
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ   

«ОРЕНБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ 

УНИВЕРСИТЕТ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Методические рекомендации для  

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Деловой немецкий язык 

 

 

 

Направление подготовки    39.03.02 Социальная работа 

Профиль образовательной программы «Социальная работа в системе социальных 

служб» 

Форма обучения заочная 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 2

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. Организация самостоятельной работы…………………….…….…....3 

2. Методические рекомендации по подготовке к занятиям….….…….4 

2.1 Практическое занятие ПЗ 1 Формы обращения…………………………4 

2.2 Практическое занятие ПЗ 2 Разговоры по телефону……………………4 

2.3 Практическое занятие ПЗ 3 Устройство и прием на работу……………4 

2.4 Практическое занятие ПЗ 4 «Структура и оформление деловых писем» 

2.5 Практическое занятие ПЗ 5 «Деловые документы»……………………5 

3. Методические рекомендации по выполнению индивидуальных 

домашних заданий………………………………………………………….5 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3

 
 
 

 
1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

1.1. Организационно-методические данные дисциплины 

№ 
п.п

. 
Наименование темы 

Общий объем часов 
по видам 

самостоятельной 
работы  

(из табл. 5.1 РПД) 

подготовка к 
занятиям (ПкЗ) 

1 2 3 

1. 

Модуль 1- Формы обращения. Разговор по телефону. 
Деловая поездка. Прибытие.  
Модульная единица 1 Формы обращения 
Модульная единица 2 Разговоры по телефону 
Модульная единица 3 Деловая поездка 
Модульная единица 4 Прибытие 

32 

2. 
Модуль 2 - Прибытие. Устройство и приём на работу. 

Модульная единица 4 Прибытие 
Модульная единица 5 Устройство и прием на работу 

16 

3. 

Модуль 3 - Устройство и приём на работу. В офисе 
компании. Структура и оформление деловых писем. 

Модульная единица 5 Устройство и прием на работу 
Модульная единица 6 В офисе компании 
Модульная единица 7 Структура и оформление деловых 
писем 

24 

4. 

Модуль 4- Структура и оформление деловых писем. 

Деловые документы. 

Модульная единица 7 Структура и оформление деловых 
писем 
Модульная единица 8 Деловые документы 

22 
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2.  МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ  

ПО ПОДГОТОВКЕ К ЗАНЯТИЯМ 

 
2.1 ПЗ 1-2. Формы обращения. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика (лексические единицы (ЛЕ) «Формы обращения»: 1.Произношение (ЛЕ). 

2. Употребление (ЛЕ)  в речи. 

II. Текст «Формы обращения»:1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. Общее 

содержание текста. 

2.2 ПЗ 3-4. Разговоры по телефону. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты: 

I. Лексика «Разговоры по телефону»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. Употребление (ЛЕ)  

в речи. 

II. Текст «Разговоры по телефону»:1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. 

Общее содержание текста. 

СР  Деловая поездка. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика «Деловая поездка»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. Употребление (ЛЕ)  в речи. 

II. Текст «Деловая поездка»: 1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. Общее 

содержание текста. 

СР Прибытие. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика «Прибытие»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. Употребление (ЛЕ)  в речи. 

II. Текст «Прибытие»: 1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. Общее 

содержание текста. 

2.3 ПЗ 3Устройство и прием на работу. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика «Устройство и прием на работу»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. 

Употребление (ЛЕ)  в речи. 

II. Текст «Устройство и прием на работу»:1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление 

ГЯ. 3. Общее содержание текста. 

СР В офисе компании. 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  
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I. Лексика «В офисе компании»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. Употребление (ЛЕ)  в 

речи. 

II. Текст «В офисе компании»: 1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. Общее 

содержание текста. 

2.4 ПЗ 4 «Структура и оформление деловых писем». 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика «Структура и оформление деловых писем»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. 

Употребление (ЛЕ)  в речи. 

II. Текст «Структура и оформление деловых писем»:1. Употребление ЛЕ. 2. 

Употребление ГЯ. 3. Общее содержание текста. 

2.5 ПЗ 5 «Деловые документы». 

Необходимо обратить внимание на следующие моменты:  

I. Лексика «Деловые документы»: 1.Произношение (ЛЕ). 2. Употребление (ЛЕ)  в 

речи. 

II. Текст «Деловые документы»:1. Употребление ЛЕ. 2. Употребление ГЯ. 3. Общее 

содержание текста. 

 
3. Методические рекомендации по выполнению индивидуальных домашних заданий  

Индивидуальные домашние задания выполняются в форме контрольной работы. За 
курс обучения студент сдаёт 1 работу в 4 семестре. 

3.1. Темы индивидуальных заданий:  
Контрольная работа № 1                                     
Проработайте лексический материал по темам: 
а) структура делового письма 
б) виды писем 
в) оформление конверта 
г) повторите грамматический материал по темам (порядок слов в простом и 
вопросительном предложении, написание дат, падежи, глаголы haben, sein, warden) и 
решите тесты. 

   Контрольная работа 

 
1. Задание. Раcположите части делового письма в правильном порядке, указав 
цифрами их последовательность: 

- verbindlichen Dank für Ihre Anfrage und für Ihr freundliches Interesse am FORUM-

Hote! 

- Wir reservieren Ihnen gerne für den gewünschten Zeitraum 10 Doppelzimmer und zwei 
Einzelzimmer. Wir berechnen Ihnen pro Zimmer pro Nacht 50 Euro und Frühstück. 

- Zimmerreservierung 
       ihre Anfrage vom 18.06.2005 

       - FORUM FIOTEL 
BERLIN 
Alexanderplatz 
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10178 Berlin 
    - Bitte teilen Sie uns bald mit, ob wir fest für Sie buchen können. Wir würden uns 

freuen, Ihre Gäste in unserem Hause begrüβen zu können.) 
-      Mit freundlichen 
Grüβen FORUM 
HOTEL  
Menzel 
-      Mit  der  Bestätigung  unseres  Angebots  erbitten   wir  eine  Namensliste   Ihrer 
Reisegruppe, damit wir die Einteilung in Doppelzimmer vorbereiten können. 
-       Den gewünschten Prospekt legen wir diesem Brief bei. 

-       Berlin, den 28.06.2005 
-  Trojka-Reisen Moskau 
1. Kasatschij Prospekt 7 
Büro 7-4-16 

109017 
Moskau  

-   Anlage: 

Hausprospekt  

-    Sehr geehrte Frau 
Leonowa.  

2. Задание. Перед Вами конверт. Соотнесите информацию под определенным 
номером на конверте с тем, что она обозначает. 
1.  Kältetechnik 
GmbH Postfach 
86  
2. 8580 
Bayreuth 

3. Herrn Donnann                   4. Schlachterei Donnann Südring 65  

5. 8607 Hollfeld 

- die Postleitzahl in der Absenderadresse 
- die Postleitzahl in der Empfängeradresse 
- der Empfänger des Briefes 
- die Firma des Empfängers 

- die Firma des Absenders 

3. Задание. Определите, к какому виду делового документа относится 

представленный ниже отрывок. 

Herr Andrejew und Frau Matwejewa kommen nach Bremen 12.02.06. Sie bitten um 

Hotelreservierung. Sie brauchen 2 Einzelzimmer für 3 Tage. 

 

- die Anfrage 

- Resümee 

- das Angebot 
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- der Auftrag 

- die Briefbenachrichtigung 
4. Die Bevölkerung der BRD beträgt …. 
а) 70 Millionen 
б) 60 Millionen 
+в) 80,2 Millionen 
г) 50 Millionen 
5. Horst Köhler ist … 
+а) der Präsident 
 б) der Kanzler 
 в) der  Minister 
г) der Ministerpräsident 
6. Die Farben der Flagge der BRD sind… 
+ а) Gelb, rot, schwarz 
 б)Schwarz, rot, grün 
 в)Gelb, braun, rot 
 г)Schwarz, gelb, grau  
7. Das am dichtesten besiedelte Land der BRD ist … 
 a)Bayern  
 б) Bremen  
 +в)   Nordrhein –Westfalen  
 г)Saarland 
8. 1930 … unsere Hochschule nur zwei Fakultäten. 
+а)hatte  
б)hatten  
в)hat  
г)haben 
9. Niemand bekommt einen Führerschein, … er achtzehn Jahre alt ist.  
+a) bevor 
б) ob 
в) weil 
г) obwohl 
10. Wir ... im Pannendienst ... . 
a) wird … arbeiten 
+б) werden … arbeiten 
в) werden … arbeite 
г) werde … arbeiten 
11. Früher ... viele Wege in diese Stadt. 
a) führst 
б) führe 
в) führen 
+г) führten 
12. Warum willst du ... dem Auto fahren? 
a) aus 
б) zu 
в) mit 
г) auf 
13. Es wird vor allem vergessen, ... Autos die Umwelt verschmutzen. 
a) die 
б) dass 
в) der 
г) das 
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14. Angela Merkel ist … . 
а) der Präsident 
б) der Kanzler 
в) der  Minister 
г) der Ministerpräsident 
15. Die ehemalige Hauptstadt der BRD ist … 
 а)Berlin 
 б)Bonn 
 в)München  
 г) Hamburg 
16. Der Wappen der BRD ist… 
+а) der Adel 
 б)der Bär 
 в)der Löwe 
 г)der zweiköpfige Adel 
17. Die Hymne der BRD hat …. komponiert. 
 +а) Franz Joseph.Haydn 
 б)Johann Sebastian Bach 
 в)Wolfgang Amadeus Mozart 
 в)Ludwig van Beethoven 
18. Der größte Stadt der BRD ist … 
а)Frankfurt 
+б)Berlin 
в)Hamburg 
г)Dresden 
19. Выберите предложение с прямым порядком слов. 
a) Ansonsten tummelten sich auf diesem Feld so manche Arbeiter. 
+б) Immer mehr Autofahrer möchten einen Sportwagen haben. 
в) Bei Neuwagen verliert man in den ersten zwei Jahren. 
г) Da nehme ich doch lieber einen 2 Jahre alten gebrauchten Granada. 
20. Die Straβe … zwar in Zukunft Hauptträger aller Verkehrsleistungen … . 
+a) wird … sein      
б) ist … geworden           
в) soll … werden       
г) ist … gewesen  
21. Die Staatsform der BRD ist … . 
 а)Monarchie 
 б)Erbmonarchie 
 +в)Republik 
 г) konstitutionelle Monarchie 
22. Der größte See der BRD ist … . 
 а)Chiemsee 
 +б)Bodensee 
 в)Ammensee 
 г)Starnberger See 
23. Der Tag der Wiedervereinigung der beiden deutschen Länder ist … . 
 а) der 3. Oktober 1991 
 б) der 3. Oktober 1993 
 в) der 3. Oktober 1992 
 +г) der 3. Oktober 1990 
24. Brandenburger Tor ist eine der Sehenswürdigkeiten von … . 
 а)Frankfurt 
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 б)Leipzig 
 +в)Berlin 
 г)Bonn 
25. Unsere Hochschule ... acht Fakultäten.    
а)haben  
б)habt  
в)hast  
+г)hat  
26. Wer die Informationshilfen beachtet kann bei - - -fällen Hilfe herbeiholen.  
a) An- 
б) Um- 
+в) Un- 
г) In- 
27. Eine Plakette auf dem Nummern --- trägt das Siegel der Stadt. 
a) -schilf 
б) -schuld 
в) –schalt 
+г) -schild 
28. Natürlich wird Ihre Sendung auch gerne per … zugestellt. 
a) Last 
б) Leicht 
+в) Luft  
г) Lust 
29. Man veränderte das gesamte technische System, um die Attraktivität zu erhöhen.  
a) вместо того     
+б) чтобы     
в) без того, чтобы    
г) - 
30. Der längste Fluß Europas und der BRD ist …. 
 а)Die Donau 
 +б)der Rhein 
 в)die Elbe 
 г)der Ems 
31. In das Schwarze Meer fließt … . 
 +а)Die Donau 
 б)der Rhein 
 в)die Elbe 
 г)der Ems 
32. Die Verfassung der BRD heißt … . 
 а) das Gesetz 
+ б) das Grundgesetz 
 в) das Verfassungsgesetz 
 г)die Volksverfassung 
33. Das größte Land der BRD ist … . 
 а)Saarland 
 +б)Bayern 
 в)Niedersachsen 
 г)Sachsen 
34. Die natürliche Grenze im Norden bilden … . 
 а)Berge 
 +б)Seen 
 в)Mittelgebirge 
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 г)Hochgebirge 
35. Er … Student.    
а) bin  
б) seid  
в) sind  
+г) ist 
36. Der Junge ... die Straße mit seinem Fahrrad. 
+a) überquert 
б) überqueren 
в) überquerst 
г) überque 
37. Herr Gröner fährt mit dem Taxi ... Düsseldorf. 
a) zu 
+б) nach 
в) in 
г) an 
38. Die Angebote von citynahen Parkmöglichkeiten sollten erweitert werden. 
a) необходимо расширить 
+б) должны были быть расширены 
в) следует расширить 
г) следовало бы расширить 
39. Für den Schutz vor Lärm ... an Autobahnen Lärmschutzwälle ... .   
a) gebaut ... werden    
+в) werden ... gebaut    
б) bauen … werden    
г) wurden … gebaut   
40. Die natürliche Grenze im Süden bilden … . 
 а)die Nordsee 
 б)dieOstsee 
 +в)die Alpen 
 г)Die Donau 
41. Der höchste Berg der BRD ist … . 
 а)Brocken 
 +б)Zugspitze 
 в)Hornisgrinde 
 г)Schneeberg 
42. Das kleinste Land der BRD ist … .  
 +а)Saarland 
 б)Baden- Würtemberg 
 в)Sachsen-Angalt 
 г)Thüringen 
43. Die Hauptstadt von Österreich ist … . 
 а)Bern 
 +б)Wien 
 в)Berlin 
 г)Hannover 
44. Die natürliche Grenze zwischen der BRD und Polen bilden … . 
 а) die Donau 
 б)die Alpen 
 в)der Schwarzwald 
 +г)der Oder 
45.  Warum willst du ... dem Auto fahren?  
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a) aus  
б) zu  
+в) mit  
г) auf 
46. Das Studium an der Uni dauert 5 … . 
Ответ: Jahre 
47. Ich studiere … zweiten  Studienjahr. 
Ответ: im 
48. Wir fahren mit dem Bus … Hause. 
Ответ: nach 
49. Ich bin im Jahre 1990 … . 
Ответ: geboren 
50. Ich wohne bei … Eltern. 
Ответ: meinen 
51. Ich … die Hausaufgabe gemacht. 
Ответ: habe 
52. Sie …… Studenten. 
Ответ: sind 
53. Er lebt … Orenburg. 
Ответ: in 
54. Ich fahre …Berlin. 
Ответ: nach 
55. Das … mein Freund. 
Ответ: ist 
56. … lernst gern. 
Ответ: Du 
57. … das interessant? 
Ответ: Ist 
58. Wer … ihr Freund? 
Ответ: ist 
59. Wo wohnst …? 
Ответ: du 
60. … ist Ihr Name? 
Ответ: Wie 
61.  … alt sind Sie? 
Ответ: Wie 
62. Was ist ihr Vater … Beruf? 
Ответ: von 
63. Ich … 19 Jahre alt. 
Ответ: bin 
64. Wie alt … du? 
Ответ: bist 
65. Ich studiere an der … Universität. 
Ответ: Agrar 
66. Er … Student 
Ответ: ist 
67.  … heißt dein Freund?  
Ответ: Wie 
68.  … verstehe alles gut. 
Ответ: Ich 
69. Ihr übersetzt den  … . 
Ответ: Text 
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70. Chemie …  interessant. 
Ответ: ist  
71. Ich  … Oleg. 
Ответ: heisse 
72.  … bist Studentin. 
Ответ: Du 
73. Das … ein Buch. 
Ответ: ist 
74. Horst Köhler  … Präsident. 
Ответ: ist 
75. Angela Merkel … Kanzlerin. 
Ответ: ist 
76.  …  ist die Hauptstadt  Deutschlands. 
Ответ: Berlin 
77.  … heisst du? 
Ответ: Wie 
78. Meine Familie besteht   aus 4  … . 
Ответ: Personen 
79. Mein Stundenplan  … sehr voll. 
Ответ: ist 
80. … spreche gut Deutsch. 
Ответ: Ich 
81. Mein Vater … Peter. 

Ответ:  heisst 
 
 

  


