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1.  
 

efero   

-  

 
 

 : 
 

GUIDELINES FOR WRITING A SUMMARY  
Writing the summary (Key words and phrases):  
1. The title of the text  
2. The main idea of the text: The text is devoted to / deals with / describes / touches upon / examines / 

 
3. Details, contents

 
...  

The author also states / shows / argues / gives / presents ...  
 

 
4. Your opinion of the text the text 

interesting / important / useful. 
 
 

 : 
 

STRATIEGIEN DER ZUSAMMENSETZUNG EINES REFERATS 
Schlüsselwörter und Redewendungen: 
1. Der Titel des Textes:  
2. Die Grundidee des Textes: 

 
3. Der Inhalt: Der Autor (Der Verfasser) befa

 
 

 

Angaben (Beispiele) angeführt / Es wird gegenübergestellt. 
Zum Schlus  
4. Ihre Meinung vom Text: 

ist für (Akk.) bestimmt / Die Ergebnisse (Resultate) der Untersuchungen (Beobachtungen) können in (Dat.) 
verwendet werden. 

 
 

 : 
 

COMMENT ÉCRIRE UN RÉSUMÉ  

que vous êtes capables de comprendre et de transmettre fidèlement un message. Le résumé représente environ 

une moyenne et calculez sur le nombre total de lignes. Tolérance de +/- 10%. 
Capacités pratiquées: prise de notes, paraphrase (utilisant vos propres phrases), condensation.  
 



Faire le résumé d'un texte (Mots clés et phrases):  
1. Le texte a pour titre  
2. 

 
3. Détails, contenu rouve / 

 
  

 
estion) 

  
 

4.Votre opinion
ît très intéressant/ utile. 

 
 
2.  
 

 : 
 
Use of the following phrases expressing:  
a) your opinion:  

 
b) your agreement:  
Yes, indeed; I (partly / absolutely / entirely / completely) agree with you; You are (quite) right; I am 

 
c) your disagreement:  

 
 

 
 : 

 
Benutzen Sie die folgenden Redewendungen: 
a) Ihre Meinung:  
Ich denke
 
b) Ihre Zustimmung: 
Da bin ich ganz Ihrer Meinung. / Das stimmt. / Da haben Sie Recht. / Das sehe ich auch so. / Ganz 

genau! 
c) Ihr Widerspruch: 
Ich bin nicht ganz Ihrer Meinung. / Das ist nicht ganz richtig. / Da stimme ich Ihnen nicht zu. / Das 

sehe ich nicht so (wie Sie). / Das kann man so nicht sagen. 
 

 : 
 
Utilisez ces phrases et expressions qui montrent:  
a) votre opinion:  

 
b) votre accord:  
Je suis pour...  absolument... Je suis favorable 

à ce projet ... Exactement/Effectivement/en effet/tout à fait/ parfaitement/évidemment/ Sans aucun doute 
c) votre désaccord:  

 
Je ne partage pas (du tout) son avis...Je ne suis pas favorable Absolument pas ! 
 



 
3.      
 

 
 
Comment on the following quotation.  
Use the following phrases:  

 

quite) important that ... 
 

 

 
 

 :  
 
Geben Sie Kommentare zum folgenden Auszug. 
Benutzen Sie die folgenden Redewendungen: 

 
 

 
 

 
Es ist vorausgesetzt,  

 
 

 : 
 
Commentez une citation.  
Utilisez les phrases telles que:  

 

  En 
 
 

 
 
 
4.      
 

 
 
Use the following plan:  
1. Introduction (stating the problem / topic / opinion).  
2. Main part (providing arguments for and against / reasons / points of view).  
3. Conclusion (giving the summary / best suggestion / your opinion). 
 

 : 
 
Benutzen Sie den folgenden Plan: 
1. Einleitung (Problembestätigung / Thema / Meinung). 
2. Hauptteil (Angabe von Argumenten pro und contra / Begründungen / Standpunkte). 
3. Abschluss (Zusammenfassung / Schlussfolgerung / Ihre Meinung). 



 
 : 

 
Utilisez le plan suivant:  
1. Introduction (introduire le problème/ sujet / opinion).  
2. Partie principale (donner des arguments/ raisons / points de vue).  
     3. Conclusion (faire le sommaire / meilleure suggestion  / votre opinion). 
 
 

 
 

 : 
 

PERSONAL LETTER WRITING  
[Your Street Address]  

[Your City]  
[Your Postcode]  

Date [ Month, Day, Year]  
[Name of Recipient]  
[Street Address] Recipient Address  
[City]  
[Postcode]  

 
 

 
 

(With) Love / Yours / (Best) Wishes Sign off  
 

Your Address 
 

 : 
 

BRIEFGERÜST 
           [Stadt, Datum] 
[Name des Briefempfängers] 
 

 
vielen Dank für Ihren Brief.  

 
 

 
[Ihr Name] 
 

 :  
 

ECRIRE UNE LETTRE PERSONNELLE  
 

Destinataire 
[Adresse]  

[Ville]  
[Code postale]  

                                                                                                                  Date [Jour, Mois, Année]  
 
 
 
[Votre Prénom, NOM] 



[Votre Adresse] 
[Code Postal - Ville] 
 
 
 
Cher Monsieur / Chère Madame  

Corps de la lettre sous la forme de paragraphes 
 

Formule finale de politesse 
 
 Signature 
 
 
 
5.  
 

 : 
 

GUIDELINES FOR WRITING A REPORT  

Report Structure  
1. Introduction  
You should include just a little background / context and indicate the reasons for writing the report. 

You may include your terms of reference and procedure/research methods if not covered elsewhere.  
Useful Language  

The aim/objective/purpose of the paper is ...    
This paper analyzes/ concerns/con  

 
 

  
This paper contains/discusses/  

 
 

  
 
2. Main body/findings  
This is the substance of your report.  
The structure will vary according to the nature of the material being presented, with headings and 

subheadings used to clearly indicate different sections.  
 
3. Results  
This section records your observations (in the past tense) and would normally include statistics, tables 

or graphs.  
Useful Language  

obtained.  
 

   
  

  
 

 
  

 
4. Conclusion  
Your conclusion should draw out the implications of your findings, with deductions based on the facts 

described in your main body.  



Useful Language  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

STRATEGIEN DER ZUSAMMENSETZUNG EINES VORTRAGS 
STRUKTUR DES VORTRAGS 

1. Einleitung. 
-      

Der Vortrag -    
.  

 
Thema (Gegenstand) des vorliegenden Vortrags ist - 

 
2. Hauptteil / Ergebnisse. 
3. Resultate. 
Es wurde untersucht.   

  
-  

Das ermöglicht / macht möglich -  
 - ,  

4. Abschluss. 
Man muss zugeben, dass -   

-  
 

werden. -   
 

 : 
 

RÉDIGER UN RAPPORT 

Le rapport est habituellement organisé selon le plan classique : introduction, développement, 
conclusion. 

Structure  
1. Introduction 
Elle renseigne le 

 
Expressions utiles 

   
Le papier analyse/ concerne/con  

 
 

 
Le papier inclut/parle/  

 
 

  
 
2. Corps principal 
Il comprend classiquement trois parties 

constat objectif et factuel de la situation. 

 



Des propositions de recommandations avec leurs avantages, inconvénients et moyens nécessaires. Les 
propositions doivent être argumentées.  

 
3. Conclusion 

reco
nouveau par rapport au développement.  

Expressions utiles 
  

  
  

  
 

 
Nous avons pu   

 
4. Conclusion  

encore une fois, vérifier le bien-fondé  
Expressions utiles 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
6.  
 

 
 
Choose any microwave device and give written instructions on its use.  
See if you can make use of the following phrases:  

 
 

 
 

 
 

 : 
 
Schreiben Sie eine Anweisung. 
Benutzen Sie die folgenden Redewendungen: 

 
 

 
 

 
 : 

 
Choisissez un appareil à micro-ondes et donnez des instructions écrites sur son utilisation. 
Voyez si vous pouvez utiliser les expressions suivantes: 

 
 

 



 
  

 
 

 
 


