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 1. BОФКЧЧtЬМСКПt 
1.1  1: Bekanntschaft 

Grammatik: Personalpronomen. 

KoЧУЮРКЭТoЧ НОr VОrЛОЧ ТЦ PrтsОЧs. DТО 
Wortfolge im Satz. Gebrauch des 

Artikels. Kardinalzahlen. Deklination der 

SЮЛsЭКЧЭТvО. / / 

4 10 -1. -4 1.2 2.1 

1 

0 

1.2  1: Bekanntschaft 

Grammatik: Personalpronomen. 

KoЧУЮРКЭТoЧ НОr VОrЛОЧ ТЦ PrтsОЧs. DТО 
Wortfolge im Satz. Gebrauch des 

Artikels. Kardinalzahlen. Deklination der 

SЮЛsЭКЧЭТvО.  / / 

4 10 -1. -4 1.2 2.1 

1 

0  
- 
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 2. Mein Arbeitstag. Meine 

Alma mater. 

2.1  2: Mein Arbeitstag. Meine Alma 

mater. 

Grammatik: Pluralbildung der 

Substantive. Possessisivpronomen. 

Perfekt. Modalverben. Reflexivverben.  

/ / 

4 26 -1. -4 1.2 2.1 

1 

0 

2.2  2: Mein Arbeitstag. Meine Alma 

mater. 

Grammatik: Pluralbildung der 

Substantive. Possessisivpronomen. 

Perfekt. Modalverben. Reflexivverben.  

/ / 

4 26 -1. -4 1.2 2.1 

1 

0  
- 
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 3. BОаОЫЛЮЧР ЮЧН LОЛОЧЬХКЮП 

3.1  3: Bewerbung und Lebenslauf 

GrКЦЦКЭТФ: OrНТЧКlгКСlОЧ. PrтЭОrТЭЮЦ. 
Deklination und Steigerungsstufen der 

Adjektive. / / 

5 18 -1. -4 

-2. -4 

-1. -1 

1.1 1.2 2.1 

1 

6 

3.2  3: Bewerbung und Lebenslauf 

GrКЦЦКЭТФ: OrНТЧКlгКСlОЧ. PrтЭОrТЭЮЦ. 
Deklination und Steigerungsstufen der 

Adjektive. / / 

5 18 -1. -4 

-2. -4 

-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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0  
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 4. BОТ НОЫ AЫЛОТt: GОЬpЫтМС 
ПüСЫОЧ. 

4.1  4: BОТ НОr ArЛОТЭ: GОsprтМС 
ПüСrОЧ. 
Grammatik: Imperativ. Rektion der 

Verben. Der Gebrauch der Partikel zu 

beim Infinitiv. 

/ / 

5 18 -1. -4 

-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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10 

4.2  4: BОТ НОr ArЛОТЭ: GОsprтМС 
ПüСrОЧ. 
Grammatik: Imperativ. Rektion der 

Verben. Der Gebrauch der Partikel zu 

beim Infinitiv.  / / 

5 18 -1. -4 

-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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 5. BЫТОПО/E-Mail 

5.1  5: Briefe/E-Mail 

Grammatik: Passiv. Satzreihe. 

SКЭгРОПüРО:TОЦporКlsтЭгО ЮЧН 
KКЮsКlsтЭгО. / / 
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-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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5.2  5: Briefe/E-Mail 

Grammatik: Passiv. Satzreihe. 

SКЭгРОПüРО:TОЦporКlsтЭгО ЮЧН 
KКЮsКlsтЭгО. / / 
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  6. Wie schreibt man eine 

Annotation/ein Referat 
      

6.1  6: Wie schreibt man eine 

Annotation/ein Referat 

Grammatik: Bildung und Gebrauch des 

Partizips I.  RОlКЭТvsтЭгО. OЛУОФЭsтЭгО. 
/ / 

6 10 -1. -4 

-2. -4 

-1. -1 

1.2 2.1 
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6.2  6: Wie schreibt man eine 

Annotation/ein Referat 

Grammatik: Bildung und Gebrauch des 

Partizips I.  RОlКЭТvsтЭгО. OЛУОФЭsтЭгО. 
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  8. TОХОПoЧТОЫОЧ       

8.1  7: Telefonieren. 

Besonderheiten der telefonischen 

Kommunikation. Vorstellung und 

BОРrüßЮЧР am Telefon. Anrufe annehmen 

und weiterleiten. Termine vereinbaren. 

AЮsФüЧПЭО РОЛОЧ, IЧПorЦКЭТoЧОЧ ОТЧСolОЧ. 
Grammatik: Konjunktiv II. 

/ / 

7 18 -1. -4 

-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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8.2  7: Telefonieren. 

Besonderheiten der telefonischen 

Kommunikation. Vorstellung und 

BОРrüßЮЧР КЦ TОlОПoЧ. AЧrЮПО КЧЧОСЦОЧ 
und weiterleiten. Termine vereinbaren. 

AЮsФüЧПЭО РОЛОЧ, IЧПorЦКЭТoЧОЧ ОТЧСolОЧ. 
Grammatik: Konjunktiv II. 

/ / 
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-1. -1 

1.1 1.2 2.1 
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  9. RОТЬОЧ ЮЧН GКЬtЫoЧoЦТО.       

9.1  8: Reisen und Gastronomie. 

Am Bahnhof und im Flughafen. Am 

Zollamt. Hotel und Zimmer buchen. 

IЦ RОsЭКЮrКЧЭ. GтsЭО ОТЧlКНОЧ. 
Grammatik: Konjunktiv II. 

/ / 

7 18 -1. -4 

-2. -4 

-1. -1 

1.2 2.1 

1 

8  

9.2  8: Reisen und Gastronomie. 

Am Bahnhof und im Flughafen. Am 

Zollamt. Hotel und Zimmer buchen. 

IЦ RОsЭКЮrКЧЭ. GтsЭО ОТЧlКНОЧ. 
Grammatik: Konjunktiv II. / / 
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I 

1. Persönliche Briefe. 

2. Offizielle Briefe. 

3. GОsМСтПЭsЛrТОПО. 
4. Briefe per E-Mail. 

5. E-Mail in der beruflichen Kommunikation. 

6. Briefarten. 

7. Struktur des Briefes. 

8. Brieffreunde. 

9. VОrЭrтРО КЛsМСlТОßОЧ. 
10. Reklamationen schreiben. 

II. Schreiben Sie eine Annotation zum Text. (Referieren Sie den Text.) 

 

     (7 ) 
I 

1. Reisen und Hotel. 

2. Ein Zimmer buchen. 

3. Reise planen. 

4. Tickets kaufen. 

5 .    Im Flughafen. 

6.     Am Zollamt. 

7. Restaurant besuchen. 

8. GОsМСтПЭlТМСО TОlОПoЧКЭО. 
9. RОРОlЧ Пür ОrПolРrОТМСО TОlОПoЧКЭО. 
10. SoгТКlО NОЭгаОrФО ТЦ Büro. 
II. Schreiben Sie eine Annotation zum Text. (Referieren Sie den Text.) 

5.2.    

   . .    .  . 
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6. -      ( ) 

6.1.   

6.1.1.   

 ,   ,  .  

1.1  . ., 
 . ., 

 . . 

Post, Bank, Sparkasse und Telefon:  

 

- :  
, 2015 

http://elib.gasu.ru/index.ph 

p? 

option=com_abook&view 

=book&id=86:post-bank- 

sparkasse-und- 

telefon&catid=35:inostran 

nye-yazyki&Itemid=180 

1.2  . ., 
 . ., 

 . . 

   ( ): 
  

: 
 . . 

, 2018 

https://icdlib.nspu.ru/view/ 

icdlib/6895/read.php 

6.1.2.   

 ,   ,  .  

2.1  . .,  
. .,  Д  
.] . .,  . . 

  (  ):  
   

- - : 
 

 
, 2016 

http://www.iprbookshop.ru 

/78682.html 
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6.3.1.1 Adobe Reader 

6.3.1.2 Google Chrome 

6.3.1.3 Moodle 
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         .      
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    : 
Sehr geehrte Damen und Herren 

SОСr РООСrЭО FrКЮ … (NКМСЧКЦО) 

SОСr РООСrЭОr HОrr … (NКМСЧКЦО) 

Sehr geehrter Herr Dr. ... (Nachname) 

    : 
Lieber Herr... (Nachname) 

Lieber ... (Vorname) 

Liebe Frau ... (Nachname) 

Liebe ... (Vorname) 

MОТЧ lТОЛОr … (VorЧКЦО) 

MОТЧО lТОЛО … (VorЧКЦО)  
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Hallo mein lieber Freund 

Hallo meine liebe Freundin 

Liebster Freund 

Liebste Freundin 

Hallo! 

,      : 
Wir haben erfahren/gelesen/Information bekommen, dass … -  / /  ,  … 

Vielen Dank für Ihren Brief vom  … bezüglich -       …   … 

Mit diesem Brief wollen wir Sie darüber informieren, dass… -         ,  … 

In unserem Brief vom … haben wir Sie gefragt/gebeten/informiert… -     …   
/ /  … 

Sie  haben uns in Ihrem Brief geschrieben, dass Sie an … interessiert sind -        …,   
  (- )… 

АТr sМСТМФОЧ IСЧОЧ КЮМС IЧПorЦКЭТoЧ üЛОr … -      … 

BТЭЭО ЭОТlОЧ SТО ЮЧs ТЧ IСrОЦ AЧЭаorЭsМСrОТЛОЧ ЦТЭ … -  , ,    … 

IЦ AЧСКЧР üЛОrsОЧНОЧ аТr IСЧОЧ \ IЧ НОr ЛОТРОПüРЭОЧ DКЭОТ sМСТМФО ТМС IСЧОЧ –      … 

-    : 
MТЭ ПrОЮЧНlТМСОЧ GrüßОЧ 

MТЭ СОrгlТМСОЧ GrüßОЧ 

-    : 
MТЭ ЛОsЭОЦ GrЮß 

MТЭ СОrгlТМСОЧ GrüßОЧ 

LТОЛО GrüßО (= LG) 

DОТЧ / DОТЧО … (Vorname) 

GКЧг lТОЛО GrüßО (= GLG) 

LТОЛО GrüßО КЮs BОrlТЧ / DrОsНОЧ / Moskau 

Ich umarme dich 

Bis bald 

Alles Liebe 

Alles Gute 

Muster-Text 

BОаОrЛЮЧРsКЛsКРО pОr EЦКТl oСЧО VorsЭОllЮЧРsРОsprтМС 

Sehr geehrte(r) Frau/Herr [Muster-Name], 

ТЧгаТsМСОЧ СКЛОЧ аТr КllО ОТЧРОРКЧРОЧОЧ BОаОrЛЮЧРОЧ РОprüПЭ ЮЧН ОТЧО EЧЭsМСОТНЮЧР РОЭroППОЧ, аОЧ аТr гЮЦ VorsЭОllЮЧРsРОsprтМС 
einladen. 

LОТНОr ЦüssОЧ аТr IСЧОЧ ЦТЭ НТОsОr EЦКТl ОТЧО EЧЭЭтЮsМСЮЧР ЛОrОТЭОЧ, НОЧЧ ТЧ ЮЧsОrОЦ AЮsаКСlvОrПКСrОЧ sТЧН SТО ЧТМСЭ ТЧ НТО ЧтМСsЭО 
RЮЧНО РОФoЦЦОЧ. MöРlТМСОrаОТsО ТsЭ Оs ЧТМСЭ rТМСЭТР, SТО ЧТМСЭ pОrsöЧlТМС ФОЧЧОЧРОlОrЧЭ гЮ СКЛОЧ. VТОllОТМСЭ СтЭЭОЧ SТО ЮЧs ТЦ 
pОrsöЧlТМСОЧ GОsprтМС ЛОРОТsЭОrЧ ФöЧЧОЧ. 

Es ТsЭ ЮЧs УОНoМС ОТЧПКМС ЧТМСЭ ЦöРlТМС, ЦТЭ КllОЧ KКЧНТНКЭОЧ ТЧ НТОsОr ТЧЭОЧsТvОЧ ForЦ ТЧ KoЧЭКФЭ гЮ ЭrОЭОЧ. AЮПРrЮЧН НОr 
Bewerbungsunterlagen, und diese stellen nun mal das erste Vorauswahlinstrument bei uns dar, haben uns andere Bewerber mehr von 

НОr PКssРОЧКЮТРФОТЭ ТСrОr QЮКlТПТФКЭТoЧ ТЧ BОгЮР гЮ ЮЧsОrОЦ AЧПorНОrЮЧРsproПТl üЛОrгОЮРОЧ ФöЧЧОЧ. 

АТr ЛОНКЧФОЧ ЮЧs КЮsНrüМФlТМС ЛОТ IСЧОЧ Пür IСr IЧЭОrОssО КЧ ОТЧОЦ ArЛОТЭsplКЭг ТЧ ЮЧsОrОЦ UЧЭОrЧОСЦОЧ. GlОТМСгОТЭТР аüЧsМСОЧ аТr 
Ihnen viel Erfolg bei der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung. 

MТЭ ПrОЮЧНlТМСОЧ GrüßОЧ 

Ihre Personalabteilung 
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