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Методические рекомендации для магистрантов

Данные методические указания предназначены для студентов   заочной формы обучения подготовки магистрантов направления «Юриспруденция».

Целью освоения учебной дисциплины «Иностранный язык в профессиональной сфере» является подготовка магистрантов, обладающих иноязычной коммуникативной компетенцией, уровень которой позволяет использовать иностранный язык в профессиональном общении и межкультурной коммуникации в соответствии с требованиями ФГОС. 

Задачами дисциплины являются развитие и совершенствование иноязычной коммуникативной компетенции в следующих направлениях:
- овладение основами публичной речи и навыками презентации результатов своей научной  деятельности;
- приобретение навыков составления отчета о своей научной деятельности, реферата, научной статьи;  

- владение  лексикой нейтрального научного стиля, а также терминологией по  основной специальности «Юриспруденция»;

- владение всеми видами чтения (ознакомительное, просмотровое, изучающее) для самостоятельной работы с литературой по специальности с целью получения необходимой информации;
- приобретение навыков ведения деловой переписки и работы с документацией  профессионального характера.


Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующей компетенции: (ОК-13) – владение необходимыми навыками профессионального общения на иностранном языке
В результате изучения дисциплины обучающийся студент должен:

· Знать лексико-грамматический минимум по юриспруденции в объеме, необходимом для работы с иноязычными текстами в процессе профессиональной (юридической) деятельности (ОК-13):
· лексический минимум общенаучного характера;

· лексический минимум специального  профессионального характера;

· наиболее употребительную в научной речи грамматику;

· основные механизмы словообразования;

· основные устойчивые выражения,  характерные для языка научной литературы;

· основные способы поиска профессиональной информации;

· основные приемы реферирования прочитанного материала по специальности. 

· Уметь читать и переводить иноязычные тексты профессиональной направленности, использовать иностранный язык в межличностном общении и профессиональной деятельности (ОК-13): 
· принимать участие в диалоге на заданную тематику (научного и профессионального характера);

· высказывать свою точку зрения по вопросам изучаемой специальности;

· извлекать информацию из текста, используя полученные навыки чтения (просмотрового, ознакомительного, изучающего);

· вести деловую переписку и телефонные переговоры, соблюдая этикет делового общения.

· Владеть навыками профессионального общения на иностранном языке, ведения профессиональных дискуссий на иностранном языке по проблемам юриспруденции (ОК-13):
· восприятия на слух монологической и диалогической речи в коммуникативных ситуациях неофициального   официального общения;

· ведение деловой переписки;

· публичной речи (доклад, сообщение);

· участия в дискуссиях, переговорах. 

При заочной форме образования требования к обучению магистрантов  определены типовой программой по иностранным языкам для вузов неязыковых специальностей. Заочная форма  обучения предусматривает,  главным образом, самостоятельную работу магистрантов с учебной литературой.

Настоящие методические указания  содержат две части (Часть 1 - Английский язык, Часть 2 - Немецкий язык), каждая из них включает два раздела (Контрольная работа 1, Контрольная работа 2) согласно учебным семестрам  - 1, 2. Контрольные задания в разделах выполняются  магистрантами самостоятельно. 
Инструкция по выполнению контрольных заданий

Все контрольные задания, предусмотренные планом, следует выполнять в отдельной тетради и зарегистрировать в деканате до первого занятия по расписанию сессии. 

1. На титульном листе необходимо указать факультет, курс, номер группы, фамилию, имя, отчество.
2. Контрольные задания следует выполнять  с соблюдением полей, оставленных для замечаний и указаний преподавателя.

3. Необходимо строго соблюдать последовательность выполнения заданий.

4. Выполнять задания следует четким, разборчивым почерком.

5.  В конце работы необходимо поставить свою личную подпись.

6. Контрольная работа проверяется и оценивается на занятии. Ее выполнение и успешная защита является одним из условий получения зачета. Под защитой подразумевается хорошее знание материала выполненной контрольной работы (без опоры на письменный вариант).
Экзамен

К экзамену по иностранному языку допускаются магистранты, выполнившие весь объем работ за два семестра. 

Экзамен включает следующие задания:

1. Письменный перевод оригинального иноязычного текста по изучаемому направлению с помощью словаря. Время подготовки 40 минут. Формы проверки понимания: чтение и  устный перевод всего текста или его фрагмента. 

2. Ознакомительное чтение общенаучного текста без использования словаря. Передача его содержания на иностранном языке. Время подготовки 10 минут. Форма проверки: краткое устное изложение основных проблем, рассмотренных в прочитанном тексте.

3. Презентация своих научных интересов и перспектив дальнейшей научной работы. Форма проверки: беседа с преподавателем на иностранном языке.
Образец экзаменационного билета по английскому языку

	                                                                                                            Билет № 1                                                                                    Утверждаю

  Зав.каф.___________________

«___»______________200__г.

	1
	Translate the text into Russian in written form (40 min)

	2
	Read the text without using a dictionary and render it into English (10 min.)

	3
	Create a presentation about yourself and your research interests. Get ready for an active discussion


Образец экзаменационного билета по немецкому языку

	                                                                                                            Билет № 1                                                                                    Утверждаю

  Зав.каф.___________________

«___»______________200__г.

	1
	Lesen Sie und übersetzen Sie den Text schriftlich mit Hilfe des Wörterbuches ( 40 Min.)

	2
	Lesen Sie den Text ohne Wörterbuch. Erzählen Sie über  seine Hauptideen. (10 Min.)

	3
	Präsentieren Sie sich und Ihre wissenschaftlichen  Interessen. 


Рекомендуемая литература


Английский язык

Основная

1. Just English. Английский для юристов. Базовый курс. – Москва, 2006.

2. Хайруллин В.И. Английский язык для юристов. Практика перевода. – Москва: Восток - Запад, 2008.
Дополнительная

1. Павлова Е.К., Шишкина Т.Н. Английский язык для юристов. Branches of law. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2002.
2. Английский язык для научного общения / И.Ф.Ухванова, О.И.Моисеенко, Е.П.Смыковская и др. – Мн.: БГУ, 2001.

3. Вейзе А.А. Чтение, реферирование и аннотирование иностранного текста. – М.: Высшая школа, 2000.

4. How to write effective business letters – Canada: Coles publishing company,  2002. 
5. Михельсон Т.Н., Успенская Н.В. Как писать по-английски научные статьи, рефераты и рецензии. – СПб.: Наука, 2000.

6. Мюллер В.К. Новый англо-русский словарь. Около 200 тысяч слов. – М.: Русский язык – Медиа, 2005.

7. Слепович В.С. Деловой английский. Business communication. Учебное пособие – 6-е изд., стереотип. – Минск: ТетраСистемс, 2010.

8. International Legal English Certificate (ILEC). Материалы для подготовки к международному экзамену для юристов.
9. Berezina O. English for University students. – СПб.: Изд-во «Союз», 2004.

10. Swan M. How English works. – Oxford Univ. Press, 1997.


Немецкий язык

Основная

1. Ачкевич В. А., Рустамова О. Д. Немецкий язык для юристов. – М., ЮНИТИ-Дана, 2007.
2. Кравченко А. П. Немецкий язык для юристов: учебное пособие, М., Феникс, 2009.
Дополнительная 

1. Исакова Л. П. Перевод профеесионально ориентированных текстов на немецком языке: учебник – М., Флита, Наука, 2009.
2. Марфинская М. И., Гришаев П. И. и др. Немецко-русский юридический словарь – М., Руссо, 2007.
3. Немецко-русский юридический словарь // Под. Ред. П. И. Гришаева и М. Беньямина – М., АБИ Пресс, 2010.
4. Иващенко Н.А. Немецко-русский русско-немецкий словарь деловой и банковской лексики / Wörterbuch für Geschäfts - und Bankensprache deutsch-russisch russisch-deutsch М., Русский язык - Медиа, 2004. - 640 стр. 
5. Савинкина Н.Б. Немецкий язык для деловых людей. - М. Изд.  МТУСИ - Московского Технического Университета Связи и Информатики.
6. Сущинский И. И. Немецкий деловой язык. М., Филоматис, 2007, 432с. 
7. S.Frank. Internationales Business. Präsentieren, Verhandeln, Business               English, 2003, Rudolf Haufe Verlag. München. Die Zeit.  Zeitungen, 2009 – 2011.
8. Бориско Н.Ф. Бизнес-курс немецкого языка. Киев 1995 ( и более поздние издания) 316с. ISBN 5–7707–1067

9.  Михайлов Л.М., Вебер Г., Вебер Ф. Деловой немецкий язык. М. Астрель. АСТ. 2002 198с.

 
 
 
 
                             АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 1

1. Read and translate the text in written form.

BUSINESS COMMUNICATION
Effective communication is considered to be one of the most important prerequisites of corporate success. That is why a large number of organizations are engaged in building a network of internal as well as external effective business communication.

Effective business communication enables an organization to market itself in a better perspective. It helps create a favorable brand image and enhance its relationships with public and the media. It helps an organization motivate and guide its employees and share the values of corporate culture. With effective business communication, the employees can easily be told about the corporate culture, visions, plans and strategies.

To know the degree of communication gap, a survey needs to be done in form of questionnaire and one to one basis, if possible. This is very helpful to know the root of the problem. After getting the feedback, a review is done and all the areas which are found related with the problem are worked upon. It is important to consider those areas to avoid any problem in future.

Communication affects an organization internally as well as externally. Any negative news floating within the organization should be cleared immediately through effective communication. Otherwise, it will become a belief and affect the productivity of individuals along with that of the organization.

Always remember that effective business communication is a two way process and positive results can be achieved only with the combined efforts of the organization and the individuals. To achieve success both of them must understand and perform their role well. 

2. Make up a dialogue.

Imagine you are making a telephone call. This time you are arranging an appointment to see someone. Choose phrases you might use to fix a meeting and your dialogue.

Connecting 

Could I speak to N please? / N speaking… / Who is calling?/ This is NN from… / I’m calling about… / Hold on the line, please… / Hang on a second.

Message

I’m sorry he isn’t in at the moment. / I’m sorry he isn’t available. / Could I speak to someone else? / Could you give him a message? / Please tell him/her… / Would you like to leave a message?

Appointment

I’d like to arrange appointment… / Sorry, but he’s fully booked for the day…/ What time would be convenient to you? / Could Mr B. see me other time later in the day? / Would that be suitable for you? / That suits me perfectly…

Closing the conversation
Thank you for calling. / Feel free to call us anytime. / I'm glad we were able to help. / Goodbye and thanks for calling. / If you have any additional questions please call me.

3. Read and translate the text in written form.

BUSINESS MEETINGS

Business etiquette is essentially about building relationships with colleagues, clients or customers. In the business world, it is these people that can influence your success or failure. Etiquette, and in particular business etiquette, is simply a means of maximising your business potential by presenting yourself favourably. 

Business meetings are one arena in which poor etiquette can have negative effects. By improving your business meeting etiquette you automatically improve your chances of success. Comfort, trust, attentiveness and clear communication are examples of the positive results of demonstrating good etiquette. 

The business etiquette of formal meetings such as departmental meetings, management meetings, board meetings, negotiations and the like can be puzzling. Such meetings usually have a set format. For example, the chair may always be the same person, minutes, agendas or reports may be pre-distributed or voting may take place. 

Here are ten business etiquette guidelines that are applicable to any formal meeting: 

- Prepare well for the meeting as your contribution may be integral to the proceedings. If you are using statistics, reports or any other information make sure it has been handed out at least three days prior to the meeting. 

- Dress well and arrive in good time. Your professionalism is linked to both. 

- Always remember to switch of a mobile phone. 

- If there is an established seating pattern, accept it. If you are unsure, ask. 

- Acknowledge any introductions or opening remarks with a brief recognition of the chair and other participants. 

- When discussions are under way it is good business etiquette to allow more senior figures to contribute first. 

- Never interrupt anyone - even if you disagree strongly. 

- Note what has been said and return to it later with the chair’s permission. 

- When speaking, be brief and ensure what you say is relevant. 

- Always address the chair unless it is clear that others are not doing so. 

The underlying principles of the all the above business meeting etiquette pointers are good manners, courtesy and consideration. If these principles are adhered to the chances of offense and misunderstandings are greatly reduced.

4. Prepare your speech.   

You are a lawer and have to decide how to improve work of the Law Firm. You have to discuss all the main points. Here are some useful phrases to carry out a meeting from the beginning to the end.

Getting started
Let's start. / Shall we begin? / I think we should begin. / We only have one hour.
The agenda 

We only have one hour. / These are the four main topics on the agenda. / Let’s start with item 1.
Objectives
The main purpose of this meeting is to… / Our aim today is to ...

Introducing a topic
As you know ... / The current situation is ... / You may not know that ...

Points of view
I have to say that I'm opposed to ... / I agree with that.

Summarising
I believe the general view is ... / It seems that everyone agrees.
Concluding
Let's recap. / So, we have decided to.

5. Read the text about a trainee lawyer who works for an international law firm and do the exercise given below in written form. 
The six months I spent in Milan were amazing. It wasn't just that I was part of a smaller team, it was also that I had to work with other local firms. I'd worked with Italian office before, during a banking deal, but being on the spot meant that I could really grasp how things worked out there. That experience helps a lot when you get home. I think that the firm's smaller European offices are different from, say, Hong Kong or Singapore - which are much more what I would be used to back home- so it was a good choice for me.

I think sometimes as a trainee it can be difficult to see the significance of some of the work you do. It took me a while to appreciate the fact that without the routine elements, transactions simply can't complete successfully. Working in the firm's Milan office was an eye-opener for me as it's a smaller outfit than back home and there's less in the way of practical support, so it made me realize the importance of getting every detail right and still being efficient about it. Even as a trainee, there is a need to manage effectively and delegate. 

Chose the answer that fits best according to what you have read.

He feels that Milan office was a good choice for the placement because.

A. he had already had contact with some of the people there.

B. it provided a contrast to his usual working environment.

C. it gave him the chance to work in new areas of the law.

He believes that as a result of his placement he is now.

A. more accurate in his work generally.

B. more able to delegate work effectively.

C. more aware of the value of some of his usual work.

6. Give an abstract of the text in written form.

Constitutions and Constitutional Law

In the broadest sense a constitution is a body of rules governing the affairs of an organized group. A parliament, a church congregation, a social club, or a trade union may operate under the terms of a formal written document labeled constitution. This does not mean that all the rules of the organization are in the constitution, for usually there are many other rules such as bylaws and customs. Invariably, by definition, the rules, spelled out in the constitution are considered to be basic, in the sense that, until they are modified according to an appropriate procedure, all other rules must conform with them. Thus the presiding officer of a club is obliged to rule that a proposal is out of order if it is contrary to a provision of its constitution. Implicit in the concept of a constitution is that of a higher law that takes precedence. 

Every state has a constitution, since every state functions on the basis of certain rules and principles. It has often been asserted that the United States has a written constitution but the constitution of Great Britain is unwritten. This is true, but only in the sense that in the United States there is a formal document called the Constitution whereas there is no such document in Great Britain. In fact, however, many parts of the British constitution exist in written form, whereas important aspects of the American constitution are wholly unwritten. The British constitution includes the Bill of Rights (1689), the Act of Settlement (1700-01), the Parliament Act of 1911, the successive Representation of the People acts (which extended the suffrage), the statutes dealing with the structure of the courts, the various local government acts, and many others. These are not ordinary statutes, even though they were adopted in the ordinary   legislative way, and they are not codified within the structure of a single orderly document. On the other hand, such institutions in the United States as the presidential cabinet and the system of political parties, though not even mentioned in the written constitution, are most certainly of constitutional significance. 

Written constitutions, indeed, can never exhaust the whole constitutional law of a state. They are always supplemented, to varying degrees, by statutes, judicial doctrines interpreting the constitution, intergovernmental practices, and nongovernmental institutions (such as political parties) and there practices. Without these supplementary elements the overall constitutional framework of the political community would not be what it is.

Constitutions, written or unwritten, must be distinguished according to whether they are "rigid" or "flexible". Rigid are those constitutions at least some parts of which cannot be modified through the simple procedure by which statutes are enacted. The Unites States has a rigid constitution, because proposals to amend the constitutional document adopted in 1788 must have a two-thirds majority vote in each house of Congress or be made by a convention called by two-thirds of the states, with subsequent ratification, in either case, by the legislatures or specially elected conventions of three-fourths of the states.  Great Britain has a flexible constitution because all of its constitutional institutions and rules can be abrogated or modified by an act of Parliament.

7. Give a summary of the text in written form.

FT Report

For some, innovative lawyering still has a negative or risky connotation. But as the FT’s annual Innovative Lawyers report continues to show, the ability of lawyers to innovate on behalf of their clients is essential to the smooth functioning – and, in times of crisis, the survival – of business and government. 

The reason that some clients and lawyers still question whether lawyers should, or can, be innovative comes down to two factors. The first is confusion about how innovation is defined; the second lies in the intrinsic nature of lawyers and legal practice.

The FT report’s definition of inno​vation is that lawyers add transformative value to business, either through new solutions or applications of the law, or through exceptional execution and delivery. In the operational categories such as strategy, client service and efficiency, innovative firms are those that have made improvements to their businesses by revamping their value proposition to clients or by establishing their competitive advantage in the legal market. 

Clearly, innovation defined in these ways is essential to both successful law firms and thriving clients.

However, traditional law firms are not natural places to foster a culture of innovation. 

Steven Johnson, author of Where Good Ideas Come From: The Natural History of Innovation, has studied the environments that lead to unusual creativity. Looking at business, biological systems, society and research and development laboratories, he found that innovation flourished in “liquid networks”: environments that tend to be chaotic and diverse, where ideas collide and people can share their mistakes freely – in effect, places of open communication. This conjures up English coffee shops of the 17th century, but the 21st-century law firm is the polar opposite of a chaotic coffee shop. The partnership model fosters an “up and out” attitude for its associates and favours status and hierarchy. Legal training is detail conscious and mistakes are not tolerated. Lawyers tend to rely on precedents rather than invention. Few law firms have open-plan offices, and their record on diversity is poor. It is no wonder scepticism regarding the concept of innovative lawyers still remains. 

However, as Mr Johnson points out in his book, great ideas are rarely the result of a “eureka moment”. Instead, they evolve in what he calls a “slow hunch”. Innovation, he says, happens incrementally or in the “adjacent possible”.

This year’s FT Innovative Lawyers report profiles many incremental innovations. Legal solutions that have worked in one jurisdiction being applied in neighbouring countries is a theme throughout the corporate, finance and litigation sections of the report. 

However, it also covers innovations that are moving the legal profession forward faster and in bigger increments.

In the UK, regulatory change is setting the pace. New entrants to the legal market, allowed into the sector by the Legal Services Act, have big ambitions. Fulfilling the theme of this year’s FT report, they are bold thinkers who want to transform the legal market, particularly at the small to medium-sized end. The Co-operative Group, which is a stand-out entry in the industry pioneers section of the report, has built a legal services business worth £24m ($37m, €28m) in just four years. 

Richard Cohen, executive chairman of Epoq Legal Services, the legal technology provider also ranked in the industry pioneers section, says: “In the next few years, we will hit the tipping point where you won’t be able to survive as a small to medium-sized law firm without web-serving client-facing technology.” He points to the banks and insurers that, he says, are more ready to enter the legal market than anyone realises. 

At the other end of the market there is also little room for complacency. In recent interviews with the managing partners of the largest 25 UK law firms, nearly all said their priorities were international expansion balanced with better value and more efficient services to clients. Before 2008, few firms spoke of the need to be productive or efficient with any urgency. 

The four big legal outsourcing deals ranked in the resourcing, technology and efficiency section of this year’s report show an industry that has reached a definitive moment on this issue. Law firms understand that clients will never again accept a “costs-plus” model of charging, and that maintaining profitability will require operational efficiencies on a scale never seen before. 

The most significant of these deals was the decision of CMS Cameron McKenna to outsource its middle- and back-office functions to Integreon, the legal and business support provider (and supporter of the research for this year’s FT report). 

The need to be efficient is also pushing some law firms into an area of more classical innovation – that of product invention. For example, Taylor Wessing this year launched a legal due diligence and contract management tool that the firm believes will change the way the industry approaches certain repetitive tasks.

Internationalisation is also having an impact, but the innovation-related effects are subtle. Of the top 25 law firms in this year’s FT report, nearly half have been involved in a significant international merger or alliance or opened a new office in the past 18 months. Most of those deals have been with firms outside Europe. The need to adapt to new and often very different cultures is changing lawyers’ attitudes and forcing firms to be more open and diverse. 

This, combined with the need to maintain employee engagement, particularly among Generation Y and women, is changing the way law firms communicate internally. Freshfields Bruckhaus Deringer recently held a competition for its lawyers to enhance cross-office communication. And even a firm that is less operationally innovative, such as Slaughter and May, speaks about its initiatives to be more transparent and open with its junior lawyers.

Law firms still may be a far cry from the ideas incubators of the old English coffee houses, but they are becoming places where ideas can flourish. 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 2

1. Write a business letter in correct format.

1. - BODY OF LETTER

2. – DATE

3. - COPY TO

4. - SALUTATION

5. - SENDER'S ADDRESS (may be printed company logo and address)

6. - RECIPIENT'S ADDRESS
7. - SUBJECT

8. - NAME, TITLE (TYPED)

9. - ENCLOSURE

10. - CLOSING

11. - SIGNATURE (HAND-WRITTEN)

2. Match the following abbreviations often used in a formal letter to their meaning.

a.m.



that is

a.s.a.p.


and so on

e.g.



before noon

etc.



as soon as possible

h.a.



for example

i.e.



this year

id.



the same 

p.a.



per year

p.p.



see above

v.s.



on behalf of

3. Choose the right answer.

1. Before you seal and send your letter, make sure to______it. 

     A) punctuation

B) proofread
C) sensitive

D) transition

2. As soon as your certified letter reaches the______ you will be notified. 

     A) recipient
B) margin

C) logo
D) salutation

3. Choose_____ if you want to put the date and closing in the center of the page. 

     A) justified
B) modified block format
C) block format
D) spelling

4. Set off the list of "Do's and Don'ts" by using______.

     A) body

B) letterhead
C) bullets
D) formal

5. The envelope indicated that there was_____, but in fact there was only a letter inside.

     A) an enclosure

B) a sender

C) a salutation
D) an indent

6. The_____ of the first paragraph was optimistic, so I wasn't expecting the bad news in the middle.

     A) tone
   B) active voice
 C) direct mail
D) punctuation

7. I decided not to interview her, because her cover letter contained very poor_____.

     A) on arrival notation
      B) block format      C) single spacing
D) grammar

8. The_____ about the meeting was posted on the bulletin board for everyone to read.

     A) memo
       B) heading
C) sender
D) junk mail

9. Our address and phone number are shown on our______.

      A) letterhead       B) snail mail
C) postage
   D) salutation
4. Translate the business letters into Russian in written form.

1) A letter to a lawyer representing Ms Sandra Meyer

Dear Mr Miller,

I have been informed that you are acting on behalf of Ms S. Meyer.

Ms S. Meyer is the subject of disciplinary investigation, following the discovery of confidential documents in her briefcase as she was leaving the premises on 1st June.

She claimed she was taking them home to work on them overnight. This is contrary to company policy.

She was stopped by a security guard at the gate, and she was asked to present her brief case for inspection. When she did so, the confidential documents were found.

The company takes a very serious view of such behavior and, if the investigation confirmers the circumstances outlined above, this will lead to termination of employment.

While the investigation is in progress, Ms Meyer will be suspended without pay.

Yours sincerely,

Robert Woodly

Director of Human Resources 

Scansoft

2) A letter threatening legal action

Acme Cheese Co.

R.R#2, Blyth, Ontario NOM 1HO

(519)555-1234, Fax (519)555-5678, e-mail:office@cheeseco.ca

Sept.12, 20__
Mr. John Henry

President                                                        

The Dofer Manufacturing Co. Ltd.

123 Cherry St.

Toronto, Ontario

M3C 2C2

RE: Legal action related to failure to deliver pasteurizer 

Dear Sir,

Since we contracted with you to supply a Model 100008-A pasteurizer to us, the series of events has unfortunately evolved to the point where you leave us no choice but to initiate legal proceedings.

The basis for this decision is explained as follows:

· The contract stipulates that the pasteurizer was to be delivered on or before Aug, 18, 20__. You didn't do this.

· We wrote to you on August 21, 20__ regarding the delay. You letter of Aug.24, 20__ didn't explain the reason for the delay or confirm a revised delivery date.

· Your failure to deliver the pasteurizer as agreed in the contract has caused a loss of production and profit.

The terms of the contract include a penalty clause. We intend to invoke that clause.   

The calculation of our other damages will follow in subsequent correspondence.

We didn't want to embark on this course but see no other recourse. If there is any way you feel we can avoid this legal action, please call us to discuss a possible resolution.

Yours truly,

John Gouda

President Acme Cheese Co.Ltd.

cc: Mr. Burnside, Barrister and Solocitor

5. Read the following description of the World Trade Organization. Use the words in brackets to form words that fit the gaps.

World Trade Organization

The World Trade Organization (WTO) exists to create conditions in which trade between nations flows as smoothly,…(predict) and freely as possible. To achieve this, the WTO provides and regulates the legal …(frame) which governs world trade. The legal documents of the WTO spell out the various …(oblige) of member countries. The result is assurance. Producers and exporters know that foreign markets will remain open to them (1), which in turn leads to a more …(prosper) , peaceful and …(account) economic world. …(virtual) all decisions in the WTO are taken by consensus among all members countries  and then ratified  by member parliaments. Trade frictions is channelled into  the WTO's dispute …(settle) process, where the focus is on interpreting  agreements and commitments and ensuring that countries' trade policies operate in conformity with them (2).

What do these words refer to in the article?

1. them 


2. them

6. Read and translate the text in written form.
EFFECTIVE BUSINESS PRESENTATION SKILLS 

Presentations skills and public speaking skills are very useful in many aspects of work and life. Effective presentations and public speaking skills are important in business, sales and selling, training, teaching, lecturing and generally entertaining an audience. Developing the confidence and capability to give good presentations, and to stand up in front of an audience and speak well, are also extremely helpful competencies for self-development too. Presentations and public speaking skills are not limited to certain special people - anyone can give a good presentation, or perform public speaking to a professional and impressive standard. Like most things, it simply takes a little preparation and practice. The formats and purposes of presentations can be very different, for example: oral (spoken), multimedia (using various media - visuals, audio, etc), PowerPoint presentations, short impromptu presentations, long planned presentations, educational or training sessions, lectures, and simply giving a talk on a subject to a group on a voluntary basis for pleasure. 

Effective Business Presentation skill is one of the most important leadership and management skills. Your ability to communicate your ideas, inventions and messages will help you lead and manage your team, followers or audience.

According to research, the importance and value of any Effective Business Presentation skills relies upon the following factors:

7% for WHAT is being presented

40% for WHO is presenting

53% of HOW s/he presents

Effective business presentation skills require that you exhibit confidence and relaxed. Your good preparation and rehearsal of your presentation reduces your nerves tension and helps you avoiding errors. So, in order to acquire the above mentioned presentation skills techniques, you need to plan your presentation. You need to keep in mind that 60% of your presentation is read from your body language.

You need to grab the attention of your audience within the first 3-5 minutes. Otherwise, you will notice that they star staining at everything in the room except you. Most likely, they will start thinking about their love lives, problems, next things to do when they leave. Leaving is something they will all try to do, but feel bad to leave you alone in the room.

7. Make a presentation of a law company according to the following plan. 

* Firstly, greet everybody and thank for coming to the presentation.

* Secondly, introduce yourself.

* Then give some basic information about your company.

* After that tell about strengths of the company.

* Next tell about career opportunities with the company.

* Finally say some words about future plans.

* In the end thank people for their attention.

Use these phrases for your presentations

Introducing the topic


The subject/topic of my talk is ... / My talk is concerned with ...

Overview (outline of presentation)


I’m going to divide this talk into four parts. / There are a number of points I'd like to make. / Let's begin/start by ... / First of all, I'll... … and then I’ll go on to … / Finally/ Lastly ... 
Finishing a section


That's all I have to say about... / So much for... 

Starting a new section

Moving on now to … / Turning to... / I'd like now to discuss... / Let's look now at... 

Analysing a point and giving recommendations


Let's consider this in more detail... / What does this mean for...?  

Giving examples


A good example of this is... / To illustrate this point... 
Summarizing and concluding


To sum up ... / Let's summarise briefly what we've looked at... / Finally, let me remind you of some of the issues we've covered... / To conclude...  / In short ... / So, to remind you of what I’ve covered in this talk …

Invitation to discuss / ask questions


I’m happy to answer any questions. / Please feel free to ask questions. / Would you like to ask any questions?  

8. Make your business card in English under the following items. 
* Personal Information

* Education

* Experience 
* Career Objective 

* Research Interests

* References 

Be ready to answer the questions: What kind of qualities do you think a good lawyer needs? What area of law do you find the most interesting? Why? How do you think the Internet has affected the way the lawyers work?...etc.
НЕМЕЦКИЙ   ЯЗЫК
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 1

1. Lesen Sie und übersetzen Sie  den Text schriftlich. 

Bittere Folgen der Globalisierung
                                    von Alexander Jung

                            ( SPIEGEL special  4/ 2005 )

1. Die Globalisierung sprengt alle Grenzen, so scheint es. Aus Traditionsfirmen werden supranationale Großkonzerne. Fragt sich nur: Was an Metro, Siemens  oder der Deutschen Bank ist noch deutsch?

Haben solche Unternehmen überhaupt eine Heimat? Oder weisen bald nur noch Stammsitz und Firmenhistorie darauf hin, wo ihre Wurzeln liegen?

2. Wohin der Trend geht, ist jedenfalls klar zu orten: Das Innland spielt eine immer kleinere Rolle. Hier stagniert das Geschäft, oder es schrumpft sogar: weniger Umsatz, weniger Gewinn, also auch weniger Investitionen und weniger Mitarbeiter. Das Plus läuft durchweg im Ausland auf, in Osteuropa vor allem und in China, dort eben, wo die Märkte noch spürbar wachsen.   „Wir haben gar keine Wahl“, sagt Heinrich Weiss, Vorsitzender der Firma, die Weltmarktführer im Bau von Anlagen für Stahlindustrie ist. Rund 40 Prozent aller Aufträge des Düssedorfer Unternehmens stammen aus dem China-Geschäft: „Wir müssen dahingehen, wo die Kunden investieren.“

3. Inzwischen drängt auch der deutsche Mittelstand bis ins weit entfernte Ausland. Vor allem hochspezialisierte Familienbetriebe, die in ihrer Nische führend sind, streben nach Global Markt. In Deutschland mit seiner breiten industriellen Basis sind viele solcher stillen Stars (= Sterne) zu Hause.                                         Die Firma Otto Bock etwa, gegründet 1919, exportiert von Duderstadt aus (südlich vom Harz) Prothesen, Bandagen und Orthopädietechnik in 140 Länder der Erde. Das Unternehmen befindet sich in dritter Generation in Familienbesitz.  Geschäftsführer Hans Georg Näder will in diesem Jahr die Marke (зд.- уровень) von 500 Millionen Euro übertreffen - rund 80 Prozent davon erwirtschaftet er im Ausland. „Die globale Präsenz* des Unternehmens“, meint  Näder, „macht uns sehr robust gegen nationale Konjunkturschwankungen.“

4. Der Wohlstand Deutschlands, kein Zweifel, hängt an der Weltwirtschaft. Der Export entspricht über einem Drittel des  Bruttoinlandsprodukts. Jeder fünfte Arbeitsplatz hängt mittlerweile am Export. Er ist die entscheidende Kraft, die die Konjunktur antreibt. Ohne die Impulse  aus dem Außenhandel  wäre die deutsche Wirtschaft  nur um 0,4 Prozent gewachsen – so sind es immerhin 1,7 Prozent,

Geht es der Weltwirtschaft gut, profitieren deutsche Firmen in besonderem Maße. Im vergangenen Jahr haben sie Waren und Dienste im Wert von 832 Milliarden Euro ausgeführt, und das war ein Rekordjahr.

„Made in Germany“ ist und bleibt ein Markenzeichen und ein Verkaufschlager auf dem Weltmarkt“, frohlockt der  Kanzler Deutschlands. Tatsächlich ist Deutschland das einzige Land unter den G -7- Staaten**, das seinen Weltmarktanteil am Export seit 2001 sogar noch vergrößern konnte.

5. Aber wieso gerade Deutschland? Warum ist ausgerechnet das Land mitten in Europa so global ausgerichtet?

 Eine Antwort findet sich in einem unscheinbaren alten Gebäude, nahe am Rhein bei Ludvigshafen, auf dem Gelände des Chemiekonzerns BASF. Hier entschlüsselte vor gut 120 Jahren ein Forscherteam*** die Struktur des blauen Farbstoffs, der aus der Indigo-pflanze gewonnen wurde. Jahrelang tüftelten die Wissenschaftler im Labor, bis es ihnen gelang, den „König von Farbstoffe“ synthetisch herzustellen. 1897 startete BASF mit der Massenproduktion der künstlichen Farben wie Indigo, Indanthren und Alizarin****. Die Welt staunte und kaufte. Und die deutsche Chemieindustrie vermochte sie als einzige herzustellen.

Zur Jahrhundertwende kontrollierten BASF und andere Gründerfirmen sagenhaften 90 Prozent des Weltmarkts. Sie waren wie Adidas oder Microsoft in ihrer Zeit.

Примечания к тексту:

*Die globale Präsenz -  зд.- присутствие, участие на мировом рынке

**G -7- Staaten – страны «Большой семерки»

***ein Forscherteam – группа ученых

 ****Indigo, Indanthren und Alizarin – названия красителей (индиго - синий, ализарин – кармин, красный; индатрен  - прочный кубовый компонент красителей)

1.2. Beantworten Sie folgende Fragen:

1) Worum handelt es sich in diesem Text?

2) Wer hat diesen Artikel geschrieben?

3) Wo und wann wurde dieser Artikel veröffentlicht?

4) Wie verstehen Sie den Satz „Die Globalisierung sprengt alle Grenzen“?

5) Welchen Trend hat die deutsche Wirtschaft heute?

6) Warum stammen Rund 40 Prozent aller Aufträge des Düssedorfer    Unternehmens aus dem China-Geschäft?

7) Bleiben die alten Familienbetriebe in Deutschland?

8) Charakterisieren Sie Die Firma Otto Bock.

9) Erzählen Sie über die Geschichte des Chemiekonzerns BASF.

10) Warum vergleicht der Verfasser die Firma BASF mit der Firma Microsoft?

1.3. Machen Sie einen Plan des Artikels. Betiteln Sie die Teile des Textes.

1.4. Erzählen Sie kurz über das Problem der Globalisierung (nach  dem Text). 

2. Lesen Sie und übersetzen Sie den folgenden Text schriftlich.

        Visitenkarten  oder Karten machen Leute

Visitenkarten haben in Deutschland eine zentrale Bedeutung. Sie zeigen, mit wem man zu tun hat und welche Funktion die betreffende Person in dem jeweiligen Unternehmen einnimmt.

Kein nennenswertes Unternehmen würde sein Logo am PC zusammenschustern, sein Firmenschild lieblos an die Tür nageln. Umso erstaunlicher ist, wie stark die Bedeutung der Visitenkarten häufig unterschätzt wird. Schließlich sind sie das Aushängeschild jedes Managers. In einigen Ländern dienen sie als Prestigeobjekt, Statussymbol, mancherorts als Ausweisersatz. Sie werden benutzt, um Unterhaltungen zu beginnen und um sich zu legitimieren

Den größten Wert besitzen Visitenkarten im asiatischen Raum. Häufig kommt es zu Zusammentreffen zahlreicher Mitglieder  verschiedener Unternehmen. Bei diesen überreicht jeder jedem seine Karte. Deshalb ist es bei Geschäftsreisen  nach Asien wichtig, sich vorher ausreichend einzudecken.
Der  deutsche Usus, das Stückchen Pappe gedankenlos  in die Brusttasche zu stecken, wäre bei Japanern und Chinesen ein Fehler, der jedes mögliche  Geschäft im Keim ersticken kann. Asiaten betrachten ihre Person dann im übertragenen Sinne als abgelegt. Formvollendet ist es, die Karte respektvoll in beide Hände zu nehmen, sie intensiv zu begutachten und eine höffliche Verbeugung folgen zu lassen. 

Примечания к тексту:
zusammenschustern – самостоятельно сделать, смастерить

sich vorher ausreichend einzudecken – зд. - запастись заранее
der  deutsche Usus – немецкий обычай
im Keim ersticken – погубить в зародыше
als abgelegt – зд. отклоненная (забракованная) кандидатура

2.1 Antworten Sie auf die Fragen  zum Text:

1) Warum haben Visitenkarten eine große Bedeutung?

2)  Wo besitzen Visitenkarten den größten Wert? Warum?

3)  Wie sollte man eine Visitenkarte in Japan nehmen? Und in Deutschland?

4) Wann sollte man eine große Anzahl von Visitenkarten mitnehmen? Warum? 

2.2 Hier ist eine Visitenkarte.  Lesen Sie und beantworten die Fragen. 

          ___________________________________________

                                     Benteler AG

            Rudolf Schmidt          Produktionsleiter  

              Dipl.-Ing.                    Frachtstrasse  12 

                                                  3000 Hannover

                                                 Telefon  8 104930 546 22 183

        __________________________________________

1) Wie heißt der Geschäftsmann?

2) Was ist er von Beruf?

3) Wie heißt sein Unternehmen?

4) Wo befindet sich die Firma?

Machen Sie eine Visitenkarte für sich selbst. Nützen Sie dabei folgende Wörter:

Das Personal einer Firma. 

Der Geschäftsführer leitet die Firma. Die Manager/ die Leiter sind dem Geschäftsführer unterstellt. Sie sind für die Angestellten in ihrer eigenen Abteilungen verantwortlich. Der Produktionsleiter leitet die Produktiosabteilung, wo Ingenieure, Programmierer und Facharbeiter tätig sind. Der Verkaufsleiter leitet die Verkaufsabteilung, wo Vertreter, Lagerverwalter und Fahrer arbeiten. Sie reisen im Lande; um Produkte der Firma zu verkaufen. Der Finanzleiter leitet die Finanzabteilung, wo Buchhalter und Kontoristen tätig sind. Es gibt auch eine Personalabteilung in der Firma, die vom Personalleiter geleitet wird.

2.3. Präsentieren Sie sich nach dem folgenden Muster.

- Guten Tag. Ich möchte mich vorstellen. / Darf ich mich vorstellen?

Ich heiße … / Mein Name ist…

Ich komme aus … (Berlin)

Ich  bin … von Beruf  und arbeite als…(Finanzleiter) bei der Firma… .

Hier ist meine Visitenkarte.

 - Angenehm.

2.4. Präsentieren Sie Ihre Kollegen.

2.5. Schreiben Sie Ihren Lebenslauf (Biografie) nach dem Plan:

Wie heißen Sie? Wo und wann Sind Sie geboren?

Wie ist Ihr Familienstand? Haben Sie Kinder?

Wann und wo besuchten Sie die Mittelschule?

Welche Ausbildung haben Sie (eine Fach- oder Hochschulbildung)?

Sind Sie Student? Was und wo studieren Sie?

Was sind Sie von Beruf? Wo und als was waren Sie tätig?

Wo wohnen Sie?

Welche Fremdsprachen beherrschen Sie?

Können Sie mit dem Personalcomputer umgehen?

3. Lesen Sie und übersetzen Sie den folgenden Text schriftlich.
Studienfach Rechtswissenschaft
Ziel der Juristenausbildung ist „der dem frei​heitlichen, demokratischen und sozialen Rechtsstaat verpflichtete Jurist, der die Rechtswissenschaft mit ihren Bezügen zu  verwandten Wissenschaften kennt, die Methoden der Rechtsanwendung beherrscht und sich aufgrund der erworbenen Kennt​nisse in alle Bereiche der Rechtspraxis einarbeiten kann". So sagt es das Juristenausbildungsgesetz von Rheinland-Pfalz (JAG).
Zu diesem Zweck absolviert der angehende Jurist erst ein Universitätsstudium, das mit der ersten juristischen Staatsprüfung (Referendarexamen) abschließt. Anschließend folgt der juristische Vorbereitungsdienst, kurz  Referendarzeit genannt. Er dauert zweieinhalb Jahre. In dieser Zeit durchwan​dert der Referendar verschiedene praktische Ausbildungsstationen in Justiz und Ver​waltung. Es werden während dieser Zeit Referendarbezüge gezahlt. Am Ende dieses Ausbildungsabschnittes steht die zweite juristische Staatsprüfung (Assessorexamen). 

Im Universitätsstudium beschäftigt sich der zukünftige Jurist mit den drei großen  Rechtsgebieten: Zivilrecht, Staats- und Verwaltungsrecht und Strafrecht. Der Gegenstand des Strafrechts - das Laien oft fälschlich mit dem Recht überhaupt gleichsetzen - bedarf keiner Erläuterung. Im Zivilrecht stehen die rechtlichen Beziehungen zwischen den Bürgern, vor allem Vertragsvehältnisse, Schadensersatzverpflichtungen, larnilien- und erbrechtliche Fragen im Mittelpunkt. Im Staats- und Verwaltungsrecht gehl es einerseits um Rechtsbeziehungen zwischen den staatlichen Organen und Organisationen (z. B. Bundestag - Bundesrat, Länder - Gemeinden), andererseits um das Verhältnis zwischen dem Staat und seinen Bürgern (z. B. die Gewährleistung oder Einschrän​kung von Grundrechten). Zu allen drei Be​reichen gehören überdies entsprechende Materien des Prozeßrechts, die sich mit dem Verfahren vor den Zivil- und Strafgerichten, Verfassungs- und Verwaltungsgerichten beschäftigen.
3. 1. Welche der folgenden Überschriften faßt den Textinhalt am besten zusammen? Begründen Sie kurz Ihre Wahl.
a) Das Juristenausbildungsgesetz von Rheinland-Pfalz

b) Die Rechtsgebiete im Studium

c) Beschreibung des Studienfaches Rechtswissenschaft

d)       Gegenstände der Rechtsgebiete
3.2. Lesen Sie bitte den Text noch einmal und lösen Sie dabei die folgenden Aufgaben.

Zeile 12-24: Notieren Sie die Wörter, die den Ausbildungsgang eines Juristen kennzeichnen.
Zeile 25-48: Mit welchen Rechtsgebieten muß sich der Student während seines Studiums beschäftigen?
a)


b)


c)

d)

3.3.Welche Rechtsgebiete werden im Text näher definiert?
a) Strafrecht

b) Zivilrecht

c) Staats- und Verwaltungsrecht

d) Prozeßrecht

3.3. Lesen Sie bitte den Text noch einmal und beantworten Sie bitte die folgende Fragen

· Wodurch wird das Ziel der Juristenausbildung an der Universität Trier festgelegt?

· Welche Examen müssen abgelegt werden?

· Wodurch werden die Beziehungen zwischen den Bürgern geregelt?

· Für welche Bereiche ist das Staats- und Venvaltungsrecht anzuwenden?

· Welches Recht schützt die elementaren Werte des Gemeinschaftslebens?

· Wodurch werden Verfahren vor den unterschieulichen Gerichten geregelt?

4. Sprechen. 
1. Begründen Sie kurz, warum Sie eine Ausbildung auf dem Gebiet der Rechtswissenschaft gewählt haben.

2. Welches Berufsziel haben Sie? Streben Sie eine Spezialisierung im Bereich der Rechtswissen​schaft an?

3. Wie verläuft der Ausbildungsweg eines Juristen? Was wissen Sie darüber?

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 2

1.  Notieren Sie in Stichworten, was Ihnen spontan zu den Begriffen Bürgerrechte, Freiheitsrechte, Grundrechte und Menschenrechte einfällt.
2. Besprechen Sie anschließend Ihre Notizen mit einem Partner/in der Gruppe.
3.Übersetzen Sie den folgenden Text schriftlich. 

Artikel 20 [Verfassungsgrundsätze]
Die Bundesrepublik Deutschland ist ein demokratischer und sozialer Bundesstaat.

Alle Staatsgewalt geht vom Volke aus. Sie wird vom Volk in Wahlen und Abstimmungen und durch besondere Organe der Gesetzgebung, der vollziehenden Gewalt und der Rechtsprechung ausgeübt.

Die Gesetzgebung ist an die verfassungsmäßige Ordnung, die voll​ziehende Gewalt und die Rechtsprechung sind an Gesetz und Recht gebunden.

Gegen jeden, der es unternimmt, diese Ordnung zu beseitigen, haben alle Deutschen das Recht zum Widerstand, wenn andere Abhilfe nicht möglich ist.

3.2.Vergleichen Sie bitte die nachfolgenden Behauptungen mit dem Text und stellen Sie fest, ob das in Artikel 20 GG steht. Machen Sie ein Kreuz, bei JA oder bei NEIN. Geben Sie bei JA auch die Nummer des Absatzes an.

a) Die Bundesrepublik Deutschland ist ein Bundesstaat.

b) Für die Bundesrepublik Deutschland gilt das Demokratieprinzip.

c)     Soziale Gerechtigkeit (Hilfe für sozial und wirtschaftlich      Schwache Chancengleichheit, Vorsorge gegen Not- und Unglücksfälle) ist zu verwirklichen.

d) Die Gerichte können sich ihre Gesetze selbs* machen.

e) Dieser Artikel garantiert den Föderalismus.

f)      Das Volk ist der Souverän.

g) Es gilt das Prinzip der Gewaltenteilung.

h)      Jeder Deutsche hat das Recht, .gegen die staatliche Ordnung Widerstand zu leisten.

i)      Dieser Artikel verhindert Machtkonzentrationen.

3.3Notieren Sie bitte stichwortartig, was Ihrer Meinung nach in einem Text zu finden sein müsste, der den Artikel 20 GG kommentiert.

4.Übersetzen Sie den folgenden Text schriftlich. 

Staatsorgane

4.1Was verbinden Sie mit den Begriffen Bundestag, Bundesrat, Bundesversammlung, Bundes​präsident, Bundeskanzler, Bundesverfassungsgericht?

Nach Art. 20 Abs. 2 GG geht alle Staatsge​walt vom Volk aus, was vor allem in Wahlen zu Bundestag und Länderparlamenten zum Ausdruck kommt.
Der Bundestag ist die parlamentarische Vertretung des Volkes; seine Abgeordneten „werden in allgemeiner, unmittelbarer, freier, gleicher und geheimer Wahl gewählt. Sie sind Vertreter des ganzen Volkes, an Auf​träge und Weisungen nicht gebunden und nur ihrem Gewissen unterworfen". Sie wer​den alle vier Jahre nach diesen Grundsätzen des objektiven Wahlrechts gewählt. Er ist das oberste gesetzgebende Organ, übt unter Mitwirkung des Bundesrates die gesetzgebende Gewalt aus und kontrolliert die Führung der Regierungsgeschäfte auf Bundesebene.
In seiner ersten Sitzung - spätestens am 30. Tag nach der Wahl - tritt er zusammen und  wählt zunächst den Bundestagspräsidenten und die Vizepräsidenten. Dessen Aufgabe ist es u.a., den Bundestag zu vertreten, seine Geschäfte zu regeln, die Würde und die Rechte des Parlaments zu wahren und die Verhandlungen gerecht und unparteiisch zu leiten.
Die Fraktionen, in der Regel ein Zusammen​schluß der Abgeordneten einer Partei, sind die Träger der politischen Willensbildung im Parlament. Ihre besondere Stellung ist eine Bestätigung für die tragende Rolle der Parteien im politischen Leben der Bundes​republik.
Für die Dauer einer Wahlperiode werden ständige Ausschüsse eingesetzt, in denen die Fraktionen entsprechend ihrer Stärke vertreten sind. Neben den vom Gesetz vor​geschriebenen Ausschüssen (Auswärtiges,
Verteidigung, Haushalt, Petitionsausschuß, Wahlprüfungsausschuß) können weitere Ausschüsse für die verschiedenen politi​schen Sachgebiete, sowie Sonder- und Untersuchungsausschüsse gebildet werden. Für die Vorbereitung von Entscheidungen setzt man zudem Enquete-Kommissionen ein.
Das föderative Element im Staatsaufbau stellt der Bundesrat als weiteres Organ des Bundes dar, durch den die Länder an der Gesetzgebung und der Verwaltung des Bun​des mitwirken. Seine Mitglieder werden nicht gewählt, sondern gemäß Art. 51 Abs. 1 GG von den Länderregierungen aus ihrer Mitte bestellt und abberufen. Sie üben somit eine Doppelfunktion au-з: auf Landesebene als Träger der Exekutive, im Bundesrat als Be​teiligte an der Legislative. Der Bundespräsident wird von der Bundes​versammlung auf fünf Jahre mit der Mög- lichkeit einmaliger Wiederwahl gewählt. Die Bundesversammlung setzt sich aus den Abgeordneten des Bundestages und der gleichen Anzahl von Mitgliedern zusammen, die von den Länderparlamenten gewählt werden.
Die Kompetenzen des Bundespräsidenten sind eng begrenzt, sie haben mehr repräsen​tative und integrative Bedeutung. So vertritt er z. B. nach Art. 59 GG den Bund völker​rechtlich und schließt Verträge mit anderen Staaten, wobei Außenpolitik und Aushand​lung der Verträge Sache der Bundesregie​rung sind. An der Regierungsbildung wirkt er nur insofern mit, als er dem Bundestag den Kanzlerkandidaten zur Wahl vorschlägt und die vom Kanzler vorgeschlagenen Minister ernennt. Unter bestimmten Bedingungen
kann er den Bundestag auflösen und Neu​wahlen anordnen.
An der Gesetzgebung wirkt er mit durch Ausfertigung und Veröffentlichung der Ge​setze, wobei er zu überprüfen hat, ob die Gesetze verfassungsgemäß zustande ge​kommen sind.
Dem Parlament ist er nicht verantwortlich, doch haben sowohl Bundestag als auch Bundesregierung die Möglichkeit, das Bun​desverfassungsgericht anzurufen, wenn er seine verfassungsrechtlichen Pflichten ver​letzt oder seine Befugnisse überschreitet. Der Bundeskanzler bildet zusammen mit den Bundesministern die Bundesregierung, deren Geschäfte er leitet. Da er die Richt​linien der Politik bestimmt und die Verant​wortung dafür trägt, kommt seinem Amt besondere Bedeutung zu. Die Minister leiten
ihren Geschäftsbereich nur innerhalb dieser Richtlinien selbständig und unter eigener Verantwortung. Eine gesetzliche Abgren​zung der Richtlinienkompetenz existiert nicht, doch umfaßt sie auf jeden Fall die grundsätzlichen Ziele der Innen- und Außen​politik.
Das Bundesverfassungsgericht ist das oberste Organ der Rechtsprechung. Die jeweils acht Richter der beiden Senate werden je zur Hälfte vom Bundestag und vom Bundesrat gewählt. Sie dürfen weder dem Bundestag, dem Bundesrat, der Bun​desregierung noch den entsprechenden Organen der Länder angehören. Die Zu​ständigkeit des Bundesverfassungsgerichts ist in Artikel 93 GG und § 13 BVerfGG enumerativ festgelegt.
4.2 Welche der folgenden Überschriften paßt Ihrer Meinung nach am besten zu diesem Text?

a) Politischer Aufbau der Bundesrepublik

b) Die Rechte und Pflichten der Staatsgewalt

c) Bundespräsident und Bundeskanzler

d) Die Staatsorgane der Bundesrepublik

e) Die politische Situation der Bundesrepublik

f) Das föderalistische System der Bundesrepublik

g) Grundzüge des Wahlrechts

h) Richtlinienkompetenzen

4.3.Begründen Sie Ihre Wahl. Verwenden Sie dabei die Konjunktionen da, weil, deshalb und versuchen Sie, Ihre Begründung durch umso... als zu verstärken.
5. Wir sprechen zum Thema: “Wie soll eine Präsentation sein?“

         5.1     Merken Sie sich: 

Die Präsentationssprache


Wie sollten die Sprache  und der Sprachstil Ihrer Präsentation gehalten sein? Bedenken Sie:


Wenn die Präsentationssprache nicht die Muttersprache ist (für Referenten oder Adressaten), kann die Aufnahmefähigkeit begrenzt sein.


Verfahren Sie nach dem Motto „KISS“: Keep it short and simple. Das bedeutet: machen Sie kurze Aussagen, häufig ohne Verben, eher plakativ.


Bitte beachten Sie: Ihr Vortrag ergänzt die Aussagen auf der Präsentation. Lesen Sie deshalb den Vortrag nicht einfach vor, sondern ergänzen und kommentieren Sie.


Ein kurzer Überblick über länderspezifische  Besonderheiten im Bezug auf einen Erfolg versprechenden Präsentationsstil:


Detailliert mit professioneller Technik  (Deutschland, Japan)

   Attraktiv mit Show-Effekten   (USA)


Eher nüchtern, aber humorvoll   (UK)


Abstrakt  (Frankreich)


Intuitiv  (Italien)


Sehr detailliert  (Russland) 

        5.2  Antworten Sie auf die Fragen zum Text:

 1) Warum sollten die Aussagen kurz sein?

 2) Spielen die länderspezifische Besonderheiten eine Rolle bei der Präsentation?

 3)  Wie sollte der Präsentationsstil in den USA sein? Und in Russland (nach der Meinung eines  deutschen Managers)? 

5.3.   Wie sollte man eine Präsentation beginnen.

Führen Sie  die Zuhörer durch Ihre Präsentation und geben Sie am Anfang einen kurzen Überblick.
Umreißen Sie kurz drei bis vier Kernaussagen der Präsentation.

Geben Sie kurz einige Details oder Beispiele zu jeder Kernaussage.
Enden Sie mit einem guten Argument.
Empfehlen Sie weitere Schritte, die Sie oder die Zuhörer realisieren sollten.
Achten Sie auf die geplante Dauer und erklären Sie das Programm  Ihren Zuhörer. Vergessen Sie nicht: Die Konzentrationsfähigkeit Ihrer Zuhörer ist begrenzt, insbesondere bei Präsentationen in einer Fremdsprache!
                 
Zweck der Präsentation


Vermitteln Sie den Zuhörern, worum es bei Ihrer Repräsentation geht.


Beschreiben Sie den Status quo (Wo sind wir?)


Beschreiben Sie das geplante Ziel (Wo wollen wir hin?)


Beschreiben Sie die möglichen Strategien.

   
Beschreiben Sie Vor- und Nachteile jeder Strategie.

   
Machen Sie am Ende eine Empfehlung für eine oder mehrere Strategien zur Realisierung.                                

      

Nehmen Sie Humor ernst

   
Humor gibt Ihnen die Möglichkeit, auf der Beziehungsebene das „Eis zu brechen“, eine Vertrauenbasis zu schaffen. Auf der Sachebene  hilft Humor, schwierige Situationen zu lockern. Dabei wird er in verschiedenen Ländern unterschiedlich  interpretiert. Häufig erlebt man, dass unangemesene Witze über die Situation im Lande des Gastes gemacht werden, ohne  zuvor die  Einstellung des Gastes herauszufinden. Dann  ist Humor kein Eisbrecher, sondern im Gegenteil: er wirkt peinlich. 

            5.4. Antworten Sie auf die Fragen zum Text:

 1) Womit sollte man eine Repräsentation anfangen?

 2) Nach welchem Plan  würden Sie die Information geben?

 3) Welche Rolle spielt der Humor während der Gespräche?

 4) Welche Witze darf man nicht erzählen? Wann kann Humor peinlich sein?

6. Wir schreiben einen Geschäftsbrief.

  
6.1  Merken Sie sich: 

Ein Geschäftsbrief hat folgende Aufbauelemente:
1) Briefkopf des Absenders (реквизиты отправителя: наименование фирмы- отправителя и ее торговый знак; адрес, номера телефонов, факса, электронной почты). Если отправитель – частное лицо, то указываются имя и фамилия отправителя, затем адрес, телефон, электронная почта.

2) das Anschriftsfeld - Адресат ( название фирмы или имя и фамилия адресата; затем адрес в следующем порядке: улица, номер дома, почтовый индекс и город, страна)

3) die Bezugszeichenzeile - строчка ссылок ( указание на предыдущую переписку)

4) der Betreff - повод (die Einladung - приглашение, Werbeangebot - реклама, die Anfrage - запрос,  das Angebot (über) - предложение, die Mängelrüge - рекламация и т.д.

5) die Anrede - Обращение

6) der Brieftext - Текст письма

7) die Grußformel und die Unterschrift - Формула прощания и подпись
6.2. Übersetzen Sie den folgenden Geschäftsbrief (schriftlich):

Erna Müller

Rosenstrasse 19

Erfurt

Tel. (152 02) 02657

Haubner & Co.

Büro-Organisation

Postfach 3668

Magdeburg

                                Stellenbewerbung

Ihre Anzeige in der „Frankfurter Allgemeinen“ von 11.03.2012

   Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie suchen eine Direktionsassistentin für die Geschäftsführung. Dieser Arbeitsplatz  interessiert mich sehr, weil ich meine berufliche Erfahrung erweitern möchte.

   Während der letzten Jahre habe ich Möglichkeiten  der Weiterbildung wahrgenommen und Fachkenntnisse vertiefen können. Nach dem Diplomabschluss als Direktionsassistentin konzentrierte ich mich zunächst auf Fremdsprachen. Gegenwärtig besuche ich einen Fortbildungskurs mit dem Ziel „Wirtschaftskorrespondentin“  (Französisch).

    Zu meinen derzeitigen Aufgabenbereichen gehören neben der Führung des Direktionssekretariates 

     die Organisation und Protokollierung  von Sitzungen,

     die Vorbereitung der Fortbildungsseminare,

     die Lehrlingsausbildung.

    Ich stelle mir vor, dass die Position in Ihrem Hause einen ähnlichen Verantwortungsbereich abdeckt.

     Mit freundlichem Gruß  Erna Müller

      (Unterschrift)

Anlagen: Lebenslauf, Zeugniskopien

     
6.3. Schreiben Sie einen ähnlichen Geschäftsbrief.
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