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OrJiaBjieHne Kypca JieKIMl

Jlekuus 1. Pojib nicbMeHHO KOMMYHHKALIMH B COBPEMEHHOM 00111eCTBe

Jlekuus 2. . O¢puumnajbHO-1€J10BOM CTHIb Kak Makpocdepa
(pyHKUMOHMPOBAHUSA PeYeBOro KAHPA 1eJ10BOM NEePenuCcKH

Jleknus 3. SI3pIk0OBbBIE CPEACTBA peaM3alMi OCHOBHBIX (GyHKIUI 0pUIHATBHO-
J€JI0BOT0 CTHJIA

Jlexkuus 4. JInuHoe 1 KOMMepYeCKOe MUCbMO KAK pedeBoii skaHp opuuuaIbHO-
JAeJI0BOI0 CTUJISI B HEMELIKOM fI3bIKe

Jlekuus S. OduumnanbHoe NMCHbMO KaK peYyeBoi :KaHp 0(pHIHAIBbHO-1eJ10BOr0
CTHJISI B HEMEIIKOM SI3bIKe

Chnucok BOIIPpOCOB Ka)KIIOﬁ TEMbI.

I. Poabp nNHCbMEHHOWM KOMMYHHUKANHUM B COBPEMEHHOM

o0lecTBe

1. Heo6XxoauMoCTh MHUCHMEHHOW MHOS3BIYHOW KOMMYHHUKAIUU B

COBpPEMEHHOM 00IIecTBE.
2. [lucbmenHas pukcanusa uHGOpPMAIUH.

3.Ponp HHTEpHETA B pacIUPEHUU POJM MNHUCHBMEHHOU

HHOS3BIYHOU KOMMYHHUKAaNIUN.

4. DnexkTpoHHas moyTa Kak (akKToOp BO3POXKJIECHUS YaCTHOHU

IMCPCIIUCKHU.



II. Od¢uuuanbHOo —JA€JJOBOM CTHJIb KaK MaKpocpeaa

(l)yHKllI/IOHI/IPOBaHI/ISI PpevY€BOIo KaHpa JeJI0OBO NCPCIMUCKH

1. OGmas xapakTepUCcTHKAa OPHUIHUAIBHO AEJTOBOTO CTHII.

2. ®yHknuu oGUIIUATBHO-1E€JIOBOTO CTHUIIA.

3. Jlekcuueckune ocoOEHHOCTH ODUIIUATBLHO-IEITOBOTO CTHUIIS.

4. T'pamMmaTudeckue OCOOEHHOCTH O(UIHAIBHO - JEJIOBOTO

CTHJIA.

III. SI3bIkoBBIEC cpeaAcCTBa peajiu3allUM OCHOBHBIX (PYHKUHU

oMU HAJIBLHO-1EJ0BOr0 CTUJA

1. TunmoBsie SI3LIKOBBIC cpeacrTBa pcajindaivu UMIICPATUBHOCTHU U

PEKOMEHIATEIbHOCTH.
2. BelpaxeHue nparMaTuu4ecko pyHKIMU TOJKEHCTBOBAHUS.

3. Jlekcuueckue cpenctBa opopmieHUss O0PUIMAIBHO-IEIOBOTO

CTHUJIA B HCMCIOKOM A3BbIKC.

IV. JIluyHoe mNHCHbMO KaK pe4yeBOll KaHP OQPHUUHUAIBHO-

A€eJ0BOr0 CTUJISI B HEMEIKOM SI3bIKe
. CTpykTypa AIMYHOTO MHUCHMA.
2. llpaBuna HanmuMcCaHUs JUYHOTO MUCHhMA.
3. IlpaBuia HanuCaHUA BJIEKTPOHHOTO MUChMa

V. OpunuajapbHoe MUCbMO KAK peYeBOH KAHP OGPUUHAJIBHO-

A€JOBOIo CTHUJIA B HEMEIIKOM fAI3bIKEC

l. CtpykTypa opunuajibHOTO MUCHhMA.
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2. IlpaBuna HanucaHus 0oQUIMAJIBHOTO MUCHhMA.
3. [IlucbmMoO - TpUTJIALICHHUE.
4. IlucpbMO0 — mo3apaBJlICcHUE.

5. IIlucemMo — co0OJIE3HOBAHUE.

CnHMCOK TEPMHUHOB M ONpeaeJieHUH MO0 KAXKIAOM TeMme

1. Poap mNHCbMEHHON MHOA3BIYHONH KOMMYHHUKAUMHU

COBPEMECHHOM oO0mecTBeE.

NUChbMEHHAass KOMMYHUKAIHUA
- uHpopmanus

- chepa neATENbHOCTH

- riiobanuzanus

- aKKyMyJIupoBaHue nHpopmanuu
- MuTepHer

- SMS-coo01enue

- ”HQpOpMaAIMOHHBIE TEXHOJIOTUH
- A3BIKOBAs cpejaa

- HHTCPAKTUBHOCTb



2. OdbvumnanabHO-1€J10BOM CTUJIb KakK MakKpocpeaa

(l)yHKllI/IOHI/IpOBaHI/ISI PevY€BOIo KaHpa JeJI0OBO IMNCPECIMUCKH.

- obunManbHO-/1€JIOBON CTUIB
- Makpocpeaa

- UMIIEPaTUBHOCTH

- PEKOMEHJAaTeIbHOCTH

- pyHKIIUA

- IpOIeAypHAs JIEKCHUKa

- KaHIEISIPU3MBI

- CTa”HaapTHU3aOuia

3. SI3bIKOBBIE CpPeACTBA peajJu3allUd OCHOBHBIX (PYHKUMHU

O(I)I/IIII/IaJILHO-IIeJIOBOFO CTHJIHA B HEMCIINKOM fI3BIKEC.

nmparMarTnu4dcCKasd (1)YHKI_II/I$I

MHOUHUTUBHAS KOHCTPYKIUSA

GYHKIIMOHAJIIbHO-OKpAIlIEHHAs JIEKCUKa

TCPMHUHBI

KJINIIC

4. JIlu4yHOe MNHCHLMO KAaK Ppe4veBOil KaHP oOPuUUUATBHO-

AC€JOBOIo CTUJIA B HEMECIIKOM fI3bIKE.

- 3JICKTPOHHOC ITNCBMO

- OTHHpAaBUTCIb

- cepBep



- AHTHUCIIaM-CHUCTEMaA
- TECMa IINCbMa

5. OpuumnajbHOe MUCHbMO KaK peyeBOM KaAaHP O0PUUMAIBHO-

A€JIOBOI'o CTUJIA B HEMEIIKOM fi3bIKE.

KOMIICTCHIIU A

CTHUIIb

ACIOBOC IMMUCBMO

npaBuja NpaBONUCAHUS
Jeknusa 1

Poasb NUCbMEHHOH HHOSI3BLIYHOM KOMMYHHKaAaOUH B

COBPEMECHHOM o0mecTBe

1. HeoOxonumocTsm OUCHMEHHOU NHOSA3LIYHOU

KOMMYHHUKAIIUN B COBPCMCHHOM O6H_ICCTB€.

2. [lucemenHas Gukcanus uHGOPMAIIUH.

3. Ponpe HNHTEpHETA B pacIMPEHUHU PO NMHUCHMEHHOU
MHOS3bIYHOU KOMMYHUKAIIUH.

4. DNeKTpoHHAass mnouTa Kak ¢GakTop BO3POXKIECHUS

YaCTHOM IMMCPCIIUCKHU.

B coBpemenHOoM o0miecTBe poJib MUCbMEHHOUW KOMMYHHKAIUU
orpomHa. OnHa  BbICTyHmaeT BaXHBIM  CpeACTBOM  oOMeHa
uHbpopManued, KOJIMYECTBO KOTOPOM pacTeT MNPOMNOPLUUOHATBHO

Pa3BUTHUIO pPa3JIUIHOTO poaa OTHOIIECHUM B O6IJ_I€CTBC.



Heo6Xx0onuMOCTh B MUChMEHHOW KOMMYHHKAIIUU YBEIUYUBAETCS C
KaXIbIM rojioMm, MOCKOJIBKY oHa HeoOXxonuma ISt
GYHKIMOHUPOBAHHUS BaXHeHmux chep AEATEIbHOCTH JIOJACH.
Takumu chepaMu JOEATEIBHOCTH SIBJIAIOTCA CpPEJACTBAa MacCCOBOU
KOMMYHUKanmuu (mpecca, KHHTH W [1p.), TOCYJapCTBEHHBIE W
oOulecCTBEHHBIE oOpranuizanuu, cdepa HaAYykKu U oOpa3oBaHUA,

JUTCPATYPHO- XYOJOKCCTBCHHBIC 06L€,I[I/IHCHI/IH.

B nocJieHee BpeMs noTpeOHOCTh B NUChMEHHOU
KOMMYHUKAIUU CTAaHOBHUTCS BCE bomee OIYTHUMOM B
PKOHOMHYECKOU cdepe, TMOCKOJIbKY TMNPOIECCh ToOalu3anuu
CHOCOOCTBYIOT pacCHIMPEHUI0 MNapTHEPCKUX OTHOUIEHUN MEXKIY
CTpaHaMHu, CO3JaHUI0O OOMMX PBIHKOB pealiu3aluu MOPOJYKTOB
NMPOU3BOJICTBA H COOTBETCTBEHHO 00JBIIOTO  KOJHYECTBA
COBMECTHBIX NpEeANnpUsATUH. Hu, HaKOHEII, nuchbMeHHas
KOMMYHUKAIIUI HEOOXO0JUMa TaKXKe U KaXJOMY MPOCTOMY UEJIOBEKY
JUISL OCYUIECTBJIEHHSI CBOMX MHAMBUAYAJIbHBIX MNOTpeOHOCTEH B
OOIlIEHUH U HaAMEpPEHHM. Y HaAC 4acTO BO3HHMKAET HEOOXOJIHUMOCTH
HamucaTh JINYHOE WUJU JIEJIOBOE MUCHMO, 3asBJIEHHE HA OTIYCK HJH
0 mpueMe Ha paboTy, MO3JApaBjecHUE C NMPA3qHUKOM HJIH IOOHUIEEM,

COCTaBUTH IJaH, Te3UCHl, pedhepaT ¥ MHOTO JIpyroe.

HecoMHeHnHBIM siBAsieTcss TOT (akT, 4TO B pPacHpoOCTpaHEHUH
uHbopManuu B OOIIECTBE OTPOMHYIO POJIb UTPAET TEJIEBUIECHUE U
paauo. Ho, Tem He MeHee, OoJsbliasg YacTh HHPOpPpMaALUU
aKKyMyJaupyeTcss He B 3Bydamed ¢opme, a B TMHUCHMEHHOM.
Buenpenue Bo Bce cdepbl XKHU3HU KomIObioTepoB u HMHTepHera
NO3BOJIUJIO MOAJEPKMUBATh MHUCbMEHHYIO (GUKCAUI0 HHPOPMAIHHU.

Ucnons3oBanue MHTepHETa pacIMPUIO IPAHULIBI OOMIEHUsI, OOMEeHa



nHpopmMamuer ¢ MOMOIIBbI 3JIEKTPOHHOW mouThl U Internet Realy
Chat, a monyJsspHOCTh B COBPEMEHHOM OOIIECTBE COTOBOW CBS3U
OTKpbIJia HOBbIE BO3MOXHOCTH JAJIA HMCIOJb30BaHUSA TelehOHOB HE
TOJBKO MO HX NPAMOMY HA3HAYECHHUIO, HO WU IJA nepemadun SMS

COOOIIEHUN.

bypHOo pasBuBaromuecs B IOCJIEIHUE NECATh JIET HOBBIEC
UHGOpPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTUH, Jalu TOJYOK JJIs MacCOBOTO
HUCMOJb30BaHUS TMEPCOHAJBbHBIX KOMIBIOTEPOB BO Bcex cdepax
KU3HU: TpoPeCcCUOHaNbHOM, 00ImECTBEHHOW W nuuHouM. M yxe
TPYAHO celyac MNpeACTaBUTH Hally CEroOJHSIIHIOK XH3Hb 0e€3
UCIOJIb30BAHUS MHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN U 0€3 MOJIb30BaHUS

MH(DOPMAIIMOHHON TEXHUKOMU.

Cuuraercs, uro HHTepHeT mnosBuicia B cepenuHe 60-romos,
Korga MuHuctepcTtBo o0opoHsl CIIA co3pano eauHy CETbh,
CBS3AaBIIYIO KOMIBIOTEpPHl BCceX BenoMcTB. B cepenune 90-ronos,
nmocjie Toro kak B yHuBepcutetre mTata Kanzac Obin pa3paboTan
opoysep-Lynex, HWHTepHeT cTan pgoctyneH kaxaomy. C »sToro

MOMEHTA Ha4yajJoCh 3apOKJAEHUE HOBOM MHDOPMAIIMOHHON PIIOXH.

B 1995 rony ®enepaibHblii COBET N0 UHPOPMAIIUOHHBIM CETSIM
(Federal Networking Council) pgan cruenyrouiee omnpeaencHue
Internet: «MaTEepHET - 3TO raoOanbHas WHbOPMAIMOHHAsA CHUCTEMa,
4YacTW KOTOPOW JOTHMYECKHM B3aUMOCBS3aHBl JpPYr C JIpyrom
NOCPECTBOM YHHMKAJIbHOTO aJpEeCcHOro MpOCTpaHCTBA, a CUCTEMa B
1nejaoM o0ecnedynuBaeT, UCIOJNb3YeT U JeJIaeT JOCTYMHBIM MYyOJUYHO
M 4YacTHBIM 00pa3oM KOMMYHUKAIIMOHHBIM CEPBUC BBICOKOTO

ypoBHs». Haubonee mnonyiasipHbBIMU HPOTPaAaMMHBIMHU CpeJCTBaAMHU,



CBsA3aHHBIMU ¢ VIHTepHETOM, Cpeau ero mojib30BaTejeill SABISIOTCS:
sanekTpoHHas nourta (e-mail), World Wide Web, koTopsiii ocHOBaH
Ha TEXHOJIOTMM THUIEpMeaua, MO3BOJISIOIIEH ycTaHAaBIMBAThH CBS3H
MeXAYy polacTBeHHbIMU ndokyMeHTaMu, U [IRC - Internet Realy Chat.
Tax Ha3piBa€Mble YaThl COOHMpAIOT Ha KaHalle BCeX JKeJalIuX
noo0maThCsl WA T[OYy4acTBOBATh B OOCYXJIEHUU KaKOU-JIHUOO
npoOieMbl B pEXHME peallbHOTO BpeMeHH. [Ipu TakoM oOOIIEeHHUH

yCTHas pa3roBopHas peub nepejaercs B NUCbMEHHON popme.

NuTepHeT urpaer Ha CEroJAHAIIHUN JA€Hb OTPOMHYIO pPOJb B
opraHu3anuu o0pa3oBaTeIbHOrO Mpollecca B KauecTBE HOBEHIIETO
TUAAKTUYECKOTO CpelcTBa, a TaKXe HOBOW u
MHOTO(DYHKIIMOHAIBHOU cpeAabl o00yuyeHus. S3bpikoBasgs cpeaa B
paMKaXx KOMMYHHMKAaTUBHOTO MOJAXO0Ja K OOy4E€HHUI0O MHOCTPAHHBIM, a
TaKXe€ PYCCKOMY sI3bIKaM MOJEJUPYETCS C MOMOUIbIO MYJbTUMEAUA

H BOCCO3aCTCA IIPH 06IJ_ICHI/II/I B IMIPOCTPAHCTBC I/IHTepHCTa.

CornacHo nociacaHuM CTATUHCTHUYCCKHUM JdaHHBIM OCHOBHBIMH

HOTp€6I/ITCH}IMI/I I/IHTCpHCTa Ha CETOJHSIIHUMN JI€Hb SBISIOTCH:

- yUYeHBbIE, npenogaBaTey, CTYICHTHI, IIKOJIbHUKU;
NPEACTABUTENN XOPOIIO 00ECMEeYEeHHOro CJ0os 00IecTBa, UMEIOIIHUE

pa3HbIi KYJIbTYPHBIA U 00pa30BaTEIbHBIA YPOBEHD;
- J)KYPHAJUCTHBI, CO3AIOIIUE DIEKTPOHHBIE BEPCUU CBOUX ra3er.

CJ'ICI[yeT OTMCETHUTBh TaKIXKC, qTo I/IHTCpHCT IIPpOHUKACT B
mocicaHec BpPEMSA B CaMBIC OTHAAJCHHBLIC YTIOJIKH Halleu CTpaHbI H
KOJINYCCTBO MmoJib30BaTeeH HCYKJIOHHO pacTeT, a HNMCHHO

YBCIUYHUBACTCA KOJIHUYCCTBO MmoJab30BaTeIeH cTapmero Bo3pacra.
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I[ITucemennas peyb B I/IHTCPHGTG moJjJiyuuiia HOBOC€

IIPOCTPAHCTBCHHOC USMCPCHUC U an/I06peﬂa HHTCPAKTHUBHOCTD.

OrpoMHOE 3HaYeHHWE UTpaeT »JJICKTPOHHAS IMoOdYTa, KOTOpasd
npuBejga K BO3POXKJICHUIO 4YacTHOW mepenucku. llpm »>ToMm
AMUCTOJIAPHBIN JXaHP NpeTepre] HEKOTOPhle H3MEHEeHHUA. B oTnuune
OT JHYHOTO NHCHhMa DJJIEKTPOHHOE IHUChbMO IpeJCTaBIsAeT cO00O0H
KOMIIaKTHOE  COOOIIeHue, Hecylee, B  TEPBYKH  OdYepelb,
ONMpeaeICHHYI0 HWHPOpPMAIMIO, HW TOJBKO IOTOM BBIpakarwiiee
4yBCTBa, pa3MBIIICHUS, HaOJIIodeHUs, NepeXuBaHUs,
SMONMOHANbHBIe Mpu3HaHHI. C NOMOIMBIO JBICKTPOHHOW TOUYTHI
MOSIBUJIACh BO3MOJXXHOCTh HCOTPAaHMYEHHOTO OOMEHAa NMHUCHhMEHHBIMHU

MOCIAaHUIMH, COOOIMEHUSIMH.

Jlekuusa 2
OdbunuanbHoO-1€J0BOM CTHJb KaK MakKpocpeaa

(l)yHKllI/IOHI/IpOBaHI/ISI PeY€BOIo KaHpa JeJI0OBO IMNCPCIMUCKH

l. O0mas xapakTepucTuka oQpUIIMaJIbHO AEJIOBOTO CTHIIS.

2. OyHKIIUU OPUIIHATIBHO-/1€TOBOTO CTHUIIS.

3. Jlexcuyeckue O0COOEHHOCTH OQUIIHMATBHO-IEIOBOTO
CTHIIA.

4. ['pamMaTtnueckue 0cCoOEHHOCTH  OQUIIMAIBHO -

ACITOBOTIO CTHIJIA.

Odunuanvuo-genoBord ctuib (OJ[C) cocTaBaseT Makpocpeny
pedeBoro obmeHus B chepe cyrydoo oduUIHaIbHBIX YEJIOBEYECKUX

B3auMooTHomeHnu. Cdepoiri oOcnyxuBanus OJ[C  sBasercs
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npaBoBasi W aJMUHHUCTpPAaTUBHAsA [EATEJIbHOCTb NpPU OOMEHUH B
rOCYyJAapCTBEHHBIX YUPEKIECHUAX, IPU IAEIOBBIX U JUIJIOMATUYECKUX
neperoBopax, B cyjAe: JAeloBas peub obOecnmeuuBaetr cdepy
opUIMAJIbHO-/E€JIOBbIX OTHOIMEHUW U (YHKUIUOHUPYET B oOJacTu
npaBa ¥ noauTuku. OdUUMATBHO-ET0BONW CTHJIb pEaNU3yeTCs B
TEKCTaX 3aKOHOB, YKa30B, MNPHKAa30B, HWHCTPYKIHUH, TOTOBOPOB,
COTJAlIEHUW, pacnopsiKEHUM, akKkTOB, B JEIOBOM TEPENUCKE
YUpPEKAECHHUN, a TAKXKE B CIpaBKax IOPUIUYECKOrO0 XapakTepa U T. II.
ODTOT CTHUJIb MOJBEPraeTCs CEPHE3HBIM HU3MEHEHHUSAM NOJ BIHUSHUEM
COIIMAJIbHO-UCTOPUUYECKUX TNPOILECCOB B OOIECTBE, HO, TEM HE
MEcHEe, OH BBIJIENIAETCS cpenu APYTUx CTHUJIEN cBOEH
CTaOUJIBbHOCTHIO, TPAaAULUOHHOCTHIO, 3aMKHYTOCTBIO U
CTAaHZAPTU30BAHHOCTHIO.

B yuebnuke «KynbTypa pycckoil pedun» mnoja peaaknueu
I'paynuHoBOU JI.LK  paercs cunenywmee onpeaenenue OJC:
«/lenoBoW CTUIB - 3TO COBOKYHNHOCTH SI3BIKOBBIX CPEACTB, QYHKIIUS
KOTOpBIX —  obOcnyxuBanue cdepbl  0opUIHUATBHO-IEIOBBIX
OTHOWEHUMN, T. €. OTHOWIEHHWW, BO3HUKAKIIUX MEXAY OpraHaMH
rocyjaapcTBa, MEXJy OpraHU3alUMsiIMHU HJIH BHYTPU HHUX, MEKIY
OpraHv3anusiMU W  YAaCTHBIMH  JIMIIAMH B  HOpPOIECCe  UX
NPOU3BOJCTBEHHOM, XO35IMCTBEHHOW, IOPUANUYECCKOU NEATECIBHOCTU.
N nanee: «Illupora 3To# chepsl MO3BOJSIET pa3audaTh MO MEHBIICH
Mepe TpH ToAcTHlsA (pa3HOBUIHOCTH) JAEIOBOrOo cTuias: 1)
COOCTBEHHO opuIMaNbHO-AEJIOBOM (KaHIEJNSPCKUIL); 2)
IOPUAMYECKUI (A3bIK 3aKOHOB U yKa30B); 3) IHUIMIOMATHICCKHI» .

Maxkpocpena @yuknuonupoBanuss OJ[C (mpaBuTenbCcTBEHHAs
NESATEIbHOCTh, MEXJAYHApOIHBIE OTHOWEHUS, IOPUCIPYIECHUUS,

TOPTroOBJsA, 9dKOHOMHKA, BOCHHAA XH3Hb, PCKIIAMHOC ACJIO, O6IJ_ICHI/IC

12



B oguIMalIbHBIX yUpEeXKJTCHUSIX) npeacTaBisieT coboit
HHGOPMAIIMOHHY IO CUCTEMY GYHKIIMOHAIBHO-CTHINCTUYECKUX
OTHOIIECHUM, HWHBAapUAHTHYK  OCHOBY  KOTOPBIX  COCTaBJISET
comuanbHas (mparmatuueckasl) QYHKIUS OO0JNHCEeHCMBOBAHUSA W
bopmanbHas (CTUIUCTUYECKASA) PYHKIUSA 0PuUYyUarbHOCMU.

CymHocCTHOE cojlepxkaHue OQUIMAJIbHBIX TEKCTOB 00pa3zyer
JTOJIKECHCTBOBAHHUE. B wmakpocpene dyuknuonupoBanus OJ[C
nuamna3oH GYHKIUU JOJKEHCTBOBAHUS JOBOJBHO IMHPOK: OT
UMIIEPATUBHOCTH JI0 PEKOMEHAATEJIbHOCTH. PexomennarenbHas
byHKIIMA 00pa3yeT MNOTPaHUYHYIO 30HY CMEUIECHU S pPa3HbIX
GbyHKIMOHAIBbHBIX cTuUied (Hanpumep. OPUUIMAIBHOTO U HAYUYHO-
TeXHUYeckoro). MmmneparuBHass pa3HOBUAHOCTH BKJIOYAET B ceOs
TUPEKTUBHYIO, TUPEKTUBHO-HOPMATHUBHY IO U HOPMAaTHUBHO-
OIIECHOYHYIO PYHKIUHU.

[To muenurw M.II. bpangec u B.U.IIpoBoTOpoBa ymnpaBlieHUE
JI0JbMHU B 00IIECTBE OCYUIECTBIASETCS Pa3HBIMU MyTSIMHU.

Jupekmuenoe ynpasieHue — OTO TMNPSIMOE BO3JAECHUCTBUE Ha
MOBEJCHUE JIOJEH MOCPEACTBOM 3aKOHOB, MPUKA30B, HHCTPYKIHUSI H
T.1.

Jupekmusno-nopmamuenoe  yHOpaBIICEHUE OCYUIECTBJISIETCS
UCXOJsl U3 IeJield, CTOSMHUX TMepea OOIEeCTBOM, KOJJIEKTUBOM,
rpynnamMu Jiojeid. OTH 1eJd HMEIT pa3JudyHOEe COJepKaHue
(PKOHOMHUYECKHE, COIMaJIbHbIE, MOJUTUYECKUE) U CIYXKAT BaXHBIM
OpPUEHTUPOM B  JEITEJIBbHOCTHM ToOCyJapcTBa, KOJUJIEKTHUBA W
OTJIEIBHOTO YEJIOBEKA.

K  aupexTuBHO-HOpMAaTHUBHOW (GYHKOHH TEKCTa OJIM3Ka

HOpmMamueHas  QYHKYUA, peanu3zyemMass B HOPMAaTHUBHBIX
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JTOKYMEHTaXx, B KOTOPBIX HMMIEPAaTUBHOCThL XapaKTepHU3yeTCs
COUETaAaHUEM MPEAINUCHIBAIONINX U OI[EHOUYHBIX CBEJICHUMN.

CMSITYEeHHBIM BapuaHTOM byHKIIUU JTOJIKEHCTBOBAHU S
ABJIAE€TCA pEKOMEHJaTelibHass (QPYHKIUS, B KOTOPOM MHOMyCKaeTcs
AMOIIMOHAJIBHO-3KCIIPECCUBHAs OKpacka, He€ XapakTepHas JIias
UMIIEpAaTUBHBIX  JOKYMEHTOB. OJTa  (QyHKIUS  MOXET  OBITh
peanu3oBaHa B Takux cdepax odbuUIMAIBHOMN IKHU3HHU  Kak
OUTIOMAaTH A, TOP)KECTBEHHBIEC MEPONPUATHUS, pekmaMHas
NESITEJIbHOCTh, CYJONPOU3BOJCTBO U T.I.

OdunuanbHO-1€710BOE OOIIEHUE JIOJAENH KAHOHU3UPOBAHO U
ompenesisieTcs TakKuMU (POpMalbHO-CTUIMCTUUECKUMU MpaBUiIaMu,
KakK opUIMAJIBHOCTD, UMIIEPCOHATBHOCTH (HETUYHOCTHBI I
XapakTep), 00beKTUBHOCTh, 0€33MOIIMOHAIBHOCTh, CYXOCTh.

OdbunuanbHO-1€10BYI0 cpeay (PYHKIIMOHHUPOBAHUSA TEKCTOB
XapaKTEepU3YIT Takxke Takue (aKTOpbhl, KaK CTEPEOTUINHU3ANUS U
TpaguIus.

Kak ymomunuanoce Bbeilie, OJ[C pacnpoctpansiercs Ha cdepy
MOJIUTUYECKUX, DKOHOMUYECKUX U JIEJTOBBIX OTHOIIECHUN B O0OIIECTBE
U OJHHUM U3 XAHPOB ITOTO CTHUIS ABJISETCA JieJoBas NEpemnucka.
JlenoBeie JTOKYMEHTBI XapaKTEepU3yHTCs OMpeJeIEeHHBIMU
JEKCUYECKUMU OCOOEHHOCTSIMU. DTO B MEPBYK oOuUepeab BbICOKas
CTeNEeHbh TEPMUHUPOBAHHOCTU. K TepMuUHAM NPHUMBIKAET OTPOMHBIN
mJIacT HOMEHKJIaTypHoO#H Jekcuku. Crojga OTHOCHTCS HOMEHKJATypa
HauMeHoBaHui (OOO Oxnumn), HOMEHKJaTypa JOJKHOCTEH,
HOMEHKJIaTypa ToBapoB. KpomMe 0OpUIMYECKUX, SKOHOMHUYECKUX U
PKOHOMHUYECKO-TIPABOBBIX TEPMHUHOB, B S3BIKE JEJOBBIX OyMar
UCIOJIb3YETCS JOCTAaTOYHO OOJbIIOE KOJUYECTBO TEXHUYECKHUX

TEPMHUHOB, a0OpeBUATYp, COKpaUIECHUH.
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JlenoBbie MOKYMEHTBHI XapaKTEPU3YIOTCS TakKXe€ BBICOKOM
JaCTOTHOCThIO NPOLEAYPHOH JEKCHUKU (JIEKCHUKHU C O0O0O0OIIEeHHBIM
3HAYE€HUEM), MNPEACTABISAIONIEN B TEKCTE JOKYMEHTAa KOHKPETHOE
necTBue, TMpeaAMeT MJIM TNpHU3HAK B O(UIHAIBHO-IIPABOBOM

WHTEPIpPETALUU:

[Ipouenypa npeacTaBJIeHUS CBsA3aHa He TOJILKO Cc
NpeANnoOYTeHUEM  CJIOB  0000OIIEHHOW CEeMaHTUKH, HO MU C

NpeaNOYTEHUEM POJOBBIX JIEKCEM BUJOBBIM:
npooykyus (KHueu, 6ykaiemol, 00CKU, 26030U);
nomeuwernue (KoMHama, K6aApmupa, 3a);
nocmpotika (capau, oom, 1apek U T.1.);

C TATOTCHHUCM K PACHICHCHHBIM HA3BAHHUAM, KdK I[CI\/}ICTBI/II\/'I, TakK

U MPEAMETOB:
nPoOU3800UMb pacyem - paccyumovl8amsCs;
Mop2o8vlil NpoYecc - Mmop2oe6is;
JeHedCcHble cpedCmad - OeHb2U.

TepMuHbsl U mpoleaypHas JEKCHKa COCTaBJISIOT OIMNOPHYIO,
CTUIEO0PA3YIONIYI0 JEKCUKY sS3bIKa JTOKYMEHTOB, JOCTUTAIOIIYIO IO

oTAeNIbHBIM X)aHpaM oT 50 1o 70% Bcex c1oBOynoTpeOJIeHu .

BaxHelinmet 0cCOOEHHOCThIO MPOIEAYPHOU JTEKCUKH SIBISETCS TO,
YTO CJIOBA HUCIOJIB3YIOTCS B TEKCTE B OJJHOM BO3MOXXHOM 3HAYEHUHU.
OQHO3HAYHOCTH KOHTEKCTHOTO  ymnoTpeOJieHus oOycJiOBIEHA

TEMAaTUKOU JOKYMEHTA.
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C KOHKPETHOCTHIO 3HAUYEHHUS  HOMEHKJIATYpHOW  JIEKCUKH
COoUeTaeTCs BBICOKAs CTeNeHb OOOOIMEHHOCTH U abCTPaKTHOCTH
OCHOBHOHW CTHUJIEO00Opa3ywIle JIeKCUKH B JE€JOBOM MNHCHhMEHHOMU
peun. HomeHKnaTypHas JIEKCMKAa C €€ KOHKPETHO-IE€HOTATUBHBIM
3HAYE€HUEM JOMOJHSIET BHICOKHUA YPOBEHb OOOOIMIEHHOCTH TEPMHUHOB

U MPOUEAYPHOU JIEKCUKMU.

B TekcTax JOKYMEHTOB HE€ JOMYyCKaeTCsad ynoTpebsieHrue OpaHHBIX
CIIOB M CHUXEHHOW JIEKCUKH, Pa3TOBOPHBIX BBIPAXEHUU U
KapTrOHU3MOB, TEM HE MEHEE, B A3bIK JEJIOBOU MEPENMUCKH MOMATAIOT
npodeccruoHalbHbIE W JKapTOHHBIE CJOBA: KAOPOBUK, NIAmMedxCKd,
HaKuoka, Hezagepuienka U T.N. Mcnolip30BaHue NOJOOHOUN JIEKCUKHU
B JIEJOBBIX NHUChbMax TaK € HEYMECTHO, KaK U HCIOJbh30BaAHUE
KaHIEJIpU3MOB B OBITOBOM Oecele, MOCKOJBKY €€ ymoTpeOieHue
3aKpEeIJIEHO TOJBhKO 3a yCTHOW cdepoll oOmEeHUs, ¥ OHAa HE MOXKET

OTBCYATh TpC6OBaHI/IIO TOYHOCTH.

K rpammaruyeckum ocobennoctsasm OJ[C, mpeacTaBieHHOTO B
JIEeJIOBBIX JIOKYMEHTaxX, OTHOCHUTCA YHHUPHUKAIUSI TpaMMaTUYECKOU
CTPYKTYpBbl CJIOBOCOYETaHHUS, CcIOBOGOpMBI. B 1e10BBIX TeEKCTax
0COOEHHO Ba)XHO YUYHUTHIBATh 3aKPEMIEHHOCTh MPOU3BOJHBIX
NpenjJoroB 3a oOmpeaeleHHoOW mnaaexHou dopmoit. Ilpennoru

HCITOJIBb3YIOTCA aubo ¢ POOUTCIIbBHBIM, anbo ¢ AJaTCIbHBIM IMTAaACKOM.

B nenoBo TNHUCBMEHHOM peYM  JOMHUHUPYIOT TMPOCTHIC
npeminoxenuss. OCOOEHHOCTbIO HX (QYHKIUOHUPOBAHHUS B S3BIKE
NEeJOBBIX OyMar sBIsiETCS TO, YTO OHM B JIOKYyMEHTaxX 4acTo
nepenamT MHPoOpMalU, KoTopas nmo o0ObeMy paBHa HUHPopMalnuwu,

rnepeaBaeMo ¢ MOMOIIBIO CJIOKHOTO MPEAIOXEHHUs. 3a CUET YEro
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3TO I[OCTI/II‘aCTC}I? BC3YCJ'IOBHO, 3a cueT OoJIbIIEH JJIUHBI H
CEMaHTHUYECKOU CMKOCTH NpCaIIOKCHUA. OTI[GJ'IBHBIG
CJIOBOCOYCTAHHUA MOI'yT InepcaaBaTb TAKYIO XK€ I/IH(I)OpMaLII/IIO, KakK

NpuaAaTOYHBIC IPCATOKCHUA.

B nuchbMeHHOW ne10BOM pedyd O4YeHb YAaCTO MOXXHO HaOIIOIaTh
KaK  TOPEIJOKEHHS  HarpyXawTcsSs  OJNHOPOAHBIMH  YJICHAMH,
NPpUYACTHBIMU M JeenpuyacTHIMH oOopotamu. Hanpumep, B
NpUKa3ax, MOCTAHOBIIEHUAX, PACIIOPAKEHUAX NIPEAIOKEHUE HEPEIKO
pa3pacrtaetcs go ab3ama, a MHOTJA M 10 CTpaHUlbl. ECTh *kaHpBHI, B

KOTOPBIX TCKCT PaBCH NpCaAJIOXKCHHUIO (CJ'IY)KC6Ha$I 3aIIucCKa,

TeJerpamMmma, npuKas, MMOCTAaHOBJICHHUE). Tabnuna TaKXe
peaCcTaBIgeT coboi NpeII0XKEHNE ocoboit CTPYKTYPBHI:
nmoJiiexaliee nepeaaeT MOCTOSIHHYIO HHPOpMAIHIO,
pacmoJsiararImyocs B OOKOBHKaX, a CKa3yeMoe - IEePEMEHHYIO

uHpOpMaI MO, pacloJiaralllyocs B BepPTHKaJbHBIX rpadax, dYTO
HEOOXOJAMMO YyUYUTHIBATH NPH TMEPEBOJEC TMHUCbMEHHOW pEYH B

YCTHYIO.

[Topsgok cia0B B MOpEeAIOKEHUU OTIHYAETCS B OQPHUIHAIBHO-
IeJTOBOM  CTHUJE€  CBOEHW  CTPOTOCTHRIO HU  KOHCEPBATH3MOM.
CBOMCTBEHHBIN CTPOI PYCCKOTO MPEIJIOXKEHHUS TaK Ha3bIBaeMBbIH
NpsSsMOW  TOPSIOK CJIOB  3aKJHYAETCs B  MPEIIISCTBOBAHUMU
NOJJIeKAaIero Mo OTHONMEHUI0 K cKazyeMoMmy (mogap omnyckaemcs
..); ompejaelieHus -  OIpeaeasieMoMy  CJIOBY (kpedumHuvle
OMHOWEeHUs ), YIPABISIOMIETO CJIOBA - YIPaBIIEMOMY AOTMOJHEHUIO
u oOcrtosaTenbcTBY (Qurxcupoeamsv yeHnwvl, Gvldelums Kpeoum,
Hanpasumes 6 MuHucmepcmeo). Y KaXIOTO UYJICHAa MPEIIOXKEHHUS

€CThb 06BI‘IHO€, CBOMCTBEHHOE cMYy MCCTO, onpecacisicMocC
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CTPYKTYpPOH M THUNOM MPEATOXKEHUS, CHOCOO0OM CHHTAKCUYECKOTO
BBIpAXXEHUSA OTOTO 4YJIEHAa MNPEIJI0XKEHHUSI, MECTOM Cpeau JApyTUx
CJIOB, KOTOpbI€ HEMOCPEACTBEHHO C HUM CBsi3aHbl. Tak, Hampumep,
HECOTJIACOBAHHOE OnpeneJeHue, BBIPAXKEHHOE UMEHEM
CYIIECTBUTEIBHBIM B KOCBEHHOM Majie’Xke, JOJIKHO CTOSTh IOCJHE
ompenenasieMoro ciaoBa. Jns sA3bpIka JE€JOBOW NHUCBMEHHOCTH
XapakTEepHbl HeNMOYKH POAMTEJbHBIX TMaJexel: pacnopsaxcenue

I'nasvl aomunucmpayuu 2opooa.

B 0e3nu4yHBIX TPEANIOKEHUSIX U TMAaCCUBHBIX KOHCTPYKIIHUIX,
NEPBYK MO3HUIMI0O BMECTO MOJJEXKallero 3aHUMaeT, KaK MpaBHIIO,
BTOPOCTENEHHBIU qJIeH NPEITOXKECHHUS Komuccueu
YCMAaHABAUBAEMCA OMEEMCMEEHHOCMb U pa3mepvl KOMHEHCAYUU 3a

NPUYUHEHHDBIU Yuepo.

TexcToBass opraHu3anus J€JI0BBIX MUCEM, CIYXEOHBIX 3aMUCOK
oTanu4daeTcs Oojbmedl cBOOOMOH, MEHBIIIEH KAHOHUYHOCTBIO, OJHAKO
periaMeHTUPOBAaHHBIE MHChMa  MNPUOJIUKAIOTCIA 1O  CTEHEHU
ctanaaptusanuu k texkcram OPJ] (odunuanpbHO-pacmopsaguTEIbHBIX

JOKYMEHTOB).

HecmoTpss Ha cBoeoOpa3ue, BCE pacCCMOTPEHHBIE BBILIE KAHPHI
IEeJI0BOU MUCbMEHHOCTH o0BbEAUHSET BBICOKAS CTENEHb
CTAHAAPTHU3ANMHU, KOTOpas OXBAThIBAeT BCe YPOBHHU f3bIKa -
JEKCUKY, MOP(]OITOTHIO, CHHTAKCUC U TEKCTOBBIA ypoBeHb. B urore
CKJaJblBaeTCsd  ONpeAeNeHHBbIH  TUO  s3blKa, OTIWYAIOMIUUCS
KOHCEPBATU3MOM, 3aMKHYTOCTBIO, HEMIPOHUIIAEMOCTHIO 1S

HMHOCTHIICBbBIX BTOp)KeHPIfI, oA HOPOSABICHHA HWHIAUBUAYAJIBHOIO
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CTHUJIA aBTOpaA. be3nuuHOCTh H3JI0XKEHUS BbIpaXacTCA B OTKaA3¢€ OT

UHTEpIpeTanuii, OeHKU COOBITUIN, DMOIIMOHAIIBHBIX PEaKIIUH.

Jlekuusa 3

SA3bIkOBBIE CpeACTBAa PpeaJu3alUM OCHOBHBIX (YyHKUUH

opMUMAJTBbHO-/1€JIOBOTO CTHJISI B HEMEINKOM si3bIKe

1. Tunossie SA3BIKOBBIC cpeacTna pealu3zanuu
UMIIEPATUBHOCTU U PEKOMEHIATEJIbHOCTH.

2. BripaxeHue nparMaTU4YecKou byHKIIUH
JNOJKEHCTBOBAHMUS.

3. Jlekcuueckue cpenctBa odgopMmieHUus oOdUIHUATBHO-

ACJTOBOI0 CTHUJIA B HEMCIIKOM A3BIKC.

Benymeit nparmaruueckod ¢GyHKHUEed oOQPUIUMAIBHO-IEIOBOTO
CTUIS (04C) SBJSIETCS byHKUIUA UMIIEpAaTUBHOCTH,
Pa3HOBUJHOCTbIO KOTOPOUW SIBISIOTCS JUPEKTUBHASA U JUPEKTHUBHO-
HOpMaTUBHAasS  (QYHKLIHUHU, KOTOPbIE  pa3lUYalOTCI  CTENEHbIO

KaTCTOPHUYIHOCTH.

CpCI[CTBa pecaadnu3anmuu UMIICPATUBHOCTH U PCKOMCHIAATCIbHOCTHU

CJIEyIoIHUeE:

- wMonaxnpubie Triaronbl: «Der Titel soll erkennen
lassen, aus welchem technischen Gebiet die Erfindung

liegt...“ (3armaBue mMO3BOJISIET YCTAaHOBUTH...), «Es miissen
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vielmehr die zum Stand der Technik gehdrenden Mittel
genannt werden* (CnenyeT Ha3BaTh...);

- raaroJusl npuka3anusa: befehlen, fordern;

- TJIaroJsl noOyXKJACHHUS : anordnen,
veranlassen,verordnen, verlangen;

- TIJaroJbel B UMIIEPaTHBE;

- Oe3lMuyHBIE KOHCTPYKIIMU THHOa: es ist zuléssig,
unzuldssig, erforderlich...;

-  BpEMCHHBIC bopMBI riiarona: HACTOSIICE
npeanucanusa (UIU JOJKEHCTBOBaHUA); (PopMbl Oyayliero
BpeMeHHU (IPHOOPETAIOT B KOHTEKCTE pa3JIUdYHBIC MOJIalbHBIC
OTTEHKH JOJI)KEHCTBOBAHUS;, NPEANUCAHUS, BO3MOXHOCTH,
OJIU3KOMH K HEOOXOJUMOCTH); oynyiiee YCJIOBHOE
(uppealibHO€), ymnoTpeOnsomEeecs B CIOXHOMOJAYUHEHHBIX
NPEII0KEHUAX C MPUIAATOYHBIM YCJIOBUS; MPOMIEANIEE BPEMS
NOMYEePKHYTOHU KOHCTAaTaluu (B IMMOCTAHOBICHUSX,
JO0TOBOpax); TMpollejaliee ycJIOBHOE (MJIUW HUppealbHOE) B
XapaKTEPHBIX JJIsI 1E€JI0BOW peUr YCIOBHBIX NPEITOXKCHUIX;

- coclaraTeJbHOE HAaKJIOHEHHWE WCIOJb3yeTCs s
BBIpAXXCHHUSI COMHEHUS, MPEANOJOXKEHUSI, HEYBEPEHHOCTH,
OCTOPOXHOTO MpEeaAI0KCHUS, CMSATYCHUS 3HAYCHH I
JTOJIKEHCTBOBAHUS, JJIA BBIpaXeHUS (GOPMBI BEKIMBOCTH H
IMO>KEJIaHM A,

- cocjaraTeilbHOE HAaKJIOHEHHE B KOCBEHHOH peYHM Kak
CpPEICTBO peanu3anuu ApTYMEHTUPOBAHHOCTH B
ITHUIIJIOMAaTHYECKOM OOIIEHNH, OCOOEHHO B TEKCTaX HaMATHBIX

3allUCOK U MCMOpPAaHAYMOB.
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[Iparmatuueckas QYHKIHUS [AOJKEHCTBOBAHUSA BBIpAXaeTcs B
HEMEIIKOM S3bIK€ IMIUPOKHUM HCIOJb30BaHUEM HUHOUHUTUBHBIX
KOHCTPYKIHMM ¢ rTiaaroidamMu haben, sein +zu+Infinitiv. DOTwm
KOHCTPYKIMH  yCUJIMBAIOT KAaTETOPUYHOCTh (YHKIHUOHAIBHOTO
collepXaHusl, 0OCOOCEHHO B JAUPEKTUBHBIX TekcTax. Hampumep: Die
Hochschulen haben die stindige Aufgabe, im Zusammenwirken mit
den zustdndigen staatlichen Stellen Inhalte und Formen des
Studiums im Hinblick auf die Entwicklung in Wissenschaft und
Kunst, die Bediirfnisse der beruflichen Praxis und die notwendigen
Verdanderungen in der Berufswelt zu iiberpriifen und weiter zu

entwickeln (Aus ,,Studienreform*).

NMnepaTuBHOCTh  BBIpa)XaeTcsa  HEOMmpeAeIeHHOW  GopMoi
riaarosa (4ame 93TO TNPOUCXOJUT B TEKCTaX BCEBO3MOJXKHBIX
pEILENnTOB, cnoco0oB ynoTpeOieHus, PYKOBOJCTB 1St
nons3oBareneit). Hanpumep: Auf 4 Liter lauwarmes Wasser - 1
gehdufter Essloffel Fay. Kraftig Schaum schlagen, Farbechtheit
prifen! Rasch waschen, kalt und eventuel mit Essigzusatz spiilen...

Vor dem Trocknen auf die richtige Form bringen.

K nexcuueckum cpeacrBam odopmiaeHus OJIC oTHocsATcA

CJIEeyIOIIHUeE:

- GYHKIOHOHAJIBbHO-OKpalIeHHAsl  JEKCHUKA, CTHJIHCTHUYCCKHU
OKpalIeHHBI  XapakTep KOTOpOW  OOYCJIOBJIEH CYHNIHOCTHBIM
coJep)KaHUEM TEKCTa, T.€. COJEpXKaHUEM, OmpeneaseMbiM chepoi
GYHKOHOHUPOBAHUSA, B JaHHOM clydyae OQHUIHAILHO-AEIOBOH.
Hanpumep, B chepe ropucnpyaennuu Urteil fallen, Aussage, Zeuge,
das Wort entziehen, der Gerichtshof;
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- TCPMHUHBI 151 TCPMHUHOJIOTU3UPOBAHHBIC CIO0OBOCOUYCTAaHUIA:

ausfertigen, verantwortungsbewusst, geleitet von dem Wunsch;

- ycToMuuBbIe 000pOTH M KiuIle TEeKCTOB: in Anerkennung der
Tatsache, zur Genehmigung vorlegen (Dokumente, Vertréage,
Abidnderungen); gleiche Giiltigkeit haben, iibertragene Befugnisse,
den Eingang des Schreibens bestidtigen, fiir die Richtigkeit der

Anschrift usw.

- cobuparenbHbie cymecTtBuTenbHbie: die Wahlen, die Fahrer,
die Werktédtigen unu cymecTBUTEIbHBIE, BBIPAXKAKIINE COBOKYIHOE

enuHcTBO: die Streitkridfte, die Waffen;
- OTTJIAaTOJIbHBIE CYIIECTBUTEIbHBIE!

- ¢opmbl rTnarona 3-ro JMIla, HEOMNPEJECICHHO-JIUYHOE

MECTOMMEHHE man, raaroiisl B popMe cTpamaTeIbHOTO 3aJ0Ta;
- KaHIEJISIPU3MHBI;
- KaHenapckue Hapeuus: zwecks, gemal}, betreffs;

- oOpamnieHusi, HayaJbHbIE U KOHEUYHBIE (DOPMYJIBI yBaXE€HUSA U
T.A. Takue GOopMyiabl, BbIpaxas O(PUIUAIBHOCTH, SBJISIOTCS
OTHOBPEMEHHO CPEJACTBAMU BBIPAaXEHUS BEKIUBOCTH U COOJIIOJICHUS

AUCTAHOHUHU MCIXKAY HNApTHCPAaMHU IO KOMMYHHUKaAaIHUHU. CpaBHI/ITCI

- Ich beehre mich, auf Thre Note vom heutigen Tag Bezug zu

nehmen! Unu

- ...Der Botschafter, der ... hat die Ehre, dem Herrn

Aullenminister... mitzuteilen.
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Jexkuus 4

JIMYHOEe NHCHbMO KaK pe4YeBOM KAHP OPHUIHAJBHO-IEJ0BOI0

CTHJIA B HEMEIKOM sI3bIKeE
l. CTtpykTypa JHYHOTO NUCHhMA.
2. [IpaBuna HamMCaHUs JUYHOTO NMUCHMA.
3. IlpaBuna HanucaHusA 3JIEKTPOHHOTO NUChMA.

JIndyHOE MHUCHMO — 3TO MUCHBMO, AAPECYEMOE YAaCTHOMY JHIY.
OcBOEeHHE HABBIKOB NMUCHBMEHHOW pPEYM CTAJO B MOCIEAHEE BpEMH
OCOOEHHO AaKTyalbHBIM, MOCKOJbKY YBEJIUYHUBAECTCS UYHUCIO HE
TOJBKO JI€JTOBBIX KOHTAaKTOB, HO W JIMYHBIX. JINUHOE MHUCHBMO HMEET
OMpENEIEHHYI0O CTPYKTYPY U JOJKHO OBITh MPaBUIBHO O(POPMIIEHO.

KakoBa xe CTPYKTYpa JUYHOTO MUCbMad B HCMCIIKOM SA3bIKE?

1. B oneBoMm BepxHeM yray nwumercsa ajapec (Adresse)

OTHpPpAaBUTCIA B CICAYIOIICM INOPAOKC:

baMunaus u UM, yJauna, JA0M, HHAEKC, Topoa (HaceJeHHBIU

NYHKT), cTpaHa, HanpumMmep: Peter Schmidt
Konigsallee 3-17
83026 Rosenheim

Deutschland
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JlaTa mumeTcs cupaBa BBepXy clienyrimum odpa3zom: Berlin, den

20. August 2013. JlonmyckaeTcs TakXe HanMcaHWe JaThl HUuppamu.
2. [lpuBercTtBue/o6pamenue (BegriiBung, Anrede)

Lieber Johannes, liebe Claudia, liebe Frau Fischer, liebe

Familie Puhlman.

Cneayer oOpaTuTh BHHUMAaHHE Ha TO, 4YTO NocJie oOpameHus
CTaBUTCS 3amsiTas U OCHOBHOW TEKCT HAYMHAETCSA C HOBOW CTPOKHU C

MaJleHbKOW OYKBHI.
3. Berynnenue (Einleitungssatz)

Vielen Dank fiir deinen Brief; ich habe mich sehr dariiber
gefreut; wie geht es dir?; mir geht es (nicht so) gut, da....; es freut
mich sehr zu horen, dass... ; entschuldige, dass ich erst jetzt deinen
Brief beantworte, aber ich war in letzter Zeit sehr beschiaftigt; ich
wollte dir schon lange schreiben, aber leider hatte ich nicht viel

Zeit.
4. OcuoBHasg yacth (Hauptteil)

B 5TOM wacTM Hamo XOpOmO CTPYKTYpHUPOBATH TEKCT U Ha
KaXXJbI TOCTABJIEHHBIM B IOJYYEHHOM paHee IHUCbME BOIPOC,

OTBEYAaTh YETKO, JOTUYHO U TMOHATHO.
5. 3aknwuurtenbHas 9acTb (Abschlullsatz)

3I[€CB MOXHO JIO'HYCCKH 3aBCPHINTbL CBOC IMHCbBMO, IIOJXXCJIIATb

yaadu.
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Ich hoffe bald wieder etwas von dir zu horen; ich wiirde mich
freuen, bald wieder von dir zu horen; bitte antworte mir bald!; ich
warte auf deine Antwort; melde dich noch mal; bitte griil deine
ganze Familie von mir; ich freue mich sehr darauf, dich wieder zu

sehen
6. I[Ipomanue (GruBBformel)
Liebe Griille; viele Griille; herzliche Griille: deine/dein....
7. Honmucek (Unterschrift).

DJeKTpOHHAsd NMepenucka B rio0albHONW CETU 3aHUMAET OJIHO U3
OCHOBHBIX MeECT, B TIJIaHe oOmeHa wuHpopmanuein. Kaxmomy
noJyib3oBaresito  MHTepHET paHO WMJIM NO3JHO HNPUXOJUTHCS
o0OpaTUThCS K CHyxk0€ DIEKTPOHHOW TOUTHl [JJs OTHpPaBKHU
coobmenus. 1 Takum cooOuieHueM SIBAsIETCA 3JIEKTPOHHOE MUCHMO.
JJIEKTPOHHOE NMHUCbBMO — 3TO TEKCTOBOE WJHU MYJbTHMeJMHHOE

cooﬁmeﬂne, OTHPpaBJAAECMOC YE€PE3 IJNECKTPOHHYIO IMMOYTY.

Kaxnoe QJICKTPOHHOC ITMCBMO COONCPIKHUT 2 OCHOBHBIX

COCTAaBIAOIIHUX:

- 3aroJOBKH cepBepa, coaeprKamue CIIy)KEeOHYIO

uHpoOpMaIUIO:

o[P-agpeca m XOCTBl OTHPABUTENS U CEPBEPOB, UEPE3
KOTOpbIE MPOIUIJIO MUCHhMO, MPEXJE YEM MOMNacTh B SUUK
noJiyyaTeJis;

oPe3ynbTaThl MNPOXOXJAEHUA TPOBEPOK HUCTUHHOCTHU

otrnpaBuTens Ha 3Tux ceprepax (SPF, DKIM u ap.);
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oBpeMs oTmpaBieHHUs MHChMa U BPEMs NMPOXOXKICHUS
yepe3 MOYTOBBIE CEPBEPHI;

oneHnTudukaTopsl npeabI Ay IIuX COOOIIEHU U
(MCTIONB3YIOTCSA JJiE OTOOpaXKeHUsI HECKOJNbKHX IMHUCEM B
IEMOYKeE);

03aroJIoBKu, J00aBisieMbleé B HEKOTOPBIX IOYTOBBIX
cayx0ax aHTUCIIAM-CHCTEMAaMU;

onenTudukaTop nuchma;

o DJIEKTPOHHBIEC aJipeca OTOPABUTENS U MOJyUyaTes;

oleMa nmucepmMa.

- HENOCPEACTBEHHO TE€JI0 MNHChbMa — B 3aBUCHMOCTH OT
HAaCTpPOEK MOXeT ObITh B ¢opMaTre OOBIYHOTO TEKCTa WU
conepxatb HTML wu ¢QopmatupoBanue. CorjmacHo cTaHAApPTy
OPOTOKOJIa DJIEKTPOHHOM TMMOYTHI, MHCbMO MOXKET COJIEPXKaTh
TonbKO ASCII-cuMBOJBI, MO3TOMY HJs HCHOJb30BAaHUA APYTHX
KOJIUPOBOK, COIEPKUMOE COOOMIeHU S JOJI)KHO OBITH
3akoaupoBano B MIME. B Tese mucbma MOXKET COJIEpKATHCH

OUTUPOBAHUC IINCbMA, HAa KOTOPOC IMHUIICTCA OTBCT.

[Ipu Bcelh HehOpMANbHOCTU OOIIEHUS HEOOXOJUMO MOMHUTH U

BBIITOJIHATL OJHO H3 CaMbIX TJIABHBIX IIpaBHJI IIPH COCTABIICHHUU

QJICKTPOHHBIX IITHCEM — CO6J'IIOI[CHI/IC IIPUHOUIIOB TPAaMOTHOCTH H

JOTUYHOCTU. TOT (akT, 4TO BJNEKTPOHHAS MOYTa - OBICTPHIK crocoO

CBSI3M, BOBCE HE€ O3Ha4yaeT, 4YTO OHAa JOJI)KHAa OBITh HEOPEKHOM.

O06s3aTenbHO CHEAYET HAYMHATH NPEJI0KEHUE C MPONUCHONU OYKBBI

U CTaBUTh TOUYKHM. lMeHa uW Ha3BaHHUS JOJKHBI HA4YUHATHCSI C

IMIPONMUCHBIX 6YKB TCKCT, HallMCaHHBIM OJHUMHU CTPOYHBIMHU 0e3

TOYCK M APYIrHX 3HAKOB MNPCIIHMHAHHWA, TPYAHO YHUTATh. TekcT XK¢E,
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HaIllMCaHHBIM OJHUMH IIPpONNUCHBIMU, B006IJ_I€ BOCIIPUHUMACTCA IIpHU

YTCHHUHU KakK ((HCHpGpBIBHBIﬁ KPpHK>».

HeoOxoaumMo wHcCHoJib30BaTh MNPONYCKH (MyCThie CTPOKH) HUIH
MHOTOTOYHME [JsI OTJEJIEHUS OJHOU MBICIU OT APYro, Tak Kak B

QJICKTPOHHOM IIHUCBbMC OHHU, KaK IIPABUJIO, UTPAKOT POJIb 2163211_121.

I[Iln HanucaHuUM DSIEKTPOHHOrO NHCbMa HEOOXOOMMO BCerjaa
YKa3bIBaTh CMBICIOBYIO TeMy B rpage «Temay, NIOCKOJIbKY UMEHHO
3TO B NEPBYK OYEpPEIb NPHUBIEKAET TOTO, KTO IMMHUCHMO OTKPBIBAET.
[InoxuM TOHOM cYHTaeTcsi OECCMBICIEHHOE W NYyCTOE€ Ha3BaHHUE
TE€MBbI, IIOCKOJbKY TaKME€ NUCbMaA MOTYT YIaJsAThCS aApecaToM Jaxe
0e3 mpouteHus. He cTOUT Takke CIMIIKOM AJUHHO PaclUCHIBATH
teMy. llucare ciaenyer KpaTko, HUCHOIB3Yys HECKOJBKO KIHYEBBIX

CJIOB.

CyTp BOmpoca cieayeT u3jaraTh B Hayaje NuUcCbMa, usberas
JOJNTUX UM OECCMBICIEHHBIX BCTymjaeHuil. Eciam y ornpaButens
CYLWIECTBYET HECKOJbKO BOMNPOCOB, TO HX Jydlle pa3MelaTh B

OTACIBbHBIX CTpOKaAXx.

C"”

He ctout 3mo0ynmoTpeOasiTh 3HaKaMu u “?”. boasmoe
KOJIMYECTBO CMAaMIMKOB :) TaKXe HE OCTaBUT MOJOXHUTEIbHBIX

AMOIUH y CO6€CCI[HI/IKa IO IICPCIINCKC.

[To mpaBunam Certukera (Netiquette) Ha dJTEKTPOHHBIE NHCHhMa
o0s3aTeNbHO HYXHO OTBedaTh. A BpeMmMs oTBeTa Ha e-mail He
NOJIKHO TMpeBbIIIAaTh JBYX CcyTOok. Ecnu HeoOxoauMo Oolee
IJIMTEIbHOE BpeMs OIS OTBeTa HAa MHUChMO, CTOUT OOBSICHUTH

IMIPUYHNHBI 3aJCPIKKH. HCO6XOI[I/IMO OTBCYATh Ha IINcCbMa C
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UCIOPUYEHHOUW KOAUPOBKOW. B »TOM ciydae nydlie NPUCOEAUHUTH
BJIOXEHHE C TMOSCHEHUSIMHU, 4YTOOBl Ball KOPPECHOHAEHT €ro
00si3aTeNbHO cyMel nmpouecTh. M 00s3aTelibHO HY)XHO OTBEYaTh Ha
nuchMa, CoJIEeprKaliue BIOXKEHUE: Hago 0043aTeabHO NOATBEPIAMUTH,

4TO BJIOXKCHHUC NOIIJIO MU HOPMAJIIbHO OTKPbIJIOCH.

CeaHC DJIEKTPOHHOIO JMAJIOTa 3aKaHYMBAETCsS IO IMpaBUIaM
Tene(pOHHOTO 3TUKETA: KTO NMEPBBIM Haual MEPEHNUCKY, TOT MEPBBIHI

€C U 3aKaH4YHUBAacCT.

Ecnu Ha 3JI€KTPOHHOE MUCHMO B TE€YEHHUE 7 JTHEW HET OTBETA —
3TO SABHBIA OTKa3 OoT oOmeHusa. [lod3ToMy mpu KeJlaHUU COXPAHUTH
JICJIOBbIE OTHOIIEHHS HYXHO 00s3aTelibHO dYepe3 2-3 1OHSA Mmocie
OTOPABKH DJJIEKTPOHHOrO TMHUChMa TMO3BOHUTH WJIHW HANPaBUTh
MOBTOPHOE MHUCHMO CBOEMY JE€JIIOBOMY MAPTHEPY IS YTOUYHEHUA:
noimaa A0 Hero uHdopmamnus UIUM HET. B nen1oBOM MUpE CIEIyET
BCerja OTBe€YaTh Ha MHChMa, B HE3AaBUCUMOCTH OT TOTO OyMaXHBIE
OHM  UJIU  DBJIEKTpoHHble. HMHaue BaM  MOTYT MNOCYHUTAThHh
0€30TBETCTBEHHBIM MU JIETKOMBICICHHBIM YE€JIOBEKOM, YTO KOHEUYHO

HE JIy4IIUM 00pa3oM OTpPa3UThCs HA Ballel JAEJTOBOW penyTaluu.

N B 3akniodyeHne HEOOXOAMMO OTMETHTL, UTO CIHOKOWHBIA U
rpaMOTHBIA CTHUJIb NMHChbMA TaK JX€ BaX€H, KaK M TOH roJjioca IpH
pasroBope. CTuap MOKa3blBa€T, KAKOB Ha CaMOM Ji€Ji€ YEJOBEK,
OTOPABUBIIUA THUCHBMO W CTOUT JHU C HHUM B JajJbHEHIIEM
npoaokaTh Hmepenucky. UeM KadeCTBEHHEW TEKCT MHUChbMaA, TEM

O0oJIbIlIEe MAHCOB HAa MO3UTUBHBIN U MJIOJOTBOPHBIN THUAOT B CETH.

CrtpykTypa »3iaekTpoHHoro mnuchbma (E-Mail) coctour wus3

CIEAYIMUX YaCTECHU:
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- «mrankay» nucbma (E-Mail-Kopf)

DIEeKTpOHHBIE MPOTpaMMbl JJsi KOMIBIOTEPHOW TMEPEMUCKH
aBTOMAaTUYECKHU BBICTABJSIOT ATy, BpeMs U aJpec OTIpPaBUTENS B
«mamkKe» nuchbMa. BHOCUTCS TOJNBKO HMMA Mojydarens, ajJpec u
ctpoka Betreff, rne kpatko coobmaerca cyTh muchma. JTa CTpOKa
OYEHb Ba)KHa JJsi 00pabOTKH M COPTHUPOBKH TAKUX BIEKTPOHHBIX
nuceM. Hukorga He ciaeayeT octaBisiTh cTpoky Betreff myctoii, B
NPOTUBHOM cliydyae THCbMO MOXET ObITh yaaleHo. B cTpoke ,,cc-
Zeile* (cc — ,,carbon copy“= Durchschlag) BHOcsATCa anpeca nwuil,

KOTOPBIE€ TOJyYaT KOMUIO 3TOTO MHUChMa.
- oopamenue (Anrede)

CranmapTHOe oOpamieHWE B DJICKTPOHHBIX NMHChMaX, PaBHO Kak
U B JaeNoBBIX cheayrimee: Sehr geehrter Herr.. unu Sehr geehrte
Frau.. . Ecum aapecar JIWYHO HE 3HAKOM H HEHU3BECTEH, TO
TpaguuuonHo numyTt Sehr geehrte Damen und Herren. Ilocne
oOpameHns] CTAaBUTCS HE BOCKJIHUIATCIBbHBIM 3HAK, KaK 3TO MPHUHATO

OOBIYHO B PYCCKOM SI3BIKE, a 3amsTas, a 3aTeM JeJaeTcs nmpooer.
- HemocpeacTBeHHO TeKcT nucbma (Textabschnitte)

TexcT muchbMa HayuMHAETCS MocJe OOpalleHHs C MaJIeHbKOWU
OYKBBI (32 MCKJIIOUEHUEM CYIIECTBUTEIbHBIX U UMEH). TekcT nucrMma
HeoOxoaumo GopMmynupoBaTh npocto. Ciueayer ynoTpebsisiaTh cCl0OBa,
BbIpAXEHUS, CHHTAKCHUUYECKHUE CTPYKTYPHl, KOTOPbIE UCIONB3YIOTCS B
0OBIYHOM pa3roBope. TeKCT JOeauTcCss Ha CMBICIOBBIE OTPBIBKH,
4TOOBl TOJIydaTedb MOT €ro OBICTPO MPOUYUTATh U MOHATH CMBICI.

A63a1bl OTAENAOTCA APYT OT ApYyra NycTod CTPOKOM.

29



- npomanue (GrulBformel)

CnoBa mpomaHus CAEAYIOT 32 OCHOBHBIM TE€KCTOM U OTJIEJIECHBI
oT Hero nyctod ctpokoi. Ilociae HuxXx He ctaBuTCsI Touka. Camas

ynotpebutenbHas ¢opma npomanus ,,Mit freundlichen Griilen®.
- moanuch (Signatur)

3akAYUTENIbHAAg 4acTh RJIEKTPOHHOIO MUChMa yxke odopmiieHa
B JJEKTpOHHOM BuIe. OHa COAEpPXUT, KakK MpaBUJIO, HapAAy CO
cCJIoBaMMU TipomaHus (B J€JI0BOM TIHChbMe) Ha3BaHue QGUPMBI, €€
aapec, Homep TeaedoHa um HoMep dakca, a TakKe DJICKTPOHHBIU
anpec u aapec B UutepHere. B mucbmMax AeI10BOU MEPENUCKU TAKKE

yKa3bIBaeTCsSI HOMEP B TOPTOBOM peecTpe.

Ilpu 00bIYHOM OOIIEHUM HA COOECEeJHHMKOB He TOJbKO M He
CTOJIBKO BO3ACHCTBYKT CJ0Ba, CKOJbKO Tro0JIOC, MHTOHALMH,
MHMHKA, KeCTbl. B 3TOM MHHYC 00lIeHHMs 4Yepe3 3JIEKTPOHHYIO
NOYTY — OHA JIMIIAET BO3MOKHOCTH 00OMeHHUBaThcA sMonusamu. Ho
BC€ K€ yJAaloch YaCTUYHO MPEOJOJETh ATOT HEAOCTATOK. B
HacTosiee BpeMs B BUPTYaJbHOM OOILIEHHH, B TOM YHUCJIE U 4YEpe3
AJIIEKTPOHHYIO TMOUYTY, INUPOKO HUCHOJB3YIOTCS TaK Ha3bIBa€Mble
"cmannauku" (rpadudyeckoe U300pakeHUE BAIIUX YYBCTB) — POXKUILHI,
COCTaBJIEHHbIE U3 TOYEK, 3amsATHIX, Ae(PUCOB U IPYruxX CHUMBOJOB.
OHM cmOCOOHBI XOTh KaK-TO SMOIMOHAJbHO OKpAIIUBATh TEKCTHI.
Ncnonp30oBaHWEe CMaWJIMKOB Je€JaeT MEepenucky O0ojee XKUBOU —

aBTOP MEPEIACT HE TOJBKO CBOU MBICIH, HO U YyBCTBA.

Jeknua 5
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OpuuuanbHoe NUCBMO KAaK Ppe4vYeBOH KaHpP OPuUUUATBHO-

A€JOBOIo CTHUJIA B HEMEIIKOM fA3BIKEC

CtpykTypa opunuaibHOTO NUCHhMA.
[IpaBuna HanucaHus oQUIMAJIBHOTO MUCHhMA.
[lucebmoO - mpuUriamieHue.

[TucbmMo0 — mo3aApaBiCHUE.

whm AN W N =

[TluceMo — coOoJIe3HOBAHUE.

«ITo onexke BcrpeuatoT» (Kleider machen Leute) — roBopurcs B
M3BECTHOW HeMeukoW mnociaoBuine. Ecaum ee mnepedpasupoBaTh u
ckazath «Briefe machen Eindruck», To moayduTtcs, 4TO «I10
NUChbMaM CO3/1a€TCS BIEYaTJIEHUE O YeJIOBEKE)», MOCKOJIBbKY Kak
ollexJa, TaK M THUCbMa SBJIAIOTCS BbIpakeHueM JuuyHocTu. U
HEBaXXHO, UJIET JIU PeUYhb O 3alMpoce Ha TOBap, peKJaMe WA MUChME B
razery. YeTko  HamuCaHHBIM, KOPPEKTHBIM W  HMCKOIIUM
UHAUBUJAYAaTbHOCTh  NHCbMOM,  YE€JIOBEK  MOKa3blBa€T  CBOIO
KOMIETEeHI M0, CTUJIb U camoco3HaHue. CBOuUM MNpPaBUIBHO
HalMMCaHHBIM MHCbMOM YEJIOBEK IMMOKa3bIBaeT ce0s ¢ Haujdydlei
CTOPOHBI M TPHUBJIEKAET K CBOWM Mpoch0aM WM JOejdaM >KelaeMoe

BHUMAaHUC.

l. CtpykTtypa obunuanbHoro (JeJOBOT0) MUChbMa TakKas e, Kak

U B JINYHOM MHUCbME, C HEKOTOPHIMU TOTOJHECHUSIMH:
- manka nucbMa (Briefkopf)
- aapec noayuvarens (Anschrift des Empfangers)

- ucxonueie nanubie (Bezugszeichen)
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- nata (Datum)
- Tema nuchma (Betreff)
- oopamenue (Anrede)

- TexcT nuchbMa (Text)

- noanuchk (Unterschrift)
- npunoxenue (Anlage)

2. B cnoBape Duden 3adukcupoBaHbl HE TOJbKO IIpaBUia
NpaBOMHUCAHUSI B HEMENKOM sA3bike. Ho u omnpexpeneHsl mnpaBuia
YJIEHEHUS U COCTaBJEHUS TEKCTa JJIsl JUYHBIX U OQPUIMAJIbHBIX
nuceM. CorjiacHo 3TUM MpaBUjaM «IIalKa» MUCbMa COCTaBISETCS
aBTOPOM B MHJUBHUJYaJIbHOM nopsanke. [Ipu aTtom cneayer oOpamarh
BHUMAaHHE HAa TO, YTOOBl OHA JAKOHUYHO BMHUCHIBAJACh B OOIMIUN BU]

IIMucbMa, 1 €€ MOXHO OBII0 OBI npu H€06XOI[I/IMOCTI/I IIPpOYHTATh.

Jlata cTaBUTCS Ha NEpBOM CTpOKe MNHUCbMA, C OTCTYNOM B
10,1cm ot neBoro kpass nuchbMa. CymecTByeT HECKOJIbLKO BapUaHTOB

HaOWCaHUS JTAThl:
-4.Jan. 2013 unau 4. Januar 2013
-04.01.13 uam 04.01.2013

- 08-01-13 nam 2013- 01-04

Ha ToM MecTe, rjie MUIIeTCs MOYTOBBINA ajpec, OCTABISETCS TPH
NYyCThIX CTPOKH AJIs MOYTOBBIX MOMETOK, HampuMmep, ,,Einschreiben®,

,Nicht nachsenden®, m Ha ocTaBmMHUXCS MECTU CTPOKAX NHUIIETCS
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agpec. Ecam nucbMoO JOOJMXKHO JOCTHYD moJjrygareis, HC 6y,Z[yLII/I
OTKPBITBIM, TO Hald HA3BAHUCM (1)I/IpMBI CTaBUTCA HMIA OTOTIO
mojy4uarci. Ecan IINCBbMO OTHPABIACTCA 3a rpanuny, TO

HACeJICHHBI NYHKT U CTPaHa NMUIIYTCS ¢ OOJbMION OYKBHI.

B nynkte «xacarenrHo» (Betreff) B kopoTkoér (dopme
nojydaTeslb HHPOpPMHpPYETCS O CyTH BCero mnuchbma. Ecam 310
KOMMEPUYECKOE MUChMO, TO TaM yKa3bIBaeTCs WUJIH HOMEP JOTOBOpA,

HJIK HOMCP CUYCTA, UJIH pCTI/ICTpaHI/IOHHHﬁ HOMCD.

Ecnu anpecatr HeusBecTeH, oOpamenue umeetr popmy ,,Sehr
geehrte Damen und Herren®. Ecau uMsa monyyartesis U3BECTHO, TO
numyT oO0bi4HO ,,Sehr geehrter Herr Miiller* unu ,,Sehr geehrte Frau
Miiller. MoxeT yka3blBaThCs TaK)Xe akajJeMuuyeckas CTeneHb ,,Dr.*
unu tutyn ,,Graf von*. Ecnu nonydarensb JUYHO 3HAKOM, TO
oOpamaTbcsd MOXHO HW B Oojnee, nuyHou d¢opme , Liebe Frau

Miller*.

[Tocne oOpameHus, Kak MpaBHJIO, CTAaBUTCS 3amsTas, U IepBas
CTpOYKa NHChbMa HAaYWHAETCS KaK NPOJOJIKEHUE TPEATOXKEHUS C

NPONUCHON OYKBHI.

TekcT muchbMa NMUIIETCS B MPOU3BOJBbHON (hopMe, HO KaK MOXKHO
TOYHEE Wu3JIaraeTrcs CyTh BCeX BompocoB. TekcT mnwumercs 0e3
yooTpeOJieHUs KpacHOU CTpoku. AO3a1bl OTACISAIOTCS APYT OT Apyra

IMpONMyCKOM CTPOKH.

[lepen nmoamuch0  OTHpaBUTENsT OOBIYHO  ymoTpeOnsieTcs
3akaouYuTeNbHas ¢pasza npomaHus. O0siuHO 3TO0 ,,Mit freundlichen

GriBen wunu ,Freundliche Griile”“. Ecam mnonyuarenp JIHYHO
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3HAKOM, TO YHOTPEOJSIOTCS Tak)Ke CIEAYIONME CJI0Ba NPOIIaHUA:
Herzliche Griile, Viele GriiBe, Mit bestem Gruf3, Mit herzlichen

GruBen.

3a cnoBaMu mpolmaHus ciaenyetr mnoanuck. I[log mnmoanuceio
OOBIYHO €lIe pa3 MOXeT ObITh oTmevyataHa ¢amuaus u uma. Eciu
MNUChMO MOJIMHUCAHO HE €ro COCTAaBUTEJNEM, a MO €ro MOPYYEHHIO,
nepea MOJANUCH CTAaBUTCSA cleAylollee cokpamenue: 1.V. (in
Vertretung — no nopydeHuio). MoryT HCHoJb30BaThCs U Apyrue
BapuaHThl, Hanpumep 1.A. (im Auftrag — Mo mMopyd4eHHUIO), p.p. UIH

ppa. (per procura — Mo JOBEPEHHOCTH).

Ecau mnumcbMO NOANHCBIBAETCH AByMs JIMOaMH, TO CIIpaBa
CTaBUTCA NOAIINCH HCIOJHUTCIA HJIMU 3aB. OTACICHUCM, a CJICBA —

Ha4dYaJIbHHKA.

B moctckpuntyme PS. 00ObIUHO H3JIararoTCs OCHOBHBIE MBICIIH,
BBIBOJIbI, 3aME€YaHUsA, KOTOPHIE OTPaAXAKT COAEpPKAHUE NMHUChbMA HUJIHU

MMOAUYCPKUBACTCA CYThH KaKoTo-JIubo0 OTACIIBHOT'O IMYHKTA IMHCbMa.

Eciu x muceMy mnpuiararoTcsd Kakue-aubo JOKYMEHTBI, TO 3TO
noMevarT ciaoBoM Anlage, koTopoe mnuiieTcs cieBa BHU3Y. Ecnu
BJIOXEHHUW HECKOJbKO, TO TNuIIeTcs cioBo Anlagen, Hampumep:
3Anlagen. Camo cobolf pa3zymeeTcs, 4TO B ILedsiX 0€30MacHOCTHU B
NPUIOKEHUN OTHPABISIOTCS HE OPUTHUHANBI JOKYMEHTOB, a WUX

KOIINH.

Ecniu konmuu muchbmMa HaANpPaBISIOTCS KAaKUM-JIUOO JIMIaM, HUXKE
MOMETKU O MpUJOXKEeHUM numercs : Verteiler («konmuu mepenaTsy),

HampuMmep:
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Verteiler:
Herrn Wagner, Verkauf
Frau Miiller, Werbung

Uto kacaercss cTuiiga OPUIMAIBHOTO MUCHbMA, TO pPAaHbIIE OHU
M300MJIOBAU CJIOXHBIMU KOHCTPYKIHUSIMHU NPEIIOXKEHUU U KIHUIIE
KAaHIEJNAPCKOTO Orpokparuueckoro ctuis. CeroaHs Takue muchbma
BCTpeuarwTcs ropasno pexe. Ceillyac muchbMa NMUIIYTCA B JEJIOBOM,
YETKOM M €CTECTBEHHOM CTHJIe. TEeKCT AO0JKEH OBITh MOHATEH,
MHDOpPMATUBEH, JTOTUYECKU MNPABUIBHO MNOCTPOEH, 0€3 H3IUIMIHUX
cioB. Henws3s 3a0biBaTh 0 KOPPEKTHOCTU (POPMYIUPOBOK U

BCXKJINBOCTH B INCBMCHHOM O6paH_[eHI/II/I.

3. Jlwboro wu4enoBeka oOpagoBana Obl MNO3JApaBUTEIbHAN
OTKPBITKA C JHEM POXJCHUS WU, HAPUMEpP, C YCIEUIHON crauei
Kakoro-nub6o »osk3ameHa. M nw06oit Obl dYemOBEK OB MPUSATHO
YIUBJIEH, €CIu Obl KTO-TO CBOUM NMHChMOM MmoOiarogapus Obl €ro 3a
MOMOIIb, UJIU €CJIU OBl B TPYAHYIO MUHYTY HNPHUIOIIO OBl MUCHMO OT
3HAKOMBIX M IPYy3€i, e OHU OBl HamuWcajaW, YTO OHU AyMaioT o Bac,
U TpeajararoT CBOIO MOMOINb. M MOBOMOB AN HAaNUCAaHUSA TaKOTO
poga THUCEeM JOCTaTOYHO B Hamed kKu3HH. llpuriamenus,
OmaromapCTBEHHBIE TNHCbMa, MUChMa C MOXKEJIAHUSIMH CKOpEHIIETro
BBI3JOPOBJICHHS YKA3bIBAIOT MOJy4aTEN0 HAa TO, YTO O HEM MOMHSIT,
o0 HeM He 3a0buiu. Takme MUChMa MOXHO MOJYYUTH KaK MPH JTUIHOU
nepenucke, TaKk U B KaKoW-1ubo odunumaibHOW cuTtyanmuu. B Takmx
nuchbMax oOOBIYHO cOOJIOmaeTCs HE BCS CTPYKTypa HaNHUCaHUS
nuchbMa, HA TaKWe MYHKTHl KaK «IIamKa» MuchbMa, ajpec mojyvares

U CTPOKaA «KacaTeJIbHO» BHUMAaHUS HE o0pamialoT, HO, TEM HE MEHEE,
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U 3JC€CCh €CCTh CBOM IIPpAaBHJIa U PCKOMCHAAII NN, KOTOPBLIC ITOMOTJIN OBl
NIpaBUJIBbHO COCTABHUTbL TAKOI'O pOoada IIHUCBMO. Huxe IIpUBCACHBI TPpHU

oOpa3lla HamMCaHUS MUChMa — MPUTJAIICHUS.
1. ,,offiziell* — Einladung zum Abituriententreffen

Liebe Klassenkameraden,

in drei Monaten i1st es 20 Jahre her, dass wir unser Abitur am
Moltke-Gymnasium

bestanden haben. Einige von euch haben uns immer wieder
angesprochen,

dass es schon wire, dieses Ereignis gemeinsam zu feiern.

Diese Idee haben wir gerne aufgegriffen und veranstalten einen
Abi-Ball,

zu dem ihr ganz herzlich mit euren Partnern eingeladen seid.

Zeit:

08.06.20.., 19:00 Uhr

Ort:

Parkhotel Krefeld, Urdinger StraBe 115, 47977 Krefeld

Garderobe:

Smoking oder dunkler Anzug fiir den Herrn, Abendkleid fiir die
Dame

Wir bitten um eure Anmeldung bis zum 01.05.20...

Wir freuen uns auf euch

XXX
2. ,halboffiziell* — Einladung zum 60. Geburtstag

Liebe Frau Schmidt, lieber Herr Schmidt,
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am Samstag, 4. September 20.., feiere ich ab 17 Uhr meinen 60.
Geburtstag

und lade Sie herzlich dazu ein. Es wiirde etwas fehlen, wenn
Sie als langjahrige

gute Nachbarn an diesem besonderen Tag nicht dabei wéren.

Ich freue mich auf Sie und hoffe auf Thre Zusage bis zum 20.
August.

Mit freundlichen Griiflen

XXX

3. ,privat® — Einladung zur Taufe

Liebe Gitta, liecber Thomas,

am 18. Mai 20..., um 11:00 Uhr wird unsere Lilli-Catherine in
der Erloserkirche

in Krefeld getauft.

Dazu laden wir euch herzlich ein und freuen uns, wenn ihr auch
beim

anschlieBenden Mittagessen im Forsthaus dabei seid.

Viele Grifle

XXX

[loueMy mHUChMEHHOE NpUIJallieHHWEe B OCOOBIX clydasx OoJjiee
yMecTHO, dYeMm ycTHoe? OtBer ciaenyromuid. IluceMeHHOe
NpUrialieHue, KOTOPOE MOXKET OBITh J1aXe COCTABIEHO B IIYTIUBOU
dbopMe, BBI3BIBAET PaJOCTh OXKHUJAHUSA, NPOOYXKAAET JTIOOONBITCTBO U
uMeeT CBOW cTuiab. K TOMy e TMNHUCbMEHHOE NpUTJalleHue JaeT
BO3MOXHOCTh MPHUTIANMIAOIMUM OBITh YBEPEHHBIMH B TOM, UTO

NpUTIIAaICHHBIC HCCKOJBKO pPa3 MOT'YT INPOYHUTATDH I/IH(I)OpMaI_[I/IIO o
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MECTE, BPEMEHU U JaT€ MEPONPHUATUS M UYEIOBEK, KOTOPBIA ObLI
NpUTJalleH, He TaK ObICTpO 3a0bIBaeTCH.

B  T'epmanum  yacto  mOpuriameHus  oQOpPMISIOTCS B
ONMpENEIEHHOM CTHUJE WM yKpAaIIalTCs, HAIPUMEP, HA MACIECHHUILY
KoHpeTTH. B mnpurnameHun K YXKHUHY HIU 00eny MOXKET OBITh
yKa3zaHa MOCJeNO0oBaTeIbHOCTh mogauu Onwxa. K mpuriameHuro Ha
cBaab0y  MNpHKIJIaAbIBAlOTCA  MaJleHbKHe  cepaedku. MHorna
BKJaabIBalOTCs (QoTorpaduu ¢ mnOpeAbAyIIEr0o Mpa3JHUKA, YTO
CBUJETENBCTBYET O TOM, HACKOJbKO BE€Ce€JIO0 TaM  OBbLJo.
CoOTBETCTBEHHO cHelHalibHasgs OyMara MoJAYE€pPKUBAeT HAMEPEHUS U
KeJIaHUs Mpuriamamimero. 31ech HET Npejena KPpeaTUBHOCTH.

Tekcr OpurjameHus JOJKEH COoJepXkaTh CIEAYIIYIO

nHPOpPMAIIHIO:

KTO IpHUTIamaeT

- KAKOW MOBOJI

- KOTJa COCTOUTCS Mpa3aHUK

- TJIe COCTOUTCSA Mpa3JHUK

- KakKas oJieXxJa JOJKHA OBITh

- MOJKHO JI IPUBECTH C COOOW Apyra UM MOAPYTY

- OyayT ¥ MOJaBaThCs 3aKyCKH

- TOJKHBI JJU TOCTU MPUHECTHU 4TO-TIH00 ¢ coboit

- 10 KaKOT0 CpOKa HE0OXO0AUMO OOBSIBUTHh O CBOEM PEIICHUU

A Takke MOXET yKa3blBaTbcid MHpopMamus, Kak go0paThCsa 10
MecTa, €CThb JIH BO3MOXHOCTh TNPUMApPKOBATh MAaIIUHYy U
MEePEHOYCBATD.

Ecnu TopxecTBO oueHb O(UIMAIBHOE W MpPa3qHOBATHCS OyIeT
MHUPpOKOMAcCIITaOHO, TO CTOUT NMPUTJACUTEIbHBIE OTKPBITKH 3aKa3aTh

H OTIIC4YaTaThb B TI/IHOFpa(bI/II/I.
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4. [lucema-no3apaBieHUs] MNUMIYTCA TO MHOTOYHUCIEHHBIM
noBojaMm. Y MOAPYTH, HapUMEpP, pOAUIICS peOCHOK, HaYalbHUK Ha
paboTe mpa3gHyeT cBoe 60-ieTue, MIEMSHHUK 3aKOHYUI IIKOJIY U
T.n1. B 3aBucuMocTM OT TMOBOJAa ©W CTEMEHU HWHTCHCUBHOCTHU
OTHOIIEHUHN, TOH MO3JpPaBICHHUS MOXET OBITh OT (aMHUJIBSIPHOTO, J0
opunuanbHoro. MHorga B mnpuriameHue MOXKeET OBITh BIIOXKEH,
HampuMmep, Kakoi-nmubo KymoH, raszeTHas cTaThs Kak MOBOJ JAJs
MO3JApaBJICHUSA WU OUIET HA KOHIEPT UJIH B TeaTp.

[ToBOABI AJIs TO3APABICHUS MOTYT OBITH CIACAYIOIIHE:

- oouneit (pupmsl) (Firmenjubildum)

- neub poxaenus (Geburtstag), ronoBuuHa (Jahrestag)

- ceanb0ba (Hochzeit), poxaenue (Geburt), kpectunnl (Taufe)

- koHpupmanus (Firmung, Konfirmation)

- nonydyenue npaB (Fihrerschein), okonuanue mkonast (Abitur)

- ycTpoiicTBO Ha paboTy (erster Job)

- moJlyueHue KBapTupsl (erste eigene Wohnung)

- nepemoHus Harpaxaenus (Preisverlethung) u apyrue.

Ha mo3apaBuTenbHOW OTKPBITKE MOXET  OBITh CcHeayromias

uHpopmanus:

MOBOJ MO3JApaBICHUS

nokenaHus Ha Oyayuiee

padocCThb, TOPOAOCTH 3da, HAIIPUMCECDP, CIaHHBIM PK3aMEH

BOCIIOMHHAHUS U3 COOCTBEHHOMN XM3HU

Ecan JHUIO, KOTOpOC 1Io3ApaBiIACTCsA, HC OYCHbL XOpoHio
3HAaKOMO, TO MOXKHO KYIHUTb OTKPBITKH C YXC€ HAIICYaTaHHBIMHU
CJIO0BaMH1, Kyaa MOXHO 6yz[eT ,Z[OGaBI/ITB HCCKOJBKO JTHYHBIX CJIOB B

anpec  wOunspa, Hanpumep. Hwuxke  mnpuBedgeHb  00pa3iibl
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NO3/IpaBJIeHUN B TpeX CTUIAX: OoPUIHaTbHBIN, TONYyO(DUIUAIBHBIN U
JUYHBIN.

1. ,,offiziell” — Gluckwiinsche zur Meisterpriifung

Liebe Frau Diirr,

gestern haben wir erfahren, dass Sie Thre Meisterpriifung fiir
das Friseurhandwerk mit Auszeichnung bestanden haben.
Herzlichen Gliickwunsch!

Jetzt konnen Sie endlich Thren eigenen Salon er6ffnen. Davon
trdumen Sie doch schon so lange. Und die ersten Kunden haben Sie
bereits: Die ganze Familie Nachtmann ldsst sich natiirlich weiterhin
die Haare nur von Thnen schneiden.

Wir freuen uns so mit [hnen und wiinschen Thnen fiir Thre
Zukunft viel Gliick und Erfolg!

Mit freundlichen Griien

XXX

2. ,,halboffiziell” — Gliickwiinsche zur Geburt

Liebe Familie Schmidt,

wir freuen uns so mit Thnen: Herzlichen Gliickwunsch zur
Geburt Thres Sohns Markus und vielen Dank fiir die Karte! Der
Kleine sieht auf dem Bild ja aus wie damals Caroline kurz nach der
Geburt. Die zwei werden bestimmt ein tolles Team.

Sie wissen: Wenn wir sie mal ,,haben diirfen*, sind die Kinder
bei uns immer herzlich willkommen. GenieBBen Sie aber erst einmal
die schone Zeit, in der jeden Tag ein neues Wunder geschieht! Die
Kinder werden so schnell groB.

Alles Gute und viele Griille

XXX
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3. ,privat” — Glickwunsch zur Hochzeit

Liebe Silke, lieber Frank ,

wahrend 1thr im siebten Himmel schwebt, sind wir — als uns die
gliickliche Nachricht erreichte — aus allen Wolken gefallen . Heute
ist es ja nicht mehr unbedingt Brauch zu heiraten . Umso schoner,
dass ihr euch fiireinander entschieden habt.

Wir wiinschen euch, dass ihr das gemeinsame Leben weiterhin
gut meistert. Behaltet das innige Vertrauen zueinander. Achtung
und Liebe sollen euch immer begleiten .

Alles Liebe

XXX

5. Cobone3HOBaHHWE OTHOCHUTCA K CaMOMY CJOXHOMY, HO
TaK)X€ K O4Y€Hb BaXXHOMY THUINY NUCbMaA. [[1s TeX, KTO MOHEC yTpary,
MNUChMO OT POJCTBEHHHUKOB, Jpy3€i, 3HAKOMBIX, HaNUCAaHHOE C
J1000BBI0 U HEXKHOCTHIO, SIBJSETCS BaXHOM OMOPONW U MOMOIIBI B
Takoe Hejerkoe Bpems. CTUIb MOBECTBOBAHUS 3aBUCHUT OT TOTO,
Kakue OBIJIM OTHOIIEHHUS C TEeM YeJOBEKOM, KOTOphIM ymep. Uewm
TecHee OBIIM OTHOIIEHHSA, TeM 0oJiee JHUYHO, JOJDKEH OFBITh
chbopMyIUpOBaH TEKCT MOHUChbMa. B oOCTaJbHBIX CJydasiX HEMHOTO
opunuaspHee. B kauecTBe coBeTa ciea0Bajo Obl YIIOMSHYTh O TOM,
4TO HE ClIeAyeT AJid 3TUX IleJell HCIoJIb30BaTh OyMary c 4epHOU

OKAQHTOBKOM.
[luceMoO-co00JIe3HOBAHHME JOJIKHO COJAEPIKATh CIEAyIOIIEe:
- COOOIIEHNE O TOM, YTO CTAJIO U3BECTHO O CMEPTHU KOTO-I10O0

- KaK OBLIO BOCIIPHUHATO U3BCCTHUC O CMCPTHU
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- MPUSATHBIE CJIOBA B aJpec yMEpIIero, cjioBa O €ro 3acliyrax u
noctuxenusax  (Leistungen) wuam  BOCIOMHUHAHHUS  NPUATHBIX

momeHTOB (Erlebnisse), mepexuTsix paHee BMecCTe

- BBIpAXCHHUA CKOp6I/I N YTpaTbl WM 4YYBCTBAa COINCPCIKHUBAHHUA

(Mitgefiihl)
- cioBa ytemeHus (trostende Worte)
- npeanoxenny nomomu (Hilfe anbieten)

HOCKOJ’IBKy Ha4daTb IIUCAThb TAKOC IMHCBMO JOCTATOYHO TPYAHO,
TO B 9TOM MOI'YT HODOMOYb YXKC TOTOBBIC KYIIJICHHBIC TpaypHBIC
OTKPBITKH. Ho HCIIPCIOXKHBIM IIPABHJIOM BCC KC ABIACTCA TO, YTO
CJIoBa YyYTCHICHUA HOJIKHBI OBITH HamHUCaHBI OT PYKH. Huxe

MPUBOJSATCS 00pa3ilbl HAIMCAHUS MUCbMa-CO00JIE3HOBAHUS.
1. ,,offiziell” — Kondolenzschreiben zum Tod eines Kollegen

Sehr geehrte Frau Holscher,

gestern habe ich die Todesanzeige gelesen. Die Nachricht hat
mich sehr erschiittert.

Zu Threm Verlust spreche ich Thnen mein tiefes Mitgefiihl aus.

Jirgen Holscher war immer ein hilfsbereiter Kollege. Ich werde
thn vermissen.

In aufrichtiger Verbundenheit

XXX

2. ,halboffiziell” - Kondolenzschreiben zum Tod der

Haushaltshilfe

Sehr geehrter Herr Giinther,

42



die Nachricht vom Tode Threr Frau hat uns tief getroffen. Wir
teilen mit Thnen

den Schmerz und wiinschen Thnen, dass Sie den Kummer
iiberwinden.

Ihre Frau war uns tiiber 30 Jahre eine wertvolle Hilfe und
gehorte irgendwie

schon zur Familie.

Bitte lassen Sie uns wissen, wenn Sie unsere Hilfe brauchen.

In tiefem Mitgefiihl

XXX

3. ,privat” — Kondolenzschreiben zum Tod einer Freundin

Lieber Karl,

obwohl Elke nun schon lange krank war, kdnnen wir es gar
nicht fassen , dass sie gestorben ist. Sie war immer so warmherzig
und hat an alle gedacht.

Weillt du noch, wie sie unsere trineniiberstromte Caroline
eingesammelt hat? Die Kleine hatte eine Fiinf geschrieben und war
so ungliicklich. Mit einem Kakao in der Kiiche hat Elke die
Kindertranen getrocknet. Auch damals war sie schon vom Krebs
gezeichnet.

Aber an sich selbst hat sie nie gedacht.

Wir werden sie so vermissen! Wenn wir dir helfen kénnen, sind
wir Tag und Nacht

fir dich da .

Unsere Gedanken sind bei dir.

XXX
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