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ВЕДЕНИЕ 
Самостоятельная работа студентов по деловому иностранному языку является 

неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения деловому 

иностранному языку в ВО. Самостоятельная работа студентов (СРС) охватывает все аспекты 

изучения иностранного языка и в значительной мере определяет результаты и качество 

освоения дисциплины «Деловой иностранный язык». В связи с этим планирование, 

организация, выполнение и контроль СРС по деловому иностранному языку приобретают 

особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении. 

Настоящие методические указания освещают виды и формы СРС по всем аспектам языка, 

систематизируют формы контроля СРС и содержат методические рекомендации по 

отдельным аспектам освоения делового немецкого языка.  

Основная цель методических указаний состоит в обеспечении студентов 

необходимыми сведениями для успешного выполнения самостоятельной работы, в 

формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения деловому 

немецкому языку, позволяющих самостоятельно выполнять разнообразные задания, 

преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах СРС. Используя методические 

указания, студенты должны овладеть следующими навыками и умениями:   

- правильного произношения и чтения на немецком языке;   

- продуктивного активного и пассивного освоения лексики немецкого языка;   

- овладения грамматическим строем немецкого языка;   

- работы с словарями и справочниками по немецкому языку;  

- подготовленного устного монологического высказывания на немецком языке в пределах 

изучаемых тем;   

- деловой письменной речи на немецком языке.   

Целенаправленная самостоятельная работа студентов по деловому немецкому языку в 

соответствии с данными методическими указаниями, а также аудиторная работа под 

руководством преподавателя призваны обеспечить уровень языковой подготовки студентов, 

соответствующий требованиям ФГОС ВО по дисциплине «Деловой иностранный язык». В 

курсе обучения деловому немецкому языку используются различные виды и формы СРС, 

служащие для подготовки студентов к последующему самостоятельному использованию 

иностранного (немецкого) языка в профессиональных целях, а также как средства 

познавательной и коммуникативной деятельности.   

  Цели и задачи самостоятельной (внеаудиторной) работы студентов:  

 - закрепление, углубление, расширение и систематизация знаний, полученных во время 

занятий;  

 - самостоятельность овладения новым учебным материалом;  

 - формирование умений и навыков самостоятельного умственного труда.  При определении 

содержания заданий учитываются такие дидактические принципы, как последовательность и 

постепенность.  

 
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 

 

 

№ 

раздела 

Наименование разделов и тем для 

самостоятельного изучения 

1 Аудирование текста c сайта slowgerman.com : Beruf und Karriere, краткий 

пересказ. Выполнение грамматических упражнений по теме «Passiv» 
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№ 

раздела 

Наименование разделов и тем для 

самостоятельного изучения 

2 Составление письма-предложения 

3 Составление резюме о приеме на работу. Выполнение грамматических 

упражнений по теме «Kausalsätze» 

4 Выполнение грамматических упражнений по теме  «Konzessivsätze» 

5 Выполнение грамматических упражнений по теме «Temporalsätze» 

6 Выполнение грамматических упражнений по теме «Relativsätze» 

7 Работа с текстами по специальности с сайта dw.com  под рубрикой Top-

Thema mit Vokabeln  Подробное изложение содержания текста, резюме 

 

РАЗДЕЛ 1. 

Самостоятельная работа по аудированию текста c сайта slowgerman.com : Beruf und Karriere, 

краткий пересказ. Текст Вы найдете по следующей ссылке: 

https://slowgerman.com/2008/12/15/slow-german-040-beruf-und-karriere/ 

Вопросы по содержанию текста: 

Wo kann man neuen Arbeitsplatz suchen? 

Was ist das eine Bewerbungsmappe? 

Was muss man schicken, wenn man einer Firma schreiben möchte, in der man arbeiten will? 

Was ist das ein Vorstellungsgespräch? 

Was muss man unterschreiben, bevor man anfängt zu arbeiten? 

Was ist das ein Arbeitsvertrag? 
 

 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Passiv» 

Самостоятельная работа по выполнению грамматических упражнений по теме «Passiv». 

Wandeln Sie die Aktivsätze in Passivsätze um (Präsens, Perfekt, Präteritum, Plusquamperfekt, 

Futur I)! 

1. Die Techniker testen die elektronischen Geräte. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

2. Die Organisatoren überprüfen die Bestuhlung des Tagungsraums. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

3. Zwei Mitarbeiter stellen eine große Moderatorenwand auf. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

4. Jemand richtet einen Empfangstisch mit Informationsmaterial ein. 

https://slowgerman.com/2008/12/15/slow-german-040-beruf-und-karriere/


5 
 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

5. Die Assistentin gibt Namensschilder an die eintreffenden Gäste aus. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

6. Das Serviceteam bietet den Gästen ein Getränk an. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

7. Mitarbeiter der  Marketingabteilung betreuen die Pressevertreter. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

8. Die Tagungsleiterin eröffnet die Veranstaltung. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 

9. Sie stellt das Programm der Tagung vor. 

Präsens:  ________________________________________________________ 

Präteritum: ________________________________________________________ 

Perfekt: ________________________________________________________ 

Plusquamp.: ________________________________________________________ 

Futur I: ________________________________________________________ 
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Formen Sie folgende Sätze mit Akkusativ — wenn möglich — in das Passiv um, und erklären Sie 

- im negativen Falle -, warum das nicht möglich ist! 

1. Die Studenten diskutierten den ganzen Abend. 

2. Die Stammgäste haben die besten Plätze besetzt. 

3. Die Couch kostet  1 500 Mark. 

4. Das Paket wiegt zwei Kilo. 

5. Die Verkäuferin wog das Fleisch. 

6. Wir beauftragen ihn, die Fahrkarten zu kaufen. 

7. In dieser Fabrik arbeitet man besonders rationell. 

8. Der Direktor gratuliert dem Lehrer zum Geburtstag. 

9. Die Frau gehört zur Gewerkschaftsleitung. 

10. Man antwortet den Messebesuchern auf ihre Fragen. 

 

РАЗДЕЛ 2. 

Составление письма-предложения 

Официальные письма / Offizielle Briefe   

Элементы официального письма  

Elemente eines offiziellen Briefes: Absender und seine Adresse, Anschrift des 

Empfängers, Betreffzeile, Datum,  Beschreibung der Angelegenheit, Grußformel. 

Обращения и формы приветствия в официальном письме / Anrede und 

Grußformel im offiziellen Brief  

Im offiziellen Schriftverkehr hängt die Anrede davon ab, ob man an eine Einzelperson 

oder an eine  Firma/Institution schreibt: also entweder – „Sehr geehrte/r Frau/Herr Mustermann“ 

oder – „Sehr geehrte Damen und Herren.“ Die Grußformel ist meist – „Mit freundlichen 

Grüßen“ oder – „Mit freundlichem Gruß“. 

Типичные клише в официальном письме / Typische Klischees im offiziellen Brief. 

Bezug zur Anfrage/Angebotsunterbreitung 

o Wir freuen uns, dass Sie mit uns in Geschäftsverbindung treten wollen. 

o Unsere Reisende/ Unsere Mitarbeiterin, Frau…, hat uns mitgeteilt, dass Sie Interesse an unseren 

Waren haben. 

o Wir nehmen Bezug auf unser gestriges Telefonat  und können Ihnen wie folgt anbieten: … und 

unterbreiten Ihnen gerne folgendes/nachstehendes Angebot: ... 

o Wir danken Ihnen für Ihre Anfrage vom 15.06.201.. und bieten Ihnen die von Ihnen genannten 

Produkte wie folgt an: … 

o Wunschgemäß bieten wir Ihnen an: … 

o Sie können unter folgenden Optionen wählen: … 

o Über Ihr Interesse an unserer/en (Produkte/Produktart) freuen wir uns sehr.  

o Mit diesem Brief erhalten das gewünschte Angebot und unseren neuesten Katalog.  

o Wir senden Ihnen daher gern den gewünschten Katalog mit der aktuellen Preisliste. 

o Gern senden wir Ihnen die gewünschten Muster und bieten Ihnen an: … 

o In der Anlage senden wir Ihnen unseren Katalog mit der neuesten Preisliste. 

Typische Klischees im offiziellen Brief. Preise, Rabatte, Rücksendung, Garantie 

o Diese Preise sind Nettopreise einschließlich Verpackung. 

o Unsere Preise verstehen sich ab Werk / frei deutsche Grenze / … 

o Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten. 
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o Für Verpackung und Versand berechnen wir  ….. 

o Die Preisangaben verstehen sich zuzüglich gesetzlicher Mehrwertsteuer. 

o Die Transport- und die Aufstellungsversicherung  

o - wird durch uns gedeckt und zum Selbstkostenpreis in Rechnung gestellt. 

o - wird durch uns abgeschlossen und getragen. 

o Der Einbau/Anschluss ist kostenlos/ gebührenfrei.  

o Sie erhalten die Ware frei Haus durch unseren Versandservice. 

o Bei Abnahme von über 10.000 Stück wären wir zu einem Nachlass von 5 % auf die angegebenen 

Preise bereit.  

o Wir gewähren Ihnen einen Mengenrabatt von 5%, wenn Sie von jedem Artikel mindestens 20 

Stück bestellen. 

o Wir können Ihnen 5% Rabatt auf alle Bestellungen einräumen, die einen Wert von EUR …. 

übersteigen. 

o Auf Ihre Erstbestellung/ Auf alle Nachbestellungen können wir Ihnen einen 10%igen Rabatt 

gewähren. 

o Alle Produkte können innerhalb von 14 Tagen kostenfrei zurückgeschickt werden. 

o Auf die / alle Waren / Produkte / Teile  geben wir ein Jahr Garantie. 

o Für Ihr Gerät übernehmen wir eine Herstellergarantie von 2 Jahren gemäß unseren 

Garantiebedingungen. 

o Auf etwaige Material- oder Fabrikationsfehler haben Sie einen Garantieanspruch von 24 

Monaten 

Typische Klischees im offiziellen Brief. Liefer- und Zahlungsbedingungen 

o Beachten Sie bitte unsere günstigen Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des Katalogs. 

o Für alle Angebote sichern wir sofortige Lieferung zu. 

o Die Lieferzeit beträgt (momentan / derzeit) ca. 4 Wochen. 

o Wir liefern innerhalb zweier Wochen nach Eingang der Bestellung / nach Auftragseingang. 

o Lieferung der Ware gegen Vorauskasse. 

o Der Kaufpreis ist innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungsdatum ohne Abzug fällig. 

o Zahlung: netto innerhalb von 30 Tagen / binnen 30 Tagen. 

o Bei Zahlung innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum erhalten Sie 2% Skonto. 

o 2% Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen, netto Kasse 30 Tage. 

o Die Zahlung erfolgt durch ein unwiderrufliches Akkreditiv bei der (Name der Bank) in (Standort 

der Bank). 

o Bei weiteren Bestellungen/Nachbestellungen Kasse gegen Dokumente durch eine Bank in 

(Standort der Bank). 

Schlussformulierungen 

o Wir bedanken uns für Ihr Interesse. 

o Gerne erwarten wir Ihre Bestellung und sichern Ihnen pünktliche Lieferung zu.  

o Wir freuen uns auf Ihre Bestellung und sind sicher, dass Sie mit unserer Lieferung zufrieden sein 

werden.  

o Wenn Sie Fragen oder weitere Wünsche haben, rufen Sie einfach an oder schicken Sie uns eine 

E-Mail. 
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o Sollten Sie weitere Informationen benötigen, wird sich unser Mitarbeiter gerne mit Ihnen in 

Verbindung setzen. 

o Als Liefer- und Aufstellungstermin haben wir den 16.04.2017  für Sie vorgemerkt. 

Пример письма-предложения / Brief-Angebot 

Angebot eines PKW-Anhängers - Ihre Anfrage vom 30.06.2004  

 Sehr geehrter Herr Müller, 

herzlichen Dank für Ihre Anfrage über einen PKW-Anhänger. Hier unser Angebot, das 

Sie sicher überzeugen wird: 

o 1 PKW Anhänger Marke "Stema" mit 550 Kg Nutzlast für nur € 399. 

o Alternativ: Falls Sie eine höhere Nutzlast wünschen, können wir Ihnen den 

Hänger Marke "Barthau" mit 1.250 Kg max. Nutzlast für nur € 1.099 empfehlen. 

Für beide Modelle haben wir Ihnen ein Produktinformationsblatt beigelegt, dem Sie alle 

wichtigen Daten und den Lieferumfang entnehmen können. Liefertermin ist innerhalb von 4 

Wochen nach Auftragseingang. Die Kaufpreise gelten ab Werk, einschließlich Verpackung. 

Neben den Preisen wird die jeweils gültige Umsatzsteuer zusätzlich in Rechnung gestellt. Im 

Übrigen gelten unsere Allgemeinen Geschäftsbedingungen, die Sie auf unserer Homepage finden 

oder wir Ihnen auch gerne per Post zusenden. 

Sollten noch Fragen bestehen, zögern Sie nicht uns anzurufen. Unser Herr Klugweiss 

wird Sie gerne beraten: 09121 258963. 

Mit freundlichen Grüßen 

Peter Mayer 

 

Напишите похожее письмо и ответьте на следующие вопросы: 

Вопросы / Fragen: 

Welche Anreden sind in Briefen gebraucht? 

Mit welchen Worten werden die Briefe beendet? 

 

РАЗДЕЛ 3. 

Составление резюме о приеме на работу. Выполнение грамматических упражнений 

по теме «Kausalsätze». 

Придаточные причины (Kausalsätze) всегда указывают на причину того, о чём идёт речь в 

главном предложении. Они присоединяются с помощью союзов denn, weil и da. 

Союз denn не влияет на порядок слов в придаточном предложении, в то время как в 

предложениях weil и da глагол должен стоять в самом конце предложения. Придаточные 

причины всегда обрамляются запятыми.  

Ich schreibe dir, denn ich brauche deine Hilfe.  

Ich schreibe dir, weil ich deine Hilfe brauche. 

Weil er studieren muss, hat er keine Zeit. 

Ich kann leider nicht in den Urlaub fahren, da ich arbeiten muss. 

Если придаточное причины в сложном предложении стоит перед главным, рекомендуется 

использовать союз da. Da ich wenig Zeit habe, nehme ich Taxi. 

Придаточное с союзом weil может стоять без главного предложения, если оно является 

ответом на вопрос: Warum siehst du so müde aus? – Weil ich viel gearbeitet habe. 

 

Kausalsatze 
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Задание: Ergänzen Sie die Sätze.  

1. Petra möchte Tierärztin werden. Sie mag Tiere. Petra möchte Tierärztin werden, weil 

sie___________ 2. Susanne möchte Architektin werden. Sie findet Häuser spannend. Susanne 

möchte  __________ 3. Thomas möchte Koch werden. Er isst gern. Thomas möchte  

___________4. David möchte Elektriker werden. Er repariert gern Fernseher. David 

_____________5. Tobias möchte Krankenpfleger werden. Er hilft gern Menschen. 

Tobias____________________. 

Задание 2.Verbinden Sie die Sätze mit einem weil-Nachsatz:  

1. Ich kaufe mir jetzt keinen Mantel. Ich habe kein Geld.  

2. Wir können die Suppe leider nicht essen. Wir haben keinen Löffel.  

3. Der Mann konnte die Schrift nicht lesen. Er hatte seine Brille vergessen.  

4. Richard schlief sofort ein. Er war sehr müde.  

5. Inge hat viele Blumen bekommen. Sie hatte Geburtstag.  

6. Der Fahrer ist mit der Straßenbahn zusammengestoßen.  

7. Der Tourist fuhr auf Nebenstraßen. Er wollte die schöne Landschaft kennen lernen.  

 

Задание 3. Verbinden Sie die Sätze mit einem da – Vordersatz:  

1. Er fühlte sich übel. Er ging in die Poliklinik.  

2. Der Arzt empfing von 15 bis 17. Der Kranke musste im Wartesaal warten.  

3. Der Patient hatte Grippe. Der Arzt verordnete ihm Bettruhe.  

4. Es war spät geworden. Sie gingen sofort schlafen.  

5. Der Arzt hatte eine anstechende Krankheit. Der Arzt verbot ihn zu besuchen.  

6. Der Gesundheitszustand des Kranken besserte sich. Der Arzt erlaubte ihm auszugehen.  

 

Задание 4. Verbinden Sie die Sätze. Wählen Sie da, weil oder denn:  

1. ... es in den südlichen Gebieten unseres Landes viele klare Sonnentage gibt, können 

dort Sonnenkraftwerke errichtet werden.  

2. In Armenien hat man ein Sonnenkraftwerk errichtet, ... es gibt dort viele klare 

Sonnentage.  

3. Ein Sonnenkraftwerk kann elektrische Energie nicht Tag und Nacht erzeugen, ... es 

kann nur bei sonnigem Wetter in Betrieb sein.  

4. Viele moderne Laboratorien besitzen Elektronenmikroskope, ... sie eine 100000 fache 

68 Vergrößerung gestatten.  

5. ... Stahl und andere Metalle durch Aluminiumlegierungen ersetzt werden können, 

gewinnt die Aluminiumerzeugung immer mehr an Bedeutung.  

 

Задание 5. Antworten Sie mit weil:  

1. Warum isst Fritz nichts? (er hat keinen Hunger)  

2. Warum hat der Tourist nichts gesagt? (er konnte nicht Deutsch)  

3. Warum kommt er oft zu spät? (er schläft gern lange)  

4. Weshalb hat der Mann die junge Dame so freundlich gegrüßt (sie gefällt ihm sehr gut). 

 

РАЗДЕЛ 4. 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Konzessivsätze» 

Konzessivsätze 

Уступительные придаточные (Konzessivsätze) 

Начинаются союзами obwohl, obgleich, obschon, wennschon и auch wenn. Все эти союзы 

можно перевести на русский как «не смотря на что-л». 

Obwohl es stark regnete, gingen wir spazieren. – Не смотря на то, что шёл сильный дождь, 

мы пошли гулять. 
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Er arbeitet heute, obgleich er krank ist. – Он работает сегодня, не смотря на то, что болен. 

Auch wenn er viel Geld hat, ist er unglücklich. – Хотя у него много денег, он несчастен 

Obwohl (=obgleich, wenngleich, obschon, obzwar) der Urlaub kurz war, habe ich mich doch gut 

erholt. – Хотя отпуск был короткий, я все же хорошо отдохнул. 

Здесь обычное придаточное предложение. 

Übung 1. Übersetzen Sie:  

1. Obschon unser Land sehr reich an Wasser ist, werden wir in der Zukunft in erster Linie 

die Sonnen- und Atomenergie ausnutzen.  

2. Obwohl die Moleküle sehr klein sind, bestehen sie aus noch kleineren Teilen, den 

Atomen.  

3. Was auch der Wissenschaftler erforscht, immer muss er Theorie und Praxis verbinden. 

4. Welche Prozesse auch auf der Erde erfolgen, Licht und Wärme der Sonne nehmen an 

allem teil.  

5. Selbst wenn unser Planet Erde nur einen ganz kleinen Teil der Sonnenenergie 

bekommt, ist diese Energie die Quelle von allem Leben auf der Erde.  

6. So gut brauchbar jedoch diese Geräte waren, hatten wir Schwierigkeiten bei der 

Experimentdurchführung.  

7. Mögen auch einzelne Teile dieser Arbeiten durch neuere Forschungen ergänzt worden 

sein, so geben sie dennoch einen treffenden allgemeinen Überblick über diese Vorgänge.  

8. Schlief er auch noch so schlecht, er weigerte sich, eine Tablette einzunehmen.  

9. Die Männer mögen auch höhere Widerstandskraft haben, sie leben nicht so lange wie 

Frauen.  

10. Wäre ich auch Millionär, kaufte ich dieses Auto nicht.  

11. Haben die Frauen auch einen regelmäßigeren Schlaf und eine gesündere Ernährung, 

sind sie öfter krank als Männer.  

12. Womit er sich auch beschäftigt, alles macht er gut.  

13. So gut er auch Deutsch beherrschte, er konnte die Prüfung nicht machen.  

 

Übung 2. Verbinden Sie die Sätze mit Hilfe der Konjunktionen “obwohl”, “obgleich” 

oder “obschon”:  

1. Er ist nicht gekommen, ... a) ich hatte ihn eingeladen. b) er hatte fest zugesagt. c) er 

wollte kommen. d) ich benötige seine Hilfe. e) er wollte uns schon seit langem besuchen. f) er 

wusste, dass ich auf ihn warte.  

2. Sie kam zu spät, ... a) sie hatte ein Taxi genommen. b) sie hatte sich drei Wecker ans 

Bett gestellt. c) sie hatte sich übers Telefon wecken lassen. d) die Straße war frei. e) sie hatte 

pünktlich kommen wollen. f) sie hatte einen wichtigen Termin. g) sie hatte mir versprochen, 

rechtzeitig zu kommen.  

3. Ich konnte nicht schlafen, ... a) ich hatte ein Schlafmittel genommen. b) ich war nicht 

aufgeregt. c) niemand hatte mich geärgert. d) ich hatte bis spät abends gearbeitet. e) ich war sehr 

müde. f) das Hotelzimmer hatte eine ruhige Lage. g) kein Verkehrslärm war zu hören. h) ich 

hatte eigentlich gar keine Sorge.  

 

Übung 3. Verwandeln Sie den ersten Elementarsatz in einen Konzessivsatz:  

1. Er hat einige Jahre in der BRD verbracht, aber er spricht deutsch nicht.  

2. Ich habe deinen Brief aufmerksam gelesen, aber ich habe nicht alles darin verstanden.  

3. Ich verstehe nicht viel von Musik, aber ich höre mir gern klassische Musik an.  

4. Sie hat viel zu tun, aber ich möchte mit allen ins Theater gehen.  

5. Es ist kalt, aber ich gehe auf die Eisbahn.  

6. Sie kennt ihn gut, aber sie geht mit ihm in die Disko nicht.  

 

Übung 4. Vollenden Sie die Sätze:  

1. Obwohl es regnete, ...  
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2. Obwohl es spät war, ...  

3. Das Fußballspiel fand statt, obwohl ...  

4. Sie ist vor zwei Tagen angekommen, obwohl ...  

5. Obwohl die Kontrollarbeit schwer war ...  

6. Alle haben die Rechenaufgabe gelöst, obwohl ...  

7. Obgleich die Erzählung langweilig ist, ...  

8. Alle haben an der Leserkonferenz teilgenommen, obwohl ...  

9. Obwohl der Text schwer ist, ...  

10. Alle werden sich den Film ansehen, obwohl ... 

 

РАЗДЕЛ 5. 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Temporalsätze» 

Temporalsatze 

Übung: Verbinden Sie die Sätze mit „nachdem“. 

Peter hat die ersten Jahre seines Lebens in Berlin gewohnt. /Seine Eltern sind nach 

Stuttgart gezogen. - Nachdem Peter die ersten Jahre seines Lebens in Berlin gewohnt hatte, sind 

seine Eltern nach Stuttgart gezogen. 

1. Er hat die Grundschule beendet./Er ist aufs Gymnasium gegangen. 

2. Er hat das Abitur gemacht./Er hat Zivildienst geleistet. 

3. Er ist aus dem Zivildienst entlassen worden./Er ist nach Australien gereist. 

4. Er ist aus dem Urlaub zurückgekommen./Er hat sich bei der Uni beworben. 

5. Er hat einen Studienplatz bekommen./Er hat angefangen Medizin zu studieren. 

6. Er hat sein Studium abgeschlossen./ Er hat eine Arbeit gesucht. 

7. Er hat eine Arbeit im Krankenhaus gefunden./Er hat seine Freundin Maria kennen 

gelernt. 

8. Sie waren zwei Jahre zusammen./Maria ist schwanger geworden. 

9. Das Kind ist auf die Welt gekommen./Sie haben eine größere Wohnung gemietet. 

10. Sie haben ein zweites Kind bekommen./Sie haben geheiratet. 

 

Übung: Ein Kundenbesuch. Verbinden Sie die Sätze. 

 1. Roman besucht seinen Kunden. Er bereitet sich gut auf das Gespräch vor.  

Bevor Roman  ____________________________________ 

2. Er redet mit dem Kunden. Immer wieder klingelt das Telefon.  

Während er ____________________________________________ 

3. Der Kunde unterschreibt den Kaufvertrag. Roman fährt ins Büro.  

Nachdem der Kunde____________________________________ 

Übung: Arbeitsalltag. Bilden Sie Temporalsätze mit „wenn“ bzw. „als“ 

Beispiele: Ich habe Fehler gemacht. Meine Kollegen haben immer zu mir gestanden. - 

Wenn ich Fehler gemacht habe, haben meine Kollegen immer zu mir gestanden. (Vergangenheit, 

mehrmaliger Vorgang) 

Ich habe die Abteilung gewechselt. Meine Kollegen waren sauer auf mich. - Als ich die 

Abteilung gewechselt habe, waren die Kollegen sauer auf mich.  (Vergangenheit, einmaliger 

Vorgang) 
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Ich fliege morgen nach Madrid. Ich kann während des Fluges die Protokolle lesen. - 

Wenn ich morgen nach Madrid fliege, kann ich während des Fluges die Protokolle lesen. 

(Gegenwart, einmaliger Vorgang) 

1. Die Arbeitswoche endete Freitagnachmittag um 16:00 Uhr Danach war ich früher 

für meinen Arbeitgeber nicht mehr zu erreichen. 

2. Mir wurde 2008 bei der Firma Hellweg betriebsbedingt gekündigt. Ich hatte  

monatelang Depressionen. 

3. In zwei Wochen ist das Treffen der ehemaligen Mitarbeiter. Ich werde dabei sein. 

4. Ich habe im Urlaub von den zahlreichen Krankmeldungen gehört. Ich bin sofort 

zurückgereist. 

5. Ich musste für meine Firma ins Ausland reisen. Es gab jedes Mal Probleme mit 

der Spesenabrechnung. 

6. Ich war noch jung. Ich habe Doppelschichten gemacht. 

7. Es wurden Weiterbildungen angeboten. Ich habe nie „nein“ gesagt. 

8. In den letzten Jahren vor meiner Pensionierung musste ich alle 6 Monate ein 

Zielvereinbarungsgespräch mit meinem Vorgesetzten führen. Ich fühlte mich dabei nicht wohl. 

9. Ich musste für meine Firma nach Frankreich fahren. Dabei habe ich häufig statt 

des Flugzeugs den eigenen Wagen benutzt. 

 

РАЗДЕЛ 6. 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Relativsätze» 

Придаточные определительные выполняют функцию определения, отвечают на 

вопросы welcher/ welche/ welhes?, Was für ein/ eine? и относятся к существительному или 

замещающему его местоимению. Чаще всего они вводятся относительными 

местоимениями der, die, das (который, которая, которое, которые) во всех падежах, с 

предлогом или без него. Относительные местоимения der, die, das склоняются как 

определенный артикль, кроме форм генитива и датива множественного числа.  

Падеж  м.р. с.р. ж.р. мн.ч. 

Nom. 

Gen.  

Dat.  

Akk. 

der 

dessen 

dem  

den 

das  

dessen  

dem  

das 

die  

deren  

der  

die 

die  

deren/ derer 

denen 

die 

 

1. Род относительного местоимения зависит от того существительного, к которому 

относится данное относительное местоимение. 2. Падеж зависит от его синтаксической 

функции в предложении. 3. Падеж существительного и падеж относительного 

местоимения могут не совпадать! 

 

Übung 2. a) Übersetzen Sie die Sätze. Achten Sie auf die Relativpronomen, bestimmen 

Sie den Kasus und die Zahlform des Relativpronomens:  

1. Es war eine Reise, die einige Tage dauerte.  

2. Bis zum Flughafen, der sich mehrere Kilometer von der Stadt befindet, fahren wir mit 

dem Taxi.  

3. Das Thema, das dir gefällt, ist sehr kompliziert.  

4. Das Thema, das ich für meine Diplomarbeit gewählt habe, ist nicht leicht.  

5. Es sind noch einige Fragen geblieben, die besprochen werden müssen.  

6. In der Bibliothek fehlten die Bücher, die wir für die nächste Stunde brauchen.  

7. Die Studenten, denen Sie geholfen haben, haben die Prüfungen gut bestanden.  
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8. Ist der Text, den wir durchnehmen, schwer?  

9. Die Stadt, in der ich geboren bin, liegt in Westsibirien.  

10. Das Studentenheim, in dem wir wohnen, ist ein Neubau.  

11. Die Stadt, in die ich fahre, liegt an der Donau.  

12. Die Studenten, mit denen ich spreche, sind meine Studienfreunde.  

13. Die Reise, von der uns unser Kollege erzählt hatte, dauerte zwei Wochen lang.  

 

b) Lesen Sie die Sätze. Achten Sie auf die Relativpronomen im Genitiv - “dessen” und 

“deren”:  

1. Die Moskauer Universität, deren Geschichte Sie gut kennen, absolvierte auch mein 

Bruder.  

2. Das war ein Artikel, dessen Bedeutung für uns besonders groß war.  

3. Da steht Professor Iwanow, für dessen Arbeiten ich mich besonders interessiere.  

4. Wir besuchten in Dresden die Gemäldegalerie, deren Bilder weltbekannt sind.  

5. Hat unser Land Sportler, auf deren Erfolge alle stolz sind?  

6. Kennen Sie den Schriftsteller Bunin, dessen Werke so gern gelesen werden? 

 

РАЗДЕЛ 7. 

Работа с текстами по специальности с сайта dw.com  под рубрикой Top-Thema mit 

Vokabeln  Подробное изложение содержания текста, резюме. 

Выберите текст, соответствующий Вашему профилю подготовки. Тексты Вы найдете, пройдя 

по ссылке: https://www.dw.com/de/deutsch-lernen/top-thema/s-8031 

 

Прочитайте и переведите текст. Выделите в тексте основную и дополнительную информацию. 

Воспользуйтесь для этого маркерами двух цветов, напр., розовым для выделения основной и, 

желтым для выделения дополнительной информации.  

Составьте для текста таблицу, содержащую только основную информацию. Используйте для 

этого нижеприведенный образец таблицы с пятью важными журналистскими вопросами:  

WER?  

 

 

     WAS?  

WO?  

 

 

WANN?  

 

 

 WARUM? 

 

 

AU 

AUF WELCHE WEISE? 

 

 

Проанализируйте дополнительную информацию в текстах. Какие сообщаемые факты, на ваш 

взгляд, являются важными, какие второстепенными? Какая выделенная дополнительная 

информация помогает полностью раскрыть основную информацию? Используйте при работе 

технику пометок на полях, помечая необходимую информацию знаком «!».  

https://www.dw.com/de/deutsch-lernen/top-thema/s-8031
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Определите, какую информацию Вы будете включать в реферативный перевод без сокращений 

и изменений. Какая информация будет сокращаться и трансформироваться? При этом, 

критериями могут выступать актуальность сообщаемых фактов, новизна и значимость 

информации. Выберите предложения, в которых сконцентрировано основное содержание 

абзацев, используйте их в пересказе. 

 

 

 

 

 

б) заочная форма обучения 

№ 

раздела 

Наименование разделов и тем для 

самостоятельного изучения 

1 Аудирование текста c сайта slowgerman.com : Beruf und Karriere, краткий 

пересказ 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Passiv» 

2 Составление письма-предложения 

3 Составление резюме о приеме на работу. 

Выполнение грамматических упражнений по теме «Kausalsätze» 

4 Выполнение грамматических упражнений по теме  «Konzessivsätze». Работа с 

текстами по специальности с сайта dw.com  под рубрикой Top-Thema mit 

Vokabeln  Подробное изложение содержания текста, резюме 

 

Все содержания разделов Вы найдете в очной форме обучения.  

 

РАЗДЕЛ 2. 

Пример письма-предложения. Составьте подобное письмо, изменив товар и 

условия поставки.  

Brief-Angebot 

Angebot eines PKW-Anhängers - Ihre Anfrage vom 30.06.2004  

 Sehr geehrter Herr Müller, 

herzlichen Dank für Ihre Anfrage über einen PKW-Anhänger. Hier unser Angebot, das 

Sie sicher überzeugen wird: 

o 1 PKW Anhänger Marke "Stema" mit 550 Kg Nutzlast für nur € 399. 

o Alternativ: Falls Sie eine höhere Nutzlast wünschen, können wir Ihnen den 

Hänger Marke "Barthau" mit 1.250 Kg max. Nutzlast für nur € 1.099 empfehlen. 

Für beide Modelle haben wir Ihnen ein Produktinformationsblatt beigelegt, dem Sie alle 

wichtigen Daten und den Lieferumfang entnehmen können. Liefertermin ist innerhalb von 4 

Wochen nach Auftragseingang. Die Kaufpreise gelten ab Werk, einschließlich Verpackung. 

Neben den Preisen wird die jeweils gültige Umsatzsteuer zusätzlich in Rechnung gestellt. Im 

Übrigen gelten unsere Allgemeinen Geschäftsbedingungen, die Sie auf unserer Homepage finden 

oder wir Ihnen auch gerne per Post zusenden. 

Sollten noch Fragen bestehen, zögern Sie nicht uns anzurufen. Unser Herr Klugweiss 

wird Sie gerne beraten: 09121 258963. 
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Mit freundlichen Grüßen 

Peter Mayer 

 

РАЗДЕЛ 3. 

Составление резюме о приеме на работу. 

Das Anschreiben oder Bewerbungsschreiben 

Задание: Sehen Sie sich das folgende Beispiel für ein Anschreiben an. Erklären Sie die Teile 

genau. 

 

Emine Erdogan 

Prenzlauer Str. 125 

10644 Berlin  

Tel.: 030 476425 

E-Mail: EmineErdogan@web.de (Angaben zum Absender) 

 

Waldkrankenhaus 

Herrn Walter Hausmann  

Schillerstr. 24–26 

10585 Berlin (Angaben zum Empfänger) 

                                                                                                                     Berlin, 26. Mai 2004 

(Datumsangabe) 

Bewerbung um eine Stelle als Raumpflegerin 

Ihre Anzeige in der Berliner Zeitung vom 24. Mai 2004 (Betreff [mit Bezug]) 

Sehr geehrter Herr Hausmann, (Anrede) 

Ihre Stellenanzeige in der Berliner Zeitung vom 24. Mai 2004 hat mein Interesse geweckt. Dort 

suchen Sie nach einer Raumpflegerin. Um diese Stelle möchte ich mich bewerben. (Einleitung) 

Wie Sie aus meinem Lebenslauf entnehmen können, habe ich bereits Erfahrungen im Bereich 

der Raumpflege gesammelt. In der Türkei habe ich für ein großes Unternehmen gearbeitet und 

war dort zwei Jahre lang fest angestellt. Das Zeugnis meines früheren Arbeitgebers habe ich in 

Kopie und Übersetzung beigefügt. (Hauptteil) 

Ich würde mich sehr freuen, wenn ich Sie in einem persönlichen Gespräch von meinen 

Qualifikationen überzeugen könnte. (Schluss) 

Mit freundlichen Grüßen (Grußformel) 

Emine Erdogan (Handschriftliche Unterschrift) 

Anlagen 

Lebenslauf 

Kopie eines Arbeitszeugnisses mit Übersetzung (Hinweise auf Anlagen) 

 

Задание: In einer Zeitung finden Sie folgende Anzeige. Schreiben Sie ein Anschreiben für Ihre 

Bewerbung auf diese Anzeige. Ergänzen Sie die Lücken. 

 

Andrej Kowal 

Frankfurter Straße 137 

21109 Hamburg 

mailto:EmineErdogan@web.de
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Tel.: 040 7861255 

E-Mail: andrej.kowal@t-online.de 

 

___________________________ 

_______________________ Klein 

L__________________________ 

_______________ Kappellendorf 

                                                                                                                                         

_________________ 2004 

_____________________ um eine Stelle als ___________________________ 

 

Ihre Anzeige ______________________________________________________ 

 

Sehr _______________________ Frau _______________________ , 

_________________________________________________________________ im 

Kappellendorfer Boten vom 30. August 2004 

_________________________________________. Ich möchte mich ___________________ . 

 

Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen können, _____________ . 

 

Ich würde mich sehr freuen, __________________________________ . 

 

Mit ________________ 

 

Anlage 

 

Задание: Lesen Sie folgende Bewerbungen. Beantworten Sie die Fragen. 

Um welche Stelle bewirbt sich der Bewerber? Aus welchen Quellen erfuhr der Bewerber über 

diesen Arbeitsplatz? Welche Interessen hat der Bewerber, die für diesen Arbeitsplatz erforderlich 

sind?  

Bewerbung 1 

Musterfraustraße 132a 

10000 Berlin 

Telefon: 0123 - 45 67 89 10 

vera.musterfrau@nahoo.de 

 

 

 

Schleifeisen-Bank 

Personalabteilung 

z. Hd. Herrn Dollar 

Berliner Ring. 123 

10000 Berlin 

 

 

Berlin, 02. März 20XX 

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau 

Sehr geehrter Herr Dollar, von der Arbeitsagentur in Berlin habe ich erfahren, dass Sie 

für das Jahr 20XX Schulabgänger zur Bankkauffrau ausbilden. Ich bewerbe ich mich hiermit um 

einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau. Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Realschule 
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"Hermann Ast" in Berlin, die ich voraussichtlich im Juni 20XX mit der Mittleren Reife 

abschließen werde.  

Über den von ihnen angebotenen Ausbildungsberuf habe ich mich im 

Berufsinformations-Zentrum, durch Internetrecherche und auf Ihrer Homepage kundig gemacht 

und mein Interesse an dieser Tätigkeit dadurch bestätigt gefunden. Im Schulunterricht 

interessieren mich besonders die Fächer Deutsch, Mathematik und Informatik. Daher meine ich, 

dass ich die Voraussetzungen für diesen Beruf gut erfülle. Ich bin kontaktfreudig und habe 

Freude am Umgang mit Menschen. Gerne würde ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch 

einen unmittelbaren Eindruck meiner Person geben. 

Mit freundlichen Grüßen.  

 

(Unterschrift) 

Anlagen: 

Lebenslauf mit Lichtbild 

Zeugniskopien 

Praktikumsbescheinigungen 

Bewerbung 2 

 

Maria Müller 

Donaustraße 42 

93057 Nürnberg 

Tel. 015123456 

 

Volkshochschulverband 

Raiffeisenstraße 14 

93771 München  

 

Regensburg, den 20.02.2014 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in Münchener Zeitung gelesen. Ich bin sehr an 

dieser Arbeitsstelle interessiert. 

Hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um diesen Arbeitsplatz. Vor meiner Übersiedlung nach 

Deutschland habe ich 5 Jahre als Nachhilfelehrerin für Englisch gearbeitet. Ich bin sehr 

kontaktfreudig, zuverlässig und ich arbeite mit Kindern gern. Außerdem bin ich gut in 

Computerkenntnissen und spreche 3 Sprachen: Englisch, Deutsch und Spanisch. Ich suche einen 

interessanten engagierten Arbeitsplatz. 

Zurzeit bin ich arbeitslos. 

 

Ich freue mich über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch. 

Die angebotene Stelle kann ich sofort antreten. 

 

Mit freundlichen Grüßen 



18 
 

 (Unterschrift) 

Maria Müller. 

 

Anlagen 

Lebenslauf mit Lichtbild 

Kopien der Zeugnisse 

 


