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1leab MoayJas

— pPa3BUTh HABBIKU U YMEHUS
IEJIOBOU IEPEMUCKH; OOYYHUTH
IIpHUEMaM COCTaBJICHUS AEJIOBOIO
HChMa, KOHTPAKTa, aHHOTAIUU
HAay4HOW CTaThbH, pedepara.



3agaum MoayJist

U3yuuB moayJib, BbI:

/03HaKOMI/ITB C IIpaBAJIaMHU ITMCBbMCHHOI'O

Y BJIEKTPOHHOTO OOIIECHUS, CIEIU(DPUKON
COCTaBJICHUS ASJIOBBIX U 3JICKTPOHHBIX
IHACEM;

#/ pa3BUTH HABBIKY M YMEHHS OE30IIaCHOTO
IIOBEACHUS B COLIMAIIBHBIX CETHAX;

7 croco6CTBOBATh PA3BUTHIO
COOCTBEHHOI'O CTHJIS BEpOAILHOTO U
HEeBEepOaJIbHOTO MMOBEACHUSI.



Coaep:kaHue MOIYJIs

JlemoBast KOppECHOHACHIHUA.

v/ Bupy, CTPYKTYpa, OCHOBHBIE

npaBuia o(hOpMICHHUS JICTOBBIX
IIACEM.

¢/ CperncrBa 3JIeKTPOHHOTO 0OIICHHSI.

KoHcTpykuun man + Prasens
Konjunktiv; es + se1 + Partizip II.



3aganmue 1:

BelydyuTe CIEAYIOYIO JIEKCUKY 10
TeMe «/lemoBast KOppECIIOHACHIIUA.




Ed

*Gesch'eiftsbrief, m — JEJI0OBOE ITMCHMO

“das Medium, n der Kommunikation — cpescTB0 KOMMYHHKAIHHI
“Visitenkarte, f — BusnTHas KapTOUKa

“Werbebrief, m — muceMo - pexiama

%Angebotbrief, m — DUCHbMO- NIPEII0KECHUE

Bestatigungsschreiben, n — nuCbMO-TIOATBEPIKICHUE

L2 . .
Erinnerungsschreiben, n — nuceMo-HallOMMHAaHKE
Mangelriige, f — nucemMo-peknamanus oo
Briefkopf, m — 3arosioBok nucsMa B\/

2 .

Anschriftsfeld, n — cexrop agpecara

2 . .

Bezugszeichenzeile, f — crpouka cchliok

*Betreff , M — IOBOJ

“GruBformel, f— Gopmyia mpuBeTcTBHS



3aganue 2:

7 [103HAaKOMBTECH CO CIISIYIONICH
MH(pOpMAIUEH O ACJIOBOU
KOPPECIIOHICHIIH.

7 IlepeBeanTe ee Ha PYCCKHUH SI3BIK.

7 JlaiiTe IO-HEMELKH OIIPEHCIICHUE
tepmuHa «der Geschaftsbrieh.

_ = 7 Pacckaxure [MO-HEMEIIKU O
CTPYKTYpPE AEI0BOrO IIMChMA.

v/ HazoBure (hOpMBI 1ETIOBBIX IIHCEM.



Geschiftsbrief: Bestimmung

Der Geschaftsbrief
1st ein Medium der
Kommunikation.
Nach wie vor ist er
die Visitenkarte de \

Unternehmen / /
\\ fe

NF
[




Struktur eines Geschidftsbriefes:

1. Briefkopf

2. Datum

3. Postleitzahl
4. Anschriftsfeld
5. Anrede

6. Bezugszeichenzeile
7. Brieftext

8. Gruf3iformel
9. Unterschrift

10. Anlagenvermerken
11. Kopie



Struktur eines Geschiftsbriefes

1. lllanka — Der Briefkopf

— HaumenoBanue pupmbi-otnipaButesisi — Der Name der Fa.

— Toproseiii 3Hak pupmbl — Das Firmenzeichen

— Apnpec — Die Postanschrift

— Homepa tenedonos, dakca, anexkrponHas noura — Die Telefon- und
Faxnummer

2. Cekmop aopecama — Das Anschriftsfeld

— Tun ornpaBieHus: Ne4aTHOE, CPOUHOE, 3aka3Hoe, aBua — Drucksache,
Eilzustellung, Einschreiben, mit Luftpost

— Hazanue ¢pupmbl — Der Name der Firma (Fa).

— Vnuiia, HOMEp J0Ma, ITIOYTOBBIM MHJIEKC U ropoa.— Die Strasse, das Haus, die
Postzahl, die Stadt

3. Cmpouka cconok — Die Bezugszeichenzeile
— YKa3aHue Ha PpeablAyIyo repenucky. Homep nnum
COKpaIlleHUE OTJeJIa UK BEAYIIETO IIEPEIUCKY.

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



Struktur eines Geschiftsbriefes

4. Iloeoo - Der Betreff
— IIpurmamenne — Die Einladung 9‘
— Peknama — Das Werbeangebot

— Br130B npeacrasutenss — Bitte um Vertreterbesuch
— 3anpoc — Die Anfrage

— IIpennoxenne — Das Angebot liber...

—

5. Texcm nucoma c oopawenuem — Der Brieftext mit der Anrede

6. @opmyna npouwanus u noonucwv — Die Grussformel und die
Unterschrift

— ¢ apyxxeckum npuBetoM — mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Grussen

— 110 nopy4deHuto — 1.A. - im Auffrage

— 110 IoBepeHHOCTH — 1n Vertretung, in Vollmacht

— Mepe/ MOANMUChI0 TeHEPAIBHOTO JOBEPEHHOIO — ppa. - per prokura



. Ilpumeuanue o npunoxcenusnx - Die
Anlagevermerke ¢
8. Kommepueckue oannvie ghpupmoi-
omnpasumens —
die Geschiftsangaben:

— MOAPOOHBIN aJIpec (€CIIU MIanKe ObLI
yKa3aH TOJIbKO a/s1) - die Adresse;

— TenerpadHbiii kog — die
Telegramm-Kurzanschrift;

— HoMepa (akca u tenedoHa — die
Telefon/Faxnummer;

— HaMEHOBaHME OaHKa KOPPECIIOHCHTA-
ornpaBurens — die Bankverbindung des
Absenders;

— HoMmepa cuetoB—die Konto-Nummer (die
Konto-Nr.)




@n der Geschiz@

[ Der Werbebrief }

Der
Einladungsbrief

Das Bestatigungsschreiben Der Annahmebrief

£ Das Erinnerungsschreiben }

Der
Kiindigungsbrief

DicgMangeliiice Der Antragsbrief

[ Der Angebotbrief } [Der Ablehnungsbrief J




3aganue 3:

7 [103HAaKOMBTECh C TPEOOBAHHUAMH K

O0(hOPMIICHUIO U CTUIIIO ACJIOBBIX
IIHACEM.

7/ BeImuiure HE3HAKOMYIO JIEKCHUKY,

HAUJUTE €€ 3HAYCHHUSA B CIIOBApE,
BbIYUMTE.

.~ /TlepenaiiTe KpaTKOe COIEpKAHUE
MIPOYUTAHHOI'O MO-HEMEIKH.



Ein Geschaftsbrief sollte
formal, inhaltlich und
stilistisch ansprechend sein.

Das Ziel solches
Schreibens 1st es,
zufriedene Kunden zu
behalten.




l Forderungen zum Stil des Geschdftsbriefes

Abhéangig vom Gegenstand eines Briefes wird der
Schreiber im Sachstil oder im Wirkungsstil
formulieren.

Der Sachstil verlangt einen
sachlich geschriebenen
Brief, der logisch aufgebaute

Gedanken erkennen lasst. , ,
Der Wirkungsstil

spricht auch die
Gefiihle und
Empfindungen des
Empfangers an.




2

m‘ Forderungen zur Sprache des Geschdftsbriefes

Der Geschaftsbrief muss in
einwandfreiem Deutsch
abgefasst sein. Sicherheit 1n
der Sprachlehre,
Rechtschreibung und
Zeichensetzung sind fiir den
Briefschreiber
unentbehrlich.




m I Forderungen zum Inhalt des Geschdftsbrief

Bevor der Schreiber einen Brief konzipiert,
sollte er sich tliberlegen:
Wer ist der Empfanger?
Was soll mit dem Brief erreicht werden?



Schreibt man an
eine Dame und
einen Herrn, muss
die Anrede ..Sehr
geehrte Frau ...",
,,Sehr geehrter
Herr..." lauten.

Regeln der Anrede im Geschidftsbrief

Einen dlteren Empfanger wird er anders
ansprechen als einen jungen, eine Dame anders
als einen Herrn, einen Kunden anders als einen

Lieferanten.

Abhangig vom
Verhiltnis des
Absenders zum
Empfanger, sind
andere Formen der
Anrede moglich:
,,Liebe Frau ...",
,,Lieber Herr..."

USW.

/ Beil namentlich \

bekanntem
Empfanger ist die
personliche Anrede
uiblich, ansonsten
heifdt es ,,Sehr
geehrte Damen und
Herren" (,,Sehr
geehrte Damen,

sehr geehrte
Herren.")




3aganue 4:

¢/ Tlo3HakoMBTECH C [IpaBUIaMU
IMUCBMEHHOTO DTUKETA.

v BblyunTe BBIpaKCHUS
: 0JIaroIapHOCTH.

—
—

——



Hucomennoiit 5muxkem

Buipasicenua onazooaprnocmu
Haunbomee ynoTpeOUTeabHbIE CI0BA U BBIPAKCHUS:
danken (koco-nub6o Dat) — bnarogapuTh KOro-imuoo,
sich bedanken bei (Dat) fiir (Akk) — bnarogaputhb
KOTO-JIM00 3a 4TO-IH100,
seine Dankbarkeit dussern/aussprechen —
BBIPA3UTh CBOIO OJIAar0JIapHOCTb,

A

-

seinen Dank aussprechen — IpuHOCUTH OJIar0JIaAPHOCTb,

seine Anerkennung aussprechen (Dat) — BeIpa3zuts KoMy-1100
(Dat) cBOrO IIpU3HATEIILHOCTD,

Ich mochte meine Anerkennung Ihnen aussprechen. — 51 xoren
ObI BbIpa3uTh BaM CBOIO MPHU3HATEIBHOCTD.



3amanue 5:

I/HphoHTe 1 TIEPEBEIUTE CIEAYIOIIEE
N€JI0BOE MUCbMO HA PYCCKUM SA3BIK.

v/ IIpoananu3upyiTe ero CTpykIypy

CKa)KUTE, BCE JIU CTPYKTYPHBIE
DJIEMEHTHI.

¥/ CocraBbTe COOCTBEHHOE JEJIOBOE
—_— [MMCHhMO HA HEMEIIKOM S3BIKE.



Beispiel des Geschdftsbriefes

Annahme des Angebots

Bauvorhaben Gartenstr. 17 Berlin
Reparaturarbeiten am Haus Rosenstr. 20 Berlin

Ihr Angebot vom 17.08.2009

Sehr geehrte Damen und Herren,

[hr oben genanntes Angebot nehme ich hiermit an.

Bitte beginnen Sie umgehend (zu dem im Angebot genannten Termin,
nach Riicksprache mit mir) mit den Arbeit.

Mit freundlichen Griif3en,

Herr Smirnow




3aganue 6:

W/ T103HAaKOMBTECH C IIPABHIAMH
HAIIMCAHUS SJICKTPOHHBIX ITUCEM.

l/PaCCKaH{HTe [MO-HEMEIIKH O

CTPYKTYPE M CTHUJIE 3JIEKTPOHHOI'O
JIEJI0BOTO IMCHhMA.

l/PaCCKaH{HTe [MO-HEMEIIKU O 3HAYEHUHU

a00peBHATYPbl, UCIOIb3YEMOU B
ICKTPOHHBIX IMHUChMaX.

¢/ V3yuuB o6paser] marku

3JICKTPOHHOI'O IIHMChMa, COCTABETE
COOCTBEHHOE HA HEMEIIKOM SI3BIKE.



JJIEKTPOHHAA I0YTA

IIpaBujia HANKUCAHUA AEJI0BOI0 JICKTPOHHOIO
NUChbMA:
3anpeiieHo cieaymwiuiee:
1) pasHOLIBETHBIC IIPHUQTHI;
2) CMaMWJINKHY;
3) AIMHHBIC TIPEII0KCHUS;
4) opdorpaduueckre ¥ rpaMMaTHYECKHIE OLIMOKH.

IIpuBeTcTrBYETCH CIeaylolnee:

1) nHDOPMATUBHOCTH U BBIPA3ZUTEIBHOCTh COOOIICHUS;
2) (bopMysIbl MPUBETCTBUS U MPOIIAHUS;

3) neneHue COOOIICHUS HA a03allbl;

4) MOANKCH aBTOPA IMMUChMA;

5) MOYTOBBIC PEKBU3UTHI (aapeca, TeIe(OHBI)



Cmpykmypa 3neKmpoHHO20 RUCOMA

Kaxx/10€ 371€KTpOHHOE ITMCHMO
YK€ UMEET 3apaHee
0003HAYCHHYIO UWLANKY,
COCTOSIIYIO U3 CTPOK:

angpecar (To:),

ornpasurens (From:),

xkornuu (Cc:),

k¥ ok Kk XK

CKpbITEIC Konuu (Bcce).



| Ipumep wianku 31eKmMpPOHHO20 0€/106020 RUCOMA:

Date: Thu, 16 Sep 2014 14:05:22 +0100

To: Erika Musterfrau xyz@sonstwo.de

From: Institut fiir Internationale Kommunikation

sekretariat@iik-duesseldorf.de

Subject: Re: Anfrage Internetfortbildung 1m Februar 99

Cc: Ruediger Riechert riechert@phil-fak.uni-duesseldorf.de

Bcce: Matthias Jung jung@phil-fak.uni-duesseldorf.de
YHurarb HY/KHO CJIEAVIOIUM 00pa3oM:

JanHoe nucebMo nonyuna Maruac FOnr 16.09.2014.

OHo ObLI0 oTOCIaHO DpuKe MycTepdpay

oT cekperapa Mucturyra MexayHapoaHou \

KoMMyHMKallMK B OTBET Ha €€ 3ampoc. \ - 4

Komnnto nmucema nosryunst takxke Pynurep Puxepr.

CxpriTas xorus HampasiieHa Marnacy FOHTy.




3aganue 7:

BBITIOTHUATE CIEAYIOIIME
JIEKCUYECKUE YITPAXKHEHUA.




5 I 1. Ilepeseoume na nemeukuil A3vlK C1e0yrouiue cj1oea

u cnogocouemanusn. Cocmaebme ¢ HUMU
npPeo010HCeHUA

¢/ 1eJI0BOC ITHUCHMO,

¢/ 11a1Ka ImMchbMa,

¢/ CEKTOD ajpecara,

¢/ IIOUTOBBIN UHJEKC,

v/ OTIPABUTEIID,

¢/ 110J1y4areb,

v/ oOpalieHue,

v/ popMyiia BEKIIMBOCTH,

v/ TIPUIIOKEHUS,

v/ 0aHKOBCKHE PEKBU3UTHI,

¢/ TEKCT NKChMA.



2. Cocmasbme co cedyrouwumu cioeamu u
ci0eocouemanuamu npeonoricenusn. Illepeseoume ux
HA PYCCKUUl A3bIK

v/ das Medium der Kommunikation,
¢/ klar und einfach sein,

v/ der Absender,

v/ durchfaxen,

v/ Rechtschreibung und Zeichensetzung,
v/ der Sachstil,

v/ das Angebot,

v/die Lieferung,

v/ das Telefongesprich,

v/ die Abkiirzung des Landes,

v/die Geschiftsangaben.



3. Omeemvme Ha ciedyrouiue 60NPOCHIL:

1. Wie muss der Geschaftsbrief sein?

2. Woraus besteht der Geschaftsbrief?

3. Wo schreibt man die Adresse?

4. Welche Formen des Geschaftsbriefes unterscheidet man?
5. Worauf bezieht sich der Inhalt des Geschaftsbriefes?

6. Wie muss der Sprachstil des Geschaftsbriefes sein?



1. Kiindigung des
Kaufvertrages

. die Ware anliefern

. mangelhaftes Gerit

. Produktionsfehler

. Kaufpreis zuriickerstatten
. Verstreichen der Frist

. eine Klage erheben

. Beanstandung

. von Konto abbuchen

O OO0 31 O n B W N

4. Haiioume coomeemcmaeus:

1. BepHyTb CTOMMOCTH
OKYIIKH

. IPETCH3UA

. HECOOIIOACHUE CPOKa

. IOJIaTh >KaJI00y

. CHAITh CO CUETA

. pacTOp:KE€HHUE JOTOBOpPA
. IOCTaBUTb TOBAp

. HEHCIIPABHBIA ITPHOOP
9.IpOU3BOJACTBEHHBIN OpaK

0 31 O L B W I



EX

Ilpaeunvnvie omeemol:
1-6, 2-7, 3-8, 4-9, 5-1,
6-3, 7-4, 8-2, 9-5.



3aganue 8:

[lo3HaKOMBTECH C TPAMMATUYECKOU
TeMou «KoHcTpykiiuu man + Prasens
Konjunktiv; es + se1 + Partizip 1I».




Koncmpykuuu man + Prisens Konjunktiv;
es + sei + Partizip 11

Koncmpykuua «man + Prisens Konjunktivy nmeer
[IACCUBHOE 3HAYCHUE U UCHOJB3YETCS B MHCTPYKIUSIX,
yKa3aHUSIX, PACIIOPSIKCHUSIX:

Man nehme morgens und abends jewelils eine Tablette. —
YTpoM 1 B€4epOM NMPUHUMAKOT IO OJHOM TaOJIETKE.
Koncmpyxkuusa «es + sei + Partizip II)» Takxe nMeeT
MaCCUBHOE 3HAYECHUE, UCITOJIb3YETCS A1 BBIPAKCHUS
JOIYIICHMS (B HAYYHOM CTHIIC):

Es sei1 hier betont... — [loguepkHeMm (ciegyer
OAYEPKHYTH). ..

Es se1 hier erwahnt... CieayeT ynoMsHyTb. ..



3aganue 9:

BBINTOJIHUTE CIIeayrolee
rpaMMaTUYECKOE YIIPAKHEHUE.




] Ilepeseoume na pycckuii a3vlk ciedyrouiue
NPeOI0ONHCCHUS:

1. Es se1 hier erwahnt, dass insgesamt zehntausend
verschiedene Muster geliefert wurde.

2. Man moge 100 Jahre hier leben.

3. Es se1 bemerkt, dass der Versuch zweimal wiederholt
wurde.

4. Man verwende in diesem Fall einen anderen Werkstoff.
5. Es sei1 hier geschrieben, dass die Waren schon erzeugt
wurden.

6. Es se1 betont, dass diese Arbeit sehr wichtig 1st.

7. Man treibe Sport jeden Tag.

8. Es se1 diskutiert, das dieses Problem sehr schwer 1st.



PexkoMeHayemMas Jqureparypa

OcHoBHaA:

1. JIutoBunk, E.B. HemMenkuii sI36IK 171 S KOHOMHYECKHAHN
crenuaibHocTel : yueOHuk / E.B. JIutoBunk. — M. : 3narenbcko-
Toprosas kopnopauus «Jlamkos u K», 2007. — 416 c.

2. BacunseBa, M.M. HeMenkunit sI3bIK 111 CTYJICHTOB-DKOHOMHUCTOB:
yueOHuK 17151 By30B / M.M. BacunseBa, H.M. Mup3a0okoBa,
E.M. CunensaukoBa. — M. : I'apnapuku, 2004. — 346 c.

JlomoJiHUTEIbHASA

3. JlemmoBo¥ HEMEIIKHM SA3BIK : mocobue / aBT.-cocT. JI.
B. Bumneenkas. — I'omens : BTOY, 2011. — 28 c.

4. HeMmelkuii sI3bIK : MPAKTUKYM / aBT.-cOCT. A.A. Manaxosa,
JI.B. Bumnesenkas. — I'omens : BTAY, 2005. — 28 c.




Yupexaenre o0pazoBaHus
«benopycckuii TOproBo-3KOHOMHUECKUI YHUBEPCUTET MOTPEOUTEIHCKON KOOTIEpAIIAN)

Cnacub6o 3a enumanue!

Terotop: DBumneBeukas Jlapuca DBukropoBHa — 3aBeIyrOLIUU
Kaepoil MHOCTPAHHBIX SA3BIKOB, KaHIWJAT MEIArOrMYeCKd HayK, JOLICHT
yupexaeHuss  oOpazoBaHus  "benopycckuii  TOProBO-3KOHOMHUYECKHM
YHUBEPCUTET NOTPEOUTETHCKON KOOTEpauu

e-mail: vischnia@rambler.ru



