle genannten Funktionseinheiten. Als Software
bezeichnet man alle getesteten fertigen Programme, einschlieflich bestimmter
organisatorischer und methodischer Unterlagen.

5. Fir Computer gibt es zwei Grundarten von Programmen: das Betriebssystem
(Programme, die den Nutzer in die Lage versetzen, die geritetechnischen
Komponenten eines Computers effektiv. und mit geringem Bedienaufwand
einzusetzen) sowie Anwenderprogramme (Programme, die fiir das Losen der
Nutzerprobleme verwendet werden).

A. Bestandteile der Bedieneinheit

B. Definition von physischen Teilen und Programmen eines Computers

C. Funktion des Arbeitsspeichers

D. Programmtypen.

E. Baugruppen des Eingabe/Ausgabesystems.

1. Lesen Sie den Text. Erginzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.

A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine groe Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Plétze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung
! Es Dbesteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Padagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es
Direkt - , Abend - und Fernstudlum Um in eine Hochschule oder Universitit
aufgenommen zu werden, muss man *
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.
Ihnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.

Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen . Das
Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten Ielsten
selbstdndige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.

° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit - Dekan.
Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.

4

IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...
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B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon liberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas {iber ...erzéhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

1. 4.
2. S.
3. 6.

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4;
2) Ordnen Sie die Briefteilel-6 den Briefbausteinen A-F.

BEWERBUNG
1. Brigitte Dirk

Bismarckstraf3e 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18
5144 Kdln

3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretirin
4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe Thre Anzeige in der ,,Stiddeutschen Zeitung* vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretirin bei Threr Firma bewerben.
Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, aulerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betragt 240
Anschléige.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.

Ich wiirde mich freuen, bald von Thnen Nachricht zu erhalten.

6. Mit freundlichen Griflen
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7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretirin

3. Was fiigt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse

2)

A Unterschrift

B Empfingeradresse und Absenderadresse
C Anrede

D Haupttext

E Gruf3formel

F Datum

G Betreff

V1. Ergiinzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropdische
C. freuen F. Reisekosten I. bewerben L. Konferenz

Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1) an unserem Institut
teilgenommen. Heute mochte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012
(2) , die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnten. Fiir
alle Kurse konnen sich Ihre (3) sofort beim DAAD um ein
DAAD-Stipendium (4) . IThre Studenten konnen fiir einige Kurse
auch bei uns ein (5) in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6) miissen selbst getragen
werden. Ich mdchte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar flir amerikanische und
(7) Studierende aufmerksam (8) . Ich wiirde mich
sehr (9) im Jahr 2012 Studenten oder (10)
Ihrer Hochschule an unserem Institut begriilen zu konnen.

Mit freundlichen Griflen

Dr. Marianne Lehnker
Leiterin der Auslandsabteilung
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VII. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte A. mit Bad sein.
2. Herr Borisenko kommt B. bis zum 15. Mai.
3. Er bleibt in Berlin C.ein Hotelzimmer fir meinen Chef
4. Das muss ein Einzelzimmer reservieren.
5. Ich mochte bitte D. Damen und Herren.
6. Teilen Sie bitte mit, E. am 10. Mai
7.Reservieren Sie bitte das Hotelzimmer | F. auf den Namen Borisenko.
8. Mit bestem Dank und G. was das Zimmer kostet.
H. freundlichen Griif3en.

I'any3b 3Hanb 13 MexaHiuHa iHKeHepis

KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2
EK3AMEHAIIAHWUHA BIJIET
Yac na euxonanns: 1 200una 20 xeunun (maxcumanvna xinekicms oanie — 100).

I. Lesen Sie den Text und dann die Aufgaben nach dem Text. Welche Antwort
A, B, C oder D ist richtig?

TECHNOLOGIE
Technologie ist die Bezeichnung fiir ein Teilgebiet der technischen Wissenschaften.
Die Technologie wurde eine angewandte Wissenschaft mit dem Ziel, die
Erkenntnisse der Naturwissenschaften fiir die Herstellungstechnik nutzbar zu
machen. Heute versteht man unter Technologie etwa folgendes:
Die Technologie ist die Wissenschaft von den naturwissenschaftlich-technischen
GesetzmaBigkeiten. Sie befaBit sich mit dem Produktionsprozel. Gegenstand der
Technologie sind deshalb die Arbeitsmittel und Verfahren zur Gewinnung der
Rohstoffe sowie deren Weiterverarbeitung zu Werkstoffen, Halbfabrikaten und
Fertigerzeugnissen. Man gliedert die Technologie in chemische und mechanische
Technologie.
Die chemische Technologie ist die Wissenschaft von den Produktionsprozessen, bei
denen der Arbeitsgegenstand iliberwiegend durch chemische Vorginge verdndert
wird. Die mechanische Technologie st die Wissenschaft wvon den
Produktionsprozessen, bei denen der Arbeitsgegenstand iiberwiegend durch
physikalische Vorgidnge verdndert wird. Eine scharfe Trennung ist nicht immer
moglich. Oft verlduft ein Fertigungsvorgang teils mechanisch, teils chemisch.
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Die Geschichte der Technik ist eng mit der Geschichte der Werkstoffe verbunden.
Manche geschichtlichen Epochen sind sogar nach den Werkstoffen benannt, die in
dieser Zeit hauptsdchlich verwendet wurden. So kennen wir eine Steinzeit, eine
Bronzezeit und eine Eisenzeit. Unsere Zeit bezeichnen wir als das Zeitalter der
Leichtmetalle und Kunststoffe. Trotzdem ist auch heute noch der am meisten
verwendete Werkstoff das Eisen bzw. der Stahl. Unser Zeitalter wird von dem
Werkstoff Stahl bestimmt. Die moderne Technik ist nicht denkbar ohne Metalle, vor
allem nicht ohne Eisen und Stahl.

Uberall begegnet uns der Stahl in seinen verschiedensten Formen. Fiir die rasche
Entwicklung der Technik miissen immer grof3ere Mengen Stahl eingesetzt werden.

1. Technologie ist die Bezeichnung fiir ein Teilgebiet der ... Wissenschaften.
A. geologischen

B. technischen

C. mineralogischen

D. allgemeinen

2. Die chemische Technologie ist ... von den Produktionsprozessen.

A. die Fachrichtung

B. der Lehrgang

C. die Entwicklung

D. die Wissenschaft

3. Eine scharfe Gliederung der Technologie ist ... .
A. unmoglich

B. nicht in allen Fillen moglich

C. unvorstellbar

D. notwendig

4. Wie wird unser Zeitalter bestimmt?

A. als Steinzeit

B. als Bronzezeit

C. als Eisenzeit

D. als Zeit der Leichtmetalle und Kunststoffe

5. Wie verlauft ein Fertigungsvorgang?
A. nur mechanisch

B. teil mechanisch

C. nur chemisch

D. mechanisch und chemisch

I. Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A—E zu.

MASCHINENELEMENTE
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1. Maschinenelemente sind die Einzelteile der Maschine (wie Schrauben, Muttern,
Achsen, Zahnrdder) und funktionsmiflig selbstdndige, zusammengesetzte Teile von
Maschinen (wie Kupplungen, Lager, Armaturen). Gestaltet werden die
Maschinenelemente und vorwiegend unter den Gesichtspunkten der Verwendung, der
Fertigung, der Werkstoffeinsparung sowie der Montage und Funktion.

2. Maschinenelemente zum Verbinden werden auch Verbindungselemente genannt
und verbinden verschiedene Maschinenteile zu einem funktionsfahigen Ganzen. Man
unterscheidet unlosbare und 16sbare Verbindungen.

3. Ein Niet besteht aus Setzkopf und Schaf: Aus dem Schaftende entsteht beim
Nietvorgang der SchlieBkopf. Die Kopfe konnen halbrund, flach und
linsenkopfformig sein. Eine Sonderform ist der Sprengniet, dessen SchlieBkopf
mittels einer im Schaft befindlichen kleinen Sprengladung entsteht, die durch leichten
Schlag oder durch Erwarmung ausgelost wird. Unlésbare Verbindungen kénnen
auch durch Schrumpfringe oder durch Verschweillen erfolgen.

4. Losbare Verbindungen werden durch Schrauben. Muttern, Splinte, Keile, Zylinder-
und Kegelstifte hergestellt. Muttern werden gegen Ldsen im Betrieb auf verschiedene
Weise gesichert, z. B. durch Federring, Gegenmutter, Sicherungsblech. Kormer,
Splint. Schraubengewinde sind iiberwiegend rechtsgingig, seltener linksgéngig. Den
Abstand zweier Gewindeginge nennt man Ganghdhe oder Steigung. Bei einer vollen
Umdrehung bewegt sich das Gewinde also um die Ganghohe weiter. Fiir sehr grof3e
Ganghohen wihlt man mehrgidngige Gewinde.

5. Bewegungsschrauben dienen zur Bewegung von Maschinenteilen, z.B. des
Supports an der Drehmaschine beim Gewindeschneiden, Befestigungsschrauben
dagegen zum l6sbaren Befestigen, z. B. eines Lagerdeckels am Lager.

A. Beispiel unlosbarer Verbindung.

B. Definition und Gestaltung von Maschinenelementen.

C. Zwei Arten von Verbindungen.

D. Unterschied zwischen Bewegungs- und Befestigungsschrauben.
E. Beschreibung von l6sbaren Verbindungen.

I11. Lesen Sie den Text. Ergéinzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.

A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine groBe Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Platze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung

Es besteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Padagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es

72



Direkt - , Abend - und Fernstudlum Um in eine Hochschule oder Universitat
aufgenommen zu werden, muss man >
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.

Ihnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.
Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen * . Das

Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten leisten
selbstindige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.

° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit - Dekan.
Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.

IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon liberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas {iber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

1. 4.
2. 5.
3. 6.

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4,
2) Ordnen Sie die Briefteilel-6 den Briefbausteinen A-F.

BEWERBUNG

1. Brigitte Dirk
Bismarckstral3e 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18
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5144 Koln
3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretérin
4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe Thre Anzeige in der ,,Siiddeutschen Zeitung* vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretirin bei Threr Firma bewerben.
Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, aulerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betrdgt 240
Anschlége.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.

Ich wiirde mich freuen, bald von Thnen Nachricht zu erhalten.

6. Mit freundlichen Griflen
7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretirin

3. Was fligt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse

2)

A Unterschrift

B Empfingeradresse und Absenderadresse
C Anrede

D Haupttext

E Gruf3formel

F Datum

G Betreff

V1. Erginzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropiische
C. freuen F. Reisekosten |. bewerben L. Konferenz

74




Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1) an unserem Institut
teilgenommen. Heute mochte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012
(2) , die vielleicht fiir Thre Studenten interessant sein konnten. Fiir
alle Kurse konnen sich Ihre (3) sofort beim DAAD um ein
DAAD-Stipendium (4) . Ihre Studenten konnen fiir einige Kurse
auch bei uns ein (5) in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6) miissen selbst getragen
werden. Ich mdchte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar flir amerikanische und
(7) Studierende aufmerksam (8) . Ich wiirde mich
sehr (9) im Jahr 2012 Studenten oder (10)
Ihrer Hochschule an unserem Institut begriilen zu konnen.

Mit freundlichen Griilen

Dr. Marianne Lehnker

VII. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte A. mit Bad sein.
2. Herr Borisenko kommt B. bis zum 15. Mai.
3. Er bleibt in Berlin C.ein Hotelzimmer fiur meinen Chef
4. Das muss ein Einzelzimmer reservieren.
5. Ich mochte bitte D. Damen und Herren.
6. Teilen Sie bitte mit, E. am 10. Mai
7.Reservieren Sie bitte das Hotelzimmer | F. auf den Namen Borisenko.
8. Mit bestem Dank und G. was das Zimmer kostet.
H. freundlichen Grif3en.

I'any3s 3Hanb 10 Ilpupoanuyi HayKu

KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2
EK3AMEHAIIHHAMA BIJIET

Yac na euxonanns: 1 zoouna 20 xeunun (maxkcumanvha Kirvkicmo oanie — 100).

I. Lesen Sie den Text und dann die Aufgaben nach dem Text. Welche Antwort
A, B, C oder D ist richtig?

CHEMISCHE ZUSAMMENSETZUNG DER ERDKRUSTE

Mit der chemischen Zusammensetzung der Erdkruste und mit der gesetzmifBigen
Verteilung der Flemente in den einzelnen Sphdren der Erde beschéftigt sich die
Geochemie.
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Die Atmosphére, die Lufthiille der Erde ist die duBlerste geochemische Zone der
Erde. Sie besteht aus einem Gemisch von Gasen, das im Schwerefeld der Erde
festgehalten wird .Bis zu 1000 km Hohe sind noch Sauerstoff und Stickstoff
spektrographisch nachgewiesen worden. Nach unten stehen die Atome der
Atmosphédre im Austausch mit den Atomen der Biosphédre, der Hydrosphére und der
Lithosphare.

Die Biosphire umfasst den Raum der lebenden Organismen. Die untere Grenze der
Biosphiare nimmt man bei 3 km Tiefe an. Die obere Grenze der Biosphéire ist von
zwel Faktoren abhingig: von Wasser und von der Hohenstrahlung. Man vermutet,
diese Grenze liegt in einer Hohe von 30-60 km.

Die Hauptmasse der Hydrosphére bilden die Ozeane und Meere, die Binnengewésser
der Kontinente. Unter den im Meerwasser geldsten Salzen tiberwiegen mit 88,6% die
Chloride. Dann folgen Sulfate wie Bittersalz, Gips, Kalisulfat mit 10,8 %. Von den
auf der Erde entdeckten Elementen hat man bisher 40 im Meerwasser nachgewiesen.
Die Lithosphire, der Gesteinsmantel der Erde, reicht von der Erdoberfldche bis in
1200 km Tiefe. Aus den lithophilen Elementen setzen sich die Mineralien und
Gesteine zusammen, aus denen sich die Erdkruste aufbaut, und ihre Verteilung gibt
uns wichtige Anhaltspunkte fiir das Aufsuchen und die Gewinnung wertvoller
mineralischer Rohstoffe.

1. Wie heilt die aulerste geochemische Zone der Erde ?
A. die Hydrosphére

B. die Biosphire

C. die Lithosphére

D. die Atmosphire

2. Die obere Grenze der Biosphire liegt in einer Hohe von...
A. 3 km

B. 30-60 km

C. 100 km

D. 1200 km

3. Wieviel Elemente hat man im Meerwasser nachgewiesen ?
A. 40

B. 98

C. 20 bis 22

D. 10,8

4. Die Erdkruste wird aus den ... aufgebaut.
A. mineralischen Rohstoffen

B. lithophilen Elementen

C. Mineralien und Gesteinen

D. chemischen Zusammensetzungen
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5. Die Lithosphare ist...

A. die Erdoberflache

B. der Gesteinsmantel der Erde

C. der Raum der lebenden Organismen
D. die Lufthulle der Erde

II. Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A—E zu.

ENTSTEHUNG DER GESTEINE

1. Die Erdkruste ist aus Gesteinen ausgebaut. Diese Gesteine stellen eine Gemenge
verschiedenartiger Mineralien vor und entstehen durch besondere geologische
Vorginge. Kleine Teile der Erdkruste konnen nur aus einer Mineralart bestehen (z.B.
Gips). Es gibt also einfache oder monomineralische und zusammengesetzte oder
ungleichartige Gesteine.

2. Die Gesteine unterscheiden sich voneinander durch verschiedene chemische
Zusammensetzung, durch verschiedene physikalische Eigenschaften, z.B. durch
Dichte und Harte, durch ihren Bau, ihr Gefiige. Als Bestandteile der festen Erdkruste
sind die Gesteine durch verschiedene geologische Vorginge entstanden. Die
Entstehungsweise ist mit dem Entstehungsort eng verbunden.

3. Nach der Bildung gruppiert man die Gesteine in magmatische Gesteine (auch
Erstarrungs- oder Eruptivgesteine), die aus schmelzflissigem Magma erstarren;
Sedimentgesteine (auch Absatzgesteine), die durch Ablagerung von durch
Verwitterung zerstortem Gesteinmaterial entstehen; metamorphe Gesteine, die aus
Umwandlung anderer Gesteine hervorgehen.

4. Die magmatischen und die metamorphen Gesteine nehmen etwa 95% der oberen
Erdkruste, d.h. der Erdkruste bis in die 36 km Tiefe, ein. Ihr Auftreten ist mit
tektonischen Vorgéangen verkniipft. Auf die Sedimentgesteine entfallen etwa 5% der
oberen Erdkruste.

5. Betrachtet man die Erdoberfldche, so wird sie zu 75% von Sedimentgesteinen und
nur zu 25% von Magma- und metamorphen Gesteinen bedeckt. Die Sedimentgesteine
liegen also wie eine diinne Haut {iber den magmatischen und metamorphen
Gesteinen.

A. Unterschiedliche Eigenschaften von Gesteinen
B. Klassifikation der Gesteine nach ihrer Bildung
C. Aufbau der Erdkruste

D. Lagerung von Sedimentgesteinen

E. Zusammensetzung der oberen Erdkruste

I11. Lesen Sie den Text. Ergénzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.
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A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine grofle Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Platze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung
Es besteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Pddagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es
Direkt - , Abend - und Fernstudium Um in eine Hochschule oder Universitit
aufgenommen zu werden, muss man *
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.
lhnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.
Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen . Das
Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten leisten
selbstindige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.
° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit - Dekan.
Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.

4

IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon iiberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas {iber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

1. 4.
2. S.
3. 6.

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wiihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4;
2) Ordnen Sie die Briefteilel-6 den Briefbausteinen A-F.
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BEWERBUNG
1. Brigitte Dirk

Bismarckstraf3e 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18
5144 Koln

3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretérin
4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe Ihre Anzeige in der ,,Stiddeutschen Zeitung* vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretérin bei Ihrer Firma bewerben.
Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, auBerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betragt 240
Anschlége.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.

Ich wiirde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten.

6. Mit freundlichen Griflen
7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretirin

3. Was fiigt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse

2)

A Unterschrift

B Empfangeradresse und Absenderadresse
C Anrede

D Haupttext

E Gruf3formel

F Datum

G Betreff
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V1. Ergianzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropdische
C. freuen F. Reisekosten |. bewerben L. Konferenz

Sehr geehrte Frau Sidorenko,
Im Januar hatten Sie an einem (1) an unserem Institut
teilgenommen. Heute mdchte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012

)

, die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnten. Fiir

alle Kurse konnen sich Ihre (3)

sofort betim DAAD um ein

DAAD-Stipendium (4)

. Ihre Studenten konnen fiir einige Kurse

auch bei uns ein (5)

Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6)

in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
miissen selbst getragen

werden. Ich mochte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar flir amerikanische und

(7)

sehr (9)

Studierende aufmerksam (8)

. Ich wiirde mich

im Jahr 2012 Studenten oder (10)

Ihrer Hochschule an unserem Institut begriilen zu konnen.

Mit freundlichen Griflen
Dr. Marianne Lehnker
Leiterin der Auslandsabteilung

VII. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte

2. Herr Borisenko kommt

3. Er bleibt in Berlin

4. Das muss ein Einzelzimmer
5. Ich mochte bitte

6. Teilen Sie bitte mit,

7. Reservieren  Sie
Hotelzimmer

8. Mit bestem Dank und

bitte  das

A. mit Bad sein.

B. bis zum 15. Mai.

C. ein Hotelzimmer fir meinen Chef
reservieren.

D. Damen und Herren.

E. am 10. Mai

F. auf den Namen Borisenko.

G. was das Zimmer kostet.

H. freundlichen Griif3en.

I'aayss 3nanb: 08 Ilpaso

KOMIIVIEKCHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 2

EK3AMEHAIINHAN BLJIET
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Yac na suxonanna: 1 2o0una 20 xeunun (maxcumanvha xinokicmso oanie — 100).

I. Lesen Sie den Text und dann die Aufgaben nach dem Text. Welche Antwort
A, B, C oder D ist richtig?

ARBEITSLOSENKEIT UND RENTENVERSICHERUNG

Gegen das Risiko der Arbeitslosigkeit ist ein Arbeitnenmer durch die
Arbeitslosenversicherung gesichert. Dafiir bezahlen Arbeitnehmer 6,5% des
Bruttolohns bis zu einer Obergrenze von 8.200 DM in den alten Bundeslandern und

7.100 DM in den neuen Bundesldndern, die Halfte davon trigt wiederum der
Arbeitgeber.

Wer seinen Arbeitsplatz verliert, hat ein Recht auf Arbeitslosengeld, wenn er in den
letzten drei Jahren 12 Monate mindestens 18 Stunden pro Woche
versicherungspflichtig beschaftigt war.

Das Arbeitslosengeld betriagt fiir Arbeitslose mit mindestens einem Kind 67% des
letzten Nettogehalts, wenn man kinderlos ist, nur 60%. Das Arbeitslosengeld wird
unter bestimmten Voraussetzungen und abhédngig vom Lebensalter maximal 32

Monate gezahlt. Danach gibt es die niedrigere Arbeitslosenhilfe ( 57% bzw. 55%
des Nettogehalts ), hier werden aber Einkommen anderer Familienmitglieder
mitberilicksichtigt.

Auch im Alter sollen die Bundesbiirger gut abgesichert sein. Bedingt durch die
steigende Lebenserwartung, aber auch durch Frithverrentung,ist die

Rentenversicherung in den letzten Jahren sehr teuer geworden. Kostete sie 1995 noch
18,6% des Bruttolohns, so sind es heute bereits 20,3%. Aber auch hier muss der
Arbeitnehmer die Halfte der Kosten tragen, zur Zeit also 10,15%.

Obwohl die Beitragssiatze wahrscheinlich wieder steigen ( man rechnet sogar mit bis
zu 28% im Jahr 2040, wenn das System nicht griindlich reformiert wird ), miissen
aber auch die Deutschen daran denken, zusétzlich selbst VVorsorge zu treffen.

Um die Rentenversicherung zu entlasten, hat man bereits das Rentenalter der
Frauen von 60 auf 65 Jahre erhoht; wer frither authoren mochte zu arbeiten, muss
Abziige bei der Rente in Kauf nehmen.

1. Wogegen ist ein Arbeitnehmer durch die Arbeitslosenversicherung gesichert?
A. gegen das Risiko einer Krankheit

B. gegen das Risiko der Arbeitslosigkeit

C. gegen das Risiko der Pflegebediirftigkeit

D. gegen verschiedene Risiken

2. Was bezahlen dafiir die Arbeitnehmer in den alten Bundesldndern?
A. 6,5% des Nettolohns

B. die Hilfte des Nettolohns

C.7.100 DM

D. 6,5% des Bruttolohns

81



3. In welchem Fall hat man das Recht auf Arbeitslosengeld?

A. wenn man in den letzten 3 Jahren nicht mehr als 18 Stunden pro Woche
versicherungspflichtig gearbeitet hat

B. wenn man in der letzten 3 Jahren nicht weniger als 18 Stunden pro Woche
versicherungspflichtig beschéftigt war

C. in jedem Fall

D. wenn man in den letzten 3 Jahren mindestens 18 Stunden pro Monat gearbeitet hat

4. Warum ist die Rentenversicherung in den letzten Jahren teuerer geworden?
A.durch die steigende Lebenserwartung und durch die Frithverrentung

B. weil der Arbeitnehmer die Hilfte der Kosten tragen muss

C. weil die Beitragssitze steigen

D. weil das System griindlich reformiert wird

5. Warum hat man bereits das Rentenalter der Frauen von 60 bis 65 Jahre erhoht?
A. um die Rentenversicherung zu belasten

B. um Abziige bei der Rente in Kauf zu nehmen

C. um die Rentenversicherung zu entlasten

D. um die Beitragssitze zu erhohen

I. Lesen Sie den Text und ordnen Sie die Abschnitte 1-5 den
Zwischeniiberschriften A—E zu.

NORMENHIERARCHIE

1. Unter bundesstaatlichen Gesichtspunkten ist zwischen Bundesgesetzen und
Landesgesetzen zu differenzieren, je nachdem, ob sie von den Gesetzgebungsorganen
des Bundes oder eines Landes erlassen worden sind.

2. Rechtsverordnungen ergehen nicht im formlichen Gesetzgebungsverfahren, sie
werden vielmehr von den dazu erméichtigten Organen der vollziehenden Gewalt
(Regierung, Verwaltung) erlassen. Rechtsverordnungen diirfen nicht mit
Verwaltungsverordnungen (Verwaltungsvorschriften, Verwaltungsrichtlinien,
Erlasse) verwechselt werden. Bei ihnen handelt es sich um verwaltungsinterne
Regelungen, die das Verhalten der Behorden und ihrer Bediensteten bei der
Auslegung eines Gesetzes und bei der Ausiibung des ihnen eingerdumten Ermessens
steuern sollen.

3. Verfassung, einfaches Gesetz, Rechtsverordnung und 6ffentlich-rechtliche Satzung
sind in eine Rangordnung, in eine Normenhierarchie eingebunden. Dies bedeutet,
dass die ranghohere Norm die rangniedrigere verdriangt. Daher kann ein einfaches
Gesetz, das mit der Verfassung oder eine Rechtsverordnung, die mit einem Gesetz
nicht vereinbar ist, grundsitzlich keinen Bestand haben.

4. Fir die bundesstaatliche Ordnung der Bundesrepublik Deutschland gilt {iberdies
die Regel des Art. 31 des Grundgesetzes GG »Bundesrecht bricht Landesrecht«. Das
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vom Bund im Rahmen seiner Zusténdigkeit erlassene Recht geht mithin dem der
Lander vor. Dabei kommt es auf den Rang des betroffenen Rechtssatzes in der
Normenhierarchie nicht an eine Rechtsverordnung des Bundes, setzt deshalb auch
eine kollidierende Landesverfassungsbestimmung auller Kraft.

5. Mehr und mehr werden wichtige Bereiche der deutschen Rechtsordnung vom
europdischen Gemeinschaftsrecht beeinflusst und {berlagert. Die von den
Gemeinschaftsorganen im Rahmen ihrer Kompetenzen erlassenen Rechtsvorschriften
gelten einheitlich und unmittelbar in sidmtlichen Mitgliedsstaaten der Europédischen
Union. Dem Gemeinschaftsrecht kommt Anwendungsvorrecht vor dem staatlichen
Recht.

A. Sinn einer Normenhierarchie.

B. Differenzierung zwischen Bundes- und Landesgesetzen.

C. Einfluss auf die deutsche Rechtsordnung.

D. Unterschiede zwischen Rechtsverordnungen und 6ffentlich-rechtlichen Satzungen.
E. Vorrangigkeit des Bundesrechtes.

I11. Lesen Sie den Text. Erginzen Sie die Liicken 1-8 mit passenden
Informationen A-J. Zwei Informationen passen nicht.

A) die Aufnahmepriifungen bestehen | B) durchschnittlich 5 Jahre

C) den Titel Ingenieur D) An der Spitze

E) bilden einen Beirat F) eine groBBe Aufmerksamkeit
G) am Ende H) Plitze in Wohnheimen

In der Ukraine schenkt man der Ausbildung von Fachleuten mit Hochschulbildung
! Es besteht ein breites Netz von Hochschulen; das sind
Universititen, Akademien, hohere Lehranstalten, Technische Hochschulen,
Pdadagogische Hochschulen und Fachhochschulen. An den Hochschulen gibt es
Direkt - , Abend - und Fernstudium. Um in ecine Hochschule oder Universitt
aufgenommen zu werden, muss man *
Das Studium an den Hochschulen ist kostenlos. Die Studenten beziehen Stipendien.

Ihnen werden auch ° zugewiesen. Die Hochschulen haben reiche
Bibliotheken, moderne Sportkomplexe u.a.m.
Der theoretische Lehrgang dauert an den Hochschulen * . Das

Hochschulstudium ist eng mit der Praxis verbunden. Viele Studenten leisten
selbstindige Forschungsarbeiten. Am Ende des Hochschulstudiums verteidigen die
Studenten ihre Diplomarbeiten und diirfen dann ° fiihren.

° der Hochschule steht der Rektor, an der Spitze der Fakultit - Dekan.
Alle Dekane und Professoren bilden einen Beirat. Der Beirat regelt die wichtigsten
Hochschulangelegenheiten.
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IV. Wihlen Sie zu einer Diskussion passende Redemittel. 4 Redemittel passen
nicht.

A. Ich bin der Meinung/der Auffassung, dass...

B. Mein Vortrag besteht aus drei Teilen: ...

C. Ich bin da geteilter Meinung. Auf der einen Seite..., auf der anderen Seite....
D. Ich bin davon liberzeugt, dass...

E. Wir geben die folgenden Empfehlungen: ...

F. Ich mochte Thnen heute etwas iiber ...erzédhlen.

G. Zwar haben Sie Recht, aber....

H. Diirfte ich dazu auch etwas sagen?

I. Ich hoffe, Sie haben einen Uberblick iiber ....erhalten.

J. Das stimmt meiner Meinung nicht.

wWN P
ook

V. Lesen Sie den Brief:
1) Wihlen Sie die richtige Variante der Antwort auf die Fragen 1-4,
2) Ordnen Sie die Briefteile 1-6 den Briefbausteinen A-F.

BEWERBUNG
1. Brigitte Dirk
Bismarckstrafle 8
20259 Hamburg

Filmimport GmbH 2. Hamburg, den 17.08.2002
Kaiserring 18
5144 Kéln

3. Bewerbung um die Stelle als Fremdsprachensekretirin
4. Sehr geehrte Damen und Herren,

5. ich habe Ihre Anzeige in der ,,Stiddeutschen Zeitung* vom 11.08.2002 gelesen und
mochte mich um die Stelle als Fremdsprachensekretirin bei Ihrer Firma bewerben.
Ich bin 23 Jahre alt und nicht verheiratet. Im Jahre 1997 habe ich meine Ausbildung
als Fremdsprachenkorrespondentin am Haber Kolleg in Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieBend Franzosisch und Englisch, aulerdem verfiige ich
iiber gute Spanischkenntnisse. Meine Maschinenschreibleistung betrdgt 240
Anschlége.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.
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Ich wiirde mich freuen, bald von IThnen Nachricht zu erhalten.
6. Mit freundlichen Griiflen
7. Brigitte Dirk

1)

1. Wo hat Brigitte Dirk die Stellenanzeige gelesen?

A) in der Zeitung; B) in der Zeitschrift

2. Um welche Stelle bewirbt sie sich?

A) um die Stelle als Fremdsprachenkorrespondentin; B) um die Stelle als
Fremdsprachensekretérin

3. Was fiigt sie in der Anlage ihrem Brief bei?

A) Bewerbungsschreiben; B) Lebenslauf und Kopien der Zeugnisse
2)

A Unterschrift

B Empfangeradresse und Absenderadresse

C Anrede

D Haupttext

E GruB3formel

F Datum

G Betreff

V1. Ergiinzen Sie die Liicken im Text mit den Wortern im Kasten.

A. schicken D. interessieren G. Wissenschaftler | J. Stipendium
B.Fachsprachenkurs | E. Studenten H. machen K. osteuropdische
C. freuen F. Reisekosten l. bewerben L. Konferenz

Sehr geehrte Frau Sidorenko,

Im Januar hatten Sie an einem (1) an unserem Institut
teilgenommen. Heute mochte ich Thnen Broschiiren fiir unsere Kurse im Jahre 2012
(2) , die vielleicht fiir Ihre Studenten interessant sein konnten. Fiir
alle Kurse konnen sich Thre (3) sofort beim DAAD um ein
DAAD-Stipendium (4) . Ihre Studenten konnen fiir einige Kurse
auch bei uns ein (5) in Hohe der Kursgebiihr beantragen, d.h.
Unterkunfts-, Verpflegungs- und (6) miissen selbst getragen
werden. Ich mdchte Sie ganz besonders auf das Expo-Seminar fiir amerikanische und
(7) Studierende aufmerksam (8) . Ich wiirde mich
sehr (9) im Jahr 2012 Studenten oder (10)
Threr Hochschule an unserem Institut begriilen zu konnen.

Mit freundlichen Griflen
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Dr. Marianne Lehnker

VII1. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Sehr geehrte. .. A. mit Bad sein.

2. Herr Borisenko kommt... B. bis zum 15. Mai.

3. Er bleibt in Berlin... C. ein Hotelzimmer fiir meinen Chef
4. Das muss ein Einzelzimmer ... reservieren.

5. Ich mochte bitte. .. D. Damen und Herren.

6. Teilen Sie bitte mit,... E. am 10. Mai

7. Reservieren Sie bitte das | F. auf den Namen Borisenko.
Hotelzimmer... G. was das Zimmer kostet.

8. Mit bestem Dank und... H. freundlichen Griif3en.

V. OuinoBaHHS pe3y/ibTATIB HABYAHHS

Ceprudikariiisi TOCITHEHb CTYACHTIB 31MCHIOETHCS 3a JOIMOMOTOI0 MPO30PHUX
MpoIeAyp, IO TIPYHTYIOTbCS Ha OO’€KTUBHUX KPHUTEPISAX BIAMOBIAHO 10
«ITonosxeHHs PO OIIHIOBAHHS PE3YJIbTATIB HAaBYaHHS 3/100yBayiB BHUIIOT OCBITHY.

JIOCSITHYTMH  TOPIBHSHO 3  OYIKYBaHMM  DIBEHb  KOMIIETEHTHOCTEH,
171eHTH(IKOBAHMM 1] YaC KOHTPOJBHUX 3aXO0J1B, BIIOOpaXKae peasbHUI pe3yabTar
HaBYaHHS CTY/IEHTA Y 3aCBOE€HHI JUCIUILIIHHU.

1. xanu

Jlns  oOILiHIOBaHHA HaBYaIbHUX JocsirHeHb cryaeHTiB  HTY  «AI»
BUKOPUCTOBYIOTH JBi IiKaiu: pedtuHroBy (100-0anpHy) Ta iHCTUTYLIHHY. OCTaHHS
HeoOXxigHa (3a OQIliifHOI BiJICYTHICTIO HAIIOHAJIBHOI IIKAIW) JJi1 KOHBEpTAIlli
(mepeBeneHHs) OLIHOK MOOUIBHUX CTYJIEHTIB Y MI>KHAPOJAHUI MPOCTIP.

HIxanu oyintosanna naguanvHux oocacHens cmyoeumie HTY «/[11»

PeliTuHrona Incruryniiina
90...100 BiiMiHHO / Excellent
74...89 no6pe / Good
60...73 3a10BLIHHO / Satisfactory

0...59 He3anoBuIbHO / Fail
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3aCBOEHHSI  KPEOUTIB  HABYAIBHOI  JTUCIUIUIIHU  3apaxOBYETHCA,  SIKIIO
MiJICYMKOBa OIlIHKAa CTyJdeHTa He MeHma 60 OamiB. Hukuya oriHka BBa)KaeTbCs
aKaJIeMIgHOIO 3a00PTOBaHICTIO, 10 TJIATA€E JIIKB1AAIii.

2. 3aco0m i mpouexypu OWiHIOBAHHS

3MicT 3aco01B JIarHOCTUKH CIPSMOBAHO HA KOHTPOJb PiBHA CHOPMOBAHOCTI
3HaHb, YMIHb, KOMYHIiKallli, aBBTOHOMHOCTI ¥ BIJIIOBIIAJIHOCTI CTYyJI€HTa 3TiAHO 3
Bumoramu HPK (HarmionanpHoi pamku kBamiikariii) g0 6-ro kBamidikariifHOTo
PIBHS MiJ 4Yac JEMOHCTpalli pEerJIaMeHTOBAHMX POOOYOI0 MPOrpaMoI0 pe3yibTaTiB
HaBYaHHSI.

CTyneHT mig yac KOHTPOJIbHUX 3aXO1B Ma€ BUKOHYBATH 3aBJIaHHs, OPI€EHTOBaHI
BUKJIFOYHO Ha BITOOpaXXEHHS JUCIUIUTIHAPHUX PE3yJIbTaTIB HABYAHHS.

3aco0u T1arHOCTUKH, IO HAJAIOTHCSA CTYICHTaM IIiJl YaC KOHTPOJbHUX 3aXO0/IiB
y BUIJIAAI 3aBAaHb JJIS TOTOYHOTO Ta IIJCYMKOBOTO KOHTPOJO, (OPMYIOTHCS
IUIIXOM KOHKPETH3allli BUXIIHUX JaHUX 1 CIOCO0Y BHU3HAYEHHS JUCIUILIIHAPHUX
pe3yNbTaTiB HAaBYaHHSI.

3aco0u J1arHOCTUKH (KOHTPOJIBHI 3aBIaHHS) JJI MOTOYHOTO Ta IMiJICYMKOBOIO
KOHTPOJIIO JUCHUIUIIHU MarOTh OyTH 3aTBEP]IXKEHI Kadeaporo.

Bunu 3aco0iB  JIarHOCTUKM Ta MPOLEAYp OLIHIOBAaHHS MOTOYHOrO U
M1JICYMKOBOTO KOHTPOJIIO JUCITUTUTIHY MOJJaHO HIDKYE.

3acobu diazHocmuku 3HaAHb 3000y6auie 0ceimu ma npoueodypu OUiHI08aAHHA

MNOTOYHUH KOHTPO.Ib NIJICYMKOBHI KOHTPOJIb
HaBYaJIbHE 3ac00 npoueaypa 3a¢00 npoueaypa
3aHATTS TIAarHOCTHKH JIAarHOCTHKH
MIPAKTHYHE KOHTPOJIbHI BUKOHAHHS KOMILIEKCHA BU3HAYCHHS
3aHSITTS 3aBIaHHS 710 | 3aB/aHb MiJ] Yac | KOHTPOJIbHA CepPEeIHHO3BAKEHUX
KOYKHO1 TEMU MIPAaKTUYHHAX pobota (KKP) pe3ynbTaTiB
3aHATh KO>KHOTO
IHAUBIAyalbHE BUKOHAHHS ITIOTOYHOI'O
3aBJIaHHSA 3aBJaHb i1 Jyac KOHTPOJTIO
CaMOCTIHHOT
poboTu BukoHanHs KKP
i yac 3amiky (I
ceMecTp) Ta
ex3zameny (II
ceMecTp) 3a
OaKaHHAM
CTYJICHTa

Pe3ynbTaToOM MOTOYHOrO KOHTPOJIKO 3HAHb Mij] Yac MPAKTUYHUX 3aHATH Oyje
OIIIHIOBAHHSI SIKOCTI BUKOHAHHS KOHTPOJIBHOTO Ta 1HIMBITyaJIbHOTO 3aBIaHHS.

SKI110 3MICT IEBHOTO BUAY 3aHATH MIAMOPSIKOBAHO JEKIJILKOM JIECKPUIITOPAM,
TO IHTErpajJibHE 3HAYEHHSI OLIHKK MOXe€ OyTH OOYMCIIEHO 3 ypaxXyBaHHSM BaroBUX
KOoe(DIIieHTIB, BETUYUHY KX BCTAHOBIIIOE BUKJIaAad.
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Konu piBeHb pe3ysibTaTiB yciX BHJIIB MOTOYHOIO KOHTPOJIIO CTAHOBUTH HE
MmeHire 60 OaiB, TO MIACYMKOBHI KOHTPOJIb BiJIOYBa€ThbCsl O€3 ydacTi CTyAEHTa
IUIIXOM MIJIPaXyHKY CEpEIHbO3BRXEHOIO0 3HAYEHHA OTPUMAHHUX CTYIECHTOM
MOTOYHUX OI[IHOK.

Hezanexno BiJ pe3ysbTaTiB MOTOYHOI'O KOHTPOJIIO KOXKEH CTYIEHT MiJ 4Yac
ex3ameny mae npaBo BukonyBatu KKP, sika MicTUTh 3aBaaHHs, 110 IO MOKa3yIOTh
KJIFOUOB1 TUCITUILIIHAPHI PE3yIbTaTH HaBYaHHS.

KinpkicTs koHkpern3oBanux 3aBiaHb y KKP moBuHHa OyTm Takoro, abwu
CTYJIEHT MIT YMOPUTUCh 3 HHUMH IPOTATOM BiBEICHOTO HAa BHKOHAHHS dYaCy.
Kinekicts 1 3mict BapianTiB KKP mae 3a0e3neuntn iHauBIIyaTi3aliito 3aBIaHHs,.

Ominky 3a BukoHaHHs KKP Bu3HauaroTh Ha OCHOBI CEepeIHbOI OINIHKH 1i
CKJIaJIOBUX (KOHKPETU30BAHUX 3aBJlaHb) 1 BOHA € OCTATOYHOIO.

[aTterpansue 3HadeHHs ouiHku BUKOHaHHA KKP moxe Oytu oOumcienum 3
ypaxyBaHHSM BaroBUx Koe(ili€eHTiB, BCTAHOBIEHUX Ka(eaporo CTOCOBHO KOKHOTO
neckpunropa HPK.

3. Kpurtepii ouinioBanHsi 3HaHb 3100yBaviB 0CBiTH

PeanpHi pe3ynbTaTd HaBUYaHHA CTYACHTA 1JIEHTU(DIKYIOTHCS I BUMIPIOIOTHCS
MOPIBHSHO OYIKYBAaHUM II1J] 4aC KOHTPOJIBHUX 3aXOJiB 3a JIOMOMOIOI KPHUTEPIiB,
10 OMUCYIOTH /i1 CTYJIEHTa JJI1 JEMOHCTpallii HaBYaIbHUX JTOCSITHEHD.

AOU OIIIHUTH BUKOHAHHS KOHTPOJBHUX 3aBJaHb TIiJ] Yac IOTOYHOTO
KOHTPOJII0O Ha MPAKTUYHUX 3aHSATTAX BUKOPUCTOBYIOThH SIK KpUTEpId KOe(ilieHT
3aCBOEHHSI, KOTPUI aBTOMAaTUYHO aJaNTy€ OIIHKY JO €BPOIEUCHKOI PEHTHUHTOBOI
IIKAJIA 3T1AHO 3 TaKOK (POPMYJIOHO:

Oi =100 a/m,

e 8 — YHUCIO TPaBUJIBLHUX BIANOBiNEH ab0 BUKOHAHUX CYTTEBUX OTEpaIliid
BIIMOBITHO 7O €TaJlOHy BUKOHAHHS, M — 3arajbHa KUIBKICTh 3alUTaHb a0o
CYTT€BUX OTIEpalliif €TaJOHY.

InauBinyanpHI 3aBHaHHS Ta KOMIUIEKCHI KOHTPOJBHI POOOTH OIIHIOIOTHCS
EKCIIEPTHO 3a JOTIOMOTOI KPHUTEPIiB, sIKI BIAOOPaKarOTh CITIBBIJHOIICHHS MIX
BHUMOTAMH JI0 PIBHS KOMIIETCHTHOCTEH 1 MOKa3HUKAMU OIIIHKH 32 PEUTHHTOBOIO
ITKAJIO0.

3MiCT  KpUTEpiiB  OI[IHIOBaHHSA 3HAHb CTYACHTIB  CIHPAEThCS  Ha
KOMIIETEHTHICHI XapakTepucTuku, BuzHadeHi B HPK cTocoBHO 0OakanaBpchbKOro
PIBHS BUILIOi OCBITH.

V. Jlitreparypa
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Indopmauniiini pecypcen:

1. http://karrierebibel.de/powerpoint-praesentation-tipps/

2. http://www.paul-orzessek.de/grundkurs ppt/regeln.htm

3. www.goethe.de

4 https://www.steps-leaders.de/beitrag/vor-und-nachteile-von
praesentationsformen

5. https://www.meetinn.de/knowledgebase/kreative-praesentationstechniken/

HaBuanpHe BUgaHHS

Spemenko Ipuna AnartoniiBHa
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BA30OBA HIMEIIBKA MOBA
Hasuyanpauii mociOHUK

Yactuna 11

Bunano B penakuii aBropa

[Tignucano 1o BUAaHHS
Enexktponnuii pecypc. ABT. apk. 6,9.

[linroroBieHO 10 BUAAHHS
B HarionaipHOMY TEXHIYHOMY YHIBEpCHUTETI «JIHIMTPOBCHKA MOMITEXHIKA.
Caigouro mpo BHeceHHs 110 JlepxaBuoro peectpy JK Ne 1842 Bing 11.06.2004

49005, m. JIninpo, mpocn. Jmutpa ABopHuipkoro, 19.
BinomocTi npo aBTopa

Apemenxo Ipuna Anamoniiena 3akiHumMia J{HINPONETPOBCHKUN Aep>KaBHHMA
YHIBEPCUTET 3a criemiaibHicTIO «HiMelbka MoBa Ta JiTepaTypa» 1 paltoe Ha 1moca/i
noreHta kKadeapu 1HO3eMHUX MOB HailloHaIbHOTO TEXHIYHOTO YHIBEPCHUTETY
«/IHIMpOBChKA MOJITEXHIKA», € TUPEKTOPOM Y KpPaiHCHKO-HIMEIBKOIO KYJIbTYPHOTO
nentpy. ¥ 2008 p. 3axucrtuia aucepralio Ta 3700y1a HayKOBUHM CTYIIHL KaHIUAaTa
¢dutocodebkux Hayk 31 cnemianbHocTi 09.00.05 — ictopis dumocodii. Y 20011 p. i
OyJl0 TIPUCBOEHO BYEHE 3BaHHsS JOlEHTa Kadeapu iHo3eMHMX MOB. Y 2016 p.
YAOCTOEHA  3BaHHS  3aCHy)KEHOTO  BHKJIanada  HarioHalibHOrO  TIPHUYOTO
yHiBepcuTeTy. Haropomkena memansmu HarlioHanpHOTO TIPHMYOTO YHIBEPCHUTETY:
«3a BIAJIaHICTh yHIBEPCUTETY», «3HaK BasuHocTi HI'Y», «3a 3acmyru». € aBTropom
JIBOX HaBYAJIbHUX MOCIOHMKIB 3 rpudom MOH VYkpainu Ta onniei MmoHorpadii, Tppox
HaBUYaJbHUX MOCIOHUKIB 3 rpudom HTY «/IHinmpoBcrka momiTexHikay, 20 HAyKOBUX
nyOmikamii. HeomgHopazoBo mpoxomwna crtaxyBanHs B Himewyumni. Mae
MDKHapOJIHUN cepTUdIKaT Mpo BOJIOAIHHS HIMEUbKOIO MOBO Ha piBHI C2,
MDKHApOJIHI cepTU(diKaTH pPO3pOOHUKA TECTIB 3 HIMEIbKOI MOBHM Ta e€K3ameHaTopa
I'ere-Iactutyty piBHiB Al — Cl.
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