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4

1. IlepeveHb NJIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00yUeHHS M0 TUCHHUILIMHE, COOTHECEHHBIX €
IUIAHUPYEMBIMH Pe3yJIbTATAMHU OCBOEHHS 00Pa30BaTEJbHOMH MPOrpaMMbl
1.1. Huctuummna b1.B.18 «MHocTpaHHBIA s3BIK B MpogecCHOHANBHON cdepe» (HeMelKuil)
o0ecrieunBaeT OBJIaJICHUE CACIYIOIIeH KOMIIETCHIIUEH ¢ yuéToM dTamna;
Kon HaumenoBanue Kox srama ocBoenust HaumenoBaHue 3Tamna
KOMIICTCHIIUH KOMIICTCHIIUH KOMIICTCHIIUH OCBOCHMSI KOMIIETCHIINH
IK-9 CIIOCOOHOCTh IK-9.1 CIIOCOOHOCTH  OCYIIECTBIISTh

OCYILECTRIISITH YCTHYIO M IHCHhMEHHYIO

MEKJINYHOCTHEIE, KOMMYHUKAIIHIO Ha

IPYIIOBbIC WHOCTPAaHHOM  SI3bIKE B

OpTraHHU3aIMOHHBIC npodeccroHaabHOH  cepe

KOMMYHUKAITIH 001eHN s

1.2. B pe3yibTaTe 0CBOSHHUS AUCIUIUIMHBI Y CTYIEHTOB JOJKHBI OBbITh:
Kox stana PesynbTarel 00yueHuUs
OCBOCHHS
KOMIICTCHIIUH
[IK-9.1 Ha ypOBHE 3HaHHUN:

WHOCTPAHHOI'O  SI3bIKA B MEKJITUYHOCTHOM OO0IIICHUH u
poh)eCCOHATbHOMN AATEIbHOCTH;
OCHOBHBIC 3HAYCHUS M3Y4EHHBIX JICKCHYECKUX SIUHHUII,
00CITyKHBAFOIIIX CUTYaIluu HMHOSI3BIYHOTO o0IIeHUS B

npodecCroHaIbHOMN chepe OOIIeHHS;

OCHOBHBIC T'paMMaTH4YCCKUC SABJICHUA W CTPYKTYpPBI, HMCIOJLB3YCMLIC B
YCTHOM M MUCbMEHHOM JICJIOBOM OOIIICHHUH;

OCHOBHBIC HOPMBI COLMAJILHOI'O IIOBCACHUA U pequoﬁ OTHUKCET,
IIPUHATBIE B CTPAHAX U3y4aeMOro sA3bIKa.

Ha ypOBHE YMEHHIA:

MMopoOXKIAaTh aJICKBATHBIC B YCJIOBUAX KOHerTHOﬁ CUTyalluul JCJI0BOI0
O6H.[eHI/I$I YCTHBIC 1 MUCbMEHHBIC TCKCTHI;

p€ain30BbIBATb KOMMYHUKATUBHOC HaAMCPCHUC C L CIbIO BO3):[eI710TBPI§I
Ha mapTHEpa; MOHUMATh MH(OpPMAIMIO MPU YTEHUH MPOQPECCHOHATBHO
OpPUEHTUPOBAHHON JIUTEPATYPHI;

coo0maTe MH(OPMAIMI0O Ha OCHOBE NPOYMTAHHOTO TEKCTa B (hopme
MOHOJIOTHYECKOTO BBICKa3bIBAHMS;

IMOHMMAaTb MOHOJOTHYCCKHUEC BbICKAa3blBaHUA W Pa3JIMYHBIC BH/IbI
uasiora.

HA YPOBHE HaBBIKOB:
JICNIOBOI'0  MPO(ECCHOHATIBHOIO OOIICHUS, M3YYCHUS W OCMBICICHHS
3apyOKHOro OmpiTa B NPOQUIMPYIONIEH M CMEKHOM 001acTsix
poh)eCCOHaIbHOMN AEATEIIbHOCTH;
rpaMOTHOr0 ¥ 3(QEKTHBHOrO  HCIHOJB30BAaHUS  HMCTOYHUKOB
nH(popMaIun (CIpaBOYHON JIUTEPATYPhI, pecypcoB MHTepHETA);
W3BIICYCHUST HEOOXOMMON MH(OPMAIINU M3 OPUTHHAILHOTO TEKCTa Ha
MHOCTPaHHOM  sI3bIKE 1O  MpoOjeMaM  TOCYAapCTBEHHOTO |
MYHHULIUIIAJIBHOIO YIIPABIICHNUS;
MCIIOJIb30BAHUSI HHOCTPAHHOTO S3bIKA KaK CPENICTBA PACIIMPEHHS CBOUX
3HaHW B APYTHX MPEIMETHBIX 00JIACTSIX.




2. O0béM U MecTO TMCHUILIUHBI B cTpyKType OIl BO

B cootBerctBMM ¢ y4eOHBIM IulaHOM guciuiuiiHa b1.B.18
npodecCOHaIBHON chepe» OCBavBaeTcs BO 2  CeMeCTpe.

«IHOCTpaHHBIA SI3BIK B
OOmiass Tpya0EMKOCTh TUCIUTLIMHBI

coctaBisieT 6 3a4€THBIX eAnHHMII (216 akageMUyecKux 9acoB WK 162 acTpOHOMUYECKUX Yaca).
OcBoeHnEe IUCHUIUIMHBI OMUPAETCs Ha 3HAHMS, YMEHHS W HAaBBIKM, IONydYeHHBIE B XOJIE

¢dopmupopanus YK OC-4 B paMkax u3y4eHUs TUCHHUILIUHBI «ITHOCTpaHHBIH SI3BIKY.

KonmaecTBo uacoB, BBIAENEHHBIX Ha KOHTAKTHYIO paboTy ¢ TmpemozaBaTeneM (MO0 BUAaM
yueOHBIX 3aHSITHI) W Ha CAMOCTOSITEIFHYIO Pa0OTy OOYHYaroIIMXCs, a TakkKe (POPMBI MPOMEKYTOUHOM
aTTeCTalli B COOTBETCTBUH C YICOHBIM IIAHOM, TpezcTaBieHbl B Taomue 1.

Tabnuna 1.
. O0beM JUCHUNJINHBIL, Yac. (akaj. / acTp.)
Bua yueOHBIX 3aHATHIH
U caMocTosiTeJIbHasi padoTa Beero Cemtectp (rpumectp), Kype
1 |2 314 |5]16 (7 |8
KonTakTHas pabdorta 108 /81 108 /81
00yyarommXxcs ¢
NpenojaaBareieM, B TOM YncJe:
nekionHoro tuna (JI)
MPaKTHIECKOTro (CEMUHAPCKOTO) 108 /81 108 /81
tuna (I13)
CamocTosiTesibHAsE padoTa 72/54 72/54
ooyuarommuxcs (CP)
IMpomexyTounas ¢opma IK3aMeH IK3aMeH
arrecTanus qac. 36/27
Oomas Tpynoemkoctb | 216/162/6 216/162/6
(uac. akan. / yac. actp. / 3.e.)
3.Conep:xkaHue M CTPYKTYpa JUCHUTIUHBI
Tabnuna 2.
O0beM THCHUILVINHBI, Yac. (aKaa./acTp.) ®opma
KonTakTHas padora TeKyuero
o0yuarouiuxcsi ¢ KOHTPOJIA
N HaumenoBanue Tem npenoaaBareieM ycreBaeMoc
°n/m . oy
(pa3nenoB) Bcero | mo Buaam yueoHbIx 3anstuii | CP ™ ,
MPOMEXKYTO
J JIP 3 | KCp YHOM
aTTecTanuu
Tema 1 A)Z[MI/IEII/ICTpaTI/IBHOG 12/9 10/7, 6/4.5 vO
ycTpoiicTtBo ['epmanun 5
Tema 2 | Koncturynus I'epmannn 12/9 8/6 6/4,5 VI
DenepanbHOE
Tema 3 | rocymapcTBeHHOE 16/12 8/6 6/4,5 I13
yrpaniyenue B ['epmanun
Yupasnenue B
Tema 4 | denepalibHBIX 3eMIIIX 16/12 8/6 6/4,5 [P
I'epmannu
KommynansHOe
Tema 5 | (MyHHUIIMTIANIBHOE) 16/12 8/6 4/3 YO
caMmoymnpaBJIeHHE
OCHOBBI CITyKEOHBIX 10/7
Tema 6 | oTHOLIECHHI B 16/12 5 ’ 6/4,5 YO
TOCYapCTBEHHOH ciyx0e




O0beM THCHUILVINHBI, Yac. (aKaa./acTp.) ®opma
KonTakTHas padora TeKyuero
o0yuarouuxcsi ¢ KOHTPOJIA
N HaumenoBanue Tem npenoaaBareieM ycreBaeMoc
° /m . *
(pa3nenoB) Bcero | mo Bugam yueoHbIx 3ansatuii | CP ™ ,
MPOMEKYTO
J JIP 3 | KCp YHOM
aTTecTanuu
I'epmannu
[IpaBa u obsi3aHHOCTH
Tema 7 | rocyaapCTBEHHBIX 12/9 8/6 6/4,5 I13
cIyKalux (YMHOBHHUKOB)
ITepconanbHbIM
Tema 8 | Mo PORMEHTE 16/12 8/6 6/4,5 | VO, VIl
rOCYAapCTBEHHOH cyx0e
I'epmannu
PykoBoacTBo kanpamu.
Tema 9 | 3agauu ¥ CTHIIH 16/12 8/6 4/3 YO
yIIpaBJICHUS
Tema 10 | Ilon6op kanpos 12/9 8/6 6/4,5 YO
IlonroroBka U IOBBIILIEHHUE
Tema 11 | KB&HuKammm 12/9 8/6 6/4,5| VYO,1I3
roCyJapCTBEHHBIX
ciyxamux B I'epmannn
Pone pykoBozsmux kagpos
Tema 12 | B MOmEepHHU3AIMH 12/9 8/6 4/3 YO
yIpaBJICHHS
Tema 13 | K&K YCHEILHO NPOHTH 12/9 8/6 6/45| VO,II3
cobeceloBaHHe
[IpomexxyTouHas arrecTanus 36/27 JK3aMeH
216/ 108/ 72/
Hroro: 162 31 54 36/27

*

Conep:xkanue IUCHUITIUHBI

Tema 1. AnmuHHCTpaTHBHOE YCTpOIicTBO I 'epManuu
OyHKINN U B3aMMOJEHCTBHE TOCYIAPCTBEHHBIX CTPYKTYp. [IpMHIMITBI U CTPYKTypa yIpaBieHUS Ha
Pa3HBIX YPOBHAX TOCYAapCTBEHHOM BIIacTU

Tema 2. Koncrutynus ['epmannu
[IpunmnIe ocHOBHOTO 3aKoHa. KOHCTUTYLIHMA U OpraHbl BIaCTH

Tema 3. denepanbHoe rocy1apcTBeHHOE yrpaBieHue B ['epmanuu

" — yemuwiii onpoc (YO), npesenmayus (ITP), nucomennoe 3adanue (I13), yemmuwiii nepesod (VII)

CrpykTypa yrpaBiieHHs Ha (eepalbHOM YpoBHE. 3a1a4i U (YHKIIUH OPTaHOB BJIACTH (elepaibHOro

YpOBHSA

Tema 4. Yrpasnenue B GpeaepanbHbIX 3eMisix [ epManum
Crpykrypa ympaeneHuss B (emepanbHbIX 3emisix ['epmanun. Beiciine 3eMenbHbIE BEIOMCTBA,
OKPYXHBIE YIIpaBJICHs, a/IMUHICTPATHBHBIE OPTaHbl HU3ILIETO 3BEHa




Tema 5. KommyHnanpHoe (MyHHIIUTIAIBHOE) CAaMOYITpaBJIEHHE
3akoHOATENbHbIE OCHOBBI MECTHOI'O camoympasieHHus. OpraHnbl MECTHOTO CaMOYIPAaBIEHHUS U UX
3a1a4n. BEIOOpHI B OpraHbl MECTHOT'O CAaMOYIIPaBIICHUSI.

Tema 6. OCHOBBI CITY)K€OHBIX OTHOIIICHHI B TOCYIapPCTBEHHOM ciryk0e ['epMaHum
Kareropum  rocyaapcTBEHHBIX — CIOyKalmuxX. HoOpMaTHBHO-TIpAaBOBBIE  aKThl, PETryIHPYIOIIHE
CITYy>)KEOHBIC OTHOIICHHMSL.

Tema 7. IIpaBa u 00sI3aHHOCTH TOCYJAPCTBEHHBIX CIY)KalIUX (YMHOBHUKOB)
OO0mme u ciayxeOHbIe 003aHHOCTH (JOJIT BEPHOCTH, JOJT TIOBUHOBEHHMS, TOIAT MCIIOIHEHUS CITYKOBI 1
Ip.) AMMMeHTAaIHS.

Tema 8. [lepcoHanbHBII MEHEPKMEHT B TOCYIapCTBEHHOM ciyx0e ['epmannun
OcHOBHbIE TOHATHA MEPCOHATBHOTO MEeHeMKMeHTa. [ [mannpoBaHue U mpuBiedYeHUE KaJApOB.

Tema 9. PykoBoacTBo kagpamu. 3a1auu U CTUIIHN YIIPABICHUS
[IpuHLUIIEI pyKOBOJCTBA KaApaMu, IPAHULIBI U BO3MOXHOCTH PYKOBOJCTBA.
ABTOpUTApPHBIN, MaTpUAPXATbHBIN, KOONIEPATUBHBIN U Ip. CTUIIN YIIPaBICHUS.

Tema 10. I[TonGop kaxpos
Haznauenne unHOBHUKOB. [Ipekpanienne ciry>keOHbIX OTHOIICHHH.
JlMcuuIuIMHapHbIe MEPHI B ClTydae HapylIeHUs YAHOBHUKOM CBOMX OOSI3aHHOCTEH.

Tema 11. [TogroroBka u MOBbIIEHNE KBATU(UKAIIMN TOCYJAPCTBEHHBIX cIyXamux B ['epMaHum
dopMHupOBaHKHE KaJAPOBOro Kopiyca. Bo3MOKHOCTH MOBBIIICHUS KBATM(DUKALIMN U JOMOJHUTESILHOT O
00pa3oBaHUsl.

Tema 12. Posib pyKOBOSIINX KaAPOB B MOACPHHU3AINH YIIPABICHUS
Konnenmust MojiepHU3aliy yrnpaBieHus (HOBOE paclpele/iecHne OTBETCTBEHHOCTH, HAIPABJICHHOCTD
Ha rpaKJaHuHA | TIp.)

Tema 13. Kak ycnemnso npoiitu codeceioBaHue
ITonroroska k cobecenoBanuio. YTo oxkugaer Bac Ha codeceroBanun. Pe3rome.

4. MaTepI/laﬂbl TEKYIIEro KOHTPOJA yCIIEBACMOCTH oﬁyqamumxcﬂ u (1)01-[21 OICHOYHBLIX CPEACTB
l'lpOMe)KyTO‘lHOﬁ arreCcTalnMm Mo JMCIMIIJIMHE

4.1. ®opMBI 1 METOABI TEKYIIIETO0 KOHTPOJIS yCIIEBAEMOCTH U TIPOMEXYTOUHOM aTTeCTalllu.

4.1.1. B xome peanu3aiii IUCHMIUIUHBI «MHOCTpaHHBIA S3bIK B HPOQPECCHOHAIBLHOU cheper
WCTIOJIB3YIOTCS CIICAYIOIINE METOBI TEKYIIIEro KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH 00YYatOIIHXCSl:

[P IPOBEICHUN NPAKTUYECKUX 3aHSITHM: YCTHBIM ONpPOC, YCTHBIA IIEPEBOJ, INPE3CHTALUs,
MACbMEHHOE 3a/IaHHE.

IpY KOHTPOJIE PE3yIbTATOB CAMOCTOSTENBEHON Pa0OThI CTYAEHTOB: KOHTPOJIb OCYLIECTBIISCTCS HA
3aHATUSAX CEMUHAPCKOIO TUIIA.

4.1.2. Dx3aMeH IIPOXOIUT B YCTHOH (hopMe M BKIIFOYAET B Ce0s TPU BOMPOCA: YTCHUE M MEPEBOT
MpoQeCcCHOHANBHO HANPABIEHHOTO TEKCTa, OOCYXKIACHUE TMPOOJIEMATHKH TEKCTa, BHICKA3bIBAHUE TI0
OJTHOM M3 U3YUCHHBIX TEM.



4.2. MarepuaJbl TEKYIIEro KOHTPOJISA YCIIEBAEMOCTH 00YyJarOIIUXCsl.

TunoBbie OIIEHOYHbIE MaTEPUAJIBI IO TeMe 1.
AIMUHUCTPATHBHOE YcTpoiicTBO I'epmanuu

@opma TeKyIero KOHTPOJIS: YCTHBIA OIPOC
VCTHBII OITpoc POXOIUT B hopMe Oece/bl CTYICHTOB € MPEMoAaBaTeIeM M0 CIIEIYIOIIMM BOIPOCAM:
1) Was regelt den Staats- und Verwaltungsaufbau in Deutschland?
2) Was versteht man unter dem Begriff “Gewaltenteilung”?
3) Wie ist der Anteil von unmittelbar zentralstaatlicher Verwaltung in der BRD?
4) Wie werden die Gestzgebung und die Verwaltung in Deutschland verteilt?
5) Welche Prinzipien tragen zur Einheit des Staats- und Verwaltungsaufbaus in Deutschland bei?

TunoBbIe OIIEHOYHbIE MaTEPUAJIBI IO TEME 2.
Koncrutynus I'epmanun

dopmMa TEKyIIEro KOHTPOJIS: YCTHBIN NEepeBO

TekcT ang nepepona:

Strukturprinzipien des Grundgesetzes
Die "Verfassung in Kurzform": Die ersten drei Absétze des Artikel 20 GG legen Demokratie,
Bundesstaatlichkeit, Rechtsstaatlichkeit und Sozialstaatlichkeit als Grundsatze der Verfassung fest.
"Die Bundesrepublik Deutschland ist ein demokratischer und sozialer Bundesstaat. Alle Staatsgewalt
geht vom Volke aus. Sie wird vom Volke in Wahlen und Abstimmungen und durch besondere Organe
der Gesetzgebung, der vollziehenden Gewalt und der Rechtsprechung ausgeiibt. Die Gesetzgebung ist
an die verfassungsmiBige Ordnung, die vollziehende Gewalt und die Rechtsprechung sind an Gesetz
und Recht gebunden."

Diese Sitze sind in den ersten drei Absdtzen des Artikels 20 des Grundgesetzes (GG) fiir die
Bundesrepublik Deutschland festgeschrieben. Sie werden als "Verfassung in Kurzform" bezeichnet,
denn sie enthalten deren wichtigste Strukturprinzipien: Demokratie, Bundesstaatlichkeit sowie
Rechtsstaatlichkeit und Sozialstaatlichkeit. Diese werden in Artikel 79 als unveranderlicher Teil des
Grundgesetzes festgelegt und in anderen Artikeln des Grundgesetzes weiter ausformuliert. Da diese
Prinzipien so wichtig sind, wurden sie auch in die Prdaambel des Einigungsvertrages iibernommen.

Das Demokratieprinzip besagt, dass alle Gewalt vom Volk ausgeht, dieses also der Souverén ist. In der
reprasentativen Demokratie der Bundesrepublik werden die Interessen der Biirgerinnen und Biirger
durch die gewéhlten Vertreter in den Parlamenten wahrgenommen, die nach dem Mehrheitsprinzip
entscheiden.

Die deutschen Linder blicken auf eine lange Geschichte der Unabhingigkeit zuriick. Uber weite
Strecken der deutschen Geschichte waren sie eine nur lose durch Institutionen oder Herrscher
verbundene Sammlung verschiedenster Einheiten. Darauf aufbauend haben sich die Miitter und Viter
des Grundgesetzes fiir eine bundesstaatliche Republik entschieden. In dieser stehen den
Bundesléndern, die aus diesen alten Territorien hervorgegangen sind, viele Befugnisse im foderalen
System zu. Nicht zuletzt trug die Erfahrung des totalitdren Staates der Nationalsozialisten dazu bei,
dieses System als Sicherung gegen eine erneute Machtkonzentration in den Handen einer Person oder
des Zentralstaates zu installieren. Das Grundgesetz regelt die Aufgabenverteilung zwischen Bund und
Landern sehr genau. Eine Vielzahl von Gesetzen, die der Bundestag verabschiedet, bedarf der
Zustimmung durch die Vertretung der Lénder, des Bundesrates. Sie sind also in entscheidender Weise
an der Gesetzgebung beteiligt. Zudem sind ihnen viele Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung
zugeordnet.

Das Strukturprinzip der Rechtsstaatlichkeit bedeutet, dass die Gesetzgebung an die Verfassung
gebunden ist und Gesetze nicht willkiirlich verabschiedet werden diirfen. Auch die Politik ist an das
Recht gebunden und steht nicht iiber ihm. Die nationalsozialistische Doktrin eines dem Recht



iibergeordneten Fiithrerwillens oder Gesetze, die die Verfassung brechen, sind in der Bundesrepublik
durch das Grundgesetz ausgeschlossen. Auch die vollziechende Gewalt, die Verwaltung und die
Rechtsprechung sind an das geltende Recht gebunden. Dieses schiitzt die Biirger vor Willkiirakten und
garantiert zugleich auch die Gleichheit eines jeden Biirgers vor dem Gesetz. In einem Rechtsstaat
wachen unabhédngige Richter {iber die Einhaltung der Gesetze. Der Rechtsweg zu ihnen steht jedem
Biirger offen.

Dem Sozialstaatsprinzip sind im Grundgesetz nur wenige Worte gewidmet, durch die Erwdhnung in
Artikel 20 GG aber kommt ihm Verfassungsrang zu. Zusammen mit Artikel 1 GG, der die Wiirde des
Menschen als unantastbar garantiert und deren Schutz zu einer Verpflichtung der staatlichen Gewalt
erklért, lassen sich fiir den Sozialstaat bestimmte Prinzipien ableiten. So geht man allgemein davon
aus, dass sich daraus die Garantie eines bestimmten Existenzminimums ableiten ldsst und das
bestimmte Gruppen des besonderen Schutzes bediirfen. Diese Verpflichtung fiihrt zusammen mit
Artikel 3 GG, welcher das Diskriminierungsverbot enthélt, auch dazu, dass der Staat fiir eine
Angleichung der Lebenschancen aller Biirger Sorge zu tragen hat. Das Ziel der Sozialpolitik ist die
Schaffung von sozialer Gerechtigkeit.

TunoBsie OIleHOYHBIE MaTEpHAIIBI IO TEME 3.
®denepanbHoe rocyiapcTBeHHoe ynpasiaenue B [epmanun

dopma TEKyIIEro KOHTPOJIS: MUCbMEHHOE 3a/IaHue

[uceMeHHOE 3aqaHKMe MPEACTABISCT COOOH NMUChMEHHBIA IMEPEeBOJA TeKcTa. B Xome BBINOIHEHHS
3aJlaHusl CTYIEHT JIOJKCH YYMTBIBATh TPEOOBAHMS K MEPEBOAY C MHOCTPAHHOIO s3bIKa (HEMEIIKOIO)
Ha PYCCKUH, a IMEHHO: IMOJIHOTa ¥ TOYHOCTh MEPEAaur COACPIKaHHUs, COONIOICHUE CTHIIS M3JI0KEHUS,
COOJIIO/ICHUE HOPM sI3bIKa MTEPEBO/IA.

Bundesverwaltung
Die Verwaltung des Bundes ist wegen der verfassungsrechtlich festgelegten Struktur der
Kompetenzverteilung zwischen Bund und Léndern vertikal konzentriert. Die Zentralstufe ist demnach
stark ausgeprigt, wihrend es auf der mittleren und unteren Ebene nur wenige Behdrden gibt.

Grundsétzlich lisst sich die Bundesverwaltung in die unmittelbare und mittelbare Staatsverwaltung
gliedern. Behorden der unmittelbaren Verwaltung sind staatliche Behorden und nur organisatorisch
selbststindig. Behorden der mittelbaren Verwaltung sind ausgegliederte Verwaltungseinheiten, die
organisatorisch und rechtlich selbststéndig sind.

Unmittelbare Bundesverwaltung

Die oberste Stufe im Behordenaufbau bei Bund und Lindern wird als Zentralstufe bezeichnet. Bei der
unmittelbaren Bundesverwaltung unterscheidet man auf dieser Ebene dariiber hinaus zwischen
obersten Bundesbehorden und Bundesoberbehorden.

Oberste Behorden

Den obersten Bundesbehorden kommt Verfassungsrang zu. Diese Behorden erfiillen nicht nur den
grundgesetzlich geregelten Verfassungsauftrag, sondern auch Verwaltungsaufgaben. Dies wird
insbesondere an den Bundesministerien deutlich, die regelméfig an der Spitze einer umfassenden
Verwaltungshierarchie von nachgeordneten Behorden stehen.

An der Spitze der obersten Bundesbehorden steht das Bundespréasidialamt des Staatsoberhauptes.
Weiterhin gehoren zu den obersten Bundesbehdrden der Bundeskanzler mit dem Bundeskanzleramt,
die Bundesministerien, das Bundespresseamt und - wegen seiner Bedeutung und seiner
Unabhingigkeit von der Bundesregierung - der Bundesrechnungshof. Das Bundeskanzleramt ist
weniger eine Behdrde im funktionalen Sinne, sondern vielmehr eine politische Schalt- und damit
Koordinierungsstation.
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Die Anzahl der Bundesministerien wird durch Organisationserlass des Bundeskanzlers bestimmt.
Gleiches gilt auch fiir deren Zusténdigkeitsbereiche. Die konkrete Anzahl der Ministerien ist demnach
vornehmlich vom politischen Willen des jeweiligen Bundeskanzlers abhéngig. Nach der Stein-
Hardenberg’schen Reform waren es fiinf Ressorts, die auch heute noch als die so genannten
klassischen Ministerien angesehen werden, ndmlich Auswértiges, Inneres, Justiz, Finanzen und
Verteidigung.

Oberbehorden

Ebenfalls zur Zentralstufe gehoren die Bundesoberbehorden. Sie sind Teile der Verwaltung, die aus
den Ministerien fiir spezielle Aufgaben ausgegliedert und als selbststindige Behdrden mit
Zustiandigkeit fiir das Bundesgebiet eingerichtet sind. Eine Ausgliederung ist durch einfaches
Bundesgesetz moglich. Diese Behdrden unterstehen unmittelbar einer obersten Bundesbehdrde, in der
Regel dem Bundeskanzleramt oder einem Bundesministerium.

Mittelbare Bundesverwaltung

Fiir bestimmte bundesstaatliche Aufgaben sind »bundesunmittelbare« Kdrperschaften, Anstalten und
Stiftungen eingerichtet worden. Sie sind selbststiandig fiir ihren Sachbereich im gesamten
Bundesgebiet zustindig und unterstehen der Aufsicht eines Ministeriums. Die grofite ist die
Bundesanstalt fiir Arbeit mit einem eigenen Unterbau aus Landesarbeitsimtern und ortlichen
Arbeitsdmtern. Andere Behorden der mittelbaren Bundesverwaltung nehmen wissenschaftliche und
kulturelle Aufgaben wahr, wie die Stiftung PreuBischer Kulturbesitz und die Deutsche Bibliothek.

Exkurs

Im Zuge zweier Reformen wurden die beiden gro3en Dienstleistungsunternehmen Bundesbahn und
Bundespost aus dem 6ffentlichen Dienst ausgegliedert. Die Post wurde in drei selbststindige Bereiche
- Postdienst, Telekom und Postbank - aufgeteilt, die seit dem 1.1.1995 privatwirtschaftlich gefiihrt
werden. 1994 sind auch die Deutsche Bundesbahn und die ehemalige Deutsche Reichsbahn der DDR
in ein privatwirtschaftlich organisiertes Unternehmen, die Deutsche Bahn AG, umgewandelt worden,
in der der Bund die Mehrheit der Anteile hilt, um die Gemeinwohlbindung sicherzustellen.

TurioBbie OIIEHOYHBIE MaTEPUATIBI 10 TEME 4.
Yunpasienue B QpeaepaibHbIX 3eMJaX I epManuu

dopma TeKyImIero KOHTPOJIs: Mpe3eHTaIHs

CTyIeHTBI TOTOBST MPE3EHTAIUIO TI0 CTPYKTYPE aIMHHUCTPATHBHOTO YIIPABICHHUS B OTIEIBHO B3SITON
denepanpHOil  3emie [epmManmu. 3aTeM TPOUCXOMUT KOJUIEKTHBHOE OOCYXKICHHE KaxIOH
npe3eHTanuu (collepKaTenbHOr0 KOMIIOHEHTA, JIOTUKU Mojadd uHpopmaimu, ohopMIIeHHs, YMEHUS
MyOJIMYHOTO BHICTYIIIICHUS).

O0BéM npesenTaluu cocrapisier 7-10 cnaifIoB.

TurioBbie OIEHOYHBIE MATEPUATIBI 10 TEME 5.
KoMmyHanbHOe (MYHHIIMNIAJIBHOE) CAMOYNIPABJIeHHE

dopma TEKyUIEro KOHTPOJIS: YCTHBIN onpoc
YCTHBIH Onpoc MPOXOoAMT B (QopMe IHanora «CTyACHT-cTyAeHT». CTyAeHTBl 3aJaloT IpYyr Ipyry
BOIIPOCHI MO COAEPIKAHUIO TEKCTA U OTBEYAIOT HA HUX.

Arten der kommunalen Gebietskorperschaften
Nach alledem sind in der Bundesrepublik Deutschland folgende Arten von kommunalen
Gebietskorperschaften zu unterscheiden:
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*(Land) Kreise
* kreisfreie Stadte (ab ca. 100.000 Einwohner, im Einzelfall auch kleiner)
* kreisangehdrige Gemeinden.

Die kreisangehorigen Gemeinden (zu denen auch Gemeinden mit der Bezeichnung "Stadt" gehdren)
sind wiederum zu untergliedern in:

* GroBe kreisangehorige Stadte (mit mehr Zusténdigkeiten als eine "normale" kreisangehdorige Stadt -
mindestens ca. 30.000 Einwohner)

* (normale) kreisangehdrige Stadte (mindestens ca. 10.000 Einwohner)

* selbststandige Gemeinden (mindestens ca. 3.000 Einwohner)

* in Verwaltungsgemeinschaften eingegliederte Gemeinden (in den Bundeslédndern unterschiedliche
Bezeichnungen und auch unterschiedliche Verfassungen — mit weniger als 3.000 Einwohner)

In der Verwaltungshierarchie stehen die Landkreise auf gleicher Ebene wie die kreisfreien Stddte. Bei
den Landkreisen ist die Verbindungsfunktion zum Staat noch stirker als bei den kreisfreien Stadten,
weil die Landkreise, speziell in der Person des Landrats, hiufig zugleich untere Verwaltungsbehorden
des Landes sind. Der Landrat hat dann insoweit eine Doppelfunktion. In jedem Fall nehmen die
Landkreise gegeniiber den kreisangehdrigen Gemeinden die Funktion der Kommunalaufsicht in der
Form der Rechtsaufsicht und zum Teil auch der Fach- und Sonderaufsicht wahr. Die Fachaufsicht, die
nicht bei den Landkreisen liegt, wird von Spezialbehorden des Landes (zum Beispiel
Denkmalschutzbehdrden) wahrgenommen. Die kreisfreien Stadte (und die Landkreise ihrerseits)
unterliegen der Rechts- und gegebenenfalls Sonder- und Fachaufsicht durch den
Regierungsprésidenten bzw. die Bezirksregierungen als den staatlichen Mittelinstanzen (soweit
vorhanden).

Organisationsform der kommunalen Selbstverwaltung

Die kommunalen Amter sind aufgrund eines Standardvorschlags, der von der Kommunalen
Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsvereinfachung (KGSt) in Koln erarbeitet worden ist, in fast allen
Gemeinden der Bundesrepublik Deutschland #hnlich organisiert. Diese Amtergliederung kann daher
zusammenfassend fiir die Gesamtheit der Gemeinden beschrieben werden.

Es versteht sich von selbst, dass in einer kleinen Gemeinde nicht so viele Amter vorhanden sein
konnen wie in einer Grofistadt. Um das Gefiige besser durchschaubar zu machen, soll hier dennoch
das differenzierteste Gebilde einer Kommunalverwaltung, also das einer Grof3stadt mit mehr als
400.000 Einwohner, erklart werden.

Die ,,Amterspinne" einer GroBstadtverwaltung gliedert sich in acht Aufgabenhauptgruppen. Diese
Aufgabenhauptgruppen sind:

* Gruppe 1: Allgemeine Verwaltung

* Gruppe 2: Finanzverwaltung

* Gruppe 3: Rechts-, Sicherheits- und Ordnungsverwaltung
* Gruppe 4: Schul- und Kulturverwaltung

* Gruppe 5: Sozial-, Jugend- und Gesundheitsverwaltung

* Gruppe 6: Bauverwaltung

* Gruppe 7: Verwaltung fiir 6ffentliche Einrichtungen

* Gruppe 8: Verwaltung fiir Wirtschaft und Verkehr

Zu jeder diesen Hauptgruppen gehért eine Reihe von Amtern, die hier nicht einzeln aufgelistet werden
sollen, weil sie der Amterspinne entnommen werden konnen.

Bei den gemeindlichen Einrichtungen ist es iiblich und notwendig, zwischen solchen zu unterscheiden,
die direkt innerhalb der Kommunalverwaltung gefiihrt werden, und solchen, die mehr oder weniger
ausgegliedert sind.
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Die Kommunen sind die wichtigsten Instanzen bei der Ausfithrung der Bundes- und Landesgesetze.
Nur wenige Bereiche kommunalen Handelns sind nicht von Bundes- oder Landesgesetzen
vorgezeichnet. Relativ gesetzesfrei ist im Widerspruch dazu noch der Kultur- und Sportbereich.

TunoBbie OIIEHOYHbIE MaTEPUAIIBI IO TeMeE 6.
OcHOBBI CiIyKe0HbIX OTHOLIEHUI B rocyAapcTBeHHOI cayxde I'epmanuu

@opma TeKyIIero KOHTPOJIS: YCTHBIA OIPOC
VCTHBII 0ITpoc POXOIUT B hopMe Oece bl CTYICHTOB C MPEMoAaBaTEIeM M0 CIIEIYIOLUIMM BOIPOCAM:
1) Wer ist in der BRD mit der Erledigung 6ffentlicher Aufgaben beschéftigt?
2) Was bedeutet das 6ffentlich-rechtliche Dienst- und Treuerverhiltnis?
3) Worauf beruht das Beschéaftigungsverhéltnis der Arbeitnehmer im 6ffentlichen Dienst?
4) Wer ist der offentliche Arbeitgeber?
5) Was ist ein Tarifvertrag?

TunoBbIe OIIEHOYHbIE MaTEPUAJIBI IO TeME 7.
IIpaBa u 00A3aHHOCTH rOCYAAPCTBEHHBIX CJOYKAIUX (YMHOBHUKOB)

dopma TeKyIero KOHTPOJIs: MICbMEHHOE 3aJaHue

B XO0€ BBIIMMOJIHCHHUA 3a1aHUA CTyI[eHTLI IIMCBMCHHO OTBCYAKOT HA CJ]e):[yIOHII/Ie BOHpOCBI:
1. Steht der Beamte in einem “6ffentlich-rechtlichen Dienst und Treueverhiltnis” zum Staat?
Darf sich der Beamte potitisch betitigen?
Darf der Beamte streiken?
Diirfen sich die Beamten zu Berufsverbdanden zusammenschlief3en?
Sorgt der Staat fiir den Beamten und seine Familie?
Erhélt der Beamte bei Dienstunfdhigkeit eine Pension?

ARl N

TurioBbie OIIEHOYHBIE MaTEPUATIBI 10 TEME 8.
IlepcoHanbHBIH MEeHETKMEHT

@dopma TeKyIIero KOHTPOJISL: YCTHBIM IEPEBOJI, YCTHBIN OIPOC
Teker 1 yCTHOrO EpeBoAa:

Personalmanagement
Unter dem Begriff Personalmanagement werden alle Aufgaben zusammengefasst, die im
Zusammenhang mit der Personalplanung, -entwicklung, -filhrung und —verwaltung stehen. Das
Personalmanagement ist daher nicht Sache einer einzigen Person oder Abteilung, sondern wird von
allen Fiihrungspositionen gestaltet und ausgefiihrt, darunter fallen die Geschéftsfilhrung ebenso wie
die Personalabteilung und leitende Angestellte.
Ziele des Personalmanagements
Im Wesentlichen hat das Personalmanagement zum Ziel, die Mitarbeiterzufriedenheit zu
starken bezichungsweise auf hohem Niveau zu halten. Dies geschieht keineswegs aus reiner
Philanthropie: Zahlreiche Studien belegen, dass Zufriedenheit im Job und Produktivitit sowie
Kreativitit der Mitarbeiter in engem Zusammenhang stehen. Zudem sind zufriedene Mitarbeiter
seltener krank und bleiben dem Unternechmen lidnger treu. Alle diese Faktoren haben direkte
Auswirkungen auf den Erfolg eines Unternehmens, da sie zu geringeren Personalkosten und erhShter
Wettbewerbsfihigkeit fithren.
Aufgaben des Personalmanagements
Im Wesentlichen hat das Personalmanagement zur Aufgabe, Arbeitskrifte den Unternehmenszielen
entsprechend auszuwihlen, einzusetzen und zu fordern. Dies setzt eine strategische und nachhaltige
Planung sowie eine geeignete Unternehmenskultur voraus.
Im Einzelnen unterteilt sich das Personalmanagement in folgende Aufgaben:
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Personalplanung

Die Personalplanung beschiftigt sich mit dem kurz-, mittel- und langfristigen Bedarf eines
Unternehmens an Mitarbeitern sowie deren Qualifizierung. Ziel ist es, jederzeit die passenden
Mitarbeiter zur Verfligung zu haben.

Personalbeschaffung

Sobald abzusehen ist, dass eine Stelle frei wird, miissen neue Mitarbeiter rekrutiert werden. Die
Personalsuche muss allerdings nicht nur extern, sondern kann auch intern gefiihrt werden.
Insbesondere bei der externen Personalbeschaffung ist ein gutesPersonalmarketing hilfreich. Zur
Personalbeschaffung gehoren das Erstellen eines Anforderungsprofils, die Schaltung von
Stellenanzeigen, das Bewerbermanagementsowie die Personalauswahl.

e Tipp: Bei der externen Personalbeschaffung spielt ein ausgereifter Bewerbungsprozess eine
entscheidende Rolle. Erfahren Sie anhand unserer Online Recruiting Studie 2014 in
Kooperation mit der Hochschule Heilbronn, wie Sie Thren Online-Bewerbungsprozess optimal
an die Bediirfnisse und Erwartungen Ihrer Kandidaten anpassen konnen. Die Studie finden
Sie hier.

Personaleinsatz und —verwaltung

Der Personaleinsatz umfasst den Inhalt einer Tatigkeit sowie die Arbeitsbedingungen unter denen die
Tatigkeit abgeleistet wird — von der Personaleinstellung bis zum Austritt des Mitarbeiters. Die Inhalte
sollten den Qualifikationen und Interessen des Mitarbeiters entsprechen, fiir die Arbeitsbedingungen
sind sowohl gesetzliche Vorschriften wie Arbeitsplatzsicherheit und betriebliche Mitbestimmung zu
beachten, als auch Moglichkeiten zur freien Gestaltung bieten, z. B. flexible Arbeitszeiten und Wahl
der Arbeitsmittel.

Entgeltmanagement

Die Personalentlohnung umfasst die monetéiren Leistungen, die ein Unternehmen seinen Mitarbeitern
zahlt. Durch eine iiberdurchschnittliche Entlohnung kénnen Unternehmen leichter hochqualifizierte
Mitarbeiter finden und binden. Durch die Kopplung des Entgelts an die erbrachte Leistung kdnnen
Motivation und Zielorientierung der Mitarbeiter geférdert werden.

Personalentwicklung

Unter Personalentwicklung versteht man die systematische Erhaltung und Verbesserung der
Mitarbeiterkompetenzen. Entsprechende MafBnahmen koénnen Aus- und Weiterbildungsangebote,
Coachings, Trainings, Mentoren-Programme und Umschulungen sein.

Personalcontrolling

Personalcontrolling umfasst die Planung, Kontrolle und Steuerung personalwirtschaftlicher Prozesse
anhand entsprechender Kennzahlen.

YCTHBIN OIpoc mpeacTaBisier co0oit 00CykIeHUE CoAepKaHMsI TEKCTa B MUKPOTPYIIax 10 BOIIpocam,
COCTaBJICHHBIM CTYJCHTaMHU CaMOCTOSTEIBHO.

TunoBble OIIEHOYHbIE MaTEPUAJIBI IO TeMe 9.
PykoBoacTBo kagpamu. 3agaum U CTUIN yNIPaBJIeHUA

@opMBI TEKYLIETO KOHTPOJISL: YCTHBIN OIPOC

VY CTHBIH OIpoc MPOXOUT B (hopMe Oeceibl CTYSHTOB C MPeroaaBaTeaeM 0 CIEIYIOIIAM BOIIPOCaM:
1. Was versteht man unter Fiihtungsverhalten?

Nennen Sie die Grundstile der Fiihrung und beschreiben Sie sie kurz.

Was ist Mitarbeiterfiihrung und was tun Fithrungskréfte?

Wie konnen Fithrungskrifte ihre Fiithrungsaufgaben wahrnehmen?

In welchem Zusammenhang wird das Motto erwdhnt: “Wer alleine arbeitet, addiert, wer

zusammenarbeitet, multipliziert”?

nhkwb

TurioBeie o1ieHOYHBIE MaTepUaibl Mo Teme 10.
IMoadop kagpoB

dopmMa TEKYyUIEro KOHTPOJIS: YCTHBIN onpoc
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VCTHBI Onpoc mpejcTaBiseT co00i MOHOJIOIMYECKOe BbICKa3biBaHUE (IIEPECKa3) Mo COMEPIKAHHIO
TEeKCTa.

Personalauswahl

Personalentscheidungen sind wichtige Etnscheidungen. Dies wird schon daran deutlich, dass die
Einstellung eines Mitarbeiters / einer Mirarbeiterin je nach Alter und Besoldungsstufe einer Investition
von einer bis zu mehreren Mio DM entspricht. Die Auswahlentscheidungen Bergen viele Risiken in
sich. Sie lassen sich deutlich vermindern, wenn sich der Inhalt des Auswahlverfahrens an aktuellen
wissenschaftlichen Erkenntnissen orientiert und die einzelnen Verfahrensschritte mit der
groBBtmoglichen Sorgfalt geplant und durchgefiihrt werden.
Das Personalauswahlverfahren dient dem Ziel, die geeigneten Kandidaten zu finden, die dem
Anforderungsprofil entsprechen.
Personalabteilung der Behorde bestimmt das Anforderungsprofil der zubesetzenden Stelle / Planstelle
und bildet das Auswahlgremium. Zu diesem Gremium gehoren der unmittelbare Vorgesetzte, der
Personalrat, der Mitarbeiter / die Mitarbeiterin der Personalabteilung. Es kann auch sinvoll und
erforderlich sein, wetere Peronen einzubaziehen, zum Beispiel Frauenbeauftragte, Vertrauensmann /
Vertrauensfrau der Schwerbehinderten, Vertreter des Psychologischen Dienstes, der das Gremium bei
der Gestaltung des Auswahlverfahrens berit. In der Regel ist es sinnvoll, das Auswahlgremium so zu
besetzen, dass beide Geschlechter vertreten sind.
Bei der Erstellung des Anforderungskatalogs ist zwischen den fachlichen und personlichen
Abforderungen zu entscheiden.
Zu den fachlichen Anforderungen gehdren die formalem Qualifikationen, die speziellen Kenntnisse,
die berufsbezogenen Fertigkeiten und beruflichen Vorerfahrungen, iiber die der zukiinftige
Stelleninhaber verfiigen sollte.
Personliche Anforderungen berschreiben intellektuelle Fahigkeiten (analytisches Denkvermogen,
Kreativitdt), soziale Kompetenzen (Selbstsicherheit, Einflihlungsvermdgen, Integrationsfahigkeit),
Interessen und Einstellungen, die erforderlich sind, und die Aufgaben der jeweiligen Stelle erflillen zu
konnen.
Der zeitliche Rahmen der Auswahlverfahrens soll gewahrleisten, dass die vakante Stelle mdglichst
schnell besetzt werden kann.
Die Ziele des Auswahlverfahrens lassen sich unter Nutzung bestimmter Auswahlinstrumente
erreichen. Hier sind die traditionellen Instrumente bzw. Erkenntnisquellen wie Interview, Referenzen,
Zeugnisse und biographische Daten sowie die psychologischen Verfahren wie Leistungstests,
Personlichkeitstests zu nennen. Fiir die Auswahl des Fiihrungsnachwuchses kommen in den letzten
Jahren verstirkt die sogenannten Assessment-Center-Verfahren in Anwendung.
Zusammenfassend kann man das Auswahlverfahren in folgende Schritte gliedern:

Bewerbung,

Vorauswahl anhand der Unterlagen,

Vorstellungsgesprach,

Eventuell Assessment-Center,

Personalentscheidung,

Einstellung.

TunoBble orleHOUHbIE MaTeprasl Mo Teme 11.
IHoaroroBka u NoBhIIeHNE KBATU(DUKAIMHN FOCYIaPCTBEHHBIX cIyKamux B ['epmanun

dopMa TeKyIIero KOHTPOJIsL: MMCbMEHHOE 3aJJaHHE, YCTHBIN OIpOC
CTyIeHTBl COCTaBIISIOT COOOIEHHE B MMChbMEHHOH (popMe 0 TaHHOM TeMe, UCTIONB3Ys PO ICHHBIH
y4eOHBIH MaTepual, a TAkXKe MaTeprat, CaMOCTOSATEILHO HAIEHHBIN B IPYTUX UCTOUYHUKAX.

3areM ¢ 3TUM COOOILIEHNUEM BBICTYIAIOT TIepe]] TPYIIIOi.

TunoBblie OIleHOYHbIE MaTeprasl Mo Teme 12.
PoJsb pykoBoAsAIIMX KaAPOB B MOJIEPHU3ALMHU YIIPABJIEHUSA

dopma TEKyUIEro KOHTPOJIS: YCTHBIN onpoc
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YCTHBIN OMPOC TPOXOAUT B (JOPME THANIOTa «CTYACHT-CTYACHT». CTYICHTBI COCTABIISAIOT JUAIOTOBYIO
Oeceqy IO JaHHOM TEeME CaMOCTOSATEIBHO HAa OCHOBE MPUBEAEHHBIX HMXKE BOIPOCOB, 3aTeM
MIPENCTABIAIOT UX Mepes] TPYIIION.

1) Auf welchen Fiihrungsstil legen Sie Wert?

2) Sorgen Sie fiir ein vertrauensvolles Klima?

3) Sprechen Sie Thre Meinung offen aus? AuBern Sie Kritik?

4) Informieren Sie Ihre Mitarbeiter regelmafig und offen?

5) Binden Sie die Mitarbeiter in Entscheidungsprozesse ein?

6) Legen Sie Ziele mit Thren Mitarbeitern fest?

7) Fordern Sie Teamgeist und Gemeinschaftssinn?

8) Fiihren Sie fach- und sozialkompetent, entwickeln Sie Ihre Fithrungsféhigkeiten weiter?
9) Sind sie selbstkritisch und flexible?

10) Nehmen Sie sich Zeit fiir die Anliegen Threr Mitarbeiter?

TurioBbie OIEHOYHBIE MaTEPUATIBI 10 TeMe 13.
Kak ycnemHo npoiitu codeceqoBanue

@dopma TeKyIIero KOHTPOJIsL: YCTHBIM ONPOC, TUCBMEHHOE 3a1aHUE

YcTHBIN onpoc mpoxoauT B (opMme Oecenbl ¢ npenogaBaTeaeM. CTYACHTHI JTOKHBI YMETh OTBETHTH
Ha MTOCTaBJICHHBIE BOTIPOCHI:

1) Was ist das Ziel eines Vorstellungsgesprachs?

2) Wie muss man sich auf das Vorstellungsgespriach vorbereiten?

3) Welche Fragen sind von dem Unternehmen bei dem Vorstellungsgespréich zu erwarten?
4) Wie lauft gewohnlich das Vorstellungsgespriach ab?

5) Wie muss man sich bei dem Vorstellungsgesprach benehmen?

6) Heikle Fragen — was ist den das?

[TrucbMeHHOe 3aaHue TPECTaBIIsAET COOO0I COCTaBICHHE PE3FOMeE 110 00pasIry.

Oopaszerr 1.
Lebenslauf

Personliche Daten

Vorname, Name: Viktor Ivanov

Anschrift: 93092 Miinchen, Nelkenweg 5
Telefon: 01542 3028 217

E-Mail: viktorivanov@yahoo.de
Geburtsdatum/-ort: 16.Juni 1971 / Moskau, Russland
Staatsangehorigkeit: russisch

Schulbildung

Sept. 1977 - Juni 1987 Gesamtschule Moskau, Russland

Berufsausbildung (oOpasoBanue: yauBepcuter, koywiemk, [ITY. Eciau y Bac ecTh yueHasi CTCIICHb,
He 3a0y/IbTe 3TO yKa3aTh)

Sept. 1987 - Juni 1990 Berufsschule in Moskau

Abschluss: (Ha3Banue rnpodeccun) Schweiler

Berufliche Tétigkeit (ombiT paboThr)
Nov. 2013 bis 1fd. Deutsch-Integrationskurs bei VHS,
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Miinchen

Sept. 2013 Einreise nach Deutschland

1990 - 2013 Schweiller in der Fabrik Arsenal in Moskau,
Russland

Sonstiges (mpouee: croja BnuckiBaeM Balii 0coOble HaBBIKK WIM X000, €CJIM OHU KaK-TO CBSI3aHBI C
Oyayieli BakaHcuell. B OCHOBHOM BIHMCHIBAIOT KATETOPHUIO NIPaB, HATMYNE aBTOMOOUIIS, 3HAHUS
SI3BIKOB, 3HAHHME KAKUX-TH00 KOMIIBIOTEPHBIX MPOrPaMM U HHTEPHETA).

Fiihrerschein Klasse 3 und eigener PKW

Gute Computerkenntnisse

Miinchen, 14. Dezember 2013

Oo6paser 2.

Maria Miuller

Donaustral3e 42
93057 Niirnberg
Tel. 015123456

Volkshochschulverband
Raiffeisenstralie 14
93771 Minchen
Regensburg, den 20.02.2014

Bewerbung als Lehrerin
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groBem Interesse habe ich Thre Anzeige in Miinchener Zeitung gelesen. Ich bin sehr an dieser
Arbeitsstelle interessiert.

Hiermit bewerbe ich mich bei Thnen um diesen Arbeitsplatz. Vor meiner Ubersiedlung nach
Deutschland habe ich 5 Jahre als Nachhilfelehrerin fiir Englisch gearbeitet. Ich bin sehr
kontaktfreudig, zuverldssig und ich arbeite mit Kindern gern. Au3erdem 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 {iber eine Einladung zu einem persdnlichen Vorstellungsgesprach.
Die angebotene Stelle kann ich sofort antreten.

Mit freundlichen Griiflen
x (Unterschrift - moamnucs)

Maria Miller.

Anlagen
Lebenslauf mit Lichtbild

Kopien der Zeugnissen
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4.3. OrieHOYHBIE CPEACTBA IS MPOMEKYTOTHON aTTeCTallnU

4.3.1. TlepeueHp KOMIICTEHIIMH C yKa3aHWEM OTANoB WX (HOPMHUPOBAHUS B MPOIECCE OCBOCHUS

oOpazoBarenbHON mporpaMMel. [lokazaTeny U KpUTEPUN OIEHWBAaHUS KOMIICTEHIIMH C YYETOM 3Tamna

ux hopmupoBaHuUs

Kog HanmMenosanue Ko srama ocBoeHus HanMenosanue 3tamna
KOMIIETEHIINH KOMIIETEHIINH KOMIIETEHIINH OCBOEHHS KOMIIETCHIINH
IK-9 CHOCOOHOCTh I1K-9.1 CIOCOOHOCTh  OCYIIECTBIISATh
OCYILECTRIISIT YCTHYI0O ¥ IHCHhMEHHYIO
MEKINYHOCTHEIE, KOMMYHUKAIIHIO Ha
IPYIIOBbIC " WHOCTPAaHHOM  SI3bIKE B
OpTraHMU3aIMOHHBIC npodeccroHaabHON  cepe
KOMMYHUKAITIH 001eHn s

DTal 0CBOEHHUS
KOMIIETEHIUHU

Ilokazarenn olleHUBaHUS

Kputepuit onennBanus

[K-9.1

Jlornka mOCTpOEHHsI YCTHOrO
BBICKa3bIBAHHS o
npemiokeHHot teme. OOBEM
HCTIOJIb3YEMBIX JIEKCHKO-
rpaMMaTHYECKHX CTPYKTYP.
Ymenue OTBEYaTh Ha
MOCTaBJICHHBIC TPENOIaBaTeNeM
BOIPOCHL. YMEHHE OIHucaTh
pEUYCBYIO CHTYallHI0O B paMKax
3aJJaHHOW TeMbl (TpobIeMHBIE
3a/1aHUs).

YMeHnue CIUIAHUPOBaTh U
MPOBECTH  JICNIOBYIO  Oeceny.

YMeHnue apryMEHTHUPOBAaTh
CBOIO TOUKY 3peHus. Branenue
crenuduuecKom JIEKCHKOM.
OcylecTBiaeHre YCTHOTO U
MUCHMEHHOTO nepeBoa
TEKCTOBOT'O MaTepuana
npogheccCroHaIbHON
HaTPaBJICHHOCTH c
HWHOCTPaHHOTO SI3BIKA Ha
PYCCKUI.

CocraBneHue JCI0BOro nmucbMa.

Yérkuit IIaH II0BECTBOBAHMSL.
I'pamotHOCTH CHHTAKCHYECKOT'0
MTOCTPOEHUS BBICKA3bIBAHUSL.
Hcnonezyemoii  00bEM  JIEKCHKH — TIPH
roBopeHuu. CoAepiKaTenbHOCTh OTBETOB
Ha BOIpPOCH TmpenoaaBarens. KadecTBo
BBITTOJTHEHHU ST IPOOJIEMHBIX 3aJ[aHuUi
(mocTpoeHne  aJEKBATHBIX  JIEKCHUKO-
rpaMMaTHYECKUX CTPYKTYD TUIS
BBIPAXKEHUS MBICITH, MOJTHOTA
colepXaHus) B paMKax IPOWIEHHOM
TEMBI.

ApPryMEeHTUPOBAHHOCTh  BBICKAa3bIBAHUI
(capmMT  cobeceqHUKA, aJIeKBaTHO
pearupyer Ha ero apryMeHTallHIo).
CriocoOHOCTh BBIOOpa SI3BIKOBBIX CPENICTB
JUTA BBIPAXXEHUSI pEUEBOT0 HaMEPEHHS.
AnexBaTHas nepegaya MBICJIH-
coJiepKaHus MPH YCTHOM M MHCHbMEHHOM
MepeBofie TeKCTa M  IOJHOTa  €ro
MMOHUMaHUS.

I'pamMoTHOCTP  COCTaBIIEHHSI  JIEIOBOTO
MMChMa.

4.3.2. TunoBsie OLIEHOYHBIE CPEACTBA

OO0pa31ibl 5K3aMEHAIIMOHHBIX TEKCTOB

Grundrechte

Menschenwiirde, Wahlrecht, Asyl und das Recht auf freie Berufswahl: Das Grundgesetz schreibt
zahlreiche Menschen- und Biirgerrechte fest, zu deren Einhaltung der Staat verpflichtet ist.
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Mit dem Begriff "Grundrechte" werden meist die ersten 19 Artikel des Grundgesetz (GG) und die dort
geschaffenen Rechtsgarantien bezeichnet. Weitere wichtige Grundrechte finden sich aber auch in
anderen Artikeln des Grundgesetzes. So ist zum Beispiel das Recht auf einen gesetzlichen Richter und
rechtliches Gehdr vor einem Gericht in den Artikeln 101 und 103 GG festgeschrieben. Grundrechte,
die in anderen als den ersten 19 Artikeln des Grundgesetzes behandelt werden, bezeichnet man oft als
"grundrechtsgleiche" Rechte.

Oft wird unterschieden zwischen Menschenrechten, die jedem Menschen zustehen, und
Biirgerrechten, die nur Biirgern der Bundesrepublik in vollem Umfang zustehen.

Zu den Menschenrechten gehdren zum Beispiel das Recht auf freie Meinungsduferung, die Glaubens-
und Gewissensfreiheit oder das Prinzip der Gleichheit vor dem Gesetz. Oft beginnen die
Menschenrechtsartikel mit den Worten "Jeder hat das Recht...". Diese Grundrechte haben alle
Menschen von Geburt an. Weitere Menschenrechte sind der besondere Schutz der Freiheit der Person,
der Ehe und der Familie, der Unversehrtheit der Wohnung und des personlichen Eigentums ebenso
wie der Schutz des Brief- und Postgeheimnisses oder das Petitionsrecht. Zu den Menschenrechten
zdhlen auch die Rechtsnormen, die sich aus den eben genannten ableiten lassen. Dazu gehoren die
Rechtsgarantien bei Freiheitsentzug, Elternrechte und die staatliche Schulaufsicht, das Recht auf Asyl
und die Regelung von Entschddigungen nach Eigentumsverlust durch Vergesellschaftung. Zementiert
werden die Menschenrechte in Artikel 1 GG. Er bekennt sich zu den "unverletzlichen und
unverduBerlichen Menschenrechten" (Art. 1 Abs. 2 GG). Dieser Artikel gehdrt zum unverdnderlichen
Teil des Grundgesetzes und darf in seinen Grundsédtzen auch durch entsprechende Mehrheiten in
Bundestag und Bundesrat nicht gedndert werden (Art. 79 Abs. 3 GG).

Als Biirgerrechte bezeichnet man hingegen die Grundrechte, die nur deutschen Staatsbiirgern
zugebilligt werden. Hierzu zdhlen zum Beispiel das Wahlrecht, die Vereinigungsfreiheit und das Recht
auf freie Berufswahl. Die entsprechenden Grundgesetzartikel beginnen hiufig mit den Worten "Alle
Deutschen haben das Recht...". Weitere Biirgerrechte sind das Recht auf Freiziigigkeit, das
Widerstandsrecht bei Bestrebungen gegen die freiheitlich-demokratische Grundordnung, das Recht auf
den gleichen Zugang zu 6ffentlichen Amtern, das Recht auf Versammlungsfreiheit oder das Recht auf
die eigene deutsche Staatsangehorigkeit.

Die Grundrechte gehdren zum Kern der freiheitlichen demokratischen Grundordnung. Sie genie3en
daher einen besonderen Schutz. Sie diirfen zwar unter ausdriicklicher Nennung des Artikels durch ein
Gesetz eingeschrankt, jedoch nicht in ihrem Wesensgehalt angetastet werden (Art. 19 GG). Auch die
grundrechtsgleichen Rechte genielen eine Sonderstellung und koénnen - wie die Grundrechte - von
jedem vor dem Bundesverfassungsgericht eingeklagt werden (Art. 93 GG).

Bompocs! o npobiiematrke Tekera:
1) Wo sind die Grundrechte festgeschrieben und wer ist fir ihre Einhaltung verpflichtet?
2) Worin besteht der Unterschied zwischen Menschenrechten und Biirgerrechten?
3) Was wird als Menschenrechte und als Biirgerrechte bezeichnet?
4) Warum genieBen die Grunrechte einen besonderen Schutz?

Tréger der 6ffentlichen Verwaltung
Die offentliche Verwaltung ist in der Bundesrepublik Deutschland hauptsédchlich in drei verschiedene
Tragerschaften aufgeteilt: Bund, Lander und Kommunen.

Von den rund 4,6 Millionen Beschiftigten im offentlichen Dienst waren 2012 laut Statistischem
Bundesamt rund 11,1 Prozent in der Bundesverwaltung, 50,8 Prozent in der Landesverwaltung und 30
Prozent in der kommunalen Selbstverwaltung angestellt. Weitere acht Prozent des
Verwaltungspersonals sind bei verschiedenen Sozialversicherungstragern und der Bundesagentur fiir
Arbeitbeschaftigt.

Die Trennung der Verwaltungszustindigkeiten wird zwischen den drei Trigern im Grundgesetz
geregelt. Artikel 87 Grundgesetz (GG) schreibt zum Beispiel vor, welche Aufgaben ausschlieBliche
Bundesaufgaben sind und nicht den Landern iiberlassen werden diirfen. Dies betrifft insbesondere die
Ressorts Verteidigung und Auswértige Beziehungen, aber auch andere Bundesverwaltungen wie die



19

Bundesfinanzverwaltung oder die Bundespolizei. Der personell am stirksten ausgestattete Bereich ist
die zivile Verwaltung der Bundeswehr, die dem Bundesministerium fiir Verteidigung unterstellt ist.

Die Bundesverwaltung ist in vier Hierarchie-Ebenen unterteilt: Oberste Bundesbehorden,
Oberbehorden, Mittel- und Unterbehdrden. Die Obersten Bundesbehorden bilden wuw.a. die
Bundesministerien sowie das Bundesprisidialamt, das Bundeskanzleramt, das Bundespresseamt und
der Bundesrechnungshof. Alle nachfolgenden Behérden sind den Obersten Bundesbehdrden in der
Rangfolge nachgeordnet und unterstehen in letzter Instanz deren Aufsicht und Leitung.

Die Lander verfiigen gegeniiber dem Bund iiber ein Vielfaches an Verwaltungsaufgaben. Wihrend der
Bund groBie Teile der Gesetzgebung fiir sich gesichert hat, sind die Lander mehrheitlich mit deren
verwaltungstechnischer Ausiibung betraut. Grundlage dafiir sind die Art. 30, 83 und 84 GG. Zu den
klassischen Lénderaufgaben gehdren die Ressorts Bildung und Erziehung, Wissenschaft, Kultur sowie
offentliche Ordnung und Sicherheit. Die Mehrzahl des Landesverwaltungspersonals arbeitet im
Bildungsbereich oder bei der Polizei.
Neben den eigenen Verwaltungsaufgaben vollziehen die Landerverwaltungen auch Aufgaben, die
ihnen vom Bund auf Grundlage von Art. 85 GG {iibertragen werden. Als Beispiele gelten hier die
Verwaltung der Autobahnen oder die Genehmigung von Flughéfen. Ahnlich wie der Bund sind auch
die Léander in Hierarchie-Ebenen gegliedert. Der Ministerprédsident und die Landesministerien bilden
die Obersten Landesbehdrden. Denen unterstellt sind nachfolgend die Landesoberbehdrden,
Landesmittelbehorden und Landesunterbehérden.

Die kiirzeste Distanz zwischen Biirger und Verwaltung herrscht auf kommunaler Ebene. Hier kommen
der Biirger und die Biirgerin am ehesten mit Vertretern der 6ffentlichen Verwaltung in Kontakt und
konnen sich umgekehrt auch am ehesten bei offentlichen Angelegenheiten einbringen. Die kommunale
Selbstverwaltung ist im Grundgesetz in Art. 28 Abs. 2 festgeschrieben. Der starke gesetzliche Schutz
der Gemeindeverwaltungen wird allerdings de facto durch die Abhéngigkeit von Finanzmitteln von
Bund und Landern sowie die rechtliche Einbindung in die jeweiligen Landesverfassungen kontrastiert.
Bei den Aufgaben der kommunalen Selbstverwaltung unterscheidet man in der Regel zwischen
freiwilligen Aufgaben und Pflichtaufgaben. Freiwillige Aufgaben, wie z.B. die Verwaltung von
Sportanlagen, Kultureinrichtungen oder des oOffentlichen Personennahverkehrs, erfiillen die
Gemeinden nach eigenem Ermessen und finanziellen Ressourcen. Pflichtaufgaben konnen allerdings
seit der Foderalismusreform 2006 im Prinzip nur noch direkt von der Landesbehorde ilibertragen
werden. Damit wurde der sogenannte Durchgriff durch den Bund verboten, es sei denn die Lander
haben keine eigenen Regelungen getroffen. Zu den Pflichtaufgaben gehdren zum Beispiel
Feuerschutz, Abwasserbeseitigung, Bauaufsicht oder Passwesen. Der oberste Verwaltungschef ist in
der Regel der Biirgermeister, der in allen Gemeinden — aul3er in Schleswig-Holstein — direkt von den
Biirgern gewidhlt wird. In den Stadtstaaten Berlin, Bremen und Hamburg gelten aufgrund ihres dualen
Rechtscharakters (Bundesland und Stadt zugleich) davon abweichende Regelungen.

Bompocs! o npobiiematrke Tekera:
1) Wie ist die 6ffentliche Verwaltung in der BRD aufgeteilt?
2) Wo sind die Aufgaben der Trigerschaften festgesetzt?
3) Welche Behorden gehdren zur Bundesverwaltung?
4) Welche Funktionen hat die Landerverwaltung?
5) Was gehort zu den Pflichtaufgaben und zu den freiwilligen Aufgaben der Selbstverwaltung?

TeMblI It YCTHOTO 00CYKIEHHUS Ha DK3aMeHe:
e Arbeitnehmerverhéltnisse im 6ffentlichen Dienst
Rechtliche Grundlagen des Beamtentums
Alimentationsprinzip
Personalmanagement
Fiihrungsaufgaben und Fiihrungsstil
Personalfortbildung
Die Rolle der Fithrungskrifte bei der Verwaltungsmodernisierung
Vorstellungsgesprach
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Ixana oneHuBaHUA
YcnoBus Jonycka o0ydaromerocs K mpoMeKyTOUHOW aTTeCTaIliH, Kbl U IPOIEAYPhI OIlCHUBAaHUS
omnpenenceHbl  «[lopsakoM NOpUMEHEHHS  OaJIBHO-PEHTHMHIOBOH  CHCTEMBl  OICHKH  3HAHMI
obyuaroruxcst B Boponexckom ¢ummane PAHXul'Cy», yTBepKI€HHBIM TPUKa30M OT 9 ceHTAOps
2016 roma Ne 114-228/1.

4.4, MetoaudecKkue MaTepUuabl

Meronnueckue Matepuanbl, ONPEACIAIOIINE MPOLEAypbl OLEHUBAHUS 3HAHWN, YMEHUW, HABBIKOB,
XapaKTepU3YIOIMX dTambl (OPMHUPOBAHMS KOMIICTCHIIMK omnpeneneHbl «llopsakoM MpoBeAcHUS
TEKYILIEro KOHTPOJS YCIIEBAEMOCTH M IPOMEKYTOYHOM AaTTECTallMM CTYIEHTOB B BopoHexckoM
¢unmane  QeaepasbHOro  roOCYIapCTBEHHOrO  OMOJKETHOTO  O0Opa30BaTEILHOIO  YUPSIKICHHUS
«Poccuiickass akaneMusi HapOJHOTO XO3SHCTBA W rocylnapcTBeHHOW ciyxObl mpu [Ipesumente
Poccwuiickoit @eneparum» ot 01.09.2016 Ne 114-2171.

5.MeToanyeckue yKkazaHus AJs 00y4arolMXCsl MO0 OCBOEHUIO
JUCIUIITMHBI

CogeTbl 10 NJAHUPOBAHUIO H OPraHU3ALMHN BPeMeHH,
Heo0X0AMMOTro JJIsl U3yYeHHs TUCHUTIHHBI

[Tpu M3y4eHnn MHOCTPAHHOTO sI3bIKa MPO(ecCHOHANLHON HAMPaBICHHOCTH OONBIIOE 3HAUYCHHE
HUMEET CaMOCTOsITeIbHAs paboTa cTyeHTOB. [Ipy N3ydeHnn NaHHOW JUCIUTUIMHBI TIIaBHBIM SIBIISICTCS
YMEHHUE BBICKA3bIBATBHCS W BECTH JHMAJOrM Ha MPOQPECCHOHANBHBIC TEMBL. JTO JIOCTUTAETCS IMyTEM
CHCTEMAaTHYECKOT'0 BBITIOIHEHUSI OOJNBIIOr0 KOJMYECTBA TPEHHPOBOUYHBIX YIPAKHEHWUH pa3inuyHON
HaIpaBIEHHOCTH, PETYJSAPHBIX 3aHATUH ayJupOBaHHEM U TPAKTHKONW pPEYH, IEePUOANYECKOrO

IIOBTOPEHUSI U3yYEHHOI'O SI3IKOBOI'0 MaTeprasa, IIOCTOSHHOIO MIOMOJIHEHNUS JIEBKCUUECKOro 3aaca.
C yuérom crenuduku TUCHUIUTUHB «HOCTpaHHBIH s3BIK B TpodeccHOoHaIbHON cheper
PEKOMEHTyeTCsl YACTSITh ©KETHEBHO CaMOCTOATENbHON pabote 1,5 yaca, 3 Hux: ayaupoBaHuo (10

MUHYT), uTennio (30 MuHyT), iepeBoay (20 MunyT), rpaMmMatuke (15 MuHyT), 1ekcuke (15 MUHYT).

Onucanue nocJe10BaTeIbHOCTH e CTBUH CTY/IeHTa
WJIH cCHeHApHii N3yYeHus TUCHUILIMHbI

CryneHTy ciemyer oOpaTHTh 0co00€ BHHUMaHHE Ha IMOCIEI0BATELHOCTh PabOThl CO CIIEMYIOIIMHU
ACITIEKTaMH:
1) rpammaruka

1. IIpopaGoraiiTe TeOpETHUESCKUI MaTepHal M0 YKa3aHHOU TEME.

2. BBIIICJII/ITC TJIaBHBIC ITPU3HAKKU U3Yy4a€MOI'0 rpaMMaTHYCCKOIro sABJICHUA. 3anummTe ux B
TeTpab.

3. BpImonHHUTE TPEHWPOBOYHBIE YIPAXKHEHHMS Ha 3aKpelUIeHHEe W3YYeHHOW TEMBI,
MPHIEPKUBASICH ITOCIIEI0BATEIILHOCTH:
- mpaBmiia 00pa30BaHMs IPaMMAaTHYECKON CTPYKTYPBHI;
- ynorpebieHHe TpaMMaTHUECKOH CTPYKTYPHI;
- TIEPEBOJ C HEMEIKOr0 Ha PYCCKUU U C PYCCKOTO Ha HEMEIKHIA;
- pacmo3HaBaHWE JAHHOTO IPaMMAaTHYECKOTO SIBIICHHS B TEKCTE;
- MpOBepKa YyCBOCHUS TPAMMATHUYECKOTO MaTepHala 1o TecTy.
2) JeKkcuKa
1. OnpenenuTe 3HAYEHHS CIOBA U3 KOHTEKCTA;
2. OOpatuTe BHUMaHHE Ha HHTEPHAIIMOHATIBHYIO JICKCUKY;
3. 3anoMuHalTe HE OT/IENBHBIC CTIOBA, & CIIOBOCOYCTAHMS, BRIPAYKEHUS HITH LIENIbIe (hpasbl;
4. CocTaBbTe TEMaTHUECKUH CIIOBAph U3y4aeMON JIEKCHUKH.
3) ureHue
UroObl HAyYUTHCS TIOHMUMATh U MEPEBOJUTH MHOS3BIYHBIN TEKCT, HEOOXOAWMO, B MEPBYIO O4Yepelb,
HAYYHUTHCS BBIIENSATh U MOHUMATh COJIEp)KAHUE HA YPOBHE: meKkcmda, ab3aya U NpeoiodceHus, a
takxe auddepeHpoBaTE OCHOBHYIO 1 BTOPOCTEIICHHYIO HH(POpMAIIHIO.



21

Ocnosnvie npusnaku mekcma: 1) cesasnocms, 2) memamuynocms (BCe TMPEIUIOKEHUS 00bESIUHCHBI
KaKoi-m100 0JJHOH TeMoH); 3) yerbHocms (MCTIONb30BaHKUE CPEJICTB CBSA3H MEKIY MPEIIOKECHUSIMH).
Tema mexcma. TekcT npeAcTaBiIsieT COO0H CIOKHOE CYKIEHHE, B KOTOPOM €CTh TEKCTOBBIN CYOBhEKT
(0 ueMm roBOpHUTCS B TeKCTe?) U TEKCTOBBIM NMpenuKaT (YTo TOBOPUTCS B TeKCTe?).
TeKCTOBBIM CyObekmoMm SIBISETCS TeMa TEKCTa, KOTOpasi HAXOIUT CIIOBECHOE BhIpaKEHHE Yallle BCEro
B 3arojIOBKE MJTM B CAMOM HavaJle TeKCTa.
TekcToBBIN npeduxam NPEACTaBIIACT COO0H TPYIY CY)KICHHIA, PACKPHIBAIOIIMX TEMY TEKCTa, T.C. caM
TEKCT.
I'nasnoe codepoicanue mexcma. TloHATH conepikaHne TEKCTa — 3HAYUT YACHUTH €r0 TEMY U HJIEIO.
Tema mexcma — 3TO MPEAMET JAHHOTO OMHUCAHUS, T.€. IPEAMET, IBJICHUE, COOBITHE, O KOTOPBIX HUIET
pedb B TEKCTE.
Hoess mexcma — 3TO TIaBHAsI MBICTb O JIaHHOM TIpeIMETe, aBTOPCKOE OTHOIICHHE K OMHCBIBAEMOMY
npenMery. Mnes Tekcta — 3T0 BBIBOA, K KOTOPOMY AOJIKEH MPUWTH YUTAKOLIUM ITOCIIE 03HAKOMIIEHUS C
coJiepKaHNeM TeKCTa.
Tema "wacTto coo0Imaercss B 3aroJIOBKE WJIM B MEPBOM MPEUIOKEHUN TeKCTa. [[OHATh HIe0 MOXKHO
JUIIG TOCe MPOYTEHHsT BCEro Tekcra. MHorna oHa HE HMMEET CIIOBECHOTO BBIPAXKEHWS, TOT/A
YUTAIONINN JIOJDKEH caM CIIeNIaTh ONpe/elICHHbBIC BHIBOJIBI.
Ocnosnoe codepocanue mexkcma. J[ns 5TOW 1enu BBIAENAIOTCS 3JIEMEHTHI, B KOTOPBIX 3aKJII0YEHa
OCHOBHasi CMbICIOBas MH(opManus Tekcta. OHU HA3bIBAIOTCH “KIOYEBBIMH (hparMeHTamu” (CIOBO,
CIIOBOCOYCTAHME, NPEMIOKEHUE, Tpymna mnpemanoxenuii). Kaxnapii a03am wMeeT — KIIOYEBOE
npeAnoXeHne — “ab3amHyo ¢pasy”’, ecii uX OO0BEAWHUTb, TO MOXHO TIONYYHTh OCHOBHOE
coJiepaHue TeKCTa.
KittoueBoe npemioxeHne MOXKET HaXOUThCS: a) B BEpXHeH yacTH ad3ana (dedykmuenas CTPyKTypa —
M3JI0KEHHE MBICIIH OT OOIIEro K 4acTHOMY); 0) B HWOKHEH yacTu ab3ana (uHOyKmueHas CTPYKTypa —
M3TIOKEHHNE MBICTH OT YaCTHOTO K 00IIeMY); B) B BEpXHEH M B HWXKHEH YacTH (pamounas JorndecKas
cTpykTypa). [pyrue mnpemiokeHusl TeKcTa MPEACTaBISIOT cOOOH CIoco0 JIOTMYECKOro pPa3BUTHUS
MBICITH B ab3arie.
YmeHnue ¢ nOIHbLIM NOHUMAHUEM HPOYUMAHHOZ0
Lens — MOTHOCTBIO TMOHATH COACPKAHHE TEKCTa, BBIACIWTH TIABHYIO WH(QOpMAIHIO, MepenaTh
CoZIep’KaHUe, OLCHUTH €r0, CPABHHUTH C yXKE U3BECTHBIM paHee.
Aneopumm
1. Ilepen uTeHneM CIPOTrHO3UPYHUTE MO 3ar0JIOBKY COJIEPKAHUE TEKCTA.

2. UuTalTe TEKCT C MOJHBIM TOHMMAHHEM, T.€. CTapalTech, KAK MOXXHO TOYHEE IMOHATH COCPKAHUEC U
CMBICIT unTaeMoro. [Ipu 5ToM JtoraiaTbcst 0 3HAYEHUH CIIOB BaM TIOMOT'YT:

- TIOHATOE cofep’KaHNe MOXKET MOJICKa3aTh 3HaYeHEe HE3HAKOMOTI'O CJIOBa;

- CXOJCTBO CJIOB CO CJIOBAMH POIHOTIO SI3BIKA;

- 3HauYCHHE OJIHOKOPCHHBIX CJIOB;

- pasJoKEHHE CIIOKHBIX CYIICCTBUTEIBHBIX Ha COCTABHBIC KOMITOHEHTHI;

- HUCHOJb30BAHHE CIOBAPS.
3. [IpoBepbTe, HACKOIBKO BBI XOpOIII0 OHSUIN COIEpIKAHUE M CMBICH TeKcTa. [ 3Toro HeoO6xXoauMo:
- OTBETHUTH HA BOMPOCHI K TEKCTY, TO3BOJISIONINE BBIIEITUTD JICTANIH;
- CAMOCTOSITEIIBHO ITOCTABUTH BOIPOCHI K TEKCTY;
- COCTaBHUTb Pa3BEPHYTHIN TUIAH MPOYUTAHHOTO.
4. JI71st MOATrOTOBKH nepecKka3a TeKCTa HeoOXO0JMO:
- HaliTH B TEKCTE M BBINKCATH OCHOBHBIC KITFOUEBBIC CJIOBA U BHIPAKCHUS;
- COCTaBHTb MOCIICAOBATEIBHOCTh (PAKTOB M COOBITHIA;
- U3TIOXKHTH COJIEPKAHME TEKCTA C ONOPOI Ha KITFOUEBBIE CII0BA M BBIPAKECHHSI.
5. Ans xapaxmepucmuxu Kakoro-muoo o0beKTa TeKCcTa He00X 0MMO:
- OIPEACIUTh 0OBEKT XapaKTEPUCTHKH;
- BBITIHCATDH CJIOBA U BBIPAXKEHUSI, OTHOCSIINECS K OTPEAEIIeMOMY 00bEKTY;
- OIIKCATh OOBEKT;
- BBICKa3aTh CBOE MHEHHE O HEM.
6. JI71st MOJTOTOBKH 8bICKA3bI8AHUS TIO TIPOOIIEME TEKCTa CIIEYET:
- OIPEIEIUTh UCXOJHBIH TE3NC;
- OIpEIEIUTh OCHOBHOW MaTepHal JUIs apryMEHTHPOBaHUS;
- BBINKCATh KIFOUEBBIC CIIOBA M CIIOBOCOYETAHMS,
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apryMEHTHPOBATH TE3NC;
- TPUBECTH TIPHMEPHI.

7. Jns obcyscoenus npobaemvl TEKCTA CIEIYET:

- BBIJCIMTD MPEAMET 00CYKICHHUS,;

- BBIICITUTH HH(POPMAIIHIO O PEAMETE;

- BBINTKCATh KJIIOYEBBIC CIIOBA M CIIOBOCOYETAHYIS,

- BBIPAa3sWTh CBOE OTHOIICHUE K TIPEIMETY;

- apryMEHTHPOBATh CBOIO TOUKY 3pPEHHI.

8. lnsa pegepuposanus TekcTa HEOOXOIUMO:

- 3a()MKCHPOBATH OCHOBHBIC OITOPHBIE TTYHKTHI;
pacrpeaeanTh HHPOPMAIIHIO IO CTENEHH Ba)KHOCTH.
9. Jnsa aunomupoeanus TeKcTa cienyer:
3a()UKCHPOBATH TEMY M TJIABHYIO MBICIID;

BBIPA3HTh CBOE OTHOIIICHHE.

PexomMennanuu no pagore ¢ JJuTepaTypoi
[Ipomecc W3y4eHUs] MUCIMIUIMHBI BKIIOYAeT B ce0s aKTHMBHOE HCIONb30BAHHME PA3IMYHBIX THIIOB
clioBapei M 3JICKTPOHHBIX PECYPCOB.
U3 Bcex TumoB croBapell Hambonee HEOOXOAWMBIM JIJIsl M3YUYAIOIIUX WHOCTPAHHBIA SI3BIK SBISIETCS
JBYSA3BlYHB I MepeBOAHON CIOBapb — HEMEIKO-PYCCKUH W pyccko-Hemeukwil. OnuH u3
HanboJee TONHBIX M TOYHBIX — BONBIION COBpEMEHHBIH HEMEIKO-PYCCKUH PYCCKO-HEMEIKHit
croBapsb: 160 000 cnos / CocraButens T.A. CupotuHa.
Bropoii Tun cnoBapeil — 3TO OTpacieBbIE CIOBapU: OKOHOMHMYECKHH, IOPUIUYECKHMH U T. II.
Hanpumep:
e Hemenko-pycckuii ropuandeckuii cioBapb. Ok. 46 000 Tepmunos / ox pen. [1.U. I'puimaesa u M.
benbsiMuna;
o bBounbloli HEMEIKO-PYCCKUl SKoHOMUYeckui ciioBapb. Ok. 50 000 tepmuuor / mox pen. HO.M.
Kyxkonesa.
Tperuii TUII — TONKOBBIC «HEMEI[KO-HEMEIKUE» cioBapu. Hanpumep, cimoapb Langenscheidt —
CIIOBaph OOINEH W CrienHaIn3upPOBAHHON JIEKCHKH, COAEPKAIINH MHOXECTBO CHHOHHUMOB, ITPUMEPHI
yIoTpeOIeHus: 1 TpPaMMAaTHYECKYIO CIIPaBKY.
Bce coBpeMeHHBIE clloBapy MMEIOT 3JIEKTPOHHbBIE BapraHThl. OHU CYIIECTBYIOT Kak B off-line Bepcusx
Ha KOMIIaKT-IUCKaX, TaK U B peKuMe on-line.
Caiit anektponHoro ciioBaps LINGVO: http://www.lingvo.ru/lingvo/index.asp
Caiit anekTpoHHOro nepepoaurka PROMT: http://www.translate.ru/rus/

PeKOMeH[{aHI/lI/l IO IMOATOTOBKE K IK3aMEHY

[Ipu moaroToBKe K caaye SK3aMeHa o AUCHUIUIMHE «HOCTpaHHBIA S3bIK B MPodeccruoHaIbHOH
cdepe» HEOOXOUMO TTOBTOPUTh BECh MaTepHall yueOHOH MUCIUIUIMHBI, U3y4ECHHBIA KaK B ITPOIECCEe
ayJMTOPHBIX 3aHSATHH, TaK M CaMOCTOSTENbHOW paboTel. IIpu 3TOM cieayer onmmpaThes Ha CIHCOK
TeM, BBIHECEHHBIX IIperoaaBaTelieM K 3k3aMeHy. OYeHb Ba)XXHO MOBTOPHUTH TE€3aypyC MUCIIUILTAHEIL
Ilepen sK3aMeHOM pPEKOMEHIYETCd TOCEIIeHNE KOHCYJbTAallui MpernojaBaTens i MOoJy4eHus
METOJMYECKUX YKa3aHWH M MOMOIIM C LEIbI0 KauyeCTBEHHOTO YCBOCHUS MarTepuaia Mo Haubojiee
CJIOKHBIM T€MaM M BOIPOCAaM YU4eOHOH AUCIIUTLIMHBI.

Pa3bscHeHNd MO BHIMOJTHEHHUIO IOMALTHUX 3a1aHU

e Paznenure JoMallHee 3aJaHUE Ha HECKONBKO «IOPLUM» M paclHpeAenure HUX I0 AHAIM;
€IMHOPA30BOE BBHIMIOJIHEHUE JJOMAIITHETO 3aJaHus Hed(PEKTHBHO.

e U3yunte cHavanma YyCTHBIA MaTepuan (IIpoddTaiiTe W TIepeBeIUTE TEKCT), a 3aTeM,
MPOaHAIM3UPOBAB BCE MPEUIOKEHHBIE peueBble 00pa3Ibl U JIBKCHUECKHE SANHUIIBI, IPUCTYTaiTe
K BBITIOJTHEHHUIO TECTOBBIX 3aJIaHUM.

e lcnonp3yliTe B 1pouecce MOANOTOBKY JOMAIIHEro 3aJaHus CJIOBapH, TIpaMMaTUYecKue
CHpaBOYHUKH U MIHTepHET-pecypchl, yKazaHHBIE B TIPOrpaMMe.

e CrapaiiTech He 3ayunBaTh y4eOHbBIH MaTeprall MexaHudeckd. Cleayer MOMbITaThCS OCMBICITUTD
ero U IpoaHaIU3UpPOBATh.
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6. YueOHas iuTepaTtypa u pecypchbl HHPOPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOI ceTH
«HTEepHET», YUeOHO-METOAUYECKOE 00eclieueHue CAaMOCTOSITEIbHOM padoThl
o0yyaroumuxcsi Mo JMCUMIINHE

6.1. OcHoBHas nHUTEpaTYypa

Ne ABTOpBHI, Hasanue N3narenscTBo, Komn. 3x3. B
COCTaBHTEIN roj oudnmorexe
1 | BacumbseBa M.M., Hemenkuii A3bIK ISl CTYJI€HTOB- M.: THOPA-M, 16
Mup3zabekoBa H.M., | skoHOMHCTOB: yueOHUK /. — 3-¢ 2010
CunensuukoBa E.M. | 3., mepepad.
2 | Dreyer H., Schmitt | Lehr- und Ubungsbuch der Max Hueber 8
R. deutschen Grammatik Verlag, 2013
3 | llyposa M.E. IIpakTHueckas rpaMmmaTHKA. Boponex: BO 45
[IpakTHKyM JUIsl By30B PAHXul'C, 2015
6.2. JlonomHUTENbHAS IUTEPATYpa
Ne ABTOpBHI, Hasanue N3narenscTBo, Komn. 3x3. B
COCTaBHTEIIN roj oudnmorexe
1 | Eismann V. Wirtschaftskommunikation Langenscheidt, 10
Deutsch 2008
2 | mon obmei J1e10BOI MHOCTPaHHBIN SI3bIK A1 | MexXayHaponHbIe 1
penaxiueit B.K. rOCYJIApPCTBEHHBIX CIIY>KallUX. otHomenus, 2001
Eropoga, 10.E. Hemerxuit s361k
®okuHa, JLA.
I'amuneiickoit, B.M.
I'epacumoBa
3 HoBprlit HemMenKo-pycckuii K.: U3naTenscTBO 10
PYCCKO-HEMEIIKHI CIoBaph: «Apmnit», M.:
55 000 cnor «[Tonurpad
Pecypey, 2008
4 | Kykones 1O.1. Bonp1moit HeMeIko-pyCccKuit M.: PYCCO, 1
SKOHOMHYECKHH cioBaps. OK. 2007
50 000 TepMuUHOB
6.3. Y4eOHo-MeToIu4ecKoe odecriedeHre CaMOCTOsITEIbHON paboTh
Ne ABTOpBHI, Haspanue N3narenscTBo, Kom. 3x3. B
COCTaBHTEIN roj oudnmorexe
1 | lyposa M.E., VYuebHo-meronnueckoe nmocobue | Boponex: BO 25
3onoryxuna T.B., 10 OpTaHU3aIIU PAHXwuI'C, 2013
Tapcora C.B., CaMOCTOSATEIbHOH PabOoThI
OcunoBa O.U. u ip. | CTYACHTOB 110 IUCIIUTLIAHE
«THOCTpaHHBIHN A3BIKY
6.4. HopMaTuBHBIE IPaBOBBIE JOKYMEHTHI
1. TlonokeHue 00 OpraHU3alldd CaMOCTOSATCIBLHOW pa0OThl CTYICHTOB (heaepanibHOro
TOCYAapCTBEHHOr0  OIO/DKETHOr'0  00pa3oBaTeNbHOTO  YUPEXKJACHWsI  BBICHIErOo  0Opa3oBaHUs

«Poccuiickas akaneMusi HapOJHOTO XO3SHCTBA W rocylnapcTBeHHOW ciyxObl mpu [Ipesumente
Poccwuiickoit @eneparun» (B pen. [Ipukaza PAHXul'C ot 11.05.2016 . Ne 01-2211).
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2. «llopsimok mpuMeHeHUs1 0aNTbHO-PEHTUHTOBOM CHCTEMBI OIEHKH 3HAHUI 00YJaroluXcs
B Boponexckom ¢unuane PAHXul'C», yrBepxaeHHbIi mpruka3oMm oT 9 centsops 2016 roga Ne 114-
228/1.

3. «llopamox mpoBeneHHS TEKYIIero KOHTPOJIS YCIEBAEMOCTH U IPOMEKYTOUHOM
aTTECTAllMM CTYICHTOB B BopoHexckoM ¢unmane (eaepalbHOr0 rocyaapcTBEHHOTO OOKETHOTO
o0pazoBaTenbHOr0 yupekaceHus «Poccuiickas akaJleMHss HapOJHOTO XO3SMCTBA M TOCYIApCTBEHHOM
ciyx0nl ipu [Ipesunente Poccuiickoit @enepanum» ot 01.09.2016 Ne 114-2171.

6.5. uTepuer-pecypcbl

http://www.aufgaben.schubert-verlag.de/
https://www.google.de/#tg=hallo+aus+berlin
http://www.dw.com/de/deutsch-lernen/das-sagt-man-
s0/s-32376

www.dw-world.de

www.interdeutsch.de

www.hueber.de

www.suchnase.de

www.schulportal.de

www.eteaching. org/materialien/mediendatenbanke/
www.bildungsklick.de/

6.6. IHBIC NCTOYHUKH

OBC IPRbooks (http://www.iprbookshop.ru)
ObC m3narenscTBa «Jlaub» (https://e.lanbook.com/)
SBC IOPAMT (https://www.biblio-online.ru/)

7.MartepuajbHO-TeXHHYecKkasa 0a3a, HHPOPMALMOHHbIE TEXHOJIOTHHU, IPOrPaMMHOe
ol0ecnieyenne U MHGpOPMaMOHHbIE CNIPABOYHbIE CHCTEMbI

MarepuabHO-TeXHUYECcKast 0a3a:

e aymutopun, ocHaméHHbIe [IK ¢ moctymom B UnTEepHET
e CD-, DVD-npourpsiBatenb, TEIEBU30P
®  HaIJIAHBIC TOCOOMS, KAPThI

[IporpamMmuoe obecnieueHue:

e  Windows 7
e  Office 2007
o Kaspersky Endpoint Security



