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ВВЕДЕНИЕ

     Настоящие методические указания предназначаются для обучающихся  на заочном отделении Санкт-Петербургского государственного университета сервиса и экономики по учебной дисциплине «деловой иностранный язык (немецкий, английский)» и составлены с требованиями программы по деловому иностранному языку для неязыковых специальностей высших учебных заведений.
Целью изучения делового иностранного языка в высшем учебном заведении является, приобретение навыков деловой устной  коммуникации (собеседование при приёме на работу, телефонные переговоры), ведение деловой переписки (резюме (профессиональная автобиография), разные формы деловых писем в коммерческой и некоммерческой деятельности), а так же перевод текстов экономического содержания с иностранного языка на родной и обратно.

Важной и неотъемлемой частью при изучении делового аспекта иностранного языка является пополнение словарного запаса (как активного словаря, так и пассивного словаря). Для этой цели в методических указаниях предъявляются наиболее важные лексические единицы, употребляемые в экономической и коммерческой деятельности  с русским переводом. По замыслу авторов Методических указаний эти лексические единицы (лексическая разработка) должны стать той лексической основой, которая в дальнейшем будет самостоятельно пополняться в ходе изучения делового аспекта иностранного языка. В этой связи обучающимся рекомендуется завести словарную тетрадь экономических терминов, которая должна вестись в алфавитном порядке и постоянно пополняться в ходе самостоятельного изучения делового иностранного языка. 
     Структурно, в целях лучшего усвоения содержания, предлагаемые методические указания состоят из 2 контрольных работ, целью которых является контроль предложенного для изучения материала. 

Каждая контрольная работа состоит из текста, заимствованного из оригинальной экономической литературы на английском или на немецком языке и совокупности послетекстовых упражнений, призванных помочь более детально усвоить предлагаемый текст. Перед каждым текстом предлагается лексическая разработка, состоящая из экономических терминов. Слова из лексической разработки необходимо  выучить наизусть. 

В плане повышения коммуникативной компетенции по деловому иностранному языку обучающимся предлагается выполнить соответствующие задания (диалоги, резюме, деловое письмо), которые призваны помочь сформировать навыки деловой коммуникации и делопроизводства на иностранном языке. 

Кроме того для усвоения материала более детально в Методических указаниях предъявлена соответствующая учебная литература, к которой обучающиеся могут обратиться самостоятельно. 

    Каждая контрольная работа выполняется обучающимися письменно, от руки и должна иметь соответствующий титульный лист. 

На каждую работу преподаватель предоставляет краткую письменную рецензию, в которой указываются ошибки и дается оценка. Если работа не зачтена, то ее необходимо доработать с учетом замечаний преподавателя. Студенты, не выполнившие контрольную работу к зачету или к экзамену не допускаются.

     Зачет выставляется по результатам выполнения контрольных работ в форме собеседования. На зачете следует показать знание выученной лексики к предлагаемым текстам, умение читать, переводить и отвечать на вопросы по содержанию переведенных текстов, а также умение выполнять соответствующие упражнения. 

     Контрольная работа выполняется в обычной тетради. На каждой странице оставляются поля размером 3 см (для замечаний и пояснений преподавателя во время проверки). Необходимо всегда указывать вариант и номер упражнения. Запрещается сдавать контрольную работу, распечатанную с помощью компьютера.

Перед каждым заданием в Методических указаниях для обучающихся предлагается методическое сопровождение в виде рекомендаций для самостоятельного выполнения того или иного задания.

    За весь курс обучающиеся на заочном отделении должны выполнить 2 контрольные работы, т.е. одну – в каждом семестре. Выполнение контрольных работ рассчитано с использованием словарей.

Желаем успеха в изучении делового иностранного языка!
АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК
Контрольная работа № 1
1. Examine the following words. Take them into consideration, reading the text below. 
abroad – за рубежом

bulk – крупная партия

to buy in bulk, to buy in wholesale – покупать оптом
business – бизнес, предприятие

to cater – обслуживать

company – компания

to compete – конкурировать

competitor –  конкурент

competition –  конкуренция

competitive – конкурентно-способный

customer – клиент
firm – фирма 

demand – спрос
to expand – расширяться, расширять деятельность

expansion – расширение

to ex`port – экспортировать

`export – экспорт

exports – экспорт (вывозимые товары)

exporter – экспортёр

export company –  компания- экспортёр

export (exporting)  business – экспортный бизнес, экспортирование

goods – товары
to go into business – начинать, открывать бизнес
to go out of business – прекращать бизнес
to im`port –  импортировать
`import –  импорт
imports – ввозимые товары
importer – импортёр
importation – ввоз товаров 

local – местный
manufacturer – производитель
manufacturing company – компания- производитель
market – рынок
price – цена
to produce – производить

production – производство

products – продукция, изделия

quantity – количество

retail – розничная продажа; розничный, продавать в розницу

retailer – розничное торговое предприятие, розничный торговец

rival –  соперник

to sell – продавать

to sell retail – продавать в розницу

wholesale – оптовый

wholesaler – оптовое торговое предприятие, оптовый торговец
2. Read and translate the text:

THE MAIN CONCEPTS OF BUSINESS
 A company is also called a firm or a business. While it is producing goods or trading, it is said to be in business. A firm which is just starting up is going into business and a company which stops operating goes out of business. If a company gets bigger, it expands. The expansion of a firm means it can produce more goods or sell more of its products. A manufacturer (or manufacturing company) produces goods. The goods it makes are its products. When a manufacturing company expands, it usually increases production. If one year it produces 110 tones, it has increased production by 10%.    

A company which sells goods in large quantities (in bulk) is called a wholesale distributor (or wholesaler). A company or person buying goods in bulk (or wholesale) and selling them in small quantities is a retailer. Most local shops are retailers and sell goods retail. 

      Two or more companies which sell or manufacture the same products are competitors (or rivals). They are in competition and they compete for customers. In order to sell more goods than its rivals, a company must be competitive. It is important to keep ahead of the competition by selling at competitive prices. If a company has an advantage over its competitors (for example a cheaper or better products) it gives them an edge on the market.

      An area where there is a demand for certain goods is called a market. A company which markets (sells) goods locally caters for the local market. Goods sold in the same country as they are produced are sold on the domestic (or home).       A company which starts selling goods overseas is said to go into exporting (or to go into the export business). An importer buys goods abroad and imports them into his own country. The goods are then called imports and the process of importing is called importation.

3. Answer the questions:   

1. Does the term “company” have the same meaning as the words  “firm” and “business”?

2. What do they say about the company if it is producing goods or trading ? 

3. What does it mean to go into business?

4. Explain the expression “to go out of business”?

5. What does a company do if it gets bigger?

6. What does the expansion of a firm mean?

7. What company produces goods? 

8. What units of measurement define the expansion of a manufacturing company?

9. What company is called a wholesaler?

10. Who can sell goods retail?

11. What companies may be called competitors?

12. Why must a company be competitive?

13. What kinds of advantages may a company have over its competitors?

14. What is a market?

15. What’s the difference between  the domestic market and exporting? What does an importer do?
4. Choose the right tense forms of the verbs to restore the following text:

 

The Bank of England …(1)… Britain’s central bank. It …(2)… in 1694. It …(3)… privately until it …(4)... in 1946. The Governor, Deputy Governor, and 16 directors …(5)…the Board of Directors. They …(6)… by the Queen on the recommendation of the Prime Minister. The Bank of England …(7)… with the control of the banking system in the interests of the nation. The Bank …(8)… money to the Government. The Government …(9)… the sums required by issuing Treasury bills. The style of work of the Bank much …(10)… by the world.

 

1. a)were                            b) was              c) are                            d) am                            e) is

2. a) is founded                             b) will be founded                            c) are founded                                          d) founded                            e) was founded

3. a) owned              b) owns                            c) was owned                            d) is owned                            e)will be owned

4. a) has been nationalized              b) were nationalized                            c) was nationalized              d) nationalized              e) had been nationalized

5. a) forms                            b) are formed                            c) formed                            d) form                            e) was formed

6. a) appointed                            b) appoints                            c) is appointed                            d) are appointed              e) appoints

7. a) is charged              b) charges                            c) charged                            d) had been charged              e) are charged

8. a) does not lend              b) is not lent              c) do not lend              d) will not be lent                            e) are not lent

9. a) borrow              b) is borrowed              c) borrows              d) is borrowing              e) borrowed

10. a) admire              b) admires                            c) am admired                            d) is admired              e) are admired
5. Supply prepositions where it is necessary:

 

1. _______ years this field of financial management underwent a number of significant changes.

a) in                            b) with                            c) after              d) during

2. Financial capital includes the liquid assets of a company as opposed _______ physical assets.

a)  on                            b) for                            c) of                            d) to

3. The most usual classes of share ________ which the capital of a company can be divided are preference, ordinary and deferred shares.

a)  on                            b) for                            c) into                            d) in

 

4. Preference shares have a fixed rate ________ dividend.

a)  of                            b) off                            c) for                            d) --

 

5. The holders of these shares cannot vote _________ the general meetings of the company.

a)  for                            b) at                            c) on                            d) in

 

6. The composition ________ a company’s capital is called capital structure.

a) --                            b) off                            c) of                            d) for
6.  Restore the English text choosing the right word:

 

Over the past two decades (1-финансовые) problems have (2-ухудшились) the world over. Public (3 - долги) have reached (4 – трудноликвидируемый) level in a growing number of industrial countries. This development and its results – higher  (5 - процентный) rates, lower investment, and slower (6 - рост) in living standards – have stimulated efforts by policymakers to find solution to (7 - раздутый) budget deficit. Central to these solutions is (8 - финансовая) policy adopted by a government for raising (9 - доходы) to meet (10 - расходы).

1. a) financial              b) current              c) swollen                            d) major              e) productive

2. a) exacerbated                            b) collected                            c) justified                            d) refused                            e) enhanced

3. a) goods                            b) debts              c) notions                            d) forces              e) taxes

4. a) impossible              b) unsustainable              c) unpredictable              d) uncontrollable                             e) unproductive

5. a) debt              b) term              c) interest              d) power              e) goods

6. a) notion              b) incidence                            c) refuse              d) growth                            e) power

7. a) multilevel              b) public              c) fiscal              d) medium                            e)swollen

8. a) current              b) major              c) fiscal              d) medium                            e) public

9. a) term                            b) interest                            c) revenue              d) tax                            e) notion

10. a) relation              b) attainment              c) management                            d) federal                            e) expenditure

 

НЕМЕЦКИЙ ЯЗЫК

Контрольная работа №1 
1. Wortschatz  zum Text
Ознакомьтесь перед чтением экономического текста с лексической разработкой к нему. Слова, представляющие минимальный словарь экономических терминов, рекомендуется выписать в словарную тетрадь или на карточки и выучить наизусть. 

der Konsum – потребление 

die Markt - рынок

die Wirtschaft – экономика, хозяйство

die Marktwirtschaft – рыночная экономика

die Marktforschung – исследование рынка

das Unternehmen – начинание, предприятие

das Recht -право

der Kunde - клиент

der Verbraucher - потребитель

der Preis -цена

die Ware - товар

die Veränderung – изменение, перемена

die Werbung - реклама

die Anpassung - приспособление

die Freiheit - свобода

die Wirtschaftsordnung – экономический порядок

das Privateigentum an D – частная собственность на что-либо

die Produktionsmittel – средства производства

konkurrenzfähig - конкурентноспособный

unter Berücksichtigung von etw. (D) – принимая во внимание, учитывая что-л.

der Absatz – сбыт (товаров)

das Erzeugnis – произведение, продукт, изделие 

die Befriedigung - удовлетворение

die Kundenwünsche – желания клиентов

der Artikel – предмет, артикул

die Verpackung – упаковка, тара

der Geschmack und die Ansprüche der Kunden – вкус и притязания покупателей

die Marktveränderungen – рыночная конъюнктура

verlangen – требовать, спрашивать, желать

es geht um Akk. – речь идёт о…

verfolgen – преследовать, отслеживать

die Produktionsabteilung – производственный отдел

die Planungsabteilung – плановый отдел

das Betrieb – предприятие

die Absatzmöglichkeiten – возможности сбыта

erstellen – составлять

herstellen – изготавливать 

die Bedürfnisse – запросы

das Bedürfnis – потребность
entspechen + Dat. – соответствовать чему-л.

das Angebot – предложение, оферта
berücksichtigen – принимать во внимание, учитывать

2. Lesen Sie bitte und übersetzen Sie bitte den Text

Прочитайте текст, перепишите его  и сделайте письменный перевод текста в тетради

Marktforschung

Bei dem Marketing-Konzept spielen zwei Aspekte eine Rolle: der bestmögliche Absatz einer bestimmten Ware unter Berücksichtigung der Wünsche des potentiellen Kunden. Der zweite Aspekt macht deshalb die Marktforschung zu einem bedeutenden Instrument der Unternehmen, die konkurenzfähig sein wollen.

Eine gute Marktanalyse sollte einen längeren Zeitraum umfassen und erfordert bedeutende Geldmittel.

Das wichtigste Ziel dabei ist, dass die Erzeugnisse den verschiedensten Vorstellungen der Kunden entsprechen, mit anderen Worten, die Befriedigung der Kundenwünsche.

Deshalb ist es für einen sicheren und anhaltenden Absatz der betreffenden Artikels wichtig, dass seine Qualität, Verpackung und sein Preis im Verhältnis zur Menge einen günstigen Eindruck auf die Kunden machen und so ihre Wünsche befriedigen.

Da sich der Geschmack und die Ansprüche der Kunden häufig ändern, sind die damit verbundenen Marktveränderungen rechtzeitig zu erkennen. So kann es zum Beispiel passieren, das seine bestimmte Ware, die jahrelang gut verkauft wurde, immer weniger verlangt wird. Andererseits kann ein ähnliches Produkt plötzlich einen viel besseren Absatz finden. Auf diese Veränderung der Verbraucherwünsche muss natürlich reagiert werden. Aber auch benötigte Erzeugnisse können bei einer gut organisierten Werbung verkauft werden. In diesem Fall geht es darum, dass die Verbraucher das kaufen, was erzeugt wird.

Die Marktforschung hat also drei grosse Ziele:

· die Befriedigung der Kundenwünsche,

· das Erkennen der Marktveränderungen,

· die Anpassung an die Marktveränderungen.

Verfolgt die Produktions- und Planungsabteilung eines Betriebs auf der Grundlage einer Marktanalyse diese drei Ziele, so kann für die Absatzmöglichkeiten eines Produkts eine ziemlich genaue Prognose erstellt werden. Wenn ein Unternehmen den Markt ständig beobachtet und somit die aktualle Marktlage informiert ist, so kann es seine Produkte entsprechend den neuen Bedürfnissen und Verbraucherwünschen herstellen.

Das bedeutet, die Produktion wird vom Markt bestimmt und nicht umgekehrt.

3. Beantworten Sie die Fragen zum Text

Методическое указание для самостоятельной работы: сделав письменный перевод текста, прочитайте текст  ещё раз и ответьте письменно на вопросы, не делая при этом  подстрочный перевод. Отвечая на вопрос, следует в тексте искать ответ на немецком языке. 

1. Worum geht es in diesem Artikel im grossen und ganzen?

2. Welche Aspekte spielen bei dem Marketing-Konzept eine Rolle?
3. Welcher Aspekt ist besonders wichtig? Warum?

4. Was ist das wichtigste Ziel der Marktanalyse?

5. Warum müssen die  Marktveränderungen sofort erkannt werden?

6. Was sind die Ziele der Marktforschung?

7. Welchen Anforderungen muss die angebotene Ware entsprechen?

4. Ergänzen Sie!

Методическое указание для самостоятельной работы: прочитайте текст ещё раз и вставьте вместо пропусков соответствующие слова, предварительно повторив их значение: 

die Werbung, die Befriedigung, Marktveränderungen, die Marktforschung, die Veränderung, die Ansprüche, die Vorstellungen, Geldmittel

Упражнение сделайте письменно в тетради. Предложения письменно переведите на русский язык.

1. Nur durch … kann ein Unternehmen die Kundewünsche erfahren.
2. Eine gute Marktanalyse erfordert bedeutende … . 

3. Das wichtigste Ziel einer Marktanalyse ist … der Kundewünsche. 
4. Die angebotene Ware muss … der Kunden entsprechen. 
5. Man muss … rechtzeitig erkennen.
6. … der Kunden ändern sich häufig.

7. …der Verbraucherwünsche ist zu berücksichtigen. 

8. Bei einer guten … können auch weniger nachgefragte Erzeugnisse verkauft werden.  

5. Sagen Sie folgende Sätze auf deutsch

 прочитайте текст ещё раз и найдите в тексте соответствия следующим предложениям на немецком языке. Выполните упражнение письменно в тетради, переписав предложения на русском языке и их соответствия на немецком языке.

· В концепции маркетинга самую важную роль играет учёт желаний покупателей.

· Желания покупателей можно узнать путём изучения рынка.

· Эффективный анализ рынка должен охватывать более продолжительный период времени.

· Такой анализ требует значительных денежных средств.

· Основной целью анализа рынка является удовлетворение желаний покупателей.

· Предлагаемый товар должен соответствовать самым разнообразным представлениям покупателей.

· Важно, чтобы качество, упаковка и цена товара производили благоприятное впечатление на покупателя.

· Необходимо постоянно изучать изменения рынка.

· Рынок определяет производство, а не наоборот.

6. Vorstellungsgespräch (собеседование при приёме на работу)
Lesen Sie bitte folgende Dialoge. Merken Sie wichtige Wörter und Wendungen zum Thema “Arbeit”

Прочитайте и переведите письменно следующие диалоги, обращая внимание на важные слова и речевые обороты, встречающиеся во время собеседования при приёме на работу. Выпишите важные слова и речевые обороты в отдельную тетрадь и выучите наизусть, чтобы иметь возможность употреблять при беседе с преподавателем.

Monika ( M ), Sekretärin ( S ), Frau Kästner ( K )

M: Guten Morgen! Ich habe ein Vorstellungsgespräch mit Frau Kästner. Ich habe einen Termin um halb zehn.

S: Guten Morgen! Es ist bereits kurz vor elf. Frau Kästner hat lange auf Sie gewartet. Im Moment ist sie nicht im Büro, aber in einer halben Stunde kommt sie zurück.

M: Darf ich bis dann hier warten?

S: Ja, bitte.

K: Guten Tag. Nehmen Sie bitte Platz. Haben Sie Ihren Lebenslauf mitgebracht?

M: Entschuldigung, ich hab ihn zu Hause vergessen. Aber ich hab Ihnen den Lebenslauf doch zugemailt. Bestimmt haben Sie ihn noch in Ihrem Computer.

K: Was und wo haben Sie studieren?

M: Nach meiner Abitur bin ich nach Bochum gegangen und hab dort Betriebswirtschaft studiert. Ich habe das Studium aber vorzeitig aufgegeben, weil es einfach keinen Spass gemacht hat.

K: Können Sie eigentlich Schreibmaschine schreiben?

M: Nein, leider nicht. Ich wollte es zwar immer erlernen, hatte aber nie Zeit dazu.

K: Welche Fremdspachen sprechen Sie?

M: Ich kann ein bisschen Englisch und Französisch.

K: Wir erwarten aber, dass Sie fliessend Englisch sprechen. Wir haben englische Partner und Sie werden öfters mit ihnen telefonieren müssen.

M: Ich könnte ja zusätzlich einen Sprachkurs besuchen.

K: Na ja. Wie steht es den um Ihre Computerkenntnisse?

M: Ja, ich kann im Internet nach Informationen suchen, kann in Word und Excel erstellen. Ich kann Mails verschicken und empfangen.

K: Haben Sie schon in grossen Unternehmen wie dem unseren gearbeitet?

M: Ich hab noch nie in einer Firma gearbeitet. Ich habe noch keine Erfahrung.

K:Wieso haben Sie sich dann entschieden, sich bei uns zu bewerben? Wir suchen eine Kollegin mir Berufserfahrung von mindestens 3 Jahren, die 3 Fremdsprachen fliessend spricht, Schreibmaschine beherrscht und es gewohnt ist, mit Computern zu arbeiten und flexibl ist auch im Umgang mit schwierigen Kunden.

M: Ich bin davon ausgegangen, dass ich in einem so grossen Unternehmen auch eine Menge Geld verdienen kann und ich bin ja auch bereit, all das, was Sie gerade gennant haben, zu erlernen. Mein Vater hatte mir Ihr Unternehmen empfohlen. Sein Freund im Tennisverein, der Herr Brosner arbeitet doch auch bei Ihnen. Oder nicht?

K: Doch. Herr Brosner ist unser Vorstandschef. Aber ich habe da noch eine andere Frage: Können Sie sich vorstellen, als Empfangsdame bei uns zu arbeiten?

M: Ach ja. Warum nicht. Was verdient man den da?
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