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BBEJAEHUE

Jlannoe ydeOHOe mocoOue MpelHa3HA4YeHO ISl MAaruCTpaHTOB, M3YYalOlUX
HEMEIKHH SI3bIK B BHICHTUX YU€OHBIX 3aBE/ICHUSX.

[lenapro maHHOTO MOCOOHMS, COCTAaBIECHHOTO B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU
®I'OC 3+ mokoJieHWs] ¥ HOBBIMHM ITIpaBWJIaMH HeMelKoi opdorpaduu, sBIseTCS
pacuipeHre 00pa3oBaTeNbHbIX BO3MOXKHOCTEH /11 MaruCTPaHTOB B XOJI€ U3YUCHUS
muciIuine «MIHOCTpaHHBIA S3BIK JIETTOBOTO M MPOQECCHOHATLHOTO OO0IIeHus (He-
MelKuii)», « MTHOCTpaHHBIN S3BIK JEJIOBOrO OOIIEHUs (HEMEUKui)», «JlenoBas kop-
PECIIOHICHIINS] HA UHOCTPAHHOM SI3BIKE (HEMEILIKUIN )».

[Tocobue mpemmaraeT yueOHO-METOIUYECKIE MaTepuabl, MO3BOJISIONINE pa3-
BHUBAaTh MHOSI3BIYHYI0O KOMMYHHKATHBHYIO KOMIIETCHIIIO OOYYaromuxcsi B mpodec-
CHOHAJIBHOM c(epe OOIIeHUs.

[ocnenoBarenpHOE M3MIOKEHNE MaTepHraiia MOCOOMsI CIIOCOOCTBYET YETKOM OpraHu-
3aI1 KaK ayJIUTOPHOM, TaK M CAMOCTOSITEIIHOM PadOThl MarkCTPAHTOB, HAIIPABJICHHON Ha
Pa3BUTHE OOILESI3BIKOBOM U CIEIUATIHHOM SI36IKOBOM KOMITETEHITHH.

N3nanue Brimouaer 12 maparpadoB - JTEKIIMOHHBIX Pa3/esioB ¢ TEKCTaMH U 3a-
naHusMu K HuM, [lpunoxenuem. [IpuBoauTcs cnucoK UCTOYHUKOB. YUeOHOE TOCO-
oue paccuntano Ha 144 yaca (28 yacoB ayauUTOpHBIX 3aHATHH U 116 yacoB camo-
CTOSITEJIBHON PabOThI).

[TocoOue MoeT OBbITh HCIOJB30BAHO TAKXKE MJIsl ACIHPAHTOB M CTYJEHTOB,
m3yvaronmx «MHOCTpaHHBINA A3BIK JEJI0BOTO U MPOQECCHOHATBLHOIO o0IIeHus (He-
MELKUN)», «JlemoBasi KOppECHOHICHITUS HA MTHOCTPAHHOM S3bIKE (HEMEIKUI )».



LEKTION |

Thema: AUFNAHME VON GESCHAFTSKONTAKTEN
Grammatik: Infinitiv B 1eJjoBOoM HeMeKOM sI3bIKeE.

die Firma

das Geschaft

das Unternehmen

der Firmeninhaber, -s }
der Unternehmensbesitzer
unterstellt sein (D)

besitzen vt.

leiten vt

der Geschaftsfihrer -s,-

das Personal, -s

der Abteilungsleiter -s, -
Syn. der Abteilungschef

die Abteilung

der Firmenangestellte

der Manager, -s, -[menedjer]
der Produktionsleiter

der Personalabteilung
der Verkaufschef

der Verkaufsabteilung
der Finanzleiter -s, -
der Lagerverwalter, -s, -
der Handelsvertreter
der Facharbeiter -s, -
der Programmierer, -s

Vokabular zum Text

bupma
BIajienen Gupmbl

HOTIUHSITHCS (KOMY-JI.)
BJIAJIETh

PYKOBOAUTH
KOMMEPYECKUMN JUPEKTOP
JINYHBINA COCTaB
HAa4aJIbHUK OTJENa

OTJICJI, OTJICJICHHUE
CITyKaIui Gupmbl

MEHEKED

HavYaILHUK

IPOU3BOJICTBEHHOTO OT/IEa
OT/IeJ KaJpOB

HaYaJILHUK OT/Eeja CObITa

oTJieN cObITa

HavyaJbHUK (PUHAHCOBOTO OTAENa
3aBEAYIOLINN CKJIAJIOM
IPEACTABUTENIb TOPTOBOM (PHUPMBI
CITEIHATUCT

IPOTrPaMMHUCT
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der Lehrling, -s, e YUEHUK

der Prokurist, -e, -en IPOKYPHCT, TOBEPEHHBIN TOProBOM (GUPMBI

der Buchhalter -s, - oyxrajirep

der Sachbearbeiter, -s,- JICIIONPOU3BOUTEIH

der Kommissionar, -S, € KOMHCCHOHED, MOCPETHUK,
TOPTOBBINA areHT

der Kontorist -e KJICPKH

die Kontoristin -nen }

zustandig sein (fiir A) OBITh KOMIICTCHTHBIM (B U€M-JI.), 3aHIMAThCS YCM-
1100, BeaaTh 4eM-JIH00

tatig sein paboTaTh (B KaueCcTBE KOT0-JI.)

berechtigt sein UMETH MPaBo (ITOJTHOMOYHE) (UTO-JI. JICITIATh)

der Geschaftsverkehr —s, — JIEJIOBBIE CBSI3U

vornehmen vt MPOBOJUTH (paboTy), NpeATPUHUMATD (UTO-II.)

etw. ist j-m vorbehalten YTO-JI. SIBJSICTCS PEUMYIIICCTBEHHBIM IPABOM KOTO-I.

1. Lesen Sie den vorliegenden Text und iibersetzen Sie ihn aus dem Deut-
schen ins Russische.

Die grundsitzliche Struktur und das Personal einer Firma

Eine Firma besitzt einen Firmeninhaber, aber es gibt auch einen Geschéftsfiih-
rer, der die Firma unmittelbar leitet.

Lernen Sie die grundsatzliche Struktur und das Personal einer Firma kennen.
Die Firma besteht aus verschiedenen Abteilungen, an deren Spitze Abteilungsleiter
stehen. Die Abteilungsleiter sind dem Geschiftsfiihrer unterstellt. Sie sind fiir die
Angestellten in ihrer eigenen Abteilung verantwortlich.

Die Handelsvertreter reisen im Lande und im Ausland umher, um Produkte der
Firma zu verkaufen. Der Lagerverwalter kontrolliert alles im Lager.

Der Buchhalter und die Kontoristen arbeiten in der Buchfiihrung und machen
die Buchhaltung. Die Chefsekretdrin spricht mit Kunden aus dem In- und Ausland,
bereitet Termine und Vertragsentwiirfe vor, tibersetzt und schreibt Geschiftsbriefe,
besucht Messen und Ausstellungen. Sie arbeitet auch viel mit dem Computer.

Die Sachbearbeiterinnen sind in jeder Abteilung titig und fiir ein bestimmtes
Gebiet zustandig.

Der Prokurist ist berechtigt, den gesamten Geschiftsverkehr vorzunehmen, der
iiber den iiblichen Rahmen des Geschifts hinausgeht. Dabei sind alle Rechte dem In-
haber vorbehalten.

Der Firmeninhaber (der Unternehmensbesitzer) hei3t Arbeitgeber (pabotona-
Tenb), das gesamte Personal der Firma sind Arbeitnehmer («paGoToB3siTenu», HaeM-
HBIC CITYKAIIIHe).



Firmeninhaber

Chefcekretiarin

Geschiftsfiihrer
v v v v
Produktionsabteilung Verkaufsabteilung Finanzabteilung Personalabteilung
Produktionsleiter Verkaufschef Finanzleiter Personalleiter
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
Ingenieure Handelsvertreter Buchalter Sachbearbeiter (-in)

\ 4 A 4

Facharbeiter Prokurist

A 4

\ 4

Kontorist (-in)

A 4

Programmier

Lagerverwalter
(Lagerist)

\ 4

Lehrlinge

2. FRAGEN und AUFGABEN

A 4

Fahrer

zum Text.

. Wieviel Grundabteilungen hat eine Firma?
. Aus welchen Grundabteilungen besteht eine Firma?

. Nennen Sie alle Abteilungsleiter.

Sekretdirin

. Beschreiben Sie die Funktionen, die von den Abteilungsleitern und Angestellten

erfullt werden.

. Wenn Sie bei einer Firma arbeiten, erzdhlen Sie von Threr Firma.

. Finden Sie in den unten angegebenen Wortlisten deutsche und russische Entspre-

chungen:

1) Lagerverwalter
2) Geschiéftsfiihrer
3) Personalleiter
4) Sachbearbeiterin
5) Ingenieur

6) Facharbeiter

7) Fahrer

8) Vertreter

9) Stenotypistin
10) Programmierer
11) Kontorist

a) modép

C) WHXXEHEp

€) 3aB. CKIAZOM
h) knepk

1) y4eHHK
J) cekperapn

f) 3aB. oTmemom kampos
g) IEJIONPOU3BOIUTEND

b) kBamuduupoBaHHkIil pabounii

d) xomMMmepueckuii TUPEKTOP

K) 3aB. oTnmenom ¢guHaHCOB

12) Lehrling
13) Finanzleiter
14) Sekretirin

[) crenorpaducrka
M) KOMMHUBOSDKEP, TIPEICTABUTEIb
n) TporpaMMHUCT
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LEKTION Il

Thema: AUSSERE FORM DER GESCHAFTSKONTAKTE
Grammatik: Infinitiv B xe;ijoBoM HeMeKOM fI3bIKeE.

JlenoBoe MUChbMO MUMIETCS OOBIYHO HA (PUPMEHHOM OJIAHKE U MUMEET, KaK Mpa-
BWJIO, CJICYIOIINE COCTABHBIC YACTH:

1) AtpubyTs! Oanka nrcbMa (der Briefkopf).

2) Anpec nonydarens (das Anschriftsfeld).

3) Ccouika (das Bezugszeichen) u gara (das Datum).

4) Tema nucebma (der Betref).

5) Ob6pamenue (die Anrede).

6) Tekcr nucbMma (der Brieftext).

7) 3akmountenbHas ¢popma BexximBocTH (die Schlussformel).

8) IMoamwuce (die Unterschrift).

9) Ilpunoxenue (die Anlage).

10) TIlometka o pa3naue konui muckMa apyrum juimam (der Verteilervermerk).


https://mgimo.ru/people/2392/
https://mgimo.ru/people/2529/

1. ATpudyTsl 61anka nucbma (Briefkopf). K arpubyram Giianka nmucema oT-
HOCATCs: HamMeHoBaHue ¢pupmbi-otnpasutes (der Name der Firma) u
v’ eé mopzoswiii snax (das Firmenzeichen),
v aopec ¢upmwi (die Postanschrift),
v\ Homep mexncoynapoono2o menegona,
V' menexca, menegaxca (die Telefon- Telex- und Faxnummern).
V' Unozoa ykasvieaemcs abonenmcku awuk (das Postfach), koropeiii apen-
JyeTCsl Ha MOYTe OpraHu3anuei (4acThIM JIMIIOM) JUJIsl CBOCH KOPPECTIOH ICHIINH.

2. Anpec moxyuateass (Adresse des Empfingers). B aapece odpunmanbHbIit
tutyn (Herrn Rechtsanwalt) ctout nepen yaéubsiM 3BaHHEM, KOTOPBIE BCET/Ia MUY T-
cs cokpaménno (Dr.=Doktor; Dr. Med. = Doktor der Medizin). Eciu nuceMo Ha-
IpaBJIsSIeTCsl JKEHIIUHE, TO BCer/a nuiiercst Frau, gaxe B TOM ciiydae, KOTa ajapecar
- He3aMYXHsIsl JKeHIMHA. EClin aipecoBaHHOE MPEIIPHUITHIO MMCHMO JODKHO MOJY-
YUTh ONpeneaEHHOE JHIIo, epen damuueit mumyT Z. H. (zu Handen Herrn/Frau...
— JIMYHO TAKOMY-TO JIHILY).

Jlanee ciemyeT ajpec, KOTOPBI B IPOTUBOIIOJIIOKHOCTh PYCCKOMY aJipecy IH-
miercsi B oopatHoM nopsiake. [Tocie aapeca MOXKeT ObITh YKa3aH XapaKTep JOCTaBKH
(meyatHbIii MaTepuai, Oanaepoab - Drucksache, 3akasnoe - Einschreiben, cpounas
nocraBka - Eilzustellung, mamosxenusim mratexxom - Nachnahme, mo BoctpeboBanust
- Postlagernd, aBuanouroii - Luftpost, napounsim - Eilboten);

Hwke npuBoaSTCS BapuaHThl HAITMCAHMS afpeca

a) YaCMHOMY UYY, MYAHCUUHE:

Herrn Rechtsanwalt - oOparieHre K My>XuuHe, O(QUITHATBHBINA THTYIT
Dr. Hans Miiller - yu€Hoe 3BaHue, UMs, (haMUITHSI

Kastanienallee 77 - yIIi1ia, HoMep JIoMa

8000 Miinchen 80 - MIOYTOBBIM MHEKC, TOPO/I, [IOYTOBOE OTACIICHUE

0)uacmuomy auwy, HeHwuHe:

Frau - o0OparieHue K >KeHIINHE

Hilde Kocher - UM, haMUITHS

Postlagernd - 10 BoCTpeOOBaHMUS

7000 Stuttgart 1 - MIOYTOBBIN UHJIEKC, TOPO/I, [IOYTOBOE OTACIICHHE

8) nucbMo Ha Gupmy:

Firma - hupma

Carl Wagner - Ha3BaHUE PUPMBI

Engelbertstr. 23 - ynHIia, HoMep JoMa

6000 Frankfurt 11 - TIOYTOBBINA UHJICKC, TOPOI, TOYTOBOE OT/ICIICHUE

Ecnu u3BectHa dopma (Bua) pupmsl, Hanpumep AG, GmbH win KG, To cioBo
"Firma" omyckaetcsi, HanpuMmep:

Miiller & Meier GmbH wiu Maschinenbau - AG

Postfach 8100 <—mouToBsriii sk — Postfach3105

6300 GieBen 4850 Krefeld 3



r) Opyeue 6apuanmul.

Brauer AG Winter & Cj. KG
z.H. Frau llse Schneider Frau Johanna Merters
UberstraBe 62 Rheinstral3e 55

6000 Frankfurt 2 5600 Wuppertal 1

B nuceMax, oTnpaBisieMbIX B 3amaiHbIE 3eMJId | 'epMaHuu, MOYTOBBIA MHICKC MOXKET
ObITH HomoaHeH uHaekcoM W, a B BocTouHbIe 3eMiu - uHaekcoM O., Hampumep:

Herrn

Rolf Scheider

Ganghoferstr. 34

W - 8000 Miinchen 12

3. Cebuika u aata (Bezugszeichen und Datum). B oTtBete Ha muchbMo He-
MELKOU (pupMe peKOMEHIYETCS CChIIaThCsl KaK Ha CBOE mpespiayiiee mucbMo: Unser
Zeichen | Unsere Zeichen |Unsere Nachricht vom..., Tak 1 Ha MUCHMO OTIIPABUTEIS:
Ihr Zeiche | Ihre Zeichen | Ihre Nachricht vom...

[Tucbma-oTBETHI MOTYT OBITH OTHEYaTaHbl Ha OaHke. CCBUIKHM MULTYTCS HUXKE
aapeca. /lata oTnpaBieHHs] TUChMa YKa3bIBAETCS CIIpaBa, HA YPOBHE CCHUIKU U TH-
IeTCs CACIYIONIMM 00pa3oM (MOXKHO MCIoNIb30BatTh Jan., Feb., Aug., Dez.):

6. September 200...

6. Sept., 200...

6.9.200...

4. Tema mucbma (Betreflf). OcHoBHOI MOTHB MHCbMa BBIHOCHTCS B OTICITb-
HYIO CTPOKY, €ro MUIIYT OTACIbHO, HHOTIa 0e3 3arojoBka: Betreff (wnu cokpamiénno
Betr.) u He mogUEpKUBALOT.

Hanpuwmep: Ihre Anfrage wiu Betreff: Ihre Anfrage.

K npyrum motuBam muchMa otHocsTcs npuriamienus (die Einladung), pexia-
ma (Werbeangebot), pexnamarus (die Mangelriige) u T.1.

5. Oopamenne (Anrede). CranmapTHoe oOpalleHue K OTAeIbHOMY JIUILY (IT0-
cie oOpalieHuss  CTaBUTCS 3amsiTas) (popMyaupyercs cieayomum oopa3om:

Sehr geehrter Herr Miiller (Herr Direktor, Herr Dr. Miiller).

CrangaptHoe oOparieHne K pupmam U OpraHu3anysM HAYMHAETCS CO CJIOB:

Sehr geehrte Damen und Herren!

(O6pammenue Sehr geehrte Herren ymoTpe0OiisitoT TOIBKO TOT/IA, KOT/Ia TOYHO U3BECT-
HO, YTO JKEHILIMHBI B TAHHOW OpraHU3aliy He paboTaloT).

B pexiamHBIX muchbMax ymnoTpeOmstoTcs oOpamienus Sehr geehrter Kunde,
Sehr geehrte Kundin. O6paienue Sehr verehrte... cuuraercst yctapeBIimm.

6. Texcr mucbma (Brieftext). Eciu TekcT cOCTOUT M3 HECKOIBKKX a03aleB, TO
KaXKJIbI a03al] HAauMHAETCS C HOBOW CTPOKH U Ja€Tcs B Kpai (0e3 OTCTyma, Kak 3TO
MPUHATO B PYCCKOM si3bike). Ho mexmy ab3amamm 00s3aTENIbHO JenaeTcsl mpooent
(oHa mycTas CTpoKa).

Ecau mucemo 3aHMMaeT OOJIbIe OJHOM CTPAHHIIBI, TO B KOHIIE Ka)XIOW CTpa-
HUIIBI CTAHOBHUTCSI MHOTOTOYHE, CBUICTEIBCTBYIOIIEE O TIPOIOJDKEHNE MTHChMA.

7. 3akawunteabHas ¢gopma BexauBoctu (Scblufiformel). ®opma Bexm-
BOCTH TIOMEIIAETCSl HIDKE TEeKCTa ciieBa. B Hacrosimee Bpemsi ynotpedisiercs: Mit
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freundlichen Griifen.
K napyrum Bo3mokHbiM Bapuantam otHocstcs: Mit freundlichem Grup,
Freundliche Griife.

Ecnu maptHEp XOpoIno BaM 3HAKOM, UCHONB3YIOT cienyromue ¢opmbl: Mit
bestem Gru/3, Mit herzlichen Grizfen, herzliche Griife.

Panee ucnoas3dyemas gopmyna Hochachtungsvoll B macrosiee Bpems cunra-
eTCs Yepecuyp YOIMOPHON M yIOTPEOIAETCS TOJBKO B OQHUIIHATBHBIX FOCYIaPCTBEH-
HBIX MMHChbMaxX. B ¢akcax u TejxeKkcax MCIoab3yeTcs Cokpaiienue mfg.

8. Moamucey (Unterschrift). 3a 3akmountensHoOi GOpMOIi BEKITUBOCTH CIICTY-
€T MoAnuch. [loAMUCHIBaTh MUCHMO MMEIOT MPaBO BiajaeseH (GUPMBI, €ro 3aKOHHBIC
NPEJACTABUTEIM U YIIOJHOMOUYCHHBIC CIy’Kallue. YIOJHOMOYEHHBIA CTaBUT CBOIO
NOINKCHh 10 (paMuiImell Toro, KTo Jajl eMy COOTBETCTBYIoIlee mopydenue. Ilepen
MOJIMKCHI0 YIOJHOMOYCHHOTO yKasbiBaercs: I.A. (im Auftrag- mo mopyuenuro), pp-
MIPOKYPHUCT (JIOBEpEHHBIN TOProBoi (pupMbl) Wi ppa- Per procura.

1) Radio TV Center Bahnhofstrafle 17
6000 Frankfurt 1
RICHARD MULLER & CO. Tel. 069/88 79 76

Telefax. 069/85 64
Richard Miiller & Co. Postfach 860/880 Bahnhofstrape 17, 6000 Frankfort 1
2) Video - Import - Export GmbH

Langgasse 44
8900 Augsburg
3) Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere
Zeichen Frankfurt a. M, den
Mii/se 28.01.200...
4) Videokassetten

Unsere Bestellung vom 30.01.200...
5) Sehr geehrte Damen und Herren,

6) Leider miissen wir Thnen mitteilen, dass die von uns mit Schreiben vom 30.11.1990
bestellten Videokassetten immer noch nicht eingetroffen sind.
Wir bitten um Kldrung der Angelegenheit.
Unserem Schreiben legen wir eine Kopie der Bestellung bei.
7) Mit freundlichen Griifien
RICHARD MULLER & CO.
8) 8i Marianne Kastner
9) 1 Anlage
10) Verteiler

9. Mpuaoxenune (Anlage). IlomeTka 0 HATUYMK TPUITOKEHUS IETACTCS BHU3Y
ciesa. Jlanee cienyer uHpopMmaims o Buae npuinokenus (Preisliste- mpeickypant u
T.I1.) WM UX KOJINICCTBE: Anlage, 2 Anlagen, Anlagen, Preislist, Prospekt.
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10. ITomeTka o pa3aaye konuii mucbma aApyrum Jgunam (Verteilervermerk).
Ecnu muchMo afipecoBaHO HECKOJIBKHUM JIMIIAM, TO TIOCJE MPHIOKEHUS JeNaeTCsl Mo-
METKa, KOMY CJIeJTyeT HalpaBUTh
KOTIUH:

Verteiler: Herrn Miiller, Verkauf

Frau Braun, Werbung

Ecnu y ¢upMbl HeT crenuanbHOro THHorpadckoro OJiaHKa, TO aTpUOYThI
MUChMa PacIoJiaratoTcsi Ha CTaHAapTHOM JucTe A-4.

1. Akad. Grad Vorname Name
Strale Hausnummer
PLZ Ort

3. Ort, den Tag, Monat, Jahr

2. Herrn offiz. Titel

Akad. Grad Vorname Name
Strale Hausnummer

PLZ Ort

4. Bezug
5. Betreff
6. Anrede

7. Textbeginn

Textende

8. Schlussformel

9. Unterschrift

10. Akad. Grad Vorname Familienname

11. Anlage (n):

. Absender (oTrpaBuTeIb)

. Empfanger (momyuarenp)

. Ort, Datum (mecTo oTIpaBieHUs, 1aTa)
. Bezug (ccpuika)

. Betreff (tema nucema)

. Anrede (oOparienue)

. Text (TekcT nucpma)

~NOoO ok whN e
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8. Schlussformel (3axmrounrtenbHas popma BEKITHMBOCTH)

9. Unterschrift (moamucs)

10. Akad. Grad. Vorname Familienname (yu€Hoe 3Banue, umsi, pamuims)
11. Anlage (ipuaoxeHue)

[TriceMO BKITAIBIBACTCS B KOHBEPT, KOTOPBIN O(OPMITIETCS CITETYIOIIM 00pPa3oM:

1. Heinz Kordes

Briller Stralie 214
3. 5600 Wuppertal 1

2. Firma Carl Wagensonner
Rheinstralle 55
5300 Bonn 1

1. - Absender (oTmpaBuTEIb)
2. — Empfanger (mosay4arens)
3. - Briefmarke (moutoBast mapka

Vokabular zu den Geschiftsbriefen

der Firmennachweis es, mpeacraBieHue GUpMbl

empfehlen (a, 0) (D) PEKOMEHI0BaTh (KOTO-JI., KOMY-JI.)
der Vertreter, -s,- IPEICTAaBUTEITb

die Importfirma, -men dupma-uMmopTep

spezialisiert sein (auf A) cnenuanu3upoBathes (B 4EM-J1.)

in aller Welt BO BCEM MHpE

eine Bestellung (einen HOJTyYHUTh 3aKa3

Auftrag) bekommen

das Erzeugnis, -es, -se U3JIeINe

tiberzeugen vt y0Oexaath (Koro-.)

benotigt HEOOXO0IUMBII

die Gasturbine, -, -n ra3oBas TypOuHa

in Verbindung treten (mit D) cBsi3aTbes (¢ Kem-i1.)

das Agregat, -s, e arperar

das Produktions- MPOM3BOJICTBEHHAS IIPOrpaMma
programm

das Fertigungsprogramm mpou3BOACTBEHHAS IPOrpaMMa
eventuell BO3MOKHO, BO3MOYKHBIH

sich wenden (an A) oOpamarbes (K KOMy-J1.)

direkt HETOCPEACTBEHHO

gestatten vt II03BOJIATH, pa3peliarsb
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vorstetlen vt (D)
anbieten (o, o) vt

der Verkauf -s, -e
beilegen vt (D)

bereit sein (zu D)

das Angebot -s, -e

die Offerte -, n

die Anfrage, -, -n
Anfragen (iiber, auf)
machen, erteilen,
aufgeben, unterbreiten
Anfragen bekommen,
tibergeben }

verbleiben (ie, ie) (-s) vt

geschiftliche Kontakte
aufnehmen

zum Verkauf

die Handelskammer
laufend

die Quialitat, -en
gangige Farben
ausfiihrliche Angaben
Auskiinfte erhalten
(tiber A)

jederzeit

im Hinblick (auf A)
konkurrenzfahig
dauerhaft

die Erfahrung

Im voraus

MPeNCTaBIATh (KOro-1., 4YT0-JI., KOMY-JI.)
npeayiarath (4To-J.)

npojaxa

MPUIOKUTH (Y4TO-JI. K YeMy-J1.)

OBITh TOTOBBIM (K YeMY-JI.)
NIPEI0KCHIE

NIPEI0KCHHE

3ampoc

BBIJIaTh 3a1poc (Ha 4To-I1.)

MOJY4YUTh, IIEPEAATh 3aMPOC

OCTaBaThCs B JEIOBBIX MHUCbMaX
YCTaHABIIMBATh JIEJIOBbIE
OTHOILICHHS
K IPOJaxe
TOproBas najara
ITOCTOSIHHBIN, HEPEPBIBHBIN
Ka4eCTBO
XOJIOBBIX PacIBETOK
MCYEPIBIBAIOIINE TaHHbBIE
MOJIYYUTh UH(POPMALIIIO
(0 uém-11.)

B J11000€ BpeMs
B OTHOIIIEHUU (YET0-I1.)
KOHKYPEHTOCTIOCOOHBIH
JIOJTOBPEMEHHBIN, POYHBIN
OTIBIT
3apaHee

1. Geschiftsbriefe. Ubungen und Aufgaben.

- -

-

1.1. Ubersetzen Sie einige Geschiftsbriefe.

Sehr geehrte Damen und Herren,

13



Wir sind Hersteller von Gasturbinen und mochten gern mit italienischen Firmen in
Verbindung treten, die solche Aggregate benétigen.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm gewinnen konnen, le-
gen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit iiber 30 Jahren auf Gasturbinen speziali-
siert und verfiigen deshalb iiber gro3e Erfahrung auf diesem Gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in Italien, die sich eventuell fiir unsere Erzeugnis-
se interessieren konnten. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Fiir Ihre Bemiihungen danken wir lhnen im Voraus!

Mit freundlichen Griiflen
Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH
(Unterschrift)

1.V. Kurt Schneider

1.2. Aufgaben zum Text: Ubersetzen Sie die iiblichen Sitze des Antrags und des
Endes eines Geschiftsbriefes aus dem Deutschen ins Russische
( cm.: http://www.russisch.com/briefe/briefel3.php Musterbriefe - RUSSISCH.COM -
Russische Sprache und ... www.russisch.com/briefe/briefel13.php).
. Wir bestitigen den Empfang lhres Briefes vom 10. d.M.*
. In Beantwortung Ihres Schreibens vom 5. v. M.% ...
. Wir benutzen die Gelegenheit, um Ihre Aufmerksamkeit auf ... zu lenken.
. In Bestatigung unseres gestrigen Telegramms. . .
. Im Nachgang zu unserem Brief vom . . . teilen wir Ihnen mit, dass ...
. Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben vom. . . iibersenden wir lhnen ...
. Wir sehen Ihren Auftragen mit Interesse entgegen.
. Entschuldigen Sie uns, bitte, fiir die Ihnen verursachten Bemiihungen.
. Wir bedauern auf3erordentlich, Thnen diese Mitteilung machen zu miissen.
10. Wir betrachten damit diese Angelegenheit als erledigt.
11. Wir erwarten lhre Antwort mit Riickpost.
12. Wir sehen Ihrer Stellungnahme entgegen ...

©Ooo~NOoO ULk~ WNE

1.3. Ubersetzen Sie die iiblichen Sitze des Antrags und des Endes eines Ge-
schiftsbriefes aus dem Russischen ins Deutsche.
1. M1 nonyuniin Bame nucemo 21 gaBaps 200. . . roaa.

. C 6rmaroapHOCThIO TTOATBEPKIaeM TOTyUeHHE Baliei TenerpaMmMel U ...
. MBI cchutaemcs (Cchutasich) Ha ...
. MBI pagst cooOuuth Bam, gTo ...
. C GnarogapHOCTBIO MOATBEPKIaeM MOTYUYEHUE BBINICYKa3aHHOTO MTUChMA.
. B oxxunannu Bamero ckoporo orsera.
. MBI HafeeMcs, 4TO MBI IOJIyYHUM OT Bac CKOpPO MOI0KUTEIbHBIN OTBET.
. MBI ipocuM cooOuTh HaMm Baiiie pernieHne kak MOXKHO CKOpee.

. MBI Gi1arogapum Bac 3apaHee 3a UCIOJIHEHUE Halllel MPOCHOBI.
10. bnarogapum Bac 3a Bamu x1000TbI.
11. ITo Bameit mpocs6e ..
12. ITo mopyueHHio ...

O 00 O bW
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2. Infinitiv B 1e;10BOM f13BIKeE

B pycckoMm s3bike ynoTpeOsieHusi B OJHOM MPEMJIOKEHUU JBYX TJIarojioB HE
BBI3BIBAET HUKAKUX TPYAHOCTEH, HAPUMED:

Mpvl Hamepenbl noonucams 002080p yice ce200Hs.

B npuBeaéHHOM mprMepe BTOPOIt T1aroit (noonucams, noonuceléams) CTOUT B
HeorpeaeacHHon (cmoBapHoit) ¢opme. IlepBoiii Taaron (Hamepenst) coriacyercs ¢
MOJICIKALLIAM.

B Hemenkom s3bike ynoTpeOlieHHe IBYX IJIaroJioB B OJHOM MPEISIOKCHHUU
UMEET HEKOTOpbhle OCOOCHHOCTH, O KOTOPBIX HENb3sl 3a0bIBaTh, & UMEHHO: C 0O0JIb-
IMIMHCTBOM TIJIaroJIOB (COIMIACYIOIIMXCS C TMOJIekKAIIMM) HeomnpenenéHHas dopma
BTOPOTO IJIaroja ynotrpeoiasieTcs ¢ HEnepeBOAUMOM YacTullel ZU, HapuMmep:

Wir bitten Sie, diesen Betrag auf unserem Konto zu verbuchen.

Mpvl npocum Bac 3anecmu s3my cymmy Ha Hawl c4em.

Ecau BTOpOIt 171aron uMeer onpeaeinsieMyto IpUCTaBKy, TO YacTuilia ZU CTOUT
MEK]ly TPUCTABKOM M KOPHEM IJ1aroja ¥ MUIIETCS CIUTHO C TJIaroJoM:

Wir bitten Sie, diesen Betrag unserem Konto gutzuschreiben.

Mpvt npocum Bac kpeoumosams 3mou CyMMOU HaulL CYem.

Yacrura zu nepex Infinitiv ynorpebisiercst Takke mociie cka3yeMbIX B KOHCT-
PYKLHSAX 2nazon+cyuwecmeumeibHoe, 2nazon+npunazamenvrHoe/Hapedue,
haben+cnosa Recht, Glick, Aufgabe, Maglichkeit, manmpumep:

Wir haben die Absicht, ein neues Modell zu entwickeln.

Mbi namepesaemcs paspabomams HOBYIO MOOENb.

Ich bin froh, Sie in unserem Biiro zu begriif3en.

Pao npusemcmeosams Bac 6 nauem 610po.

To >xe HaOMrOMaeTCsl B KOHCTPYKIUSX «€S ISt+ npuracamenvroey:

Es ist schwer, die Bestellung rechtzeitig durchzufiihren.

C MomaibHBIM 3HAUYEHUEM dYacTHila ZU yHnoTpeOJsieTcss B KOHCTPYKIIMSX
haben-+zu+Infinitiv. Tak, haben+zu+Infinitiv umeer cienyromnue 3HaYeHUS:

a) He0OXO0IMMOCTH

Sie haben die Lieferung schnell zu erledigen. = Sie miissen die Lieferung
schnell erledigen.

b) BO3MOKHOCTH:

Was hast du zu erzahlen? = Was kannst du erzahlen?

Konctpykius sein+zu+Inftnitiv umeer cnenyromye 3Ha4eHUS

a) HeOOXOIMMOCTH:

Eine weitere Verzégerung ist zu vermeiden. = Erne weitere Verzogerung muf3
vermieden werden.

b) BO3MOKHOCTH B ACCHBHOM BbIPAsKEHHMH:

Die Arbeit ist in 3 Tagen zu erledigen. = Die Arbeit kann in 3 Tagen erledigt
werden.

Hrak, 3anomuute!
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haben+zu+Infinitiv

sein+zu+Infinitiv

Yacruua zu ve ynorpeoisercs, eciu Infinitiv crouT B npeioxkeHuu c:
1)MOOaNbHBIM I'JIATOJIOM |
o Wir machten diese Ware bestellen,
2) rnaronamu: bleiben, heifen, nennen:
e Ich bleibe noch im Institut arbeiten.
e Jetzt heifst es reisen.
e Das nenne ich arbeiten.
3) rmaronmamu aBuxenus gehen, laufen, fahren:
e Ich gehe essen.
e Ich sehe den LKW fahren.
4)rnaronom werden (Futurum):
o  Wir werden diese Ware liefern.
5)Bkonctpykuuu sehen /horen/fiihlen + Infinitiv

Ynorpebnenue gacTuibl ZU kosebsercs mocie riaaroios lernen,lehren, helfen (eciu
MH(PUHUTUBHAS TPyIIIA SBISETCS PACIPOCTPAHEHHOM, ZU yOTpeOIIseTcs1), HAIpUMeEDp:
e Diese Importfirma half uns die Ware bekommen.
e Diese Importfirma half uns vor zwei Jahren, eine grof3e Partie der Ware
zu bekommen.

3. Beispielbriefe auf Deutsch

(Die Internetquelle, der das un-
ten angegebene Material ent-
nommen ist: Beispielbriefe auf
Deutsch//http://www.learn-
german-online.net/de/learning-
german-resources/beispiel-
briefe-auf-deutsch.htm)

Erfolgreiche Geschiiftskorrespondenz am
Sprachinstitut TREFFPUNKT

3.1. «Schreiben Sie oft aus geschdftlichem Anlass Briefe und E-Mails auf Deutsch?
Um nicht jedes Mal mit einem "weifSen Blatt" beginnen zu miissen, haben wir fiir die
15 hdufigsten Anlisse Beispiel-Briefe erstellt, die Sie hier als Muster herunterladen
konnen. Zum besseren Uberblick, orientieren wir uns dabei an der typischen Abfolge
eines Geschiftsprozesses (siehe Graphik)» [Beispielbriefe auf
Deutsch//http://www.learn-german-online.net/de/learning-german-resources/beispiel-
briefe-auf-deutsch.htm)].
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LEKTION Il

Thema: ANFRAGE
Grammatik: Passiv B 1e;J0BOM HEMEI[KOM.

Vokabular zum Text

ein Geschéft tatigen
Beziehungen aufnehmen
der zukiinftige Kaufer
der geeignete Verkaufer
der Geschaftspartner, -s,-
bestimmte Waren
aufgrund (G; von D)
schicken vt

senden vt

3aKJII0YaTh CCIIKY
yCTaHABJIMBATh OTHOIICHUS
OyIymiui moKyraresb
MOAXOSAIINN, YAOOHBIN
JI€JIOBOW MapTHEP
OIIPELICIIEHHBIE TOBAPDI

Ha OCHOBE (4ero-i.)
ITOCKIIATh

ITOCKIIATh
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die Handelsvertretung, -, en
die Handelskammer ,-, n
Verhandlungen pl.
iiblicherweise

der Hinweis,(-e)s e,

der Adressat, -en, en
allgemeine Anfrage
spezielle Anfrage

bestimmt gehaltene Anfrage
Bezeichnung der Ware

der Bestimmungsort,(-€)s,-e
die Menge, -,n

anzeigen vt

lediglich

die Lieferfrist, -, en

die Verpackungsart,-,en
Zahlungsbedingungen pl
eine Bitte duflern

anzeigen vt

die Riickfrage, -,n

der Zeitverlust, -,en

mit einem Geschéifts-}
abschluss rechnen

sich ergeben

1. Lesen Sie den vorliegenden Text und iibersetzen Sie ihn aus dem Deut-

schen ins Russische.

TOPrOBOE MPEICTABUTEIBCTBO
TOProBas najara

NIEPErOBOPHI

0 OOBIKHOBEHUIO

yKa3aHHE, CChIIIKA, YITOMUHAHUE
azpecar, oJiy4aTeinb

001IMii 3armpoc

CIIELIMAJIbHBIN 3a1pocC
KOHKPETHBIHN 3apoc

Ha3BaHWE, HAUMEHOBAHUE TOBAPA
MECTO Ha3HAYCHUS

KOJIMYECTBO

YKa3bIBaTh

JIMIIb, TOJIBKO, UCKITHOUUTEIBHO
CPOK IIOCTaBKHU

BHJI YIIAKOBKH

YCJIOBHSI OILIAThI

BBICKa3bIBaTh MPOCKOY
yKa3bIBaTh

oOpaTHBIif 3ampoc

MOTEPsI BpEMEHU

pacCUUTHIBATH HA CIIEIIKY

OKa3bIBATLCA, IIOJTYYaTbCA

ARTEN DER ANFRAGEN

Im AuBenhandel werden Geschéfte dadurch getatigt, dass der zukiinftige Kaufer
Beziehungen mit einem geeigneten Verkaufer aufnimmt. Man beginnt mit einer Anfrage.

Unter einer Anfrage versteht man einen Geschiftsbrief. Einen solchen Brief
sendet eine Importfirma ihrem Geschéiftspartner, um die Moglichkeit von Lieferun-
gen bestimmter Waren zu erfahren.

Anfragen werden gewohnlich aufgrund von Katalogen, Prospekten und ande-
ren Informationen verschickt. Solche Informationen werden bei den Besuchen der of-
fiziellen Handelsvertretungen von ausldandischen Firmen in unserem Land, in den
Handelsvertretungen im Ausland, in den Handelskammern gesammelt. Man be-
kommt solche Informationen auch bei Verhandlungen und aus der Presse. Und nur
nach griindlichem Studium des Marktes erfolgen Anfragen. Man beginnt im ersten
Brief iiblicherweise mit einem Hinweis darauf, wie man die Anschrift des Adressaten
bekommen hat.

Man unterscheidet allgemeine und spezielle (bestimmt gehaltene) Anfragen.
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Die allgemeine Anfrage liegt dann vor, wenn eine Firma anstrebt, lediglich Ka-
taloge und Prospekte zu bekommen. Bei einer speziellen Anfrage wird die Bitte ge-
auBert, sowohl die Bezeichnung der Ware, Menge und Qualitdt der Ware, Bestim-
mungsort und Lieferfristen, Verpackungsart als auch die Preise und die Zahlungsbe-
dingungen anzuzeigen. Je bestimmter alle Punkte der Anfrage angefiihrt sind, desto
weniger Unklarheiten, Riickfragen und Zeitverlust werden sich ergeben und desto
eher kann mit einem Geschéftsabschluss gerechnet werden. Eine logische Antwort
auf die Anfrage des Kaufers soll ein Angebot (eine Offerte) sein.

Fragen zum Text:

1) Wodurch werden Geschifte im Auflenhandel getétigt?

2) Was versteht man unter einer Anfrage?

3) Was fiir einen Brief sendet eine Importfirma ihrem Geschéftspartner?
4) Wie bekommt man solche Informationen?

5) Worauf werden Anfragen gewohnlich verschickt?

6) Womit beginnt man im ersten Brief?

7) Wie unterscheidet man allgemeine und spezielle (bestimmt gehaltene) Anfragen?
8) Wobei wird die Bitte gedullert?

9) Zu welchem Zweck dient die Bestimmtheit aller Punkte der Anfrage?
10) Bei welcher Anfrage wird die Bitte gedullert?

11) Was bedeutet ,.eine Offerte*?

2. Geschiftsbriefe

Vokabular zu den Geschiftsbriefen

verdanken (A)(D) OBITH 00SI3aHHBIM YEeM-JI. KOMY-JI.
das Unternehmen, -s npeanpusTie, GpupMma, 1eo

obig BBIIIICYKA3aHHBIH (B MUChMaX )
ebenfalls TaKXke, TOKE, PABHBIM 00pa3oM
der Preis IIeHa

eventuell BO3MOJXKHBIN; CMOTPSI II0 OOCTOSITEITLCTBAM
die Lieferbedingung, -, en YCIIOBUE TIOCTABKH

die Zahlungsbedingung, -,en  ycsoBue orIaThl

kaufmannisch TOPTOBBIN, KOMMEPYCCKHIA
decken MOKPBIBATh, YAOBICTBOPSTH

den Bedarf decken HOKPBITh TOTPEOHOCTh

deswegen IO3TOMY

beliebig 000

zu jeder beliebigen Zeit B JTIF000E BpeMsI

der Fachmann, CTIELUANIUCT,

die Fachleute CTIELUATACTBI

der Briefbaustein OJIOK JIETIOBOTO ITUChMa
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[Tucemo-3anpoc (die Anfrage)

[TrcbMO-3ampoc UMEET CISAYIOILYI0 CTPYKTYPY:
1. Yka3zanue Ha WCTOYHUK ajpeca 3ampamuBaeMoit ¢upmer (Hinweis auf die
Herkunft der Anschrift).
2. ITpuumnna 3anpoca (Grund der Anfrage).
3. [Ipenmer 3ampoca (Gegenstand der Anfrage):

- oncaHue xemaeMoro Toapa (Beschreibung der gewiinschten Ware);

- yKazaHHe Ha Tpedyemoe komudectBo (Angabe der gewiinschten Menge);

- MpocK0a BBICIIATh KATaJIOTH, MPEHCKYpaHThl, 00pasiibl, yepTexu U T.1.(Bitte
um Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungen u. a.);

- mpockOa COOOIINTh YCIOBHS MOCTaBKH | orutatel (Bitte um Angabe von Zah-
lungs-und Lieferungsbedingungen)
4. TTo Bo3MOKHOCTH yKa3zaHus Ha pekomeHzaaiwu (Eventuelle Angabe von Referenzen).
Huke npuBoAXTCS MPUMEpP MHECHMa-3ampoca

Firma RF-Export Firma Udo Seifert

....... Kastanienstr. 12
....... 6450 Hanau 1
112047 Moskau

Ihr Zeichen Unser Zeichen ... ...
E/ST
Betr ....

Sehr geehrte Herren,

Ihre Adresse verdanken wir der Handelsvertretung der RF in der Bundesrepublik
Deutschland.

In der Handelsvertretung wurde uns mitgeteilt, dass von Ihrem Unternehmen Spezi-
almotoren vom Typ A exportiert werden. Die Prospekte und Kataloge fiir diese Moto-
ren wurden uns ebenfalls iibergeben. Unsere Kunden haben grofen Bedarf an den
obigen Waren, und wir méchten eventuell unseren ganzen Bedarf bei Ihnen decken.
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Wir brauchen 30 Motoren schon in diesem Jahr.
Wir bitten Sie deswegen, uns lhre Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen mitzutei-
len. Unser Vertreter, Herr Schroder, ist bereit, zu jeder beliebigen Zeit nach Moskau

Zu
ib

kommen und mit Ihren Fachleuten alle kaufmdnnischen und technischen Fragen
er eine Lieferung noch in dem Jahr zu vereinbaren.

Mit freundlichen Griifsen
(die Unterschrift)

2.1.Fragen und Aufgaben zum Geschiiftsbrief

Antworten Sie auf die Fragen zum Muster des Geschiftsbriefes.

1) Welche Firma sendet eine Anfrage an die russische Firma RF-Export?

2) Wer hat die deutsche Firma ,,Udo Seifert iiber die Adresse der russischen
Firma ,,RF-Export* informiert?

3) Wie heil3t die deutsche Firma, die sich in Hanau befindet?

4) Was brauchen die Kunden der deutschen Firma?

5) Wie ist die Anschrift des Empfangers?

6) Welche Erzeugnisse exportiert die russische Firma RF-Export?

7) Wieviel Motoren brauchen die deutschen Kunden?

8) Wer ist bereit, nach Moskau zu kommen, um die kaufmannischen und techni-
schen Fragen iiber die Lieferung zu vereinbaren?

9) Um welche Informationsangaben bittet die deutsche Firma ,,Udo Seifert?

b) Ubersetzen Sie die folgenden Briefbausteine der Anfrage.

c)

1) B nonyuyenun Bamrero agpeca mbl 00s13aHb1 hupme X.

2) ®dupwma ... orocnana Hac K Bawm.

3) MeI npowin Barie 0ObSIBIICHUE B ...

4) MBplI uieM, /MHTepecyeMcsl/, UMEeM MOCTOSTHHO TOTPEOHOCTS B ...

5) HazoBure, nmoxkanyiicra, Bamm ycaoBus pOAaKH U CPOKHU TIOCTABKH JIIA ...

6) Mb1 Bam OnaromapHbl 3a moapoOHYH0 HMH(POPMAIKIO 3a TMepechulKy Barero
HOBEMIIEro Karajuora.

7) B kadecTBe mopyuuTeseil Mbl MOTUIH Obl BaM Ha3BaTh clieayromime GUPMSI ...

8) MaI roToBHI cOOOIIMTE Bam 0 cebe ciaemyroniyo nHTepecyoinyo Bac undop-
MaluIo.

9) Ecau Barm 1eHbl KOHKYPEHTOCTIOCOOHBI.../ KadecTBO Bammx usmenuii coot-
BETCTBYET HAIIUM OXHUIAAHUAM..., TOBap YIOBJIETBOPSAET HAIIUM IMOTPEOHO-
CTSIM...

10) Mpsi ObLIH OBI TOTOBBI JaTh BaM npoOHBIif 3aKa3.

11) MoskeTe pacCUUTHIBATh HA TIOCTOSIHHBIC 3aKa3bl.

12) 3pech MorIM ObI MOSBUTHCS BBITOJIHBIC YCIOBUS TIPOIAXKH.

Offnen Sie die Klammern und setzen Sie notigenfalls die fehlenden Priposi-
tionen ein.

1) Unsere Firma benétigt (der Katalog, der Prospekt), um (der Vertragsabschluss)
zu tatigen.
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2) Die Vertreter der Firma ersuchen Sie, ein Angebot (doppelte Ausfertigung) zu
tibermitteln.

3) Wir bitten Sie, (die Brief) Zeichnungen beizufiligen.

4) Wir haben (die Zeitschrift...) entnommen, dass lhre Werke Maschinen vom
Modell A Serienproduktion) aufgenommen haben.

5) Diirften wir Sie bitten, uns (der Ersatzteilkatalog) zur Verfiigung zu stellen?

6) Unsere Vereinigung wurde (lhre Firma) verwiesen wir waren lhnen dankbar,
wenn Sie uns eine Offerte (der Lastkraftwagen) zusenden konnten.

7) Wir sind leider noch nicht im Besitz (lhre neuesten Prospekte und Kataloge).

8) Wir bitten Sie, (das Angebot) Bedienungsanleitungen beizulegen sowie (der
Richtpreis) anzugeben.

9) Wir wiirden Ihnen fiir (der Bescheid) unseren Dank aussprechen.

10) Wir haben groB3en Bedarf (die Elektroausriistung) und rechnen (die Lieferung)
der Ware (das erste Quartal).

11) In der Beilage tibersendet uns die Firma Bedienungsanleitungen (die deutsche
Sprache).

12) Unsere Firma beabsichtigt (der Bedarf) an Modell A. bei Ihnen zu decken und
(der genannte Typ) zu bestellen.

13) Wir beziehen uns (lhre Offerte) und bitten Sie (die Zusendung) lhrer Preislis-
te (doppelte Ausfertigung).

14) Wir haben (den Einkauf) der Maschinen X. Interesse, und bitten Sie deshalb,
uns separat (das Kreuzband) Kataloge und Prospekte zukommenzulassen.

15) Von den Konkurrenzfirmen liegen schon einige Angebote (gro3e Mengen)
Kaffee vor.

16) Wir verdanken lhre Adresse (der Vertreter der Firma X.) Herrn Miiller, der
uns mitgeteilt hat, dal Sie Maschinen des Modells A exportieren.

2.2. Ubersetzen Sie die folgenden Sitze ins Deutsche.

1) Ms1 y3Hanu ot Bairero mpeacraBuresns, 4yTo Baru 3aBobI MPUCTYIHIN K Ce-
pUIHOMY MTPOU3BOJICTBY MAIIMH MOJEH X.

2) Mp1 Ol 661 Bam Os1aromapHsl, eciii Obl Bbl mpegocTaBuiIn B HAIIE Paciopsi-
KEHHE KaTaJOTU U KaPTOTEKH.

3) IIpencraButenb Gupmbl X. COOOIINI HaM, YTO BbI MPOX3BOINTE HYKHBIA HAM
TOBAap, MO3TOMY IIPOCUM BbICJIATh HaM Bail npencKypaHT.

4) Mel nonyunnu Bam agpec Topripenctsa B KenbHe, KOTOpoe COOOIINIIO HaM,
yT0 BBI 3KCTIOpTHpYETE MATUHBI MoeH X.

5) V Hac uMeroTcs 3anpockl OT MHOTUX (DUPM Ha MamIuHbBI THIA X.

6) K coxajeHuro, 10 CUX IMOP MBI €I He MOTy4rId Baly HOBEHIIHe MPOCIIeKThI
Y KaTaJory Ha 3allacHbIC YacTH.

7) Cchbliasch Ha IEPErOBOPHI, COCTOSBIIIMECS B MPOIILIOM MecsIle, MockuiaeM Bam
CIIMCOK HU3JETINN, KOTOPBIE MBI IKCOPTUPYEM.

8) B 3akmrouenue, Mbl XoTeu Obl Bam HanmoMHUTh, 4TO BbI ykazanu B Barem
MIPEIOKSHUH KPaTUYalIliuii CPOK TTOCTABKU 000PYI0OBAHUSI.
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9) IlpocuM NPUIOKHUTH KATAJIOT, YEPTEXKH, a TAK)KE OMUCAHUE MAITUHBI.

10) YrtoObl u30ekaTh KaKuX-IKOO HeIOopasyMeHHui, mockliaeM Bam omnucanme
MAIIIMHBI Ha PYCCKOM SI3BIKE.

11) Haneemcs B Onmkaliiiiee BpeMs MOJYy4YUTh OT Bac npeioskeHre Ha TOCTaBKY
TOBApPOB HA BBITOJTHBIX YCIOBHUSX.

12) MpI y3HQJIM U3 )KypHAIIA, ... 4TO BBl 3aHMMaeTeCh SKCIIOPTOM JIEKTPOOOOPY-
noBanus. Ham HEOOXOIMMEI ...

13) Hawm pexomenaoBanu Bamry ¢pupMy Kak MoCTaBIIuKa XUMHYECKOTO 000pyI0-
BaHUs BBICOKOTO KauecTBa. Ho mpexxae ueM 3akimounTh ¢ BaMu KOHTpakT, Mbl
ot Obl Bam Onmaromaphsl, ecinu Obl Bbl mpuicnanu HaM KaTajaord U MpEencKy-
PaHTHI Ha 3TO 00OPYTOBaHHE.

14) B otBeT Ha Bamie nmucbMo OT 5-ro cero Mecsiia Mbl OJy4YwiH oT Bac kaTaio-
T'H U YePTEXKH BHIIIICYKa3aHHBIX CTAaHKOB, BhIpaxkaeM Bawm Oounbiryto Oiaromap-
HOCTb.

Fachliteratur:

1. Bewerbung in der Schweiz: Tipps und Unterschiede zu Deutschland// URL.:

IInttps://karrierebibel.de/?s=ANFRAGE/ (/lara oopamenuns: 3.11.2017)

Barberis P, Bruno E. Deutsch im Hotel. Hueber, 2006.

Keller A, Roy Ch.Telefonieren im Beruf. Hueber, 2006.

4. Hoffgen A. Deutsch lernen fiir den Beruf. Kommunikation am Arbeitsplatz.
Deutsch als Fremdsprache. Hueber, 2006

5. Jlpyxununa B.U., lllectakoBa JI.b. luanoruueckas peub B cdepe IeI0BOTO
oOmenus :Y4eb.-meroa. mocod. — ['yokun: M3a-Bo ['yOKMHCKOTO MHCTUTYTa
(punmana) MI'OY, 2009. — 53 c.

6. Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.
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LEKTION IV

Thema: ANGEBOT
Grammatik: O6o3naueHne BpeMeHH B 1eJI0BOM OOIIEHHH.

........

Vokabular zum Text

die Ablehnung OTKJIOHCHHE
das Angebot (auf, iiber A) }
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https://karrierebibel.de/bewerbung-schweiz/

die Offerte npeyioKeHue (Ha 9To-JI.)

das Offert

ein festes Angebot TBEPIOE MPEIUIOKCHHE

ein freibleibendes Angebot npeyIoKeHue 0e3 00s3aTeIIbCTBA

ein bindendes Angebot MPEIJIOKEHUE ¢ 0053aTEIILCTBOM

ein Angebot erarbeiten pa3paboTaTh MpeII0KESHUE

ein Angebot erteilen (machen, caenath (BBIAATH) IIPEII0KCHHIE
unterbreiten)

ein Angebot zuriickziehen 0TO3BaTh MPEIIOKCHUEC

ein Angebot annehmen (akzeptieren) npuHATH IPeIIOKCHHE

prompt 0e3 3a7epKKU (HEMEIJIEHHO)

binnen (D oder G) B TCUCHHUE

Ankntipfung neuer YCTaHOBJICHHE HOBBIX JICJIOBBIX OTHOIICHUI
Geschaftsverbindungen }

Belebung alter Geschéftsverbindungen o>xuBiIeHHE CTapBIX JIEIOBBIX CBS3CH
die Klausel -, n OrOBOPKA, OTPAHUYUTEILHOE YCIIOBUE
die Unterredung -, en MIEPErOBOPHI

veranlassen vt o0y 1aTh (KOro-i. K ueMy-J1.)
verfiigen (iiber A) pacrojarath (4eM-J1.)

tiber die Ware anders verfiigen pacToOpsIUTHCS TOBAPOM MHAUE
vorhanden sein UMETh B HATUIHUU

1. Lesen Sie den Text und iuibersetzen Sie ihn aus dem Deutschen ins Russische.

Text: ARTEN DER ANGEBOTE

Ein Angebot (oder eine Offerte) ist eine schriftliche Kaufeinladung an den po-
tentiellen Kaufer. Das Angebot ist auch die Erklarung des Anbietenden, dass er bereit
ist, eine bestimmte Ware zu bestimmten Bedingungen zu liefern.

Das Angebot kann sich auf eine Unterredung, eine Zeitungsanzeige, eine Zei-
tungsanzeige, eine Empfehlung und, was o6fters der Fall ist, auf eine Anfrage beziehen.

Der Lieferant kann auch eine Offerte verschicken, wenn ein Kunde die Ware nicht
angefragt hat. Ein solches unverlangtes Angebot wird an den Kunden gerichtet zur:
--Belebung alter Geschaftsverbindungen:

--Ankniipfung neuer Geschéftsverbindungen, um neue Kunden zu gewinnen.

Man unterscheidet feste und freibleibende Angebote.

Das feste (oder verbindliche) Angebot (Festangebot) wird fiir einen eventuellen
Kaufer erarbeitet. Es enthilt genaue Angaben tber die angebotene Warenmenge, ei-
nen festen Preis, und wird unbedingt befristet. Der Verkaufer verpflichtet sich zur
Lieferung zu den genannten Bedingungen, wenn das Angebot binnen der festgesetz-
ten Frist angenommen wird. In dieser Frist darf der Verkaufer sein Angebot nicht zu-
riickziehen. Wenn der Kaufer im Laufe dieser Frist das Angebot akzeptiert, gilt das
Geschift als abgeschlossen.

Wenn das Angebot nicht angenommen wird, muss der Verkdufer davon in
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Kenntnis gesetzt werden, manchmal werden ihm auch die Griinde fiir die Ablehnung
des Angebots angegeben (z.B. kein Bedarf, Preise zu hoch usw.).

Das freibleibende (oder unverbindliche) Angebot. Wenn in einer Offerte der

Preis oder der ganze Inhalt mit der Klausel «freibleibend» bezeichnet wird, so bringt
der Anbietende damit zum Ausdruck, dass er sich nicht an die Offerte gebunden
fiihlt. Aufgrund dieser Klausel kann der Verkaufer tiber die Ware anders verfiigen.

Das unverbindliche Angebot veranlasst den Kunden, sich rasch zur Bestellung

zu entschlieBen, da er nicht weif3, ob die Ware ansonsten noch vorhanden ist.

Das Angebot ist eine Grundlage zum Vertragsabschluss und muss alle Haupt-

bedingungen des kiinftigen Vertrages erhalten.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

FRAGEN ZUM TEXT:

Bestimmen Sie den Begriff “ein Angebot™!

Worauf bezieht sich ein Angebot?

Unter welchen Umstiinden kann der Lieferant eine Offerte verschicken?

Zu welchem Zweck wird ein unverlangtes Angebot an den Kunden gerichtet?
Welche Arten der Angebote unterscheidet man?

Fiir wen wird das feste (oder verbindliche) Angebot (Festangebot) erarbeitet?
Was enthilt das feste (oder verbindliche) Angebot?

Unter welcher Bedingung verpflichtet sich der Verkaufer zur Lieferung zu den

genannten Bedingungen?

9)

Warum wird das feste Angebot befristet?

10) In welchem Fall gilt das Geschéft als abgeschlossen?

11) Welche Griinde gibt es fiir die Ablehnung des Angebots?

12) Was bringt der Anbietende zum Ausdruck, wenn in einer Offerte der Preis oder
der ganze Inhalt mit der Klausel «freibleibend» bezeichnet wird?

13) Welche Griinde motivieren den Kunden, sich rasch zur Bestellung zu ent-
schlieen?

14) Gilt das Angebot als eine Grundlage zum Vertragsabschluss?

15) Warum muss das Angebot alle Hauptbedingungen des kiinftigen Vertrages er-

halten.
2. Geschiftsbriefe

Vokabular zum Angebotsmuster
die Spielwarenhandlung-, en MarasuH UrpylieK
Interesse (an D) haben OBITh 3aUHTEPECOBAHHBIM (B KOM-JI., B YEM-J1.)
die Holzspielware-, n JICPEBSHHBIC UTPYIIIKH
gewiinscht JKeJIaCMBbIH
Altersgruppen pi IPYMIIBI, pa3IeiEHHbBIE TI0 BO3PACTy
sortieren vt COpPTUPOBATh, pa3oupaTh
die Preisvorstellung-, en NPEJICTAaBICHHUE O MPOJIAXKHOU IIeHE
beliefern vt IIOCTABJISATh
die Verkaufsvorstellung NPEJCTaBICHNE O MPOJIAXKHOMN IICHE
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a) Mucsmo-npenoxenue (das Angebot) mmeer cienyronnyio CTpykTypy:

1. [Tpuunna mucema-npeioxkenns (Grund fiir das Angebot).
2.OtBeThI Ha Bomipock! (Beantwortung gestellter Fragen).
3. JlononmuuTenbHble npeanokenus (Zusatzangebote).
4.Hanexna na 3aka3 (Hoffnung auf Bestellung).

OtBeuast Ha BOIIPOCHI, CICAYET J1aTh TOYHOE ONMHCAHHE TOBApa, 10 BO3MOXK-
HOCTH COINPOBOAUTH (pOoTOMAaTepuasiaMu W/WIIM PUCYHKaMu w/wimm oOpasuamu (das
Muster). Ilpm ompenenennu 1ieHbl (der PreiS) ykaspIBarOTCS YCIOBHUS OILIATHI
(Zahlungsbedingungen), Bo3moxnoctn ckuaku (der Preisnachlass, der Rabatt,
der/das Konto).

OTtnmenpHO perraercs Bopoc pacxojoB 1o ymakoBke (die Verpackungskosten)
U TpaHcropTHBIX pacxojnoB (die Frachtkosten), Bpemenn nocrasku (die Lieferzeit) u
yciouii noctaBku (Lieferungsbedingungen).

MHorue (GUpMbI B CBOMX MPEIJIOKCHUAX CCHUIAIOTCS HA OOMICTIPUHATHIC KOM-
Mepueckue ycioBus. B Takom ciaydae moaydareib npemioxenus (der Empfdanger)
JI0JDKEH MMETh BO3MOXKHOCTh 03HAKOMUTBCS C STUMH YCIIOBHSIMH.

B cBsi3u ¢ MUCHMOM-TIPEINIOKECHUEM HEOOXOIUMO YIOMSHYTh JICIOBOE MMHCHhMO
pexiamuoro xapakrepa (der Werbebrief). Takoe nmrucbMo HeoOs3aTeIbHO TPUBOIUT K
3aka3y WM JoroBopy. OHO pacchlIaeTCs Yalie BCEro PsIy aJpecaToB M UMEET IENIBI0
BBI3BAaTh UHTEPEC K TOBAPY, K PUPME Y BO3ZMOXKHOIO MOKYIATEIIsA, MOOYAUTh €ro, 3a-
pocUuTh OoJiee MOAPOOHYIO0 MH(OPMAIUIO, MOMBITATECA YCTAHOBUTH 00JIee TECHBIE
KOHTAaKTBHI.

b) Huske mpuBoauTCs MpUMepP MUCHMA-TIPE/IJI0KEHUsI.

Spielwarenhandlung
Karl Reinhardt
Bremer Stral3e 28
2000 Hamburg 12

Ihr Zeichen Unser Zeichen
privt wt-s
Betreff: Angebot iiber Spielwaren

Sehr geehrter Herr Reinhardt,

Wir freuen uns, dass Sie Interesse an unseren Holzspielwaren haben und senden Ih-
nen gern den gewiinschten Katalog mit der neuesten Preisliste. Im Katalog haben wir
die Spielwaren nach Altersgruppen sortiert.

Beachten Sie bitte unsere giinstigen Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des
Katalogs.
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Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren lhren Preisvorstellungen entsprechen und
wir Sie bald beliefern kénnen.

Mit freundlichen Griifsen

Herbert Henneberg & Co

pa.
(Unterschrift)
Annete Prollins

Anlage: Kataloge, Preisliste

3. Fragen und Aufgaben zum Geschiftsbrief (das Angebot)

3.1. Antworten Sie auf die Fragen zum Angebotsmuster
1) Wer sendet ein Angebot an Herrn Reinhardt?
2) An wen ist das Angebot gesandt?
3) Woriiber freut sich Herr Henneberg?
4) Was sendet Herr Henneberg an Herrn Reinhardt?
5) Welche Waren bietet Herr Henneberg an?
6) Wie sind die Spielwaren sortiert?
7) Um welche Liefer- und Zahlungsbedingungen fiir die angebotenen Waren han-
delt es sich?
8) Worauf hofft Herr Henneberg?
9) Was enthilt die Anlage?

3.2. Ubersetzen Sie aus dem Russischen ins Deutsche.

1) MBI npocuM Bac Ha OCHOBE Hamled MH()OPMAIMK MPOBEPUTH, YCTPAWBACT JIU
9Ta MamnHa Bamero 3aka3umka.

2) bnaromapum Bac 3a Barmr 3anpoc u BeICBUTaeM B MPUJIOKEHUH Hallle TBEPIOE
MpeI0KEHHE.

3) Paspemmmte co cieayrommuM MTUCHMOM BBICIIaTh BaMm moapoOHOe mpeaiokeHne
HAa ... B 3-X 9K3EMIUIIPAX.

4) Hame mpeminoxxenue 0e3 00s3aTenbCTB.  LIeHBI MOTHMMAIOTCS ...BKJIFOYAs
MOPCKYIO YITaKOBKY.

5) B Hacrosiiiee BpeMsi Mbl pacrojiaracM HeCKOJIbKMMH TPEAIOKEHUSIMH Ha PYIy.

6) MbI BIipaBe 0TO3BaTh HaIllle IPEII0KCHHIE B TI000€ BpeMsI.

7) Ilpomaser 00s13yeTcst 0€CIUIATHO 3aMEHHUTh OJIHY J€Tajlb MAIIMHbI IPYTOM.

8) Ecniu mokymarenb B TE€YEHHE OMPEACIIEHHOTO CPOKa MOATBEPAUT MPEIIOKe-
HHUE, CJEIKAa CUMTACTCS 3aKJIFOUYEHHOM.

9) B HacTosIIee BpeMsl y HaC UMEIOTCS KaTajord M MPOCIEKTHI Ha KOH()EKIIHIO.

10) [TnaTéx mpou3BOaUTCA MO 0€30T3BIBHOMY, JACIUMOMY, MTOATBEPKAEHHO-
MYy aKKpPEIUTHUBY.
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3.3. Machen Sie eine Ubersetzung und Riick-Ubersetzung der folgenden Sitze.

1) Wir wiren Ihnen dankbar, wenn Sie uns moglichst umgehend mitteilen konn-
ten, ob Sie fiir die angebotenen Mengen Interesse haben.

2) Gegebenenfalls ist die Firma in der Lage, kurzfristig ein ausfiihrliches Angebot
zu unterbreiten.

3) Wir danken Ihnen fiir Ihre obige Anfrage. In der Anlage tibersenden wir Ih-
nen unser Projekt mit dem zugehorigen Angebot.

4) Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot zusagt und warten gern auf weitere
Nachricht von Ihnen.

5) Der vorstehend genannte Gesamtpreis ist ein Nettopreis und versteht sich fiir
die Lieferung fob ...., ohne alle sonstigen Abgaben auf3erhalb unseres Landes.

6) Die Preise sind Festpreise. Wir halten uns fiir zwei Monate an das Angebot ge-
bunden.

7) Unsere Preise sind ermittelt bei Zugrundelegung folgender Zahlungsbedingun-
gen: 15% - Anzahlung, 85% - bei VVorlage der Versanddokumente.

8) Der Gesamtpreis versteht sich fiir die Lieferung franko... Grenze einschlief3lich
Exportverpackung soweit erforderlich.

€) mMuCchbMO - BcTpeuHoe nmpeaioxkenue (das Gegenangebot)

Ecmn IMOKYIIAaTCJIb HHTCPECYCTCA MPCIaraCMbIM TOBApPOM, HO YCJIOBHS ITOKYII-
KH €Iro HC YCTpanuBalOT, OH BO3BPAIIACT HA ITMCBMO-IIPCAJIONKCHUC IIMCEMO BCTPCUHOC
npeiokenue. [IpuBeném mpumMep muchbMa - BCTpEUHOTO mpemioxenus (das Gegen-
angebot).

Sehr geehrte Herren,
Besten Dank fzir Ihr Angebot und das uns ziberlassene Muster des Artikels 88/44

Mit der Qualitdt des Musters sind wir zufrieden, der Preis scheint uns aber et-
was hoch zu sein. Von einem anderen Lieferanten wurde uns eine dhnliche Qualitdt
zu DM 15. - pro Meter angeboten. Wenn Sie uns den gleichen Preis machen konnten,
wdren wir gerne bereit, 30 Stiick zu bestellen. Es wiirde uns freuen, wenn es Ihnen
méglich were, unseren Vorschlag anzunehmen.

Mit freundlichen Griiffen

Vokabular zum Geschéftsbrief (das Gegenangebot)

das tiberlassene Muster nepeIaHHblii 00pasell

die Qualitat -, en KadyeCcTBO

scheint ...etwas hoch zu sein ka)eTcst HECKOJIBKO BBICOKO
der gleiche Preis UCXOJHAs IIeHa
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4. Ubersetzen Sie die folgenden Geschiftsbriefe. Benutzen Sie das entsprechen-
de Vokabular.

Sehr geehrte Herren!

Wir bedanken uns bei Ihnen fiir Ihre Anfrage vom 7.01.200... Wunschgemd/s bieten
wir Ihnen die in der Anlage angegebenen Maschinen Model 4, B und C in automati-
scher und halbautomatischer Ausfihrung an.

Wir bitten diese Maschinen mit normalem Zubehor an.

Selbstverstdndlich konnen wir auch die erforderlichen Details mitliefern. Dazu bené-
tigen wir jedoch Zeichnungsunterlagen. Wir hoffen, dass Angebot Ihren Anforderun-
gen entspricht und wiirden uns freuen, in dieser Angelegenheit wieder von lhnen zu
horen,

Sehr geehrte Herren!

Mit grofem Dank bestdtigen wir den Erhalt Ihrer Anfrage. Wir konnen lhnen mittei-
len, dass wir im Moment in der Lage sind, Ihnen eine Reihe von Sondereinrichtung
sowie Schreibtischen und Steuerpulten anzubieten. Da wir annehmen, dass Sie Be-
darf an diesen Sondereinrichtungen haben, unterbreiten wir Thnen folgendes freiblei-
bendes Angebot.

Stiick
Steuerpulle 52 cm 110
Steuerpulle 57 cm 215
Schreibtische 250

Liefertermin: sofort

Zahlungsbedingung: per Inkasso

Lieferbasis: franko Grenze

Dieses Angebot gilt bis: 22.03.200... .

Wir wdren lhnen sehr dankbar, wenn wir baldmagglichst eine Antwort von lhnen er-
hielten.

i
Sehr geehrte Herren!

Wir haben einen neuen Automaten entwickelt, Modell 105. Der ausfiihrliche Prospekt
fiir diese Maschine befindet sich im Druck. Als Information erhalten Sie vor ab Pros-
pektbldtter, in denen gleichzeitig das Fertigungsprogramm dargestellt ist. Wir ma-
chen Sie drauf aufmerksam, dass dieses Modell auf der Ausstellung in Kéin in der
Zeit vom 10. -20.200... in der Halle 12 Stand 125 ausgestellt wird. Aufserdem sehen
Sie dort die modernsten hochwertigen Maschinen unserer Firma. Wir laden Sie herz-
lich ein und bitten um Ihre Mitteilung, ob wir Ihnen Zimmer reservieren diirfen.
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VVokabular zu den Geschiftsbriefen 1-3

sich bedanken (bei D) (fiir A) onarogaputh (KOro-i. 3a 4To-i.)

wunschgemas COTJIACHO KEJTaHUIO
erforderlich HEOOXOUMBIH, TIOTPEOHBII
das Detalil, -s, -s JeTallb

Zeichnungsunterlagen pl YePTEKHU

den Anforderungen COOTBETCTBOBATh TPCOOBAHUAM
entsprechen

der Erhalt (e) s MOJTyYCHUE

in der Lage sein (zu + Inf.) OBITH B COCTOSTHUH (YTO-JI. CHIEIIATh)
ein Angebot unterbreiten (auf A) caenaTh npemTokeHne (Ha 9TO-I1.)

in der Zeit B TIEPHOT

hochwertig BBICOKOKAYCCTBCHHBIM

Antwort von lhnen erhalten  momyuuts ot Bac coser

der Automat, -en CTaHOK-aBTOMAT

einen neuen Automaten pa3paboTaTh HOBBIM CTAHOK-aBTOMAT

entwickeln

sich an das Angebot gebunden GwITh cBsiI3aHHBIM 00sI3aTEIHLCTBAMU

halten IO MPEUIOKCHUIO

sich in Druck befinden HAXOIUTHCS B II€YATH

gleichzeitig OJTHOBPEMEHHO

auf der Ausstellung Ha BBICTABKE

wir bitten um lhre Mitteilung npocum Bac cooOmuTh

das Zimmer reservieren 3a0pOHUPOBATH HOMEP (B TOCTHHUIIL)
v

Firma...den 12.4.200...
Moskau

Sehr geehrte Herren!

Ihre Adresse verdanken wir lhrer Handelsmission in Koln. Wir sind seit 25 Jahren

Hersteller von... und sind in der Lage, grofe Mengen sehr preisgznstig zu liefern.

Normalerweise bieten wir unsere Erzeugnisse zu folgenden Bedingungen an:

Unsere Preise verstehen sich netto, ab Werk, ausschlieflich Verpackung und gelten

fiir Bestellungen im laufenden Jahr. Fiir Verpackung berechnen wir 0,5% des Wa-

renwertes, fiir Fracht frei deutsche Grenze weitere 1,5%.

Die Zahlung erfolgt durch ein unwiderrufliches bestdtigtes Akkreditiv. Das Akkreditiv

soll bei der Deutschen Bank in Hamburg im Laufe von 30 Tagen nach Vertragsab-

schluss erdffnet werden.

Die Verladung kann sofort nach Ergffnung der Akkreditivs erfolgen. Da wir die rus-

sische Fachwelt mit unseren Erzeugnissen bekanntmachen wollen, beabsichtigen wir,
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im Herbst an der Ausstellung «Intorg-Technika» in Moskau teilzunehmen. Wir sind
zu dieser Ausstellung eingeladen, und der Besuch bei Ihnen ist auch vorgesehen, da
wir Ihnen unser Angebot ebenfalls négherbringen wollen.

Wir sind jederzeit bereit, Ihnen weitere Informationen und Unterlagen vorzulegen
und weirden uns freuen, von Ihnen zu Gesprdchen eingeladen zu werden.

Mit freundlichen Griifsen

Firma Kramer

Niirnberg

verdanken (D)

der Hersteller, -s, -
grof3e Menge
preisgiinstig
liefern
normalerweise

das Erzeugnis; Erzeugnisse

sich verstehen (a, a)
ausschlieBlich (G)
laufend

die Fracht, -, en

die Verpackung, -, en
gelten (a, 0) vt

der Warenwert (e)s, e
berechnen

ein Akkreditiv eroffnen
im Laufe (G), (von D)
die Verladung, -en

die Fachwelt, -en
bekanntmachen (mit D)
vorsehen (a, €) vt

naherbringen (a, a) (D) (A)

jederzeit

Fachliteratur:

Vokabular zu den Geschiftsbriefen

OBITh 00SI3aHHBIM (4EeM-JI. KOMY-JI./deMy-J1.)
IPOU3BOIUTEIb, U3TOTOBUTEIb

0OJIBIIIOE KOJTUYECTBO

3/1.: IO BBITOJHOM IICHE

MOCTaBJIATh, I0CTABJISITH (TOBApPHI)

0OBIYHO

TOTOBOE M3JIEHeE; MPoayKIus Pl

3/1. MOJHUMATHCA (O 1ICHE)

HCKIJTI0Yasi, 3a UCKIIIOUCHUEM

TEKYILIHAN

dbpaxrt, rpy3

yImaKoBKa

JIEUCTBOBATh, OBITH JCHCTBUTENIHHBIM, IMETh CUITY
CTOMMOCTB TOBapa

PacCUYUTHIBATh, CTABUTH KOMY-JI. B CUET
OTKPBITh aKKPEAUTHUB

B TCUCHUE

MOTpy3Ka, OTrpy3Ka

JEJT0BOU MUP

3HAKOMHUTH (KOTO-JI. C KeM-JI., YeM-JIL.)
PEAyCMOTPETh

03HAKOMUTH OoJiee moApoOHO (KOTo-J1. C YeM-J1.)
KOTJla yroJHo, B JIIDOOE BpeMs

1. Stellenangebote: Darauf miissen Sie achten// URL:
/Inttps://karrierebibel.de/?s=ANGEBOT/ (/lata oopamenus: 3.11.2017)

2. Kypc nmemoBoro Hemerkoro s3eika aisi HaumHaromux. Geschéftsdeutsch fiir
Anfanger / Tomcon I'.B., Uuramesa M.A.,— M, OO0 «UIII] «Mackay,
2012 — 86 c. ISBN 978-5-91146-791-3
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https://karrierebibel.de/stellenangebote/
https://mgimo.ru/people/2392/
https://mgimo.ru/people/2529/

3. Hpyxununa B.W., lllectakoBa JI.b. luanorudeckas peus B cdepe ACIOBOTO
obmenus: y4yeb.-metoa. mocod. — ['yokun: M3a-Bo ['yOKMHCKOrO MHCTHUTYTA
(punmana) MI'OY, 2009. — 53 c.

4. Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.

5. David M. Martin. Erfolgreiche Verhandlungstaktiken, Schwierige Situationen
perfekt meistern. Falken Verlag, Niedernhausen, 1997, ISBN 3-8068-4971-4

6. Marcus Knill. Natiirlich, zuhorerorientiert, aussagenzentriert reden "Ange-
wandte Rhetorik" fiir alle, die kommunizieren miissen. Ein Lehr-, Lern- und
Lesebuch. 1991 ISBN 3-908236-19-3

LEKTION V

Thema: AUFTRAG (BESTELLUNG, ORDER)
Grammatik: I[IpugaTouHblie MpeAT0KeHHS.

VVokabular zum Text

die Erteilung, -, en BbIaua (3aKa3a)
anweisen (ie, ie) vt

einen Auftrag erteilen

eine Bestellung erteilen

NOpy4aTh, BBIIATH 3aKa3

ohne Anderung 0e3 U3MEHEHHs

der Kaufvertrag, -s, -e JOTOBOP KYIUTU-TIPOJIAXKH
zustandekommen (s) OCYIIECTBIIATHCS
abweichen (i, i) (s) (von D) OTKJIOHATHCS (OT Yero-JI.)
der Lieferant, -en, -en MOCTaBIIUK

annehmen (a, 0) vt PUHUMATD
vorangehendes Angebot IpEIBAPUTEILHOE MIPEITI0KEHUE
rechtlich gesehen C TIPaBOBOM CTOPOHBI

das Gegenangebot BCTPEYHOE MPEIOKECHUE
daher MI0ATOMY, CJIEJIOBATEIIHHO
ablehnen vt OTKJIOHATH
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1. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text aus dem Deutschen ins Russische.
Text: Die Erteilung eines Auftrags

Mit dem Auftrag nimmt der Kéaufer das Angebot an und akzeptiert die Bedin-
gungen.

Durch seine Bestellung weist der Kéaufer die Lieferfirma an, eine bestimmte
Ware zu liefern, d.h. er erteilt ihr einen Auftrag zur Lieferung der angebotenen Ware.
Deshalb darf ein Auftrag keine Fragen offenlassen.

Wird durch Bestellung ein festes Angebot rechtzeitig und ohne Anderung an-
genommen, so kommt dadurch der Kaufvertrag zustande. Eine Bestellung, die zu spit
erfolgt oder von den Bedingungen des Angebots abweicht, fiihrt nur dann zu einem
Vertrag, wenn sie von dem Lieferanten angenommen wird.

Das gleiche gilt fiir Bestellungen aufgrund eines freibleibenden Angebots und
fiir Bestellungen ohne vorhergehendes Angebot. In diesem Fall ist die Bestellung da-
her entweder die Annahme eines vom Lieferanten gemachten Angebots durch den
Kunden oder ein Gegenangebot des Kunden, das der Lieferant annehmen oder ableh-
nen kann,

Hwxe npuBoauTcs npumep nucbMa-3aKkasa.

Bankhaus
Friedrich
Bauer AG

Bankhaus F. Bauer AG, Postfach 294, 6100 Darmstadt

Gebr. Winkelmann

Werbemittel

Rothschildallee 104

600 Frankfurt 1

Ihr Zeichen, Unser Zeichen, Durchwahl Darmstadt,

1425 15 Okt. 200...
me-ha
Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen fiir Ihr Angebot. Entsprechend Ihrer Mustersendung
bestellen wir.

200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz, mit Prdgedruck auf der linken
Innenseite:

Bankhaus Friedrich Bauer KG.

Preis... DM pro Stiick,
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200 Geldborsen, Nr. 3271, schwarz mit Prdgedruck oben auf der linken
Innenseite

Liefern Sie bitte diese Waren binnen vier Wochen frei Haus. Lauft Ihrem Angebot
bei Bezahlung innerhalb zweier Wochen nach Wareneingang ziehen wir 2 %
Skonto vom Warenwert ab.

Mit freundlichen Griifsen
Bankhaus Friedrich Bauer AG
ppa. (Unterschrift)

Vokabular zum Auftragsmuster

entsprechend (D) B COOTBETCTBUH

die Brieftasche -, n OyMaKHHUK

die Geldborse -, n KOLLIENEK

der Pragedruck (e)s, -e  smOiema

die Innenseite -, n BHYTPEHHSS CTOPOHA

der Wareneingang (e)s, -€ mocTyIuieHrue ToBapa
der Warenwert (e)s, e CTOMMOCTH TOBapa
abziehen vt BBIUNTATh, YACPKUBAThH

2. Antworten Sie auf die Fragen zum Auftragsmuster
1) Wer ist der Absender der Bestellung?
2) Was bestellt das Bankhaus Friedrich Bauer AG?
3) Welche Lieferfristen werden angegeben?
4) Wie ist die Art der Lieferung?
5) An wen wird die Bestellung geschickt?
6) Wofiir dankt der Absender der Bestellungen der Firma?
7) Wie hoch ist der Skonto? Und zu welcher Bedingung?

3. Lesen und merken Sie sich folgende Briefbausteine zu den Punkten der Be-
stellung vor.
zum Punkt 1
1. Wir beziehen uns auf Ihr Angebot vom...
Mpuvi ccvinaemes na Bawe npe()ﬂoofcenue om...
2. Wir bestellen auf Grund Ihrer Preisliste Nr. ...
Mpu1 3akazvieaem na ocnose Bauwiez2o npetickypanma No...
3. Auf Empfehlung von Herrn ...bestellen wir...
Ilo pekomendauuu... Mbl 3AKA3bl6AEM...
4. Wir haben lhre Mustersendung durchgesehen und bestellen...
Mvl npocmompenu Bawiu obpasyvl u 3axasvleéae...
5. Ich habe Ihre Anzeige in der Zeitung... gelesen und bestelle...
A npodumal Bawe obvaenenue 6 cazeme... u 3axazvisearo...
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zum Punkt 2

1. 10 Dtzd. Tischtiicher. Wir bestellen 115/165, Muster Nr. 312, zum Preis von...

10 oworcun ckamepmelti ..., obpazey ... NO yexe ...
2.5 St. Kiichentische, Eichenholz zum Preis von
S WmyK KYXOHHbIX CMOJI08, 0Y0, NO YeHe...

3. 10 Aluminiumtopfe. Inhalt 21, 16cm.,...€ pro Stiick

10 anomunuesvlx kacmproaws, 06vem 2 1, ouamemp 16 cm, ...€.. 3a wmyxy

4. 20 Karton Briefpapier 25/25, weif3, zum Preis von...
20 kopobox bymaeu 0ns nucem, 6enol, no yewe...

Zum 2. Punkt der Bestellung sind auch folgende Formeln tiblich:

uns wie
liefern mir telefonisch

Bitte senden Sie vereinbart

schicken zu den
vereinbarten
Bedingungen
zu den
vereinbarten
Konditionen

baldmoglichst
bis zum ...

folgende Waren ...

zum Punkt 3

1.Ich erwarte die Sendung noch bis ... als Eilgut.

KOy nocmasky 00... Kak CPOUHbLUL 2pY3.

2.Wir holen die Waren am... mit unserem LKW ab.

Mpvl npuedem 3a mosapom... Ha Hawiel epy3080U MaulUHe.
3.Die Sendung muss spatestens am... bei uns sein.
Ilocmaska oondxcHa 6vims y HAC Camoll No30Hee...

4.Bitte liefern Sie an...

Toscanyiicma, nocmagvme (no aopecy)...

zum Punkt 4

1.Bitte gewdhren Sie uns drei Monate Zeit.

Tooicanyticma, oatime Ham 3 mecsaya OMCPOUKU.

2.Erheben Sie bitte den Rechnungsbetrag durch Nachnahme.
HOlelmme, I”lOQfCa]ZyIjCWlCZ, CYMMY cHema HAJILOHCEHHbIM NiIAmesNCoM.

3. Wir sind damit einverstanden, dass Sie einen Wechsel auf uns ziehen.
Mbt coenachwl, umo Bul nepesedéme na nac eexcenv

4. Wir bezahlen 30 Tage nach Erhalt Ihrer Rechnung.

Mpvt onnamum 6 meuernue 30 oueti no nonyuenuu Bawezo cuéma
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zum Punkt 5

1. Sollte uns die Qualitat nicht zusagen, werden wir Ihnen die Ware zuriicksenden.
Ecnu kauecmeo nHam ne noootioém, mvl omnpasum mosap 06pammo.

2. Sorgen Sie bitte fiir eine neutrale Verpackung, da...

llozabomvmecs 0 HellmpanbHOU YNaKoeke, Mak Kax...

3. Wir bitten um Auftragsbestitigung.

4. Ilpocum noomeepoums 3aKas.

4. Finden Sie die passende Ubersetzung zu den Sitzen im ersten Teil der Auf-
gabe aus dem Teil I1.
I

1) Bmaronmapro Bac 3a Barie npeaioskeHne 1 3aKa3pIBaro ...

2) Ha ocHoBe Baiiero mpemiokeHHs s 3aKa3bIBaIO CIICIYIOIIHE TOBAPHI.

3) MbI npoBepHIIN MPUCIAaHHBIE HAM 00PAa3Ilbl M 3aKa3bIBaeM JIJIsl HEMEJICHHON
IMOCTaBKHU B COOTBETCTBUH ¢ Bammm IMPpCAJIOKCHUCM OT...

4) TIpocuM CpOYHOE MOATBEPKACHNE M JAHHBIC MMPEIKHETO CPOKA MOCTABKH.

5) Ecnu Bel He MOKeTe TOCTaBUTh TOBAp O ..., IpoIny Bac cpoyHo cooOmuTs 00
3TOM.

6) HeoOxoauma TiarenbHas yraKkoBKa.

7) CtpaxoBka 00eCrieuuBaeTCsS HAMH/... M TIOKPHIBAET BCE PUCKU («OT IBEPH 10
JIBEPU»).

I

1) Konnen Sie die Ware nicht bis ... liefern, bitte ich Sie um sofortige Benach-
richtigung.

2) Die Versicherung wird von uns gedeckt ... und ist von Haus abzuschlief3en.

3) Wir bitten um prompte Bestdtigung und Angaben des frithesten Liefertermins.

4) Ich danke lhnen fiir Thr Angebot und bestelle...

5) Sorgfaltige Verpackung ist unbedingt erforderlich.

6) Wir haben die uns zugesandten Muster gepriift und bestellen zur sofortigen
Lieferung entsprechend Ihrem Angebot vom ...

7) Aufgrund Ihres Angebots bestelle ich folgende Artikel...

5. Ubersetzen Sie folgende Geschiftsbriefe aus dem Deutschen ins Russische
und aus dem Russischen ins Deutsche.

Firma...
Usiewitscha ul. 17
1103045 Moskau

10.05.200..

Sehr geehrte Herren!

Wir besuchten letzte Woche Ihren Stand auf der Leipziger Messe und erfuhren dabei
von Ihrem Vertreter Herrn Bobrow, dass Sie auch Spezialanfertigungen iibernehmen.
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Wir bendtigen bis spdtestens 1.09.200.. eine vollautomatische Maschine nach beilie-
gender Zeichnung. Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie diese Maschine bis zu diesem Ter-
min herstellen und liefern kénnen. Fiir die Mitteilung des Preises und lhrer Ver-
kaufsbedingungen sind wir Ihnen im Voraus dankbar.

Wegen Informationen zber unsere Firma wenden Sie sich bitte an die Firma "Argo",
von der wir schon mehrere Maschinen bezogen haben, oder an die Deutsche Bank in
Niirnberg.

Mit Freundlichen Griifsen

Fachliteratur:

1.

2.

Karriere als Beamter: Diese Fakten missen Sie kennen // URL:
/Inttps://karrierebibel.de/?s=AUFTRAG/ (/lata obpamienus: 3.11.2017)
Geschiéftskontakte: Kniipfen und pflegen/ URL:
/Inttps://karrierebibel.de/geschaeftskontakte/ ([lata oopamenus: 3.11.2017)
Auftragsbestiatigung:  Tipps,  Checkliste, = Formulierungen //  URL:
/Inttps://karrierebibel.de/?s=AUFTRAG/ (/lata oopamienus: 3.11.2017)
Hpyxununa B.U., Illecrakosa JI.b. luanorudeckas peub B cepe IeI0BOTO 00-
nieHus :Yueb.-metonl. nocod. — I'yokun: U3n-Bo I'yOkuHCKkoro mHctutyTta (pu-
muana) MI'OY, 2009. — 53 c.

Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfithrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.

David M. Martin. Erfolgreiche Verhandlungstaktiken, Schwierige Situationen
perfekt meistern. Falken Verlag, Niedernhausen, 1997, ISBN 3-8068-4971-4

LEKTION VI

Thema: PREIS UND ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

Grammatik: IIpunaTounoe npenioxkeHue BpeMeHH
Die Konstruktion sein + zu Infinitiv.

/
|

Vokabular zum Text

der Preis, (e)s, e 1cHa

die Zahlungsbedingungen YCJIOBHS TUTaTEXa
die Preisbildung -, en o0Opa3oBaHKE [ICHBI
der Markt, -(e)s, -e PBIHOK
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der Marktteilnehmer, -s,
der Anbieter, -s, -

der Marktpreis, -es, -e
interessiert sein (an D)
erzielen

der Nachfrager, -s,-
entgegengesetzt

die Erwartung, -, -en
die Dienstleistung, -, -en
der Verbraucher, -s, -
zweierlei

das Angebot, -s, -e

die Nachfrage, -, n

die Kostenkalkulation, -, -en
hochwertig

absetzen vt

der Zusammenhang, -(e)s, -e
wie folgt

darlegen vt

steigen (ie, ie)

die Bereitschaft, -, -en

die angebotene Ware

das Zusammentreffen

der Gleichgewichtpreis

YYaCTHUK PbIHKA
pPOU3BOIUTENB, IPOJaBeLl, OPepeHT
pPBIHOYHAS 1IeHa

OBITh 3aMHTEPECOBAHHBIM

3[1. IOIHATh, «B3BUHTUTHY (B YeM-I1.)
HOTPEeOUTENb, MOKYIATENh
HPOTUBOIOJIOKHBIH

OKUJaHHE

ycayra

noTpeduTeh

JBOSIKMH; IBYX POJIOB, BU/IOB
MpeJIoKEHHIE

crpoc

KaJIbKYJISALKS PacXxo/i0B

LICHHBIN

cObIBaTh (TOBAp)

3aBHUCHUMOCTh

CJIEAYIOUIMM 00pa3oM

u3JaraTh

pactu

TOTOBHOCTH

MPEJI0KEHHBIN TOBAp

BCTpEUa

paBHOBECHAsI 1IeHA

1. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text.

Die Preisbildung durch Angebot

Jedes Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage bezeichnet man als
Markt. Angebot sind alle zum Verkauf bereitgestellten Giiter, Nachfrage - alle zum
Kauf begehrten Giiter. Auf jedem Markt haben die Marktteilnehmer unterschiedliche
Interessen. Die Anbieter wollen hohe Marktpreise erzielen. Die Nachfrager kommen
mit entgegengesetzten Erwartungen. Sie machten mit wenig Geld moglichst viele und
hochwertige Waren oder Dienstleistungen erwerben. Die Verbraucher sind daher an
niedrigen Marktpreisen interessiert. Erfiillen sich die Erwartungen der Anbieter, so
werden sie versuchen, viele Waren oder Dienstleistungen abzusetzen. Erfiillen sich
dagegen die Erwartungen der Kunden so werden sie viel kaufen.

Die Preise konnen auf zweierlei Art gebildet werden: einerseits durch Angebot
und Nachfrage, andererseits durch Kostenkalkulation.

Der Zusammenhang zwischen Angebotsmenge, Nachfragemenge und Markt-
preis kann wie folgt dargelegt werden: je grof3er die Angebotsmenge ist, desto niedri-
ger ist der Marktpreis, und umgekehrt: je kleiner die Angebotsmenge ist, desto hoher
ist der Marktpreis. Anders gesagt, bei niedrigen Markpreisen steigt die Bereitschaft
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der Nachfrager, die angebotenen Waren oder Dienstleistungen zu kaufen.
Entspricht das Angebot der Nachfrage, bildet sich ein ausgeglichener Preis.
Der Gleichgewichtspreis raumt den Mark. Der Preis regelt die Produktion.

2. Beantworten Sie die FRAGEN zum Text.

1) Warum haben die Marktteilnehmer unterschiedliche Interessen.

2) Woran sind die Verbraucher interessiert?

3) Was bedeutet die Kostenkalkulation?

4) Worauf zielt die Kalkulation ab?

5) Von welchen Faktoren hangt die Kalkulation ab?

6) Denken Sie dariiber nach, welche Punkte der Kalkulation geandert werden
konnen, wenn ein Betrieb auf dem Markt in Absatzschwierigkeiten gerat?

7) Stellen Sie die Kostenkalkulation fiir eine noch nicht existierende Ware und er-
lautern Sie sie.

3. Geschiiftsbriefe
Vokabular
belassen (ie, a) 3]I.: OCTaBUTh IPESIKHUMHU
der Preis ist... um % gestiegen IIeHa BO3pOCIIa
die Preise iiberpriifen nepecMaTpPUBATh IICHBI
die heute giiltigen Preise JNCHCTBYIOIIUE HA CETOIHS IICHBI
Anbei ... IPH CEM ...
die Anfertigung, -, -en W3TrOTOBJICHHE

3.1Ubersetzen Sie aus dem Deutschen ins Russische.

Sehr geehrte Herren,

wir bestdtigen den Empfang ihres Schreibens von 22.d.M. und danken ihnen fiir ihnen
Auftrag N 6362.

Leider miissen wir ihnen jedoch mitteilen, dass die Preise, die von ihnen genannt
sind, teilweise nicht mehr gltig sind. Wie Sie vielleicht wissen, ist der Silberpreis in
der letzten Zeit um mehr als 40% angestiegen, und wir mussten unsere Preise ziber-
prifen. Bei 6 Positionen ihres Auftrages konnten wir die Preise belassen, bei den zib-
rigen Positionen war es uns leider nicht méglich. Anbei finden Sie eine Proforma-
Rechnung mit den heute giiltigen Preisen, und wir mochten Sie bitten, den Auftrag
entsprechend zu bestdtigen.

Nach Eingang ihrer Bestdtigung wird die Anfertigung der Ware etwa 6 Wochen dau-
ern. In Erwartung ihrer baldigen Nachricht zeichnen wir.

Mit freundlichen Griifsen
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Anlage
Proforma-Rechnung

Vokabular
der Artikel, s,- TOBAp, apTUKYII
uberlassen nepeaHHbIN
die Qualitit, -en KaueCTBO
der gleiche Preis MoI00HAas IieHa
den Vorschlag annehmen MPUHSTH MPEATIOKEHNE

3.2 Ubersetzen Sie den Brief aus dem Russischen ins Deutsche

MHoroyBaxaemsble rocrnoja!

Bonbiioe cacu6o 3a Baiie npejioxkenue u nepeaaHHblil HaM 00paseln ToBapa 88/44.
KadectBoM maTepuana Mbl JOBOJIbHBI, HO I[€HA Ka)XETCSI HaM HECKOJIbKO 3aBBIIICH-
HOM. OT APyroro nocraBIIy¥Ka HaM MOCTYIWIJIO NMPEAJIOKEHUE ¢ LIeHOH 1o 15 Hemen-
KHX MapoK 3a METp Marepuaia rnojaooHoro kadyectBa. Eciau Bol moxkere ciaenats Jyist
Hac MoJ00HYIO 1IEHY, Mbl ObLITM OBl TOTOBBI 3aka3aTh 30 MITyK 3TOro ToBapa. Hac Ol
opajaoBajio, eciu O0bl 111 Bac Op110 BOZMOXKHBIM PUHATH HAIIE MTPEIJIOKEHHE.

C npy»XecKum IMpUBETOM

4. Lesen Sie die Anzeige der Firma «Quelle» und antworten Sie auf die folgen-
den FRAGEN.
1) Welche Bezahlungsvarianten schléagt die Firma «Quelle» vor?
2) Welche Varianten wihlen Sie?

Der Mindestbestellwert bei Kauf per Nachnahme

Das Schone bei Quelle: Zahlung in 3,5 oder in 7
Monatsraten

Sie konnen sich aussuchen, wie Sie bezahlen Sie wdhlen bei jeder Bestellung

wollen. Entweder gegen Rechnung oder in bequemen neu, in wieviel Monatsbetrdgen

Monatsbetrigen oder per Nachnahme Sie bezahlen mochten. Der

Zinsaufschlag auf den

Zahlung gegen Rechnung Kaufpreis betriagt 0.6 % pro Monat.
Beim Kauf gegen Rechnung haben Sie nach Filligkeit der Raten: Die 1.

Erhalt der Ware innerhalb von 14 Tagen zu bezahlen Rate wird 30 Tage nach Erhalt

Sie konnen also alles, was Sie bestellt haben, erst in der Ware fillig, die weiteren

Ruhe anschauen und priifen. Raten jeweils einen Monat

Der Mindestbestellwert bei Kauf auf Rechnung spéter.

Betragt €.50 — Zahlung per Nachnahme

Eigentumsvorbehalt: Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung Eigentum von Quelle.
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5. Fassen Sie die Zahlungsbedingungen ab, wihlen Sie dabei die entsprehende

Priposition.
bar
Postiiberweisung
Zahlen Sie mit Wechsel
Die Zahlung erfolgt per Bankrate
Die Bezahlung erfolgt| in Nachnahme
Der Kaufer bezahlt gegen Bankiiberweisung
durch Monatsraten
(Monatsbetragen)
als Akkreditiv
Inkasso

6. Gerbrauchen Sie die Konstruktion sein+zu+Infintiv.
Muster: --Zahlungen muss man innerhalb von 10 Tagen leisten.

--Zahlungen sind innerhalb von 10 Tagen zu leisten.

1) Bei der Bank muss man ein unwiderrufliches Akkreditiv erdffnen.

2) Das Akkreditiv muss man gegen folgende Dokumente zahlen.

3) 90% vom Wert der verkauften Ware muss man als

4) Postiiberweisung binnen 15 Tagen bezahlen.

5) Den Betrag der vorldufigen Rechnung muss man spatestens im Laufe von 2
Tagen nach dem Empfang des Telegramms bezahlen.

6) 30% des Wertes der gelieferten Ware muss man nach Ablauf der Garantiefrist
zahlen.

7. Setzen Sie die Konjunktionen als, wenn oder nachdem ein. Ubersetzen Sie die
Sitze ins Russische

1) Die Firma hat die Ware ordnungsgemal geliefert, ....... der Kaufvertrag unter-
zeichnet worden war.

2) e Sie innerhalb 10 Tagen bar bezahlen, werden 2% Skonto gewahrt.

3) Die Rechnung wird geschickt ...... die Ware ausgeliefert worden ist.

4) ......... wir die Ware liefern, kiindigen wir den Versand durch eine Lieferan-
zeige an.

5) Die Zahlung aus dem Akkreditiv erfolgt, ........... Folgende Dokumente vorge-
legt werden.

6) ... der Kunde die Rechnung bekommt, muss er sie binnen 10 Tagen bezahlen.

7) ... der Kaufer die Lieferanzeige bekam, eréffnete er bei der Bank ein Ak-
Kreditiv.

8. Ersetzen Sie die Konstruktion meodansnuiit 2razon + 3nauumeiit 21azon durch
Konstruktion zu + 3nauumestit 2nazoan.
Muster : --Zahlungen muss man innerhalb von 10 Tagen leisten.

--Zahlungen sind innerhalb von 10 Tagen zu leisten.
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Inamésic oonxncen bvimv npouszseder 6 meuenue 10 OHeil.

1) Innerhalb von 20 Tagen muss der Kéaufer einen Garantieschein der Bank dem

Verkéufer tibergeben.

2) Das Akkreditiv muss man gegen folgende Dokumente auszahlen.
3) 90% vom Wert der verkauften Ware muss man als Postiiberweisung binnen 15

Tagen bezahlen.

4) Den Betrag der vorlaufigen Rechnung muss man spétestens im Laufe von 2

Tagen nach dem Empfang des Telegramms bezahlen.

5) 30% des Wertes der gelieferten Ware muss man nach Ablauf der Garantiefrist

zahlen.

9. Wiihlen Sie aus der rechten Spalte die entsprechende Fortsetzung fiir den Satz
in der linken Spalte:

1. Wir haben die Moglichkeit... ein Akkreditiv er6ffnen

2. Wir haben die Aufgabe... die Ware vorfristig liefern

3. Der Verkaufer hat das Recht... Zinsen berechnen

4. Haben Sie Zeit... nach Berlin anrufen

5. Das Ziel der Lieferung ist es ... unserem Geschéiftspartner helfen
6. Der Vertreter hat die Absicht... einen neuen Markt erschlieBen
7. Der Kaufer duflert den Wunsch... bar bezahlen

8. Es ist leicht... den Preis erh6hen

9. Es ist schwer ... den Liefertermin einhalten

10. Es ist moglich ... die Zahlungsbedingungen

11. Wir sind bereit ... einhalten

12. Wir benutzen die Gelegenheit... einen Rabatt gewéhren

13. Der Kunde bittet... ihnen ein neues Angebot machen
14. Wir sind in der Lage ... eine neue Preisliste schicken ein ausfiihrli-

ches Angebot unterbreiten

Fachliteratur:

1.

2.

Versicherungen fir Berufsanfianger: Das brauchen Sie wirklich/ URL:
/Inttps://karrierebibel.de/geschaeftsbriefe/ ([lata oopamenns: 3.11.2017)

Kypc nenoBoro Hemenkoro sizbika aiis HaunHatomux. Geschiftsdeutsch fiir An-
fanger / Tomcon I'.B., Uuramesa M.A., — M,: OOO «UIIL] «Macka», 2012 —
86 c. ISBN 978-5-91146-791-3

Hpyxununa B.U., lecrakoBa JI.b. /luanorudeckas peub B cdepe IAEI0BOTO
obmenus: Yueb.-metoa. nocod. — ['yOkun: M3a-Bo ['yOKMHCKOrO MHCTUTYTA
(punmana) MI'OY, 2009. — 53 c.

Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.

David M. Martin. Erfolgreiche Verhandlungstaktiken, Schwierige Situationen
perfekt meistern. Falken Verlag, Niedernhausen, 1997, ISBN 3-8068-4971-4
Marcus Knill. Natiirlich, zuhorerorientiert, aussagenzentriert reden "Ange-
wandte Rhetorik" fiir alle, die kommunizieren miissen. Ein Lehr-, Lern- und
Lesebuch. 1991 ISBN 3-908236-19-3

42


https://karrierebibel.de/versicherungen-fuer-berufsanfaenger/
https://mgimo.ru/people/2392/
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LEKTION VII

Thema: LIEFERUNGEN

Grammatik: Koncrpyknusa haben(sein) + Infinitiv zu B nesioBom si3bike

die Lieferbedingung, -, en
die Lieferfrist, -, en

die Drittelzahlung, -, -en
beim Verkauf

fallig sein

die Erteilung, -, -en

die Ausnahme, -, -n
franko, frei,

die Nebenkosten

zu Lasten (G)

im Gegenteil

Geschifte tétigen

zu Bedingungen

das Verkauferland, -(e)s, -er
in den Vertag aufnehmen
die Lieferung erfolgt...
innerhalb (G)

die Allgemeinen
Geschiftsbedingungen
verweisen (ie, ie) vt (auf A)

"‘&&l&.““

Vokabular zum Text

YCIIOBHS TTOCTaBKU
CPOK ITOCTaBKH

TPOIHAsE CUCTEMa OILIATHI

IpHY TPOJIAXKE

I0JJIeXKATh OIJIaTe

BbIJaua (3aKasa)

UCKJTIOUCHHE

dbpaHko, T.e. 03 OIIaTHI,
CBOOO/IHBIN OT PacxojI0B
000YHBIE PACXO/IbI

3a c4€T (KOro-J.)

HAIpOTHB

OCYIIECTBIIATH (3aKII0YaTh) CACIKH
Ha YCJIIOBHSX

CTpaHa-Tpo/IaBell

BHOCHTH B JIOTOBOP

MIOCTaBKa BBITTOJTHICTCS

B TCUCHUE

THUIOBOM 0roBop (00IIHe YCIOBHUS
3aKJIIOYCHHS CEIIOK)

oTChIIaTh (KOTO-JI. K YeMy-I1.).

1. Lesen Sie und iibersetzen den Text.

Die Lieferungsbedingungen und die Lieferfristen

Die Zahlungsbedingungen sind manchmal eng mit den Lieferungsbedingungen
verbunden. Zum Beispiel, dieselbe Firma «Lang» hat so genannte Drittelzahlung
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beim Verkauf groBerer Maschinen. Das ist eine ziemlich haufige Form der Zahlung
bei dieser Firma: ein Drittel der Summe ist fillig bei Erteilung der Auftrage, ein Drit-
tel bei Fertigstellung der Maschinen, ein Drittel bei Aufstellung und Inbetriebnahme
der Maschinen. Aber das ist im Allgemeinen eine Ausnahme.

Die Lieferungsbedingungen bezeichnet man gewdhnlich mit dem Wort «franko»
(oder «frei»), oder einfach «ab». Zum Beispiel die Lieferungsbedingung «ab Werk» /
«ab Lager» bedeutet, dass der Kunde die Ware im Werk / auf lager bekommt und
Nebenkosten wie Zolle, Transportkosten zu Lasten des Kunden gehen. Und im Ge-
genteil bei der Lieferungsbedingung «frei Haus» gehen alle Transportkosten (und an-
dere Kosten) zu Lasten des Lieferanten. Aber in der Regel titigen deutsche Firmen
Geschifte zu Bedingungen franko Waggon Grenze des Verkauferlandes und FOB
Haten der Bundesrepublik Deutschland.

Das sind deutsche Bezeichnungen der Lieferungsbedingungen. Es gibt auch in-
ternationale Lieferungsbedingungen -Incoterms. Sehr wichtig ist auch die Lieferfrist.
Sie wird unbedingt in den Vertrag aufgenommen. Hier sind einige Muster von Arti-
keln aus Vertragen:

- Die Lieferung erfolgt innerhalb von 14 Tagen nach Eingang der Akkreditiv-
bestatigung.

- Die im Vertrag aufgefiihrte Ausriistung ist komplett zu liefern, und zwar nach
f eigenden Lieferfristen laut Anlage N...

- Die Lieferung erfolgt... (Daten)

- Die Ware soll zu den angegebenen Terminen (...) geliefert werden. Die Liefe-
rungs- und Zahlungsbedingungen sind schon im vollstindigen Angebot der Firma zu
enthalten. Viele Firmen verweisen auch in ihren Angeboten auf ihre Allgemeinen
Geschéftsbedingungen (AGB), wobei der Angebotsempfanger natiirlich die Maglich-
keit haben muss, vom Inhalt derselben Kenntnis zu nehmen.

2. Aufgaben zum linguokommerziellen Kommentar
a) Gebrauchen Sie alle moglichen Varianten.
Muster. Die Ware wird mit der Bahn geliefert

die Ware wird mit der Bahn geliefert
die Maschine werden per LKW (Lastkraft- | geschickt
Ersatzteile wagen) transportiert
das Zubehor per Luftpost gesendet
die Computer mit dem Schiff
technische Unterla- per Post
gen als Luftfracht
die Lizenz per Kurier
der Geschiéftsbrief mit dem Boten

als Seefach

b) Schreiben Sie aus dem obigen Text die Séitze heraus, die die unten angegebe-
nen Warter enthalten, und iibersetzen Sie diese ins Russische.

die Nebenkosten, die Transportkosten, die Incoterms, die Akkreditivbestatigung, die
Ausriistung, das Angebot
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c) Stellen Sie die FRAGEN zum Text und erzahlen Sie ihn nach.
3. Lesen Sie und iibersetzen Sie den obigen Text.

VVokabeln zum Text

die Exportverpackung, -, en HKCITOPTHAS yITAKOBKA

die Unversehrtheit, -, en HE MMOBPEKICHHOCTh

die Beschadigung, -, en TIOBPEXKICHHE

das Umladen s, - neperpyska ToBapa

die AuBBenseite -, n BHEIIHSS CTOPOHA
anfertigen vt H3TOTOBIIATH, BHITIOJIHATH
markieren vt pa3Meyarhb, IOMEYaTh

Einiges iiber die Verpackung

Der Verkaufer soll die Ausriistung in einer seegerechten Exportverpackung
verladen. Die Verpackung muss die volle Unversehrtheit der Ware gegen Beschédi-
gungen und Korrosion aller Art bei jedem Wetter und jedem Transport gewahrleis-
ten.

Der Kaufer darf verlangen, dass die Verpackung der Waren auch bei mehrfa-
chem Umladen schiitzt. Der Verkaufer soll eine detaillierte Verpackungsliste anferti-
gen. Der Verkaufer kann ein Exemplar an der AuBlenseite der Kiste befestigen. Der
Kéaufer darf verlangen, dass die Kisten von vier Seiten markiert werden.

4. Lernen Sie die folgenden Fachausdriicke auswendig.

1) Die Verpackung muss die Ware gegen Witterungseinfliisse schiitzen.
Vnakxoexa oondcna 3awuwams mosap om no200HbIX GIUSHULL

2) Wir sorgen fiir angemessene seegerechte /exportgerechte/ wasserdichte Verpa-
ckung.

Mbr 3a60mumcsi 0 coomeemcmeyowell. Ynakogke /IKCnopmHol/ 6000HenpOHU-
yaemoil, npeoOHa3HaAuyeHHOU OJisi MPAHCHOPMUPOBKU MOPEM

3) Der Verkaufer haftet fiir eventuelle Verluste und Beschadigungen infolge man-
gelhafter Verpackung.

HpOOCZG@Z/; omeevaent 3a 603MOJNCHbIE nomepu U I’lO6p€9iC@€HM}Z gcneocmeue Oe-
(heKkmHol YNnaxkosxu.

4) Der Verkdufer iibernimmt die volle Haftung fiir Schaden, Beschadigungen oder
Bruch.

IIpooasey bepém na cebs NOIHYIO OMEEMCMEEHHOCIb 34 YPOH, NOBPENHCOCHUS.
Uiu nNOJi1OMKU.

5) Die Markierung muss deutlich mit wetterfester Farbe in deutscher und russischer
Sprache aufgetragen werden und folgendes enthalten: Bestellnummer, Bestim-
mungsort, Bezeichnung des Kunden, Kistennummer, Nettogewicht, Bruttoge-
wicht u.a.
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Mapkuposka 0ondxcua 6vims HaHeceHa 4EMKO HeCMbleaeMol KpacKou HA Hemey-

KOM U PYCCKOM S3bIKAX U COOepIIcamy clledyroujee; Homep 3aKasd, Mecmo HA3Ha-

YeHUsl, Ha36aHue UPMbI-NOKYNAMes, HoMep AWUKA, 8ec, Hemmo, 8ec Opymmo u op.
6) Die Kollos werden durch Bruchzahlen nummeriert: 4/15.

Mecma Hymepyromes OpobHbiMu yuciamu (4-u suuk uz oowe2o konudecmsa 15).

Fachliteratur:

1.

2.

3.

Deutschlands beste Arbeitgeber 2017 //URL.: /Inttps://
https://karrierebibel.de/?s=LIEFERUNGEN/ (/lata o6pamienus: 3.11.2017)
Versicherungen fiir Berufsanfinger: Das brauchen Sie wirklich/ URL:
/Inttps://karrierebibel.de/geschaeftsbriefe/ ([lata oopamenns: 3.11.2017)
Karriere als Beamter: Diese Fakten miissen Sie kennen // URL:
/Inttps://karrierebibel.de/ ([lata oopamienus: 3.11.2017)

Kypc nenoBoro Hemernkoro si3bika i HaunHaromux. Geschéftsdeutsch fiir An-
fanger / Tomcon I'.B., Uuramesa M.A., — M,: OO0 «MIIL] «Mackay, 2012 —
86 c. ISBN 978-5-91146-791-3

Hpyxunnna B.U., lllecrakoBa JI.b. Jluamorudeckas pedb B cdepe ACIOBOTO
oOmenus :Yued.-meroa. nocod. — I'yOkun: M3n-Bo ['yOKMHCKOrO MHCTUTYTa
(punmmama) MI'OY, 2009. — 53 c.

Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.

LEKTION VIII

Thema: FUHRUNG VON VERTRAGSVERHANDLUNGEN

Grammatik: PacnpocrpanenHnoe onpenenenne (Erweitertes Attribut).

Vokabular zum Text

der Verhandlungsfiihrende BEAYIIHUN TIEPETOBOPBI

das Gebot, -(e)s, -e 3aIoBeIb

aushandeln vt TOPTroOBaThCs

zunichst IIPEXkKE BCETO

der Vertragsentwurf IIPOEKT JOTOBOpa

j-m alle Last aufbiirden B3BaJIMBaTh BECh IPy3 Ha KOTO-II.
vorteilhaft BBITO/IHBIN, MPUOBLTHHBIN
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https://mgimo.ru/people/2392/
https://mgimo.ru/people/2529/

aufnehmen vt 31.: 3aIMCHIBATh, BIINCHLIBATh

Zugestandnisse machen JIeJIaTh YCTYIKH
eine Gegenleistung bekommen HOJYYUTh BCTPEUHYIO YCIYTY
herausholen HOJIYYUTh
ich werde mir das {iberlegen s TOIyMaro
aufgeben vt OTKa3bIBaThCs OT YEro-JI.
hartnackig yIOPHO, HACTONYHBO
erreichen vt JIOCTUTaTh
Lassen Sie sich Zeit! He cnemure!
ungeduldig HETEPITCTUBBINA

8.1. TEXT

Verhandeln - aber wie? (von Marcus Knill)

(siehe: Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Verhandeln-
aber wie? (von Marcus Knill)//nttp:/Amww.rhetorik.ch/Verhandeln/Verhandeln.html)

Grundelemente des Verhandelns

Jede Person, die verhandelt, strebt nach Anerkennung der eigenen Bewertung des
Verhandlungsgegenstandes durch den Partner. Folgende Grundelemente des Verhan-
delns spielen bei allen Verhandlungsprozessen eine Rolle:

« die solide Sachkenntnis (Fachwissen);

o die Logik;
die Uberzeugungskraft (Redekunst);
das psychologische Verstindnis.

Zur Logik

Unter Logik versteht man die Fahigkeit des exakten fol-

gerichtigen Denkens.

Der griechische Philosoph ARISTOTELES war einer
& \ Ider ersten, der iiber das deduktive Denken nachgedacht hat.

LA Er hat die Logik als Wissenschaft begriindet. In einem
Bersten Schritt hatte Aristoteles die Logik im Zusammenhang mit

‘fder Rhetorik untersucht, spiter nicht mehr nur als Mittel der

Einwirkung des Redners auf das Auditorium sondern als Wis-

sen, das als Weg zur Erlangung der Wahrheit dient.

Trotzdem, logisch aufgebaute Denkschritte und Argumenta-

ionsfolgen spielen bei VVerhandlungen eine zentrale Rolle.

WICHTIG!
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http://www.rhetorik.ch/Verhandeln/Verhandeln.html
http://www.philosophenlexikon.de/arist-l.htm
http://www.phillex.de/logik.htm

%/ Der logische Aufbau einer Gedankenkette kann fiir den Ausgang ausschlag-
gebend sein. Nur wer bei der Argumentation die Situation, die Wiinsche, Ab-
sichten und Ziele des Partners beriicksichtigt, hat Erfolg. Deshalb kommt der
Analyse des Sachverhaltes eine so grosse Bedeutung zu.

%/ Die Vorbereitung (Analyse der Realitdt des Partners) bewahrt uns vor Fehl-
schldgen. Bei jenen, die bei Verhandlungen um die eigene Person kreisen -
selbst, wenn sie noch so logisch argumentieren - ist der Misserfolg bereits
vorprogrammiert.

FRAGEN zum Text “Zur Logik*

Wer war als einer der ersten, der iiber das deduktive Denken nachgedacht hat?
Was versteht man unter dem Begriff ,,Logik*?

Wer hat die Logik als Wissenschaft begriindet?

Was muss man bei der Argumentation der Situation beriicksichtigen?

Warum dient Logik als Weg zur Erlangung der Wahrheit?

Warum kommt der Analyse des Sachverhaltes eine so grosse Bedeutung zu?
Welche Voraussetzungen sind flir den Erfolg des Redners erforderlich?

In welchem Fall kann der Misserfolg vorprogrammierte werden?

ONoOhkWNE

Zur Rhetorik und zur Uberzeugungskraft

DEMOSTHENES - der Vater der abendliindi-
schen Rhetorik, sei unter stindiger Rezitation sei-
ner Reden den Berg hinaufgestiegen und habe dabei
versucht, seinen angeborenen Sprachfehler zu
korrigieren.

DEMOSTHENES st fiir seine ziindenden Reden bis
heute beriihmt geblieben.

Ziel der Rhetorik:
Den Verhandlungspartner zu iiberzeugen d.h. ihn fiir
den eigenen Standpunkt gewinnen.
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Rhetorik umfasst:
© Sprachliche Beherrschung der Thematik.
© Die Fdhigkeit, die Gedanken einfach, klar verstiandlich, bildhaft, anschaulich
und situationsgerecht darzustellen.
© Mimik, Gestik, Intonation miissen mit Inhalt und Person libereinstimmen.
Uberzeugend reden bedeutet ferner: Gefiihl und Einstellung des Partners be-
riicksichtigen und ansprechen.

WICHTIG!

In der Praxis zeigt sich, dass bei Verhandlungen rein sprachliche und rhetori-
sche Bereiche immer mehr in den Hintergrund riicken zugunsten einer ehrlichen, na-
tiirlichen Ausdrucksweise, die sich nach der jeweiligen Situation Perspektive der Rea-
litit ausrichtet. Zu perfektes, geschliffenes Verhalten ist verddchtig, denn es kann das
Gefiihl des "Ubertélpelt - werdens' bewirken.

FRAGEN zum Text “Zur Rhetorik und zur Uberzeugungskraft

1. Wen nennt man als Vater der abendlandischen Rhetorik?

2. Auf welche Art und Wiese versuchte Demosthenes, seinen angeborenen Sprach-
fehler zu korrigieren?

3. Wodurch ist Demosthenes bis heute beriihmt geblieben?

4. Was ist das Ziel der Rhetorik?

5. Was umfasst die Rhetorik?

6. Warum muss man das Gefiihl und die Einstellung des Partners beriicksichtigen?

/. Warum ist zu perfektes, geschliffenes Verhalten verdichtig?

Zum psychologischen Verstindnis

Der prominente Wiener Arzt und Psychologe SIG-
MUND FREUD (1856-1939) wies auf die ausserordent-
liche Rolle des Unterbewussten im Leben
und Tun hin.

Z Bei allen Verhandlungen sind Leidenschaf-
ten, Emotionen, Sympathien, Angst
usw im Spiel.

E Wer deshalb die Persoénlichkeit des
Partners besser erfassen und situationsgerechter
beurteilen kann, ist stets im Vorteil.

In einem sehr groben Modell kann man bei einer Person drei Schichten unterscheiden:
% die geistige Ebene,
% das Temperament,
* die gefiihls- und triebmdssige Seite.
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2K Menschenkenntnis und Erfahrung bewahren uns vor Fehlbeurteilungen.

K Intuition und Wahrnehmungsfiihigkeit sind wichtige Voraussetzungen bei
Verhandlungsabldiufen.
Deshalb gilt es:

« die Kunst des Zuhdrens

« die Kunst des Beobachtens

« die Kunst des Fragens
zu entwickeln. Bei Verhandlungen darf auf keinen Fall die Gefiihlssphire des Part-
ners verletzt werden.

FRAGEN zum Text “ Zum psychologischen Verstindnis “:

1. Wer hat auf die ausserordentliche Rolle des Unterbewussten im Leben und Tun
hingewiesen?

2. Was wissen Sie von Sigmund Freud?

3. Welche drei Schichten unterscheidet Sigmund Freud in seinem ,,groben Modell*
bei einer Person?

4. Warum gilt es, die Kunst des Zuhdrens zu entwickeln?

5. Warum gilt es, die Kunst des Beibachtens zu entwickeln?

6. Warum gilt es, die Kunst des Fragens zu entwickeln?

7. Warum darf auf keinen Fall die Gefiihlssphare des Partners verletzt werden?

Zum Prinzip 'Gleichgewicht der Krafte'

First CLEMENS VON METTERNICH (1773-
1859) war Oesterreichischer Staatsmann und Kanzler zur Zeit
Napoleons und einer der begabtesten Verhandler der Ge-
schichte.

Er kdmpfte gegen Hegemonie (Vorherrschaft) und vertrat
die Auffassung, dass nur ein Gleichgewicht der Krafte
den Frieden sichern und harte Konflikte vermeiden kénne.

Tatsdchlich bestatigt die Praxis, dass es bei Verhandlun-
s 8 gen dann zu Abschliissen mit Dauercharakter kommt, wenn alle
=% Beteiligten liber vergleichbare Machtmittel verfiigen.

WICHTIG!

2K Das Gleichgewicht der Kriifte ist die wichtigste Voraussetzung zu langfristigen
Losungen. Jede Verhandlung hat letztlich etwas mit Koexistenz zu tun. Nach
Metternich ist jedoch Koexistenz nur so lange moglich, wenn sich alle Beteiligten
einem Gleichgewicht der Krafte anndhern.

2 Sind nicht erst dann Verhandlungen erfolgreich, wenn sie beiden Seiten Nutzen
bringen? Es geht um realen oder vermeintlichen Nutzen.
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2K Beide Seiten miissen gewinnen. Beide Seiten sollten auch verlieren. Das Geben
und Nehmen ist bei Verhandlungen ein Dauerprozess. Dazu bendtigt es immer
viel Geduld, Dynamik sowie Einfiihlungsvermogen.

FRAGEN zum Text “Zum psychologischen Verstindnis*:

Wodurch ist Clemens von Metternich weltbekannt?

Wogegen kampfte er?

Was kann nach C. von Metternich den Frieden sichern?

Wie kann man harte Konflikte vermeiden?

Was ist die wichtigste Voraussetzung zu langfristigen Losungen?

Unter welchen Bedingungen ist die Koexistenz moglich?

In welchem Fall kdnnen die Verhandlungen erfolgreich sein?

Warum ist das Geben und Nehmen bei Verhandlungen ein Dauerprozess?
Wozu braucht man Geduld, Dynamik sowie Einfiihlungsvermogen?

©CoNoOhkwWwdDE

Verhandlungstechnik
Ich gebe, damit du gibst'

B Bei Verhandlungen versuchen zwei oder mehrere Verhandlungspartner ihre
voneinander abweichenden Ansichten oder Ziele auf einen gemeinsamen Nenner
zu bringen.

i Je ndher die Ziele beieinander liegen, um so einfacher ist die Verhandlung.

i Jeder Partner muss geben und nehmen.

it Fiir den Kompromiss haben beide Verhandlungspartner von ihrem Standpunkt
abzuriicken. Jeder "opfert' und'gewinnt' anderseits auch etwas.

Grundelemente der Verhandlung sind:
e Sachkenntnis: Wissen, Erfahrung
o Logik: Exaktes, folgerichtiges Denken
e Rhetorik: Uberzeugungskunst, Kunst des Fragens
e Psychologisches Verstindnis: Zuhoren konnen, Menschenkenntnis, diploma-
tisches Geschick, Fingerspitzengefiihl, Takt.

Voraussetzungen fiir erfolgreiche Verhandlungen
1) Geduld
2) Dynamik
3) Einfihlungsvermdgen

Gleichgewicht der Krifte.
Bei eindeutiger Ubermacht einer Seite sind Kompromisse in Frage gestellt. Beide
Seiten sollten iiber vergleichbare Machtmittel verfiigen.

Verhandlungsgrundsitze:
1. Argumente, nicht Meinungen sind gefragt.
2. Aufmerksamkeit, Interesse, Wiinsche wecken.
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3. Handeln, nicht zégern.
Wie schaffe ich giinstige Verhandlungsbedingungen?

@ Einstellungs-Nischen nutzen, das heisst Begriffe wdhlen, die nicht vorbelastet
sind.

@ Manchmal geht es nur im 'Zick-Zack' indem an vorhandene Einstellungen oder
Gewohnheiten appelliert werden. Erst dann den Versuch wagen, das Problem auf
das vorbelastete Thema zu tibertragen.

@ Fluchtweg offen lassen.

WICHTIG!

Angekettete Raubtiere beissen eher als frei laufende. Wer bei Verhandlungen keinen
Ausweg mehr sieht, sperrt sich oder passt sich nur zum Schein an.) Deshalb:

© 'Briicken bauen’,

© 'Riickzug in Ehren' anbieten.

© Gemeinsames suchen.

© Bei Differenzen hilft oft:

© Gemeinsame Werte, Interessen unterstreichen und aufbauen.

Die sechs Phasen der Verhandlung:

Begriissung

Einleitung des Gesprichs. Wir erstellen eine gemeinsame Ausgangsbasis.
Eigene Position A begriinden lassen. (\Vorteile/Nachteile)

Partner Position B begriinden lassen. (Vorteile/Nachteile). Partner nicht unter-
brechen! Vollstindig ausreden lassen.

5. 'Feilschen', Gegenvorschldge unterbreiten. Partner Riickzug erleichtern.
Zwischenergebnisse absichern.

Kompromiss (K) Mit Abschluss, z.B. einem Vertrag

Hwnh e

o

Ziel Ziel

A
™\ ./.

K

Kompromiss
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Erkenntnisse:

i Positives Klima schaffen (positiv eingestellt sein, den Verhandlungsort selbst
bestimmen).

v Fehler zugeben

v Partner anreden, anschauen. Wer betrachtet wird, wird beachtet.” (Ich sehe,
wie das Argument ankommt).

it Ein""Nein'" vermeiden.

Besser: 'Grundsétzlich stimme ich zu ...' Punkt .... sehe ich so
.... 'Punkt .... sehe ich noch nicht klar.'

it Vorteilsgespriche fiihren (Vorteile betonen).

v Einwand libergehen und auf Vorteile zu sprechen kommen.

v Beispiele anfiihren, die fiir beide Seiten Vorteile bringen.
v Fragetechnik einsetzen.

& Sich gut vorbereiten.

Sich in die Lage der Partner versetzen, von lhren Seiten aus denken.Antizipieren.

'Fiir Sie 1st wichtig ......" Eventuell vorher ein Einzelgespréich fiihren um das Ter-
rain zu sondieren, Argumente sammeln.

4 Unfaire Tricks kennen (siehe: Unredliche Methoden).
Kleidung und andere Statussymbole konnen Verhandlungen negativ beeinflussen.
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8 Unnotige Spannungen vermeiden. Mogliche Ursachen der Spannungen sind.

Behauptungen

Ubertreibungen

Uberlegenheitsdemonstration (nicht triumphieren)
Unfaire Taktiken (personlich werden)
Aggressionen

Wutausbriiche

o O O O O O

Optimistisch sein, gewinnen, ohne zu siegen

Jeder muss das Gesicht wahren kénnen. Keiner darf das Gefiihl haben: 'Ich werde
ausgenutzt.' Verhandeln heisst:

« gewinnen, ohne zu siegen

« jeder muss zu einem positiven Ergebnis kommen

Gegebenheiten konnen unterschiedlich beurteilt werden.
B \Wer kennt nicht den Pessimisten, der vor einem 'halbleeren’ Glas sitzt.
B Wie gut hat es dagegen der Optimist, der noch in ein ‘halbvolles' Glas hinein-
schaut.

Das gleiche gilt fiir die zwei Schuhverkéufer, die nach Afrika geschickt werden. Was
meldet der 'negativ’' eingestellte Verkiufer:

'Kein Markt

vorhanden,

alle laufen barfuss.'

54



Der Optimist dagegen meldet:
'Riesenmarkt in
Afrika, alle laufen
barfuss. Wir konnen
mit unseren Schuhen
Schutz gegen Sand
und Dornen bieten.'

Verhandlungstaktik (nach Dorothy Leeds)

(Dorothy Leeds. Power Speak/ Published March 4th 2009 by Career Press. - P. 288//
URL: https://www.goodreads.com/book/show/1164413.Power_Speak)

Mit wenig Blutvergiessen das bekommen, was man will".

o Geduld iiben!
« Selbstvertrauen - als wichtige Voraussetzung
« Kennen Sie den Partner ?

o

o

o

o

o

Bei Befehlstyp direkt aufs Ziel losgehen

Beim UBERZEUGUNGSTYP nicht von Nebensichlichkeiten vom
Thema abbringen lassen.

Bei einem TYP, der sich um alles kiimmert, keine Ungeduld zeigen.
Beim KALKULIERENDEN TYP manchmal dra"ngen

Beim SCHOPFERISCHEN TYP Verstindis fiir seine Ideen und Kon-
zepte zeigen.

« Sich nicht von Emotionen iiberwiltigen lassen. Konzessionen bedenken und
evt. unwesentliche Konzessionen hochspielen

Logik und klares Denken iiben. Warten bringt Konsnsbereitschaft. Wer in Zeitnot ist,
ist im Nachteil.

Beobachtung und analytische Kontrolle in Konferenzen
und Verhandlungen
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Die folgende Checkliste von Michael E. McGill. 'Organisation Development for
Operating Managers, Amacom New York 1977 (deutsche Ubersetzung: Ursel Reine-
ke) kann als Massstab fiir analytische (Selbst)kontrolle verwendet werden.

...tragt zur Diskussion beli

...zeigt Aufmerksamkeit

...zeigt Interesse am thema

...identifiziert Probleme auf effektive Weise
...10st identifizierte Probleme effektiv
...1st effektiv in der Entscheidungsbildung
...reagiert mit Feingefiihl auf andere
...zeigt gute Zuhorfahigkeiten

...1st ehrlich mit sich selbst und anderen
10. ...driickt Ideen klar aus

11. ...zeigt objektivitit

12. ...unterstiitzt andere

13. ...erkennt wichtige Punkte

14. ...zeigt kritische Selbstanalyse

15. ...ist lernwillig

16. ...sorgt dafiir, dass auch andere lernen
17. ...hélt Schritt mit der Diskussion

18. ...regt andere zum Nachdenken an

19. ...ist aufgeschlossen

20. ...ist empfanglich fiir neue Ideen

21. ...hat Informationen

22. ...ist kreativ

23. ...Projekte und Aufgaben werden prompt erledigt
24. .. .hat eine effiziente Zeiteinteilung

©CoNoGaRwWNE

Vorbereitung, Uberlegungen

Uberlegungen zur eigenen Position

« Das Wunschergebnis kennen
« Wissen, was man nicht will
« Die eigenen Grenzen kennen
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« Die Verhandlungsmasse kennen.
o Die eigenen Stirken und Schwdéchen kennen

Die Idealposition, die realistische Position und die Riickzugsposition kennen. Die
Krafteverteilung kennen.

Uberlegungen zur Gegenpartei

Was konnte sie wollen?

Wo konnten ihre Grenzen liegen?

Was konnte.sie als Verhandlungsmasse anbieten?

Wo liegen ihre Stirken und Schwéchen?

Wie konnte ihre Idealposition, die akzeptable Position und die Riickzugspositi-
on aussehen?

abrwnE

Wie viel Macht hat sie verglichen mit mir?
Wichtige FRAGEN vor der Verhandlung

l. Die Fragen mit dem Schliisselwort “ERGEBNIS”

Was will ich erreichen, welches Ergebnis
strebe ich an?

&  Was konnte schlimmstenfalls gesche-
hen, wenn ich das'angestrebte Ergebnis
nicht erreiche?

& Gibt es mehr als einen Weg mein Er-
gebnis zu erzielen?

& Warum strebe ich dieses Ergebnis an -
was bedeutet es fiir mich?

& Ist mein Ergebnis positiv?

. Was will ich nicht und weshalb?

& Wo liegen meine Grenzen - wo werde ich hart bleiben?
@ Zu welchen Zugestindnissen bin ich bereit? Was ist wichtig fiir mich?

@ WO liegen meine Starken und Schwichen?

@ Wie kann ich meine Stirken demonstrieren ohne meine Schwéchen zu zeigen?

I1l. Was wire ein guter Abschluss?

1 Was wire ein zufriedenstellender Abschluss?

1 Was wire ein akzeptabler Abschluss?

1 Habe ich die Befugnisse mit den anderen zu verhandeln?
1 Haben sie die Befugnisse mit mir zu verhandeln?
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1 Was will die Gegenseite vermutlich erreichen und weshalb?

1 Weiche Bereiche spielen fiir sie eine Rolle?

Fo Wie konnten ihre Stirken/Schwiéchen und Strategien aussehen?

o Wie wichtig ist eine Vereinbarung fiir die Gegenseite, was wiirde sie verlieren,
wenn wir uns nicht auf eine Vereinbarung einigen konnten?

IV. Welchen Einfluss konnten frithere Verhand-
lungen auf die jetzt anstehende haben?

# Welchen Einfluss konnten die bestehenden Gewohnheiten haben?
f Welche rechtlichen, sachlichen oder betrieblichen Einschrankungen miissen
beriicksichtigt werden?

Tipps zur Durchfithrung einer Verhandlung

vVerhandeln heisst:

2 Interessen ausloten und ausgleichen, nicht kdmpfen.

g Seien Sie gut vorbereitet. Stellen Sie sich ein auf Nehmen und Geben.

2 Eine positive Atmosphére ist von Nutzen.

z lhren Verhandlungspartner sollten Sie gleichberechtigt behandeln. Sie wol-
len etwas.

¢ Halten Sie verbindlichen Kontakt (Blickkontakt, Zuhoren, Ausreden lassen)
und vermeiden Sie einen falschen Ton, das belastet nur die Beziehung.

vVerhandeln Sie kontrolliert.
® Vermeiden Sie falsche Eindriicke, Missverstandnisse, aber auch Leichtsinn.
@ Bemiihen Sie sich um 'selektive Offenheit' statt um ein 'Pokerface’, denn
Misstrauen schadet.
vSteuern Sie das Gesprich bewusst:
# Uberblick bewahren,
f Ordnung anstreben,
f Unklares kléren,
f Eskalation vermeiden,
§ Fragetechnik einsetzen statt selber "leerlaufen.
Steuern Sie gemeinsames Problernlosen an.
f Vermeiden Sie Kampf (Sieg und Niederlage) ebenso wie Beschwichti-
gungsrituale. 'Gute Stimmung' ist auch kein Selbstzweck.
f Heben Sie Gemeinsamkeiten hervor, zeigen Sie Optimismus, sich einigen
zu konnen.
v Statt Bedingungen stellen:
o Gegebenheiten erldutern (vermeidet Festfahren und fordert Einsicht).
o Begriinden Sie Bewertungen mit Argumenten, nicht umgekehrt (fordert
Einsicht und kann Ihre Forderungen hinausschieben).
« Konzentrieren Sie sich auf die Sichtweise Ihres Partners'(am interessiertes-
ten ist er daran, wie seine Vor- und Nachteile aussehen).
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¥ Bevor Sie Bewertungen zuriickweisen:

Y Zuhoren, Nachfragen, Priifen. Das ist gut fiirs Klima. Sind Kompromiss-
maoglichkeiten sichtbar?

Y Verlangen Sie plausible Begriindungen.

Y Fordern Sie nicht uniiberlegt (zu viel, zu wenig, zu frith sind schlecht),
aber fordern Sie.

v Konfrontierende Gegenforderungen nur mit Augenmass wegen Gefahr
des Festfahrens.

v Nicht gleich die Tiir zuschlagen, wenn Sie ablehnen miissen

Es soll ja weitergehen.
%
}i v Zugestindnisse nur iiberlegt machen, vorher
& einplanen, evtl. um Pause bitten.

v Ohne Kampfgeschrei Druckmittel einsetzen
oder Druckmittel zuriickweisen.

v Bleiben Sie beweglich, vermeiden Sie ein
Festfahren.

G.Wenn ndotig die Situation analysieren, je nach Sachlage:

&~ ldeen suchen, Vertrauen bilden, diplomatisch sein.

&~ Beziehung pflegen, Pausen einlegen; Taktieren und Manipulation ab-
sprechen, sich dagegen verwahren.

&~ Ergebnisse genau festhalten, zwischendurch und am Ende.

&~ Notizen machen.

s~ Auf konkreten Vereinbarungen bestehen - die Form wahren.

¢ Nachbereitung sichert Ergebnisse und niitzt der Aufarbeitung wie auch
der Korrektur von Fehlern.

13 Gebote fiir eine erfolgreiche Verhandlung

Eine gemeinsame Ausgangsbasis erstellen.

Eigene Vorschlige begriinden.

Die Vorteile des eigenen Vorschlages fiir den Partner herausstreichen.
Dann erst folgen die konkreten Vorschlage.

Falls notwendig, ldasst man den Partner seine Vorschldge begriinden.
Den Partner anhdren, ohne ihn destruktiv" zu unterbrechen.
Gegenvorschldge nach der'Ja-aber-Methode™ machen.

Falls notwendig, dem Partner den Riickzug erleichtern.

. Zugestdndnisse des Partners zuriickhaltend aufnehmen.

10 Zwischenergebnisse durch entsprechende Zusammenfassungen absichern.
11.FEigenen Riickzug durch hinhaltenden Widerstand decken.
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12.Jedem Zugesténdnis ein eigener Vorstoss folgen lassen.
13.Nicht vergessen: Falls ernste Probleme drohen, rechtzeitig einen Waf-
fenstillstand oder eine Vertagung anbieten.

Regeln zur Gesprachsfithrung

A Ansichten sind das Ergebnis von Erfahrungen.

Andere Erfahrungen sind vielleicht auch 'echt'. Deshalb, die Meinung des anderen
verdient Achtung/Beachtung und muss ernst genommen werden.

£ Auf den Partner eingehen.

Gesprichspartner anschauen. Blickkontakt fordert nicht nur Konzentration. Er
verrat, wie ehrlich wir es meinen.

£ Zu oft reagieren wir bei widerspriichlicher Meinung mit
'beleidigtem Verhalten'.

In  Kindheitserlebnisen ist Kritik oft mit
Infragestellung der Person verbunden und die
Beleidigungsreaktion verstiandlich.

L Die Kunst des 'Zuhorens' muss erlernt werden.
Menschen, die das Ego als einzigen Bezugspunkt haben, tun sich besonders
schwer beim Zuhdren.

£ 'lIrren' ist kein schuldhaftes Verhalten.
Oft wollen wir Fehler nur deshalb nicht eingestehen, weil wir das 'Gesicht wah-
ren' wollen.

£ Aus Mangel an Geduld auern viel beim Zuhdren auf das
Stichwort fiir eigenen den Einsatz.
Unterbrechen ist bei ‘Langrednern’ gestattet.

& Uber unfreiwillige Enthiillungen und ungeschickte Antwor-
ten diirfen wir uns nicht lustig machen.
Wir wiirden es auch nicht schitzen, wiirde jemand bei einer eigenen dummen
Antwort ein schadenfreudiges Geldchter anstimmen.

£ Wir miissen uns nicht aus Menschenliebe "Monologen' aus-
liefern.
In der Schule, in der Familie miisste bereits der gleichberechtigte Austausch
von Meinungen erlernt worden sein.

£ Wer sich an Gesprichspartnern interessiert, stellt Fragen.
Fragen stellen heisst: 'Ich will auf Partner eingehen' ihm zuhdren, ihn ermuntern,
ihn sich darstellen lassen.
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& Erst dann reden, wenn jemand zuhdrt.

Wer kennt nicht das Phdnomen beim ESs-
tisch, Partys, Pausenpldtze usw., dass al-
le wild aufeinander einreden. Keiner hat
die Geduld zu warten, bis “Luft* fiir ein
neues Thema geschaffen ist.

Wer den Gespréichspartner personlich an-
greift, beweist, dass er fiir die eigene
Meinung nur schlechte Argumente be-
sitzt.

e
P

Personliche Angriffe sind bei Gesprichen verboten.

© Partner mit Namen ansprechen fordert die Gesprichsatmo-
sphire.

Wer mit Namen angesprochen wird, fiihlt sich bestétigt und beachtet.

© Meinungen miissen mit Fakten und Argumenten begriindet
werden.

Sie konnen X-mal sagen: "Das glauben Sie ja selbst nicht". Das ist kein Gegen-
beweis! Ohne Argumente iiberzeugen Sie nicht.

© Beim Thema bleiben! Nicht ausweichen oder das Thema
stindig wechseln.

Das heisst auch: Gespriache lenken!

FRAGEN und AUFGABEN zum Text: ""Verhandeln - aber wie?""

1) Wassind die Grundelemente der Verhandlung?

2) Nennen Sie die Voraussetzungen fiir erfolgreiche Verhandlungen.
3) Wie schafft man giinstige Verhandlungsbedingungen?

4) Nennen Sie 2-3 Tipps zur Durchfiihrung einer Verhandlung.

5) Wichtige Fragen vor der Verhandlung: Nennen Sie einige.

6) Welche Regeln zur Gesprachsfiithrung konnen Sie nennen?

7) Warum sind personliche Angriffe bei Gesprichen verboten?

8) Heben Sie 13 Gebote fiir eine erfolgreiche Verhandlung hervor!
9) Warum ist es ndtig die Situation (je nach Sachlage) analysieren?
10) Ist es wichtig, das Gesprich zu steuern?

11) Warum miissen Meinungen mit Fakten und Argumenten begriindet werden?
12) Wie kann man das Gespriach bewusst steuern?

13) Wie muss man den Gespriachspartner ansprechen?

14) Wie zeigt man das Interesse an Gesprachspartnern?

15) Wann kann man mit dem Reden beginnen?
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8.2. TEXT
Verhandeln lernen

(siehe: Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Ver-
handeln lernen//http://lwww.verhandlungstraining.org/verhandeln-lernen.html. Ver-
handlungstraining> Vorbereitung> Verhandeln lernen)

Verhandlungen sind komplexe Kommuni-
kationsprozesse, die auf mehreren Ebenen
geflihrt werden. Dazu gehoren:

» Sachkompetenz,

» kluges Argumentieren,

» strategisches Verhalten,

» sicheres Auftreten,

» psychologische Fihigkeiten und vor

allem

» das Gespiir fiir die besten Vorschlige

zur richtigen Zeit.

Erfahrung ist ein wichtiger Faktor, aber um eine starke Verhandlungsperson-
lichkeit zu werden, muss man nicht Jahrzehnte in der Branche unterwegs sein.
Verhandeln kann man in relativ kurzer Zeit lernen.

Themen dieser Seite:

« Verhandeln lernen ergibt Vorteile

« Verhandeln lernen beginnt bei der eigenen Persénlichkeit
« Verhandeln lernen Aeif3t Kommunikation lernen

« Verhandeln lernen heif3t Strategien umsetzen

« Verhandeln lernen heifit Erfolg haben

Verhandeln lernen ergibt Vorteile

Die vielen Punkte, aus denen eine Verhandlung besteht, lassen sich genau definie-
ren, und jeder Bereich kann trainiert werden. In der abgestimmten Anwendung al-
ler Kenntnisse liegt der Schliissel zum Erfolg.

WICHTIG!

Wer verhandeln lernt, ist auf jede Situation vorbereitet. Damit entsteht ein un-
schitzbarer Vorteil innerhalb der begrenzten Zeit, die flir eine Verhandlung zur
Verfligung steht. Dariiber hinaus entsteht durch das Verhandeln lernen insgesamt
ein beruflicher Mehrwert.

Verhandeln lernen beginnt bei der eigenen Personlichkeit
Verhandlungen werden zwischen Menschen gefiihrt und die Vorteile in einer Ver-
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handlung ergeben sich nicht durch abstrakte Umstidnde, sondern durch das konkre-
te Handeln der Akteure.

DIE FORMEL DES ERFOLGS IST:
Je stirker die Verhandlungspersonlichkeit ausgepriagt ist, desto besser
sind ihre Chancen, andere Menschen zu iiberzeugen. Dazu bedarf es

> der Ubereinstimmung von verbaler und nonverbaler Kommunikation, einer
Erscheinung,

Lif

» die Kompetenz und Sicherheit ausstrahlt, sowie
» des Vermogens, auf andere Menschen einzugehen.
Alle diese Fahigkeiten werden nicht nur bei Verhandlungen bendétigt, sondern sind

als so genannte soft skills heute unverzichtbare Voraussetzungen fiir die berufliche
Karriere.

Verhandeln lernen heif3it Kommunikation lernen

' 1) Der Interessenausgleich zwischen zwei
Verhandlungsparteien erfolgt in einem Ver-
handlungsgesprdch. Damit kann derjenige,
der alle Kommunikationstechniken
beherrscht (und sich moglicher Verhand-
lungsfehler bewusst ist) und nach psy-

= ; | | chologischen Gesichtspunkten
N il anwendet, die Fihrung im Gesprach iiber-
nehmen.

2) Der Interessenausgleich zwischen zwei Verhandlungsparteien erfolgt in einem
Verhandlungsgesprdich. Damit kann derjenige, der alle Kommunikations-
techniken beherrscht (und sich moglicher Verhandlungsfehler bewusst
ist) und nach psychologischen Gesichtspunkten anwendet, die Fiihrung
im Gesprach libernehmen.

3) Fiir schwierige Verhandlungsphasen gibt es Gesprdachstechniken, die Ver-
hartungen aufweichen und Eskalationen verhindern konnen.
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4) Die Akzeptanz als Gesprachsfithrer bedeutet bereits den ersten Verhand-
lungserfolg. Verhandlungskommunikation bedeutet nicht ,,Pokerface", sondern die
Teilnehmer der Verhandlung zu vereinnahmen.

Verhandeln lernen heiflt Strategien umsetzen

1. Es gibt konfrontative und integrative Verhandlungsstrategien, und die
Mittel ihrer Umsetzung sind im Verhandlungsalltag genauso wie in einem Ver -
handlungstraining erlernbar — ebenso, wann sie am sinnvollsten eingesetzt
werden.

Wer z.B. bei Preisverhandlungen mit der Abstufung von Vorschldgen und
Angeboten arbeitet, kann sich leicht dem Versuch entziehen, auf bestimmte Li-
mits ,,festgenagelt* zu werden.

2. Mit Vorschldagen fiir Problemldsungen und Sachargumentationen ldsst sich ein
konstruktives Verhandlungsklima schaffen.

3. Natiirlich gibt es auch manipulative Techniken, die jedoch Situationen
vorbehalten blieben sollten, in denen der Verhandlungspartner offensichtlich un-
verniinftig handelt.

Verhandeln lernen heifit Erfolg haben

Mit einem umfassenden Verhandlungs-

“1 training erhilt man Werkzeuge, dic man

. ' nicht nur erfolgreich

— bei Verhandlungen, sondern auch

— im beruflichen und

— im privaten Leben (Stichwort
"Verhandlungstraining fiir privat")
einsetzen kann.

f Genau genommen verhandeln Menschen stdndig.
§ Die Prinzipien, nach denen diese Verhandlungen entschieden werden, sind
immer dieselben.

WICHTIG!!

f Wer verhandeln richtig lernt, programmiert sein Leben auf
Erfolg.

FRAGEN und AUFGABEN zum Text,,Verhandeln lernen*:

1) Wie verstehen Sie die These: Verhandeln lernen beginnt bei der eigenen Per-
sonlichkeit?

2) Wie kann man beim Verhandeln-Lernen Kommunikation lernen?

3) Welche Strategien kann man beim Verhandeln-Lernen umsetzen?

4) Wer kann sein Leben auf Erfolg programmieren?
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5) Wie oft verhandeln die Menschen?

6) Unter welchen Bedingungen lésst sich ein konstruktives Verhandlungsklima
schaffen?

7) Sind manipulative Techniken wiinschenswert oder man soll diese vermeiden?

8) Welche Bedeutung haben konfrontative und integrative Verhandlungsstrategien?

9) Wie erreicht man die Akzeptanz als Gesprachsfiihrer?

10) Was bedeutet der Begriff ,,Verhandlungstraining “?

8.3. TEXT
Richtig verhandeln: Mit diesen Tipps bekommen Sie, was Sie wollen

(Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Richtig ver-
handeln: Mit diesen Tipps bekommen Sie, was Sie wol-
len//https://de.lifestyle.yahoo.com/blogs/leben/richtig-verhandeln-mit-diesen-tipps-
bekommen-sie-sie-094834730.html)

e Den besten Platz im Restaurant,
e den Neuwagen zum Schndppchenpreis, die ldingst fillige Gehaltserhohung...

WICHTIG!
Eines steht fest: Sie bekommen niemals das, was Sie sich wiinschen, SON -
dern immer das, was Sie verhandeln!
Das sagt einer der sich damit auskennt: Wirtschaftspsychologe und Verhand-
lungsprofi JACK NASHER. Mit seinen Tipps werden auch Sie in Zukunft erfolgrei-
cher verhandeln.

Wer hat die bessere Methode?

Wissenschaftler gehen davon aus, dass wir knapp 40 Stunden pro Woche ver-
handeln. Unzdhlige Situationen und eigentlich jede einzelne Diskussion - egal ob im
Privatleben oder Job - ist ein klassisches Verhandlungsszenario:

1. Wer holt die Getrinke aus dem Keller?

2. Wer entscheidet iiber das Fernsehprogramm?

3. Wer muss eine unliebsame Aufgabe im Biiro tibernehmen?

4. Wer darf am Briickentag frei nehmen?

FAZIT:

© ,,Bei Verhandlungen geht es nicht nur darum, wer die besseren Argumente hat,
sondern um die richtige Methode®, erklart Psychologe und Buchautor Professor
Jack Nasher (siehe: ,,.Deal! Du gibst mir, was ich will!*, Campus Verlag um 20
Euro).

© ,,Stellen Sie sich vor, wenn Sie in Zukunft auch nur bei jeder vierten Verhand-
lung Erfolg hdtten, dann hétten Sie insgesamt 25 Prozent mehr und konnten Ihr
Leben enorm verbessern!*

Der erste Eindruck zdihlt: Was Ihr Aussehen iiber Sie verridit?
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Die hdufigsten Fehler in Verhandlungen

Viele sehen Verhandeln als etwas, das auf einen Basar gehort. Tatsdchlich aber
verschenken wir jeden Tag Zeit und Geld, indem wir unsere tiglichen Verhand-
lungen nicht ernst nehmen und die falschen Techniken anwenden. Das sind
die hdufigsten Fehler:

© Es aus Scheu nicht einmal versuchen:

Die einfachste Moglichkeit zu bekommen, was Sie mdchten, ist ganz simpel:

© Nett danach fragen! Sie werden i#iberrascht sein, wie oft

das klappt.

© Mangelnde Hartndckigkeit: \Wenn ein Mitarbeiter z.B. in einem Hotel Ihren
Wunsch nicht erfiillt, lassen Sie sich nicht einschiichtern, sondern fragen einfach
nach einer Weile einen anderen Mitarbeiter.

© Verhandlungen sofort mit dem Chef beginnen:

Auch das ist ein No-Go.

© Je weiter unten Sie in der Befehlskette beginnen, desto grifier sind Ihre
Chancen, dass Sie Ihren Wunsch erfiillt bekommen®, erklart der Professor der
Munich Business School. Denn:

© Je mehr Anlaufstellen Sie haben, umso grdfer ist die Wahrscheinlichkeit, dass
ein Angestellter Thren Wunsch erfiillt.

@® Sagt der Chef dagegen ,,nein", konnen auch seine Mitarbeiter nichts mehr fiir
Sie tun und Sie brauchen ja nur ein einziges ,,ja“.

Lassen Sie sich nicht einschiichtern!

66



Typisch fiir Verhandlungen:

®  Wir halten unseren Gesprdchspartner fiir viel mdchtiger als er ist.
Wihrend wir selbst innerlich tief stapeln, glauben wir dagegen alles, was un-
ser Verhandlungspartner sagt!

® Wir glauben dem KELLNER, dass er uns im gut besuchten Restaurant kei-
nen Tisch anbieten kann.

@ Wir glauben dem MAKLER, dass es fiir die tolle Wohnung solventere Bewer-
ber gibt.

® Wir glauben dem VERKAUFER, dass er bei unserer Reklamation nichts tun
kann und

@ wir glauben unserem CHEF, dass eine Gehaltserhohung im Moment nicht
moglich ist.

FRAGEN und AUFGABEN zum Text,, Verhandeln lernen*:

1. Wie verstehen Sie die These: Verhandeln lernen beginnt bei der eigenen Person-
lichkeit?

. Wie kann man beim Verhandeln-Lernen Kommunikation lernen?

. Welche Strategien kann man beim Verhandeln-Lernen umsetzen?

. Wer kann sein Leben auf Erfolg programmieren?

. Wie oft verhandeln die Menschen?

. Unter welchen Bedingungen lasst sich ein konstruktives Verhandlungsklima
schaffen?

. Sind manipulative Techniken wiinschenswert oder man soll diese vermeiden?

8. Welche Bedeutung haben konfrontative und integrative Verhandlungsstrate-

gien?
9. Wie erreicht man die Akzeptanz als Gesprdchsfiihrer?
10. Was bedeutet der Begriff ,,Verhandlungstraining “?

OOl Wi

\l

Yahoo! Clever Frage: Was muss ich bei Gehaltsgesprichen und anderen
Verhandlungen beachten?
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Stellen Sie die Einzigartigkeit Ihrer Position heraus!

,Wenn Sie es geschickt anstellen, wird Thr Gegeniiber im Gespriach aber schnell an
seine Grenzen stoflen* macht der Verhandlungsprofi Mut.
,,Machen Sie sich unbedingt vor jeder Verhandlung klar, wie einzigartig lhre
Position ist.*
®l Der KELLNER bekommt um diese Uhrzeit vielleicht nicht noch einmal Gis-
te, die etwas Essen mochten und damit gewillt sind, mehr Geld (und Trink-
geld!) auszugeben, als Géste, die nur fiir ein Bier kommen.

%l Der MAKLER sollte sich tiber Sie als Mieter gliicklich schdtzen:
Sie haben das wilde Partyleben hinter sich, ldngst einen sicheren Job und zu-
dem handwerkliches Geschick, das Sie gerne der neuen Wohnung zu Gute
kommen liefien.

® Dem VERKAUFER, der Ihre Reklamation nicht bearbeiten méochte, konnen
Sie in Aussicht stellen, dass Sie schon immer gerne in seinem Laden einkau-
fen und das sicher nicht zum letzten Mal getan haben, wenn Sie weiterhin
freundlich behandelt werden.

% Und IHREM CHEF sollten Sie ebenfalls ein paar Dinge aufzihlen kénnen,
warum ausgerechnet Sie fiir Ihre Firma unentbehrlich sind.

WICHTIG!

Wenn Sie trotzdem nicht weiter kommen:
Nicht aufgeben! Dann geht es weiter mit Punkt 3 unserer nun folgenden Verhand-
lungs-Tipps.

Nie wieder Chaos: Hilfe fiir Ihre Steuererklirung
Die besten Verhandlungs-Tipps:

1. Verhandeln kann man lernen. Je ofter Sie iiben, desto besser werden Sie!

2. Sehen Sie die Verhandlung als Spiel, bei dem Sie durchaus auch ver-
lieren konnen.

3. Gehen Sie nie ohne eine gute Alternative in eine wichtige Verhandlung. Ist Ihr
CHEF z.B. beim Thema ,,GEHALTSERHOHUNG* nicht zu knacken, versuchen Sie
etwas anderes heraus zu schlagen:

v' Bezahlte Uberstunden,

v’ zwei zusdtzliche Urlaubstage,

v" einen eigenen Firmen-Parkplatz,

v’ eine vergiinstigte Mitgliedschaft im firmeneigenen Fitness-Studio,

v’ Freitags immer eine Stunde friiher Schluss machen oder zumindest
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v’ ein ldstiges Projekt gegen eines eintauschen, das Ihnen wirklich Spaf3
macht...

© Wenn Sie etwas KAUFEN wollen, sollten Sie im PREISNIVEAU immer ext-
rem niedrig beginnen. Wenn Sie verkaufen wollen, beginnen Sie extrem hoch.
Studien beweisen: Der finale Preis liegt meist sehr nah am Ausgangspreis.

© Aber Achtung: Sein Sie nicht unverschiamt, aber dicht dran! Begriinden Sie Thr
Angebot stets und signalisieren Sie Offenheit.

5. Beschweren Sie sich niemals iiber etwas, sondern verlangen Sie lieber eine
WIEDERGUTMACHUNG:

© ,,Unser Tisch ist noch nicht fertig, obwohl wir reserviert haben? Kein Prob-
lem! Sicher laden auf ein Glas Wein an der Bar ein Sie uns!*

6. Eine dhnliche Methode gilt beim KAUFEN:

Uberlegen Sie, was kostet den Verkiufer wenig, was Thnen viel bringt? Beispiel
AUTOKAUF: Sie merken, beim Preis ist nichts mehr zu machen, aber vielleicht
hat der Verkaufer noch Winterreifen, die Sie ,,on top* erhalten?

7. Und zu gute Letzte: Fixieren Sie sich nicht auf Ihre Position (,,Das Fenster
muss auf bleiben!*), sondern auf Ihr Interesse (frische Luft). So kann im
Idealfall jeder das bekommen, was er will.

8.4. Sachspiele «Fiihrung von Vertragsverhandlungen» ([desioBasi urpa «Beje-
HHeE NEPEeroBOPOB M0 KOHTPAKTY»).

a) Ordnung der Sachspieldurchfiihrung

[Topsanok npoBeneHus: AeI0BOM UIphl cienyromui. /lenosas urpa «lleperoso-
PBI 10 KOHTPAKTy KYIUTM-TIPOAQKW» JOJKHA OBITh MMIIPOBHU3MPOBAHA CTYICHTAMH
Mpu 0OCYXKJICHUHW YCJIOBUH JOTOBOpAa, OTCTaMBaHUE CBOMX HHTEPECOB, T.€. MaKCH-
MaJIbHO HCIT0ab30BaTh 20 3amoBened 1 1 2 TeKCTOB JaHHOM JIEKIUH.
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Bce nepecosopbl O0JIJICHbL 8ECMUCL MONILKO HA HeéMeYKOM A3blKe.

b) Bitte bereiten sich Sie auf die «Fiihrung von Vertragsverhandlungen» vor.
Schreiben Sie einen Plan.

c) Merken Sie sich die zusétzlichen Redewendungen vor Verhandlungsbeginn

vor!
1. | doGpo nokanoBath K HaMm (Ha hupmy). Herzlich willkommen bei
uns (in der Firma).
2. | Pacmomaraiitech, moxxanyicra! Machen Sie es sich bequem!
3. | 3aech MOKHO KypUTH? Darf man hier rauchen?
4. | loxanyiicra, kypure! Rauchen Sie bitte!
5. | [lo3BosbTe mpennoxxuth Bam curapety (cura- Darf ich Ihnen eine Zigaret-
py). te (eine Zigarre) anbieten?
6. | Bol kypure? Rauchen Sie?
Ha, s Kypro. Ja, ich rauche.
Her, s Hexypsmmii. Nein, ich bin Nichtraucher.
Her, 51 HE KypIO. Nein, ich rauche nicht.
7. | Bot (rme...) memnenbHUIA. Da (Wo ...) ist ein Aschbe-
cher.
8. | Uro BBl Oynere muTh? Was mochten Sie trinken?
Yaii, xode, COK, MUHEPATLHYIO BOTY? Kaffee, Tee, Saft, Mineral-
wasser?
9. | JIyume (mpenmoututenbaee) kKode! Lieber Kaffee!
10. | Yromaiitecs! Bedienen Sie sich!
11. | Kak BBI qoexanu Wie sind Sie angekommen?
(mo6pauce)?
12. | Cmacu6o, Bcé B opsike. Danke, alles ist in Ordnung
13. | Ckoubko BHI emié mpoOyaere y Hac B CTpaHe? Wie lange bleiben Sie noch
bei uns im Land?
14. | Ml ipoOyiem eré Wir bleiben noch
5 nuent finf Tage
HEJIEITI0 eine Woche
MecsiIl einen Monat.
15. | Kak Bam HpaBuTcs y Hac? Wie gefillt es Thnen bei
uns?
Ham HpaBurcs Uns gefillt
...BaIlla cTpaHa Ihr Land
...BaIll TOpoOJI Ihre Stadt
...371€Chb BCE. hier alles.
16. | Bel mpuexaiy ¢ mepeBoYUKOM? Haben Sie einen Dolmet-
scher mitgebracht?
17. | da, y Hac ecTh MepeBOAUUK (TIEPEBOIUHNIIA). Ja, wir haben einen Dolmet-

scher (eine Dolmetscherin).
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18. | Her, y Hac HeT mepeBoOUHKa. Nein, wir haben keinen
Dolmetscher.
19. | 51 mymaro, MBI MOYKEM TIEPEHTH K JeTy. Ich denke (meine), wir kon-
nen
...zur Sache kommen.
...unsere Besprechung be-
ginnen.
20. | S mpemararo ... Ich schlage...vor
Mgl ipenaraem. .. Wir schlagen ... vor
Clleayroiee. . . folgendes...
CJIEYIOIYIO TIOBECTKY JHS. .. folgende Tagesordnung...
00CyIUTh (TaKKe) CIIEIYIOIINE BOIPOCHI. . . (auch) folgende Fragen zu
besprechen...
21. | MBI cOTJIacHBI. . . Wir sind ... einverstanden
s COTJIaCeH... ich bin... einverstanden
C 3TUM damit
C TaKOW MTOBECTKOM JTHS mit dieser Tagesornung

d) Welche Kommunikationsformeln konnen von Kidufern und Verkiufern ge-
braucht werden?

Liste von Kommunikationsformeln

So kann man Ihre eigene Uberzeugung ausdriicken:

Ich bin der Auffassung, dass ... - [To-moeMy npencTaBICHUIO

Ich bin der Uberzeugung, dass ... — 5 ybexzes, 4To ...

Ich bin der Meinung, dass ... — ITo-moemy.../f npunep:KUBaIOCh MHEHUS, UYTO...
So sieht das aus meiner Sicht aus ... — C Moeli TOYKH 3pEHUS 3TO BBITJISIIAT TaK

= == == ==

Ich bin ganz sicher, dass ... - 51 coBepieHHO yBEpeH, 4TO ...
Ich bin zuversichtlich, dass ... - S yBepen, uto ...

Ich weif genau, dass ... - 5l Touno 3Har0, 4TO ...

Ich glaube, ... — 4 monarato, ...

Ich meine, ... — 51 aymaro/cuunraro, ...

= =5 =8 == ==

So kann man zustimmen:

Das iiberzeugt mich. — 9To mens yoexnaer.

Sie haben recht. — Bs1 ipaBsr.

Das ist richtig. - Drto npaBuibHO.

Ich teile diese Auffassung. — S pa3aensio 3Ty TOUKY 3PEHHS/3TO MHEHHE.
Genau! - Touno!

Ich finde, das ist richtig. - S Hax0Xy 3TO BEepHBIM.

Das ist unbestritten. — 9to Heocmopumo.

Das ist wahr. Sie haben recht. — 910 BepHo. BbI passbl.

71

0 B0 B B B0 B B B0



So kann man auf eine andere Meinung reagieren:

@ Damit bin ich im GroBen und Ganzen einverstanden. — B 1ieJIOM 51 ¢ 9TUM CO-
TJIaceH.

@ Das halte ich auch fiir richtig. — 5 cuuTar0 5TO BEpHBIM.

@ Da kann ich nur zustimmen. — TyT s MOT'y TOJIBKO COTTACHTBCSL.

So kann man andere Meinung einschrinken, relativieren oder in Frage stellen:

@ Ich stimme dem nur teilweise zu. — I ¢ 3TUM He MOIHOCTHIO/YACTHYHO COTJIACEH.
@ Ich glaube, das spielt in diesem Zusammenhang keine Rolle. — 51 momnararo, B 3Toi
CBSI3U 9TO HE BAYKHO.

@ Das kann man nicht sagen. — Tak Hesb3s TOBOPUTE/CKa3aTh.

@ Es ist nicht ganz richtig, dass ... - 1o He coBceM MPaBUIILHO.

@ Kann sein, dass... . Aber ... —Moxxer ObITb, uTO ... HO ...

So kann man eine andere Meinung ablehnen:

Ich bin nicht der Auffassung, dass ... - 4 Tak He cuuTaro.

Da bin ich anderer Meinung. — 3aech s puaepKUBalOCh APYroro MHCHHS.
Das tiberzeugt mich nicht. — Oto mens He yOexmaer.

Das halte ich fiir falsch. — fI cuuTaro 310 HEBEpHBIM.

Dem stimme ich nicht zu. - £ ¢ aTum He cornaceH.

Das lehne ich ab. Das finde ich nicht. — 5 Tak He qymaro./Sl Tak He cumTaro.
Ich bin mit ... /nicht/ einverstanden. - 5 /ue/ cornacen c...

Das iiberzeugt mich nicht. - 910 MeHs He yOexaaer.

CEbaaaaa

So kann man jemanden iuiberzeugen:

2 Das kann man nicht bestreiten. — 9To Heb3st OCIIOPHTS.

2 |ch mochte Sie daran erinnern, dass ... — SI xoTes 6bI HAMOMHUTB O TOM, UTO ...
> Es geht darum, dass ... — Peub uzer o Tom, 4To ...

2 Da bin ich ganz sicher! — I B 5ToM coBepIIEHHO YBepeH.

2 Das weif ich genau! — 5 310 TOUHO 3HaO.

2 Es kommt hinzu, dass ... — K Tomy xe/K 3TOMy MOHO 06aBUTE, UTO ...

2 Das konnen Sie mir glauben. — Bel MHe MoeTe IIOBEPHTE.

2 Es ist offensichtlich, dass ... - COBepIIEHHO OYEBHIHO, UTO ...

So konnen Sie Thren Zweifel duflern:

® Ich zweifle daran, ... - I coMHEBaIOCH, ...

@ Ich bin nicht ganz liberzeugt, dass ... - 5I He coBceM yBepeH, 4ToO ...

@ Man muss hier doch noch einmal iiberlegen. - Dto Hamo emé pa3 B3Becuth./O0
ATOM HAJI0 TIOTyMaTh.
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So konnen Sie Ihre Vermutung duflern:

Soviel ich weiB, ... - Hackonpko s 3Haro, ...

Wenn ich mich nicht irre /tdusche, ... - Ecin s He ommbarocs, ...
Soweit ich unterrichtet bin, ... - HackoJlbk0 MHe M3BECTHO, ...
Wabhrscheinlich ... - BepositHo ...

o e 0 (o

So konnen Sie zusammenfassen:

® Wie bekannt ... - Kak u3BecTtHO ...

® Im Groflen und Ganzen ... - B o0O1ieM u 11€j10M ...

® In gewissem Mal3e ... - B onpeieneHHOM CTEIICHH ...

® Das bedeutet, dass ... - 9T0 03Ha4aeT, 4ToO ...

& Wir kamen zum Schluss, dass ... — MbI npuIiui K BEIBOAY, YTO ...

So konnen Sie erginzen und IThre eigene Meinung duflern:

¥ Hierzu wire zu sagen, dass ... - CiaenoBaiio 6bl J00aBHUTB, UTO ...

¥ Fiir meine Begriffe ... - B Moem nonumanuu ...

38 Hoffentlich ... - Hagerocs ...

¢ Ich finde ... - 4 cumraro ...

# Meiner Ansicht/Meinung nach... - [To MoeMy MHEHHIO/TIO-MOEMY ...

¢ Vor allen Dingen/vor allem ... - [Ipexze Bcero ...

#8 Ich mochte erwahnen. - S xoten ObI YITOMSHYTb.

#6 Ja, das leuchtet mir ein. - JIa, 310 MHE SICHO.

# Ich mochte noch etwas hinzufiigen. - 5 xoten ObI e1ié Koe-4To T00ABUTE.

So konnen Sie eine Frage stellen:

© Ich mochte gern wissen, ... - MHe X0TeIoCh ObI 3HATH, .../XO0TEI0CH ObI Y3HATH, ...

© Konnten Sie bitte prazisieren ... - He moriu 661 Bl yTOYHHTS . ..

© Was meinen Sie dazu? - Uro Bsl gymaere 1o 3ToMy IOBOLY?

© Ich mochte Sie fragen, ... - 5 xoren 661 Bac cpocurs, ...

© Darf ich fragen, ... — Pa3pemmte cripocuTs, ...

© Wie stehen Sie zu folgender Behauptung? — Kak Ber oTHOCHTECH K CIIEAYIOIIEMY
YTBEPKJICHUIO?

Fachliteratur:

1. Verhandeln lernen// URL: // http://www.verhandlungstraining.org/verhandeln-
lernen.html. Verhandlungstraining > Vorbereitung > Verhandeln lernen (/lara
obpamienus: 3.11.2017)

2. Business Etikette kompakt: Zehn Fehler, die Sie vermeiden sollten....// URL:
/Inttp://lwww.business-knigge.com/(Business  Etikette  in  Deutschland
von Joachim Graff & Gretchen Schaupp (/Iara oopamenuns: 3.11.2017)
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LEKTION IX

Thema: PRASENTATION VON PROJEKTEN,
PRODUKTEN UND DIENSTLEISTUNGEN

1.1. TEXT

Prisentationen: Tipps, um erfolgreich und selbstbewul}t zu prisentieren
(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Prd-
sentationen: Tipps, um erfolgreich und selbstbewufit zu prisentie-
ren//http://www.expert-line.de/praesentationen-tipps-um-erfolgreich-und-
selbstbewusst-zu-praesentieren/).

Wer Produkte oder auch Dienstleistungen erfolgreich verkaufen mochte,
der wird diese friitherer oder spdter auch vor einem kleineren oder gréfseren Publi-
kum prdsentieren méchten, eigentlich oft sogar miissen.

Ob dies nun

o auf einer MESSE ist, oder — wenn moglich —

e im EIGENEN BURO oder

e ineinem HOTELRAUM,
die richtige Prdasentationstechnik wird einen wesentlichen Teil, neben der ei-
gentlichen Dienstleistung oder Produkt, dazu beitragen, wie erfolgreich man diese
Produkte ,,AN FRAU / MANN bringt.

Wichtigste Voraussetzung ist dabei natiirlich immer, dass man wirklich

74


https://karrierebibel.de/selbsttest-sind-sie-stark-oder-tun-sie-nur-so/
https://karrierebibel.de/versicherungen-fuer-berufsanfaenger/
https://karrierebibel.de/karriere-als-beamter/
https://karrierebibel.de/stellenangebote/

e von seinem Angebot iiberzeugt ist,

e nur wer an sich selber glaubt,
der kann auch erwarten, dass andere an einem glauben und Vertrauen in das
angebotene Produkt oder Dienstleistung entwickeln konnen.

WICHRIG!

Hier einige Tipps, welche zu einer fantastischen Show fiihren kénnen, die
das Publikum begeistert. Natiirlich nur als Richtlinie zu verstehen, denn jeder muss
letztlich den Weg und die Art der Pridsentation finden und entwickeln, welche am
besten zur eigenen Personlichkeit passt

Augenkontakt

Augenkontakt ist bei jedem Umgang mit Kunden sehr wichtig und so auch
bei einer Prasentation.

@ Starren Sie bei einer Prdsentation tiberallhin, nur nicht in Richtung Ihrer Zuho-
rer und Zuschauer, dann besteht schnell die Gefahr, dass das Publikum Sie nicht
ernst nimmt, zumindest wird man lhnen kein Selbstvertrauen zusprechen, was
natiirlich Riickwirkungen auf das Vertrauen in Ihr Angebot haben wird.

@ Augenkontakt ist also sehr wichtig, um Selbstbewusstsein auszustrahlen.
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® Zudem vermittelt Augenkontakt bei einer Prasentation einen ehrlichen Ein-
druck, auch wichtig, um zu vermitteln, dass Sie tatsdchlich von Threm Produkt
iberzeugt sind.

Ehrlich und sich selbst sein

Ehrlichkeit und Personalitdt sind zentrale Punkte, wenn man eine Prdsen-
tation vor einem Publikum hdlt, und ist zudem wichtig, um Aufmerksamkeit, Sympa-
thie und Mitgefiihl sich zu verdienen.

v Sie wirken glaubhafter und natiirlicher.

v Insbesondere die Bereitschaft offen zu sein fiir Verbesserungsvorschlage, viel-
leicht auch an Kritik an den eigenen Produkten ist sehr wichtig.

v Jeder Kunde schitzt es, wenn er Ernst genommen wird und oft ist es auch so,
dass Kunden sich geradezu dariiber freuen, wenn diese einen Beitrag leisten
konnen. Letztlich sind die meisten Produkte ja auch Win — Win Angebote:

o der ANBIETER mochte GELD verdienen und
o der ABNEHMER selbst produktiver sein, Probleme 16sen und so seine
eigene Effizienz und mitunter auch Umsatz steigern.

v Besserwissen wollen oder falscher Stolz sind fehl am Platz, auch dann, wenn sie
uberzeugt sind, dass der Kunde mit Kritik falsch liegt. Es ist dann halt an Thnen
Argumente aufzunehmen und freundlich zu widerlegen.

Slideshow Regeln

Hier konnte man die INTERESSANTE REGEL des begabten Redners GUY
KAWASAKI aufgreifen: die von vielen als wirksam beschriebene sogenannte 10-
20-30 Regel.

Bedeutsam ist diese Regel besonders bei der PRASENTATION VON
SLIDESHOWS.

> Die erste 10 steht dabei fiir das Maximum an Folien, welche eine Prisentation
enthalten sollte.

» Die 20 steht fiir die Zeit, welche jede Folie maximal prisentiert oder diskutiert
werden sollte und

> 30 steht wiederum fiir die empfohlene Mindestschriftgrife.

2 Letztere hingt aber natiirlich auch von den Gegebenheiten vor Ort ab, sodass je-
der Teilnehmer normalerweise alle Folien noch gut lesen kann.

Sich Zeit nehmen
Sich Zeit nehmen bedeutet nun nicht, dass man das PUBLIKUM langweilen
und einschlafern sollte, bedeutet vielmehr, dass man sich ausreichend Zeit nehmen
sollte, deutlich sprechen sollte, und auch kleine Sprechpausen einlegen sollte.
# Wer WIE EIN ROBOTER vortrdgt, der iiberfordert seine Zuhérer.
§ Immer daran denken, dass man selbst sein Produkt natiirlich sehr gut
kennt, alles ist einem klar, fiir die Zuhorer gilt dies aber oft nicht.
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§ Nehmen Sie sich also genug ZEIT alle Punkte verstdndlich
und in einem nachvollziehbaren Tempo zu vermitteln, sodass die Informationen
vom PUBLIKUM auch wahrgenommen werden und auch verarbeitet werden
konnen.

Nicht nur das Skript herunter lesen

1. Ein Skript ist wichtig, es gibt dem PRASENTATOR den notwendigen LEIT-
FADEN, sodass die Prisentation sinnig und fliefSend vorgetragen werden kann
und natiirlich ist ein SKRIPT auch niitzlich als Orientierungs-
punkt, wenn mal ein kleiner Hanger auftaucht.

7

2. Dennoch sollte ein SKRIPT ABER NUR EINE HILFE SEIN, es ist empfeh-
lenswert das Skript schon vorab so ausfiihrlich wie moglich zu kennen, also im
Kopf gespeichert zu haben, um nicht nur schnell auf das Unerwartete reagieren
zu konnen, sondern auch um die Prdsentation S0 frei wie maoglich
halten zu kénnen.

3. Sind Sie nicht permanent auf das Ablesen angewiesen, so sind Sie freier in der
Bewegung und im Gesprich mit Thren Kunden, was dem bereits erwédhnten
wichtigen Punkt Augenkontakt zu Gute kommt.

4. Zusitzlich sind Sie automatisch entspannter, sicherer und kommen
weniger steif beim Zuhorer an.

WICHTIG!

Lernen Sie also Ihren Vortrag und die wichtigen Informationen sowie das
eigene Produkt in- und auswendig, um einen natiirlichen Eindruck zu vermitteln.
Dies gibt Ihnen auch noch einen Vorteil: Gelegenheit die Show zu machen.

Ein wenig Show muss sein
Natiirlich steht im Zentrum das PRODUKT oder die DIENSTLEISTUNG, im
Rahmen der Prisentation aber auch der PRASENTATOR als ENTERTAINER.

77



W Geben Sie sich eine schéne Menge Platz auf Threr ,, SHOWBUHNE®, um sich
frei bewegen zu konnen.

W Sorgen Sie fiir die benétigte Technik, um dies zu ermoglichen (Mikrofone, Vi-
deo-Extender u.d.), mit der RICHTIGEN TECHNIK ausgestattet lassen sich
Informationen besser priasentieren, wodurch eine Prdsentation natiirlich
immer besser und erfolgreicher den Zuhorern vermittelt werden kann.

WICHTIG!
B Vergessen Sie nicht den Spaf!

Ihr PRODUKT kann noch so spannend sein, oftmals sind viele PRODUKTE auch in
der Beschreibung recht trocken, zum Beispiel Software.

< Versuchen Sie also auch ein wenig Freude zu vermitteln,

<Y etwas Humor einzubauen hat noch keiner Prasentation geschadet.

< Auch dies trigt dazu bei, wenn richtig dosiert, andere zu iiberzeugen, wie sehr
Sie an Ihr PRODUKT glauben, und sorgt gleichzeitig fiir eine entspannte AT-
MOSPHARE bei allen Beteiligten.

B ENTSPANNEN und SPASS haben, dies werden Ihre Zuschauer sehr wohl be-
merken und so die Prisentation mehr geniefien.

<Y Zugegeben, den richtigen HUMOR zu finden, ist nicht immer einfach, iibertrei-
ben sollte man es daher nicht, zumindest nicht, bis man die entsprechende Si-
cherheit beim Prisentieren gefunden hat.

Priasentieren iiben im kleineren Rahmen

PRASENTATIONEN kénnen
e spannend und unterhaltsam sein, oder auch
e staubtrocken.

Ein PRASENTATOR kann
® als langweilig, hdlzern oder auch
v' als unterhaltsam und sympathisch empfunden werden.

WICHTIG IST immer sich gut vorzubereiten, sein Produkt zu kennen und daran zu
glauben, den Zuschauer/Zuhorer Ernst zu nehmen und Kontakt zu ihm zu suchen.

Wem dies gelingt, der kann Présentation erfolgreich zur Kundengewinnung nut-
zen.

Wer unsicher ist, dem seien vielleicht zunichst PRASENTATIONEN IN KLEIN-
EREM RAHMEN zu empfehlen.

# Dies konnen auch PRASENTATIONEN vor FREUNDEN oder auch bereits sehr
verbundenen Kunden sein.
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# Eine gute Gelegenheit sich Selbstsicherheit zu erarbeiten, die sich auszahlen
kann, sind doch Prdsentation ein fiir viele Produkte und Dienstleistungen sehr
gutes Mittel zur Kundengewinnung.

FRAGEN und Aufgaben zum Text ,,Prisentationen: Tipps, um erfolgreich
und selbstbewusst zu prisentieren®:

1. Wie kann man Produkte oder auch Dienstleistungen erfolgreich verkaufen?

2. Welche Rolle spielen Ehrlichkeit und Personalitdit, wenn man eine Priasentation
vor einem Publikum hilt?

3. Welche Bedeutung hat die richtige Priasentationstechnik?

4. Warum muss man von seinem Angebot liberzeugt sein?

5. Warum ist Augenkontakt bei jedem Umgang mit Kunden sowie auch bei einer
Présentation sehr wichtig?

6. Welche Tipps konnen zu einer fantastischen Show fithren?

7. Formulieren Sie die interessanten Regeln des begabten Redners GUY KAWA-
SAKI!

8. Warum soll der Prasentator deutlich sprechen?

9. Wozu braucht man ein Script?

10. Warum muss der Prisentator seinen Vortrag und die wichtigen Informationen
sowie das eigene Produkt in- und auswendig lernen?

11.Wie kann ein Préasentator von seinen Kunden empfunden werden?

12.Fiir wen sind die Prisentationen in kleinerem Rahmen besonders empfehlenswert?

13. Unter welchen Umstédnden werden die Zuschauer Ihre Prasentation mehr ge-
nieflen?

14. Was tragt dazu bei, andere zu iiberzeugen, wie sehr Sie an Ihr PRODUKT glauben?

15.Wie kann man die Priasentation erfolgreich zur Kundengewinnung nutzen?

9.3. TEXT

Wie Sie sich, Ihre Produkte und Dienstleistungen besser priasentieren
(Matthias Garten)

«Stimmtipp — Was macht eine gute Vortragsstimme aus? Audio-Stimmtipp: Wie Sie
beim Prdsentieren vom ersten Wort weg klangvoll begeistern»

(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Wie
Sie sich, Ihre Produkte und Dienstleistungen besser prdisentieren (Matthias Gar-

ten)//http://arno-fischbacher.com/blog/?p=1220 19 wos6. 2013 o - Audio-
Stimmtipp):
Die Beschreibung der Situation:

Moglicherweise standen Sie schon mal vor der Herausforderung, Thre Produkte, Thre
Dienstleistung o. A. vor einem gréfleren Kreis prisentieren. Sie standen unter dem
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Druck, wirklich gut rilberzukommen und Thr Publikum zu {iberzeugen. Anschliefiend
fing das Gedankenkarussell sich an zu drehen:

1. Wie soll ich das schaffen?

2. Wie soll ich vorgehen?

3. Wie schaffe ich es, die Zuschauer zu tiberzeugen?
4. Wie komme ich souverdn und sympathisch riiber?
5. Wie kann ich mich von den Mitbewerbern abheben?

Das Wichtigste zur Steigerung der Wirkung einer Prisentation ist die Vorberei-
tung! Gehen Sie dabei strukturiert und ideenreich vor!

Wie das geht, werde ich Ihnen im Folgenden skizzieren. Die Vorbereitung starten Sie
mit der sogenannten Analysephase. Dabei sind zwei Fragen von immenser Bedeutung:

1. Vor wem prisentiere ich?

© Welche Einstellung und Erwartungen haben die einzelnen Personen?
© Was liberzeugt die Zuschauer?
© Welche Sprache spricht die Zielgruppe?

Am besten Sie versetzen sich in die einzelnen Personen und stellen sich vor, wie
diese ,, TICKEN*.

@ Finden Sie heraus, was sie iiberzeugt und was sie erwarten.

® Fragen Sie entweder Thre Zielgruppe direkt oder indirekt iiber Menschen, die
diese Zielgruppe sehr gut kennen.

@ Alternativ oder zusitzlich verwenden Sie ein ZIELGRUPPENANALYSE-
MODELL, wie zum Beispiel das MotivChart aus der Presentation-Booster-
Methode (1).

Bei dem Modell werden Zuschauer nach WERTEN UND MOTIVEN einge-
teilt und darauf basierend eine PRASENTATION aufgebaut.

@ So wollen z.B. GESCHAFTSFUHRER kurz und knapp informiert werden und
wissen, was Sie als ANBIETER besonders auszeichnet, warum das UNTER-
NEHMEN gerade mit Ihnen zusammenarbeiten soll oder welchen besonderen
Nutzen Sie anbieten.

2. Was ist das Ziel meiner Prasentation?

® (1) WASwollen Sie genau erreichen?
® (2) Wollen Sie beispielsweise die GESCHAFTSLEITUNG so iiberzeu-
gen, dass diese ein ANGEBOT von Ihnen moéchte?
Dartiber hinaus mochten Sie souverdn, sympathisch und iiberzeugend riiber-
kommen.
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& Sie haben also auf der einen Seite ein ZIEL, was sehr konkret ist, und auf der
anderen Seite ein sogenanntes META-ZIEL, namlich das Wecken bestimmter
Emotionen beim Zuschauer.

Neben diesen zwei Fragen gehort in die Analysephase (1) auch die Klirung der ge-
samten Rahmenparameter, z. B.
1) sind
e Lautsprecher,
e Projektor und
e Leinwand im Raum vorhanden, um etwa einen Film zu zeigen?
2) Konnen Sie Thren Laptop anschlieBen? ...

Die Zweite Phase: DIE KONZEPTION

+ Die Kernbotschaft:
Bereiten Sie diese als Erstes vor, denn:
Die Kernbotschatft ist die zentrale Aussage, die sich durch Thre gesamte Prisentation zieht.
Beispiel:

o Auf uns konnen Sie sich verlassen®,

o _Unser Service ist der beste der Branche* oder
e Wir sind die Nr. 1 in der Region*.

Es ist Thnen dann gegliickt, wenn die ZUSCHAUER es so verinnerlichen, dass sie von
selbst Ihre Kernbotschaft zitieren, ohne dass sie merken, dass sie diese wiederholen.

+ Informationen sammeln:

Jetzt sammeln Sie alle Informationen und jegliches Material fiir hre PRASENTA-
TION, also Folien, Artikel, Bilder, Statistiken usw. Danach beginnen Sie erst zu sor-
tieren, wo etwas hingehort.

+ Struktur festlegen:

Beispielsweise fiir Verkaufsprasentationen konnen Sie eine einfache Struktur wah-
len. Folgender Aufbau ist moglich:

V Thema,

V Problem,

V Losung,

V Zusammenfassung und
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V Handlungsaufforderung.

Fiir jeden Abschnitt verwenden Sie eine Folie und untermauern jede Behauptung
oder jedes Argument mit Beweisen.

Die dritte Phase: GESTALTUNG

* Fiir die Gestaltung kénnen Sie POWERPOINT oder KEYNOTE auf dem
MAC verwenden, da das der Business-Standard ist und von Ihnen erwartet wird.

+ \Wenn Sie sich dennoch davon unterscheiden wollen, funktionieren auch an-
dere Programme, wie Zooming Presentations, 3D-Presentation oder klassische Flip-
charts.

+ Eine weitere Alternative, die sehr flexible und komfortable Prisentationen
zulasst, ist der Interactive Sales Presenter (2).

* Gehen wir mal davon aus, dass Sie POWERPOINT verwenden. Sobald lhre
Folien inhaltlich fertiggestellt sind, beginnen Sie mit der Gestaltung. Da dieses The-
ma sehr umfangreich ist, gebe ich Ihnen hier ein paar spezielle Tipps:

1. Achten Sie darauf, dass Ihre Folien in 3 bis max. 20 Sekunden erfasst und ver-
standen sind.

2. Reduzieren Sie dazu Sdtze auf Stichworte.

3. Nutzen Sie Bilder, Statistiken, Diagramme zur Untermauerung lhrer Inhalte.

4. Halten Sie sich an Ihr Corporate Design — damit erzielen Sie einen formal einheit-
lichen Eindruck und erwecken Professionalitdt.

5. Verwenden Sie mindestens 20-Punkt-Schrift.

Seien Sie hier auch kreativ und probieren Sie ruhig mal etwas Neues aus.
Die vierte Phase: TRAINING

Fiir das Training konnen Sie einen SPIEGEL oder noch besser eine VIDEOKAME-
RA alternativ auch ein Smartphone mit Kamera verwenden. Schauen Sie sich das
Ganze nochmal an und trainieren Sie.
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Spielen Sie Ihren Vortrag mindesten 3x vorher durch.
Beim ersten Mal geht es darum, zu sehen, ob der Inhalt passt.
Beim zweiten Mal steht die Zeit im VVordergrund.
Stoppen Sie die Zeit mit Ihrem Smartphone.

Und ab dem dritten Mal geht es darum, Sprache, Zeit und Inhalt gut zu trans-
portieren.

«» Machen Sie auch einen PROBELAUF vor KOLLEGEN ODER FREUNDEN,
die Thnen wohlgesonnen sind und mochten, dass Sie Erfolg haben. Sie konnen
Thnen noch konstruktive Riickmeldungen geben.

<» Lassen Sie sich auch von den Prdsentationsexperten inspirieren und zu neuen
Ideen anregen fiir Thre eigene Prasentation (3).

< Unterschdtzen Sie auch nicht die Wirkung Ihrer STIMME, denn ohne Einsatz
der Stimme wird das Vorgetragene wenig liberzeugend und sogar belanglos.
Dazu konnen Thnen die Tipps von Arno Fischbacher sicherlich sehr helfen.

Zum Abschluss noch ein Tipp:

€ Es ist sehr wichtig, authentisch zu sein.

3 Ihre echte Personlichkeit interessiert die Zuschauer.

3¢ Entspannen Sie sich vor dem Vortrag.

3¢ Stellen Sie sich einfach vor, Sie wiirden vor Freunden préisentieren und ihnen
Ihr Produkt oder Ihre Dienstleistung erkldren.

> Wenn Sie locker und entspannt in die Présentation gehen und haben Sie schon
damit die Halfte des Prisentationserfolgs eingefahren.Wenn Sie dann noch
strukturiert, mit starken Folien und immer mit Bezug auf die Kernbotschaft
vortragen, wird Ihr PUBLIKUM sehr angetan sein, und Sie kénnen schlussend-
lich Ihren Verkaufserfolg steigern.

v' (1) PRASENTATION BOOSTER METHODE ist in meinem Prisentationsrat-
geber ,,Prisentationen erfolgreich gestalten und halten beschrieben, er-
schienen im Gabal Verlag.

v" (2) Der Interactive Sales Presenter ist eine Prasentationslosung, die auf vielen
Geridten, wie IPAD, PC, MAC, Android, Blackberry, Smartphone usw. lauft
und dabei sehr professionell und innovativ designt ist. Sie erstellen die Prisen-
tation einmal zentral und konnen sie dann an alle Endgerite verteilen. Power-
Points, PDFs, Bilder, Videos u. v. a. m. kdnnen integriert werden.

v" Weitere Infos finden unter http://www.smavicon.de/leistungen/interactive-
sales-presenter.

v (3) Eine Gelegenheit dafiir bietet die Prisentationskonferenz in Darmstadt.
Wenn Sie Thre personliche Performance noch weiter optimieren wollen, schau-
en Sie sich mal das Presentation-Bootcamp an. Weitere Information erhalten

83


http://www.smavicon.de/leistungen/interactive-sales-presenter
http://www.smavicon.de/leistungen/interactive-sales-presenter

Sie unter www.praesentationskonferenz.de. Das Presentation-Bootcamp finden
Sie unterwww.presentation-bootcamp.de.

FRAGEN zum Text ,,Wie Sie sich, Ihre Produkte und Dienstleistungen besser
prisentieren (Matthias Garten)*:

1. Welche Phasen einer Prasentation konnen Sie nennen?

2. Wie wird eine Prasentation strukturiert?

3. Wie schétzt man die Wirkung Threr Stimme bei einer Prisentation?

4. Welche Einstellung und Erwartungen haben die einzelnen Personen?
5. Was iiberzeugt die Zuschauer?

6. Welche Sprache spricht gewonlich die Zielgruppe?

7. Vor wem kann man einen Probelauf einer Priasentation machen?

8. Welche Wirkung hat dabei lhre Stimme?

9. Wie konnen Sie schlussendlich Thren Verkaufserfolg steigern?

10.Wie konnen Sie Thre personliche Performance noch weiter optimieren?

94. TEXT

Die erfolgreiche Investorenprisentation

(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Die
erfolgreiche Investorenprdsentation - Business Angels
www.businessangels.ch/pub-finance-presentation//
http://www.businessangels.ch/pub-finance-presentation)

Business

Angels
Switzerland

(BAS)

Die erfolgreiche Investorenprisentation

[N Die Art lhrer Prdsentation hat einen erheblichen Einfluss auf das Inte-
resse der Investoren.

N Bitte gehen Sie nicht davon aus, dass die Teilnehmer Ihre Unterlagen

vorab gelesen haben. Es ist in der Branche {iblich, dass die Teilnehmenden zuerst Ihre
Prdsentation horen und dann entscheiden, ob und wie sie weitermachen.
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N Sie finden auf dem Internet zahllose Tipps und Tricks und wir empfehlen
Ihnen unbedingt, diese anzuschauen und das zu iibernehmen, was Ihnen passt und

gefiillt.
You never get a second chance to make a first impression. (Bsl HUKOrIa He TO-
JYyYHUTE BTOpOﬁ IMaHC AJHA TOI'0, 4yTO0BI IMPOMN3BECTH MMEPBOC BneanﬂeHne)

Bitte nehmen Sie sich Zeit fiir das Zusammenstellen und Uben Ihrer Prisentation.
Wir konnen Thnen keinen zweiten Priasentationstermin geben.

Fiir die Vorbereitung sollten Sie rund einen Tag Arbeitsaufwand rechnen (ca. 1 Stun-
de pro Seite).

Z Sie sollten die Prasentation ausserdem etwa zwei Mal gehalten haben.

g Sie sollten den Inhalt der Folien einigermaffen auswendig kennen, damit Sie
nicht ablesen miissen.

g Stellen Sie sich auf 7 bis 8 Minuten Zeitbedarf ein, denn im «Ernstfall» sind
Sie langsamer und brauchen mehr Zeit.

g 10 Minuten sind aber bei BAS das Maximum.

© Im Lokal haben wir normalerweise einen BEAMTER zur Verfiigung, aber
nicht immer einen PC. Nehmen Sie bitte im Zweifel selbst ein Laptop mit, inkl. Netz-
teilen und Adaptern fiir den Beamter.

© AuBerdem ist es gut, wenn Sie die Prasentation auf einem Memory Stick dabei
haben. Internet haben wir nicht zur Verfliigung - falls Sie einen Internet-Anschluss
bendtigen, so richten Sie bitte Thren PC entsprechend ein.

Ij:_i

i ——
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Die folgende Zusammenstellung gibt Ihnen einige Hinweise, welche Inhalte wir
in den 15 Minuten erwarten (teilweise angelehnt an Arbeitsmaterial von Jean-Pierre
Vuilleumier, CTI Coach):
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Seite 0:
Deckblatt

Seite 1:
Das Problem

Seite 2:
Unsere Losung

Seite 3:
Wie und warum es funktioniert

Seite 4:
Der Markt

Seite 5:
Die Mitbewerber

ERFEEE

Firmenlogo und Slogan
Anlass

Referenten

Datum

Telefon, Mail, Adressen

Welches Problem losen wir?
# «Make this world a better place»
# Erhohen der Lebensqualitit
# Kaorrektur eines Missstandes
# Bewahren von etwas Gutem

Wo driickt den Kunden der Schuh?

Spezifische Vorteile unseres Produkts
% «USP» = «Unique Selling Proposition» =
Schlisselerfolgsfaktoren, strategische Er-
folgspositionen
% Die wichtigsten drei Vorteile (nicht
mehr)
Bild des Produkts
Mehrwert fiir Kunden / Partner (Distributoren)

Weitere Produkte / Anwendungen, an die wir
denken

Patente / Schutzrechte

Erlauterung der Besonderheit, Spezialitat hinter
Ihrem Produkt, Ihrer Dienstleistung

Marktpotential (Grosse, Wachstum):
o Insgesamt relevanter Markt
o Zielmarkt fiir unsere Anwendung

Top-Down («1% aller Einwohner von D-A-CH»)
vs. Bottom-Up («im ersten Jahr 50 Kunden, im
zweiten 150»). Bottom-Up-Zahlen sind in der
Regel glaubwiirdiger.

Kundenliste (Logos), am besten echte Kunden.
Vorsicht - es ist moglicherweise jemand von der
Firma anwesend.

Markteinfiithrungsstrategie

Struktur des Marktes (Text / Grafik)
Namen der Mitbewerber

Andere Technologien, welche das gleiche Prob-
lem l6sen (z.B. Nassrasierer vs. Trockenrasierer)
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Seite 6: Wertschopfungskette und
Geschiftsmodell

Seite 7:
Die Umsetzung

Seite 8:
Finanzen

Seite 9:
Team, Verwaltungsrat, Beirat

Seite 10:
Angebot / Wunsch

Graphische Darstellung, wie Thr Geschift funk-
tioniert (Zusammenhinge zwischen Lieferanten,
Ihnen, Partnern, Kunden)

Leistungsfliisse und Geldfliisse

Was wir erreicht haben:
o Kunden (wichtige Zwischenresultate)
o Erworbene Schutzrechte
o Technologische Resultate
o Partnerschaften
o Forschungsprojekte
o Staatliche Férderung
Zukunft (wann was?)

o z.B. Schliisselmitarbeiter einstellen bis
September

o Bezug der eigenen Raume im Sommer
o Finanzierung bis Frithherbst sicherstellen

In einer Tabelle die wichtigsten Kennzahlen fiir
die letzten zwei (falls sinnvoll) und néchsten finf
Jahre

Typische Kennzahlen:
o Anzahl Mitarbeitende
o Umsatz
o Cash Flow
o Kumulierter Cash Flow = Kapitalbedarf

Management:

o Name, Funktion, Ausbildung,
Abschlisse,

o Berufserfahrungen, Griindungserfahrung

Verwaltungsrat:
o Name, Funktion, Ausbildung, Abschliisse
o Berufserfahrungen, Griindungserfahrung

Beirat:

o Bekannte, erfahrene Personlichkeiten
(fachlich, unternehmerisch)

Finanzierungsangebot: Wieviel Geld, welche
Gegenleistung

Zeitraum

Andere gesuchte Unterstiitzung - Verwaltungs-
rat, Beirat, Netzwerke, ...
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Hier noch einige Aussagen, die Sie bitte besser NICHT machen sollten:

£ «Unsere Finanzplanung ist konservativy» - das wird die Zukunft zeigen miissen.

£ «Gemdss Marktforschungsfirma XY, ... wird unser Markt in fiinf Jahren 100
Millionen Dollar betrageny - auch das wird die Zukunft zeigen miissen.

£ «Ndchste Woche wird der Vertrag mit dem Grosskunden unterschriebeny - wa-
rum sind Sie dann da?

£ «Sobald wir Geld haben, stellen wir Schliisselmitarbeiter ein» - sind die
Schliisselmitarbeiter nur durch Geld motivierbar?

£ «Wir sind bereits in Verhandlung mit etlichen Investoreny - warum haben die-
se noch nicht unterschrieben?

£ «Grossfirmen sind zu alt, zu dumm und zu langsam, um uns gefdhrlich zu wer-
deny» - Uberheblichkeit ist sehr gefihrlich.

& «Wir schiitzen uns mit Patenten» - Das Verteidigen von Patenten ist im Alltag
sehr teuer und aufwendig.

£ «Wir miissen nur 1% des Marktes eroberny - das mag sein, aber wieviel kostet
es, so weit zu kommen?

£ «Wir haben den First Mover Advantage» - kann ein Nachteil sein, denn Sie
miissen den Markt 6ffnen.

£ «Unser Team (alle aus der gleichen Firma, dem gleichen Kurs) ist Weltklasse»
- das ist sehr unwahrscheinlich.

£ «Es gibt keine Mitbewerber» - es gibt immer Mitbewerber.

Aufgaben zum Text ,,Die erfolgreiche Prisentation*/ Typen von Schaubildern

1. Sehen Sie sich folgende Schaubilder an und lesen Sie danach die Definitio-

nen fiir die abgebildeten Schaubildertypen. Fiillen Sie die Tabelle aus:
a)

Trinkwasserbedarf der Haushalte in Baden-Warttemberg b)
Ife*d in Litern e Einwehner und Tag

m Ebene 1 hiftsfiihrung
L il

150
#

e n -

130 Ebene 2 I I
) ]
0 l Entwicklung |—~- | Fertigung I»~ | Verkauf },-‘
0 -
0 Ebene 3 1 —_— . —
" l/\m,nnung 1 || Abteilung 2 [ Gruppe 1 | ] (xru)!)r' 2 l
10 L ]

Ebene 4 r . ! .
Ll ‘ Gruppe 1 Gruppe 2 ]
50 1 : 1
.n
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__ist eine grafische Darstellung, in der zwei aufeinander senkrecht stehende
Achsen eine Flache aufspannen. Die Werte werden als Punkte (Kreuze, Kreise)
eingetragen.
____isteine grafische Darstellung. Die Punkte werden durch Linien (Geraden, Kur-
ven) miteinander verbunden.

__Iisteine grafische Darstellung. Die Flache zwischen Achse und Linie ausgefiillt.

__ist eine grafische Darstellung. Der Abstand zwischen Achse und Datenpunkt
wird mit einer senkrecht auf der x-Achse stehenden rechteckigen Flache dargestellt.
ist eine grafische Darstellung. Der Abstand zwischen Achse
und Datenpunkt wird mit einer waagerecht auf der y-Achse stehenden rechteckigen
Fliache dargestellt.
ist ein Diagramm fiir die Darstellung der Einzelwerte als
Teile eines Ganzen. Die Werte werden in Form von Kreissektoren gezeichnet.

Ist eine grafische Darstellung der Aufbauorganisation. Organi-
satorische Einheiten sowie deren Aufgabenverteilung und Kommunikationsbeziehun-
gen werden ersichtlich.

___isteine geordnete Angabe von Mengen und Daten, die in Spalten
und Zeilen strukturiert sind.
___istein Symbol, das eine Information durch vereinfachte Darstellung vermittelt.
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2. Test zum Thema,,Schaubilder*
Was passt nicht?

1.Der Anteil / Die Zahl der mittelstindischen Unternehmen ist in den letz-
ten 3 Jahren von 30 % auf 25 %

a. geschrumpft b. gefallen c. abgenommen d. gesunken

2. Die Zahl der Kursteilnehmer hat sich von 2008 bis 2009 um __ verringert.
a. die Hdlfte b. ein Drittel c. den Mittelwert d. ein Viertel

3. Der Stromverbrauch konnte von 200... bis 200... um ...% __ werden.

a. verringert b. verkleinert c. vermindert d. reduziert

4.Verglichen mit 2000 ist die Zahl der Obdachlosen um 10% gewor-
den.

a. hoher b. niedriger c. intensiver d. kleiner

5. Wurde 2002 pro Beschéftigten ein Umsatz von 1.800 Euro erwirt-
schaftet, waren es 2008 14.500 Euro

a. bereits b. schon c. iiber d. noch

6. 2008 beanspruchten mehr Personen ihr Recht auf das Eigentum als im Jah-
re 2003...

b. wesentlich b. erheblich c. krdftig d. deutlich

7.Es ist festzustellen, dass die Erdolproduktion in den letzten
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Jahren tendenziell .
a. reduziert b. sinkt c. steigt d. konstant bleibt

8. Das Schaubild zeigt deutlich den kontinuierlichen_des  Erdgas
verbrauchs.

a. Riickgang b. Reduktion c. Fall d. Anstieg

9. Fiir die Darstellung wurde die Form des__- diagramms gewabhlt.

a. Sdulen- b. Balken- c. Dreieck e. Kurven
10.Die Entwicklung der Daten wird in Form einer Saule.
a. berichtet b. wiedergegeben c. dargestellt d. illustriert

11.Das Dienstleistungsangebot konnte im Zeitraum von April bis
Mai um die Halfte ___ werden.

a. gesteigert b. produziert c. erhoht d. heraufgesetzt.

. Suchen Sie in den angegebenen thematischen Blocken passende Fakten zu Ih-
rer Problematik und bereiten Sie einen kurzen statistischen Bericht vor.
Vergleichen Sie die Situation zum jeweiligen Thema in Deutschland mit die-
ser in Russland.

Lohne und Gehalter/ Steuer

) 2225 Euro verdiente ein Arbeitnenmer im Jahr 2003 im Durchschnitt.

™ Ein kinderloser Single musste davon rund 40% fiir Steuern und Versicherun-
gen abgeben, eine Familie mit 2 Kindern knapp 20%.

Studium
Schule
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1 Die meisten Kinder kommen mit sechseinhalb Jahren in die Schule und blei-
ben dort zehn Jahre lang.

125% der Schiiler machen den Hauptschulabschluss, 40% den Realschulab-
schluss und 25% das Abitur, mit dem sie direkt an der Universitdt studieren
konnen. 10% haben einen anderen oder gar keinen Schulabschluss.

~Im Vergleich mit 40 anderen Staaten konnen deutsche Schiiler mittelméaBig
gut lesen. Auch in den Naturwissenschaften und in Mathematik sind sie mit-
telméBig.

~JFast 40% beginnen ein Studium: Das
Fach Nummer Eins ist Wirtschaft.

Manner und Frauen. Ehe

\ i . ;\.v \'
> 7

# Jedes dritte Paar in Deutschland hat sich im Job kennengelernt.

¢ 10 % der Paare, die zusammenleben, sind nicht verheiratet.

¢ Frauen heiraten im Durchschnitt mit 29 Jahren, Méanner mit 32.

# Jede sechste Ehe wird zwischen einem deutschen und einem auslidndischen
Partner geschlossen.

¢ Fast jede zweite Ehe wird geschie-
den.

¢ Seit 2001 konnen auch homosexuelle Paare heiraten. Bisher haben sich unge-
fahr 13 000 solche Paare fiir die Heirat entschieden.

Arbeit

2004 arbeiteten die Deutschen durchschnittlich 37 Stunden pro Woche.

In 27 von 30 européischen Landern wurde langer gearbeitet.

80% der deutschen Ménner und 67% der Frauen zwischen 15 und 64 Jahren
sind berufstitig.

Jede flinfte westdeutsche Mutter arbeitet Vollzeit, im Osten ist es jede zweite.
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Jeder Zehnte arbeitet regelméBig auch sonntags.

Fast 80 % der Deutschen machen nie blau. Unter den restlichen Europdern
sind nur knapp 60 % so fleiBig.

81% der Deutschen halten die Arbeitslosigkeit fiir das grof3te Problem im
Land. So denken in Polen 63%, in GroB3britannien nur 4%.

Fast fiinf Millionen Deutsche sind arbeitslos.

Massenmedien

Was gehort zu den Massenmedien?

Die Zeitung ist weniger interessant als frither: Nur noch jeder Zweite liest sie tiglich.
Das Internet wird immer stérker genutzt: zurzeit mehr als zwei Stunden am Tag.

Freizeitgestaltung

© Die Bundesbiirger gehen lieber ins Kino als ins Theater und lieber aufs VVolks-
fest als ins Museum. Schwimmbdder, Freizeitparks und Sportveranstaltungen
sind beliebter als Bibliotheken, Kunstgalerien oder die Oper.

© Im Durchschnitt fast acht Stunden lang lduft bei den Deutschen tdglich das
Radio oder der Fernseher.

Freunde

» Der Durchschnitts-Deutsche hat 3,3 Freunde. Jeder Sechste hat gar keine.
Politik




R 77 % der Deutschen interessieren sich fiir Politik.

F Mitglied in einer Partei sind nur noch 1,5 Millionen Menschen im Land: Es
werden immer weniger.

R 4 % der Deutschen vertrauen den Parteien.

R Der Bundestag hat das Vertrauen von 11% der Bundesbiirger; 8% vertrauen der
Bundesregierung. Das ist im Vergleich zum Bundesverfassungsgericht (44%),
der Polizei (40%) und der Justiz (31%) wenig. Nur 43% sind mit der Demokratie
zufrieden.

R Trotzdem halten 77% die Demokratie fiir die beste Staatsform.

Kinder/ Nachwuchs

wr  Weniger als die Hélfte aller Ehepaare bekommt Kinder.

iin  Jedes dritte Kind hat keine Geschwister.

i Jedes siebte Kind wichst nur bei der Mutter oder dem Vater auf.

#ir  Immer weniger Deutsche wiinschen sich Nachwuchs.

it 15% der Frauen und 26% der Méanner zwischen 20 und 39 Jahren wollen
keine Kinder.

iw  Frauen, die sich fiir eine Familie entscheiden, werden durchschnittlich mit
29 Jahren zum ersten Mal Mutter.

it Wird es ein Baby in seinem Leben besser haben als seine Eltern? ,Ja"
sagen dazu nur 48% der Deutschen.

Gesundheit

# 60% der deutschen Mianner und 40% der Frauen sind zu dick. Besonders dick
sind verheiratete Manner und Witwen.

i 73 % der iiber 15-jahrigen Deutschen sind Nichtraucher. Mehr als die Hélfte
der Bundesbiirger haben nie geraucht, 19% haben die Zigaretten aufgegeben.

# Am haufigsten leidendie Deutschen unter Rheuma,  Riicken-
schmerzen und Bluthochdruck.

# 58% aller Berufstitigen leiden unter Stress.
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# Die Krankheiten der Deutschen kosteten 2002 pro Kopf durchschnittlich
2710 Euro.

# Um 23.04 Uhr geht der Durchschnitts-Deutsche ins Bett, um 6.18 Uhr wacht
er wieder auf.

Traume

—Dazwischen triaumt er:

/7
L X4

X/
L X4

X/
L X4

am haufigsten von der Arbeit (34%).

27% verreisen im Schlaf,

22% traumen von Toten,

ebenso viele wollen laufen, aber konnen es nicht.
19% traumen von viel Geld,

15% fallen in die Tiefe.

10% fliegen im Traum, f

fast ebenso viele trdumen vom eigenen Tod.

—~Auch am Tag haben die Menschen in Deutschland Traume:

-56 % wiinschen sich die Deutsche Mark zuriick (und mdgen den Euro nicht).
~73 % traumen von einem Haus mit Garten.

—Mehr als jeder Zweite zwischen 18 und 30 Jahren mochte gern einmal in ei-
nem anderen Land leben.

Lebensdauer
g 76 Jahre lang lebt ein Mann im Durchschnitt, Frauen werden fiinf Jahre &lter.
Z Ein Mensch von 100 000 wird umgebracht, zw6lf Mal so viele bringen sich
selbst um.




Beerdigung
— Im Durchschnitt kostet eine Beerdigung 4500 Euro.

— In Westdeutschland werden rund 90% der Toten kirchlich bestattet. Im Osten
sind es nur 20%.

Erbschaft

— Etwa 2.000.000.000.000 (= zwei Billionen!) Euro werden in den kommenden

zehn Jahren an die nachste Generation vererbt. Rund 15 Millionen Haushalte
teilen sich das Geld, die einzelnen Erbschaften sind unterschiedlich grof3.

Wohnung

Fast 42 Quadratmeter hat jeder Deutsche im Durchschnitt zum Wohnen.

In einer Wohnung leben statistisch 2,2 Personen.

Mehr als die Halfte der Westdeutschen und zwei Drittel der Ostdeutschen

wohnen zur Miete.

V Eine Mietwohnung kostet durchschnittlich rund 400 Euro im Monat.

V Mit 22 Jahren sind die meisten Frauen aus ihrem Elternhaus ausgezogen, mit
24 Jahren auch die meisten Ménner.

V Ein Deutscher zieht durchschnittlich alle zehn Jahre um; meistens ist die
neue Wohnung nur wenige Kilometer von der alten entfernt.

V Fast jeder Zweite teilt seine Wohnung mit einem Haustier, am liebsten mit

einer Katze oder einem Hund.

V Rund 400 000 Menschen im Land sind obdachlos.

U

Religion

% 46% der Deutschen glauben an einen Gott.

% 72% der Westdeutschen gehoren der evangelischen oder der katholischen Kir-
che an — in Ostdeutschland sind es nur 25%.

% Einen Gottesdienst besucht jeder zehnte Deutsche regelmalig.

% Rund 700 000 Deutsche sind Muslime, 100 000 Buddhisten und 25 000 Juden.
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THM 2011

Vorurteile
— 42 % meinen, dass ein vierblattriges Kleeblatt Gutes bedeutet; 36% denken, dass
es ihnen Gliick bringt, wenn sie einem Schornsteinfeger begegnen.

Geld
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— Das meiste Geld geben die Deutschen fiir das Wohnen aus (33%); fiir Fahrtkosten
und fiir Lebensmittel jeweils 14%.

— Einen von zehn Euro, iiber die sie frei verfiigen konnen, tragen die Bundesbiirger
auf die Bank.

Haushalt

it Im Durchschnitt besitzt jeder Haushalt 104 000 Euro.
i 17% der Deutschen besitzen Aktien oder Aktienfonds.
i Jeder 13. Haushalt ist iiberschudet.

Lebensstandard
— 14% der Deutschen gelten als arm, 6% als reich.
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4. Machen Sie sich mit dem Inhalt der unten angegebenen Tabellen (Variante A
und Variante B) bekannt und danach beantworten Sie die Fragen.

Optimisten meist in der Minderheit

Ich mache mir Sorgen dariber, ... grofie Sorgen keine Sorgen

.. dass sich meine finanzielle Lage 5 172
verschlechtert. ]

.. dass ich im Alter fir Lebensunterhalt und 8 ‘ 14
Gesundheitskosten nicht aufkommen kann. :

... dass sich meine Gesundheit verschlechtert. AR 19

... dass ich meinen Arbeitsplatz verliere. [KAJ 26

... dass ich bei den vielen Veranderungen mit 39 '
meinem Wissen nicht mehr mithalten kann. o

... dass ich von einem Terroranschlag 11 59
betroffen werde. )

Quelle: Projektbericht Perspektive Deutschland, 2005/2006

N I
o o

SCHREIBENSIE,

a) woriiber sich die meisten Deutschen Sorgen machen?

b)inwieweit die Angst vor Arbeitsverlust in Deutschland verbreitet ist?

c)wie die Angst vor Terroranschlidgen von den Deutschen empfunden wird?

d)welche Angste in Russland im Vergleich zu Deutschland zu
verzeichnesind?




Variante B

Riskante Freizeit

Zu Hause und bei Freizeitaktivitaten ereignen sich jahrlich iber Die Sportarten mit den meisten Unféllen

funf Millionen Unfélle (mit anschlieBendem Arztbesuch), Von den rund 1,5 Millionen Sportunfallen jahrlich passieren
vor allem bei(m) 50 viele beim

272 ] ragbal
26,3 [ ewequnginderEbene | Hand:, Volly- Baketbal 179
12,5 Bewe{ung auf Leitern und reppen  Inlineskaten, Skateboarden 11
58 Heimwerken,  Reiten 93

5,6 [Hausarbet. ~ Skisport 90
4.8 Bewegung au- ndminton 87
41 =T ’

3,7 Essenuub- -mn 60

3,1 inProent Spielen,- in Tausend
Quelle: BAuA, Stand: 2000

SCHREIBENSIE,

a) was an dieser Statistik auffallig ist ?
b) welche Freizeitaktivitdten zu Hause besonders riskant sind?
c¢) welche Sportarten die meisten Unfille verursachen?

d) wie die Statistik fiir die riskante Freizeit in Russland ist und welche sozialen Be-

volkerungsgruppen von den Unfillen besonders betroffen sind?
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Stellenangebote: Darauf miissen Sie achten// URL.:
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LEKTION X

Thema: BUSINESS ETIKETTE IN DEUTSCHLAND

(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Busi-
ness Etikette kompakt: Zehn Fehler, die Sie vermeiden soll-

ten

.../Ihttp://www.business-knigge.com/)

BUSINESS ETIKETTE
IN DEUTSCHLAND

l. %

3NN

A= 2®00es . Das Buch: Business Etikette in Deutschland von Joachim
Graff & Gretchen Schaupp). Sie konnen u dieses Buch bei amazon.de bestellen.

Lesen Sie den vorliegenden Text ,,Business Etikette in Deutschland“ und
ubersetzen Sie ihn aus dem Deutschen ins Russische.

Business Etikette in Deutschland

Einfiihrung (Vorwort)

Fuir viele Wirtschaftsunternehmen ist Deutschland der grofste Handelspartner und
wichtigste Einzelmarkt innerhalb der EU. Jeder mochte auf diesem Markt prdsent
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sein - und man kann sicher sein: Fast jeder ist bereits aktiv. Dass dies eine scharfe
Konkurrenzsituation vieler nahezu identischer Produkte und Dienstleistungen mit
sich bringt, liegt auf der Hand *

Verhaltens-Basics
Bekanntmachen: Wer stellt wen vor?

Beim Bekanntmachen sind die Unterschiede zwischen privaten und geschdftlichen
Gepflogenheiten gro3. Im innerbetrieblichen Umgang ist es immer der hoherstehen-
den Hierarchiestufe vorbehalten jemanden Unbekanntes vorzustellen. So wird ein
neuer Mitarbeiter seinen Kollegen iiblicherweise vom Chef vorgestellt.

Kommt eine einzelne Person neu zu einer Gruppe,
so wird diese immer der Gruppe bekannt gemacht. Das gilt flir Privat- und Berufsle-
ben gleichermallen. ...

Rangfolgen: Wer gibt wem die Hand?

Grundsitzlich gelten folgende Regeln: Das Recht zur Entscheidung, ob man sich per
Handschlag begriifit oder nicht, gilt nach folgender Prioritit:

o Der Ranghohere hat den Vortritt.
« Derjenige, der kommt, reicht die Hand.
« Altvor jung

Das Recht des Ranghdheren folgt dabei nicht nur im
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engeren innerbetrieblichen Umgang nach der Unternehmenshierarchie. Ganz allge-
mein muss man bei kniffligen Situationen ein Gefiihl dafiir entwickeln, wer sich wohl
als ranghoher versteht und wer sich in der rangniedrigeren Position fiihlen sollte.

Hierzu drei Beispiele...
BegriiBung: Was sage ich?
Schaffen Sie von Anfang an bei anderen positive Gefiihle.

Jemand, der zur BegriiBung um den Schreibtisch herumgeht und der BESUCHERIN
/IDEM BESUCHER entgegen kommt, driickt wortlos aus: "Ich mochte Thnen néher
kommen, als der Schreibtisch zwischen uns es erlauben wiirde. Ich mochte ohne Hin-
dernis und in nicht zu groBem Abstand die Kommunikation mit Thnen aufnehmen."

uﬁ! HOMDY! SERMUS!

L GUTEN TAG!

Zwar nimmt der andere dieses Entgegen-
kommen meist nur unbewusst wahr, aber es hilft trotzdem, eine angenehme Ge-
sprdachsatmosphdre vorzubereiten...

Anrede: "'Du"’ oder "'Sie""?

Die deutschen Anredegepflogenheiten machen nicht nur einem Ausldander das Ge-
schiftsleben in Deutschland schwer. Denn die Kriterien dafiir, wann wer wen duzen
darf variieren von Ort zu Ort, von Branche zu Branche und von Unternehmen zu Un-
ternehmen.

Ob jemand in Deutschland ""DU" oder "'SIE" sagt, ist grundsdtzlich ein wichtiger
Indikator fiir die Stellung von Personen untereinander.
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"Sie" ist die neutrale Ebene, auf der sich je-
der mit jedem trifft, wobei die intimen Distanzzonen voll gewahrt werden. Es lésst
fiir jeden die meisten Freiheiten des Umgangs. ...

Geschenke

Im geschiftlichen Umgang in Mitteleuropa ist es heute nicht mehr ib-
lich Geschenke aus der Heimatregion mitzubringen. Das mag meh-
rere Griinde haben. Zum einen sicherlich, dass der Reiseverkehr gerade im Geschéfts-
leben in den letzten Jahren enorm gestiegen ist. Damit ist es fast zur Normalitit ge-
worden, mal eben um den Erdball zu fliegen und einzukaufen, was gefillt.

Zum anderen wird sich heute mehr auf das
Geschift an sich konzentriert, als um eine gewisse Formalie, Stil und Ritual drumhe-
rum...

Redewendungen
Wie in jeder Sprache haben sich im tdglichen Umgang Redewendungen und
Floskeln eingeschlichen, die, je hdufiger sie modeabhingig sind, umso be-

denkenloser benutzt werden. Auch eine wahre Abkiirzungswut grassiert in
Deutschland - und dies nicht erst seit E-Mail und Fax.
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NA DANN LASSEN SIE
MAL DIE KATZE AUS
DEM SACK 1

= Hier ein paar hdufig benutzte Beispiele:
Schriftliche Redewendungen

1. Ist "Herr und Frau Peter Boss" noch die géngige Variante, wenn man ein Ehe-
paar anschreiben mochte?
Nein!

Man schreibt jeden einzeln an:
e Herrn Peter und Frau Anja Boss oder
e Herrn Peter Boss und Frau Anja Boss.
2. Wird in der Anrede im Brief "Doktor" zu Dr." abgekiirzt, "Professor" aber aus-
geschrieben?
Jal!
Seit 1997 gilt die Regel "Doktor" auf jeden Fall zu "Dr." abzukiirzen. Im {ibri-
gen werden diese Titel bei jeder "Anrede", also auch mitten im Brief, mit er-
wahnt.
Zum Beispiel: "..und so haben Sie, Herr Professor Dr. Schnurrbart, die Mog-
lichkeit, kostenfrei unseren Service in Anspruch zu nehmen, ..." .
3. Achten Sie darauf, dass Sie bei einem *"*Professor Dr."* beide Titel nennen und
dabei immer den "Professor" zuerst.
4. Kann MfG (Mit freundlichem Grufs oder Mit freundlichen Griifien) bei einem
Fax/E-Mail an den Kunden ohne weiteres verwendet werden? — Nein!

Small talk

Diese Situation hat jeder schon einmal erlebt:

Die Abteilung, in der man vor einer Woche angefangen hat, feiert den Geburtstag ei-
nes Kollegen. Die Kollegen plaudern, scherzen, lachen miteinander und als
Neue/Neuer fiihlt man sich ziemlich auflen vor. Doch anstatt sich irritieren zu lassen,
kann man die Zeit gut nutzen, um sich in Ruhe umzuschauen.

« Wie wirkt das Verhalten der Kollegen untereinander auf mich?
o Welche Kollegen kénnten interessante Gespréachspartner sein?
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Jetzt ist die Gelegenheit, sich denjenigen zu-
zuwenden, die man spontan interessant findet und mit denen man nicht schon den
ganzen Tag zusammen arbeitet.

Unter Kollegen

Ist die Lage sondiert, geht man lachelnd, offen und interessiert auf die Gruppe oder
den Kollegen zu. Bei dem Gesprach, das dort im Gange ist, hort man zuerst.

Geschiiftsessen

%l Traditionell ist in Deutschland das Mittagessen, zu dem man zwischen 11:30
und 13:30 Uhr geht, die Hauptmahlzeit des Tages.

%l Im Gegensatz zu einem stundenfiillenden, mehrgdngigen Menii werden dabei
meist eine Vorspeise (oft ein Suppe), ein Hauptgericht und ein Dessert ge-
wahlt.

%l In einer Konferenzumgebung ist jedoch oft das Mittag- mit dem Abendessen
gleichwertig, da es als integraler Bestandteil der personlichen Kontaktpflege
und Fortsetzung der Diskussionen in etwas gelockerter Atmosphdre gesehen
wird.
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Frauen

# Entgegen friiherer Umgangsregeln, die besagten, dass eine DAME im Restaurant
weder mit dem Ober sprechen noch den Wein probieren oder gar fiir einen Herrn
bezahlen durfte, ist all das heutzutage normal.

¢ Die Frau wird nicht nur ganz selbstverstindlich um die Rechnung bitten, sondern
sie wird auch als erste das Restaurant betreten, wenn ihr das praktisch erscheint.

# Ebenso kann sie, wenn sie das als Gastgeberin mochte, auch den Wein probieren,
was beim Business-Lunch allerdings nicht immer notig ist, weil haufig auf alko-
holfreie Getranke Wert gelegt wird.

Kleidung

Die Wichtigkeit einer der Situation angepassten Kleidung kann gar nicht ge-
nug betont werden. Das gilt im Privat- wie im Geschidfisleben gleichermallen. Da-
durch demonstrieren Sie nicht nur Thren Respekt gegeniiber dem Anlass, sondern
auch den anderen Giésten, dem Umfeld und speziell den Gastgebern gegeniiber. Eine
tiber den Standard hinausgehende Kleidung wertet dabei den Anlass auf,
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MBS Im Geschiftsleben, wo jede Art von Freizeitmode
wie Jeans, Shorts, Radlerhosen, Leggins oder T-Shirts im kundenorientierten Umfeld
verpont ist, sollte man aullerdem auf Folgendes achten:

Telefonieren

Generell: In Deutschland ist es iiblich sich immer mit dem Namen zu melden. Die
iibliche Reihenfolge beim Anruf in einer Firma, welche oftmals eine Richtlinie zum
"Corporate ldentity" vorgibt, ist: Firmenname, Name der oder des Annehmenden,
Tagesgrul3.

Beispiel: "Baugesellschaft Luftschloss, Miiller, Guten Tag".

,,[Jfﬁ 51‘,./?,(4‘;&,& /.7/1;

LS %
< )

Ob zusétzlich noch die Abteilung genannt wird, héngt
von innerbetrieblichen Entscheidungen ab.
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Prisentationen

Bei Priasentationen erwarten deutsche Partner zumeist eine iiber die reine In-
formation hinausgehende Entscheidungsgrundlage. Sie bevorzugen "knackige" Fak-
ten und Referenzen, wobei diese mit ein oder zwei entspannenden Anekdoten aufge-
lockert werden kénnen.

Vermeiden Sie jedoch langatmige Selbstbeweihrducherungen und hiufige Anekdo-
ten...

Netiquette, die E-Mail-Etikette

Die schnelle Verbreitung von E-Mails erleichtert viele Kommunikationsvor-
génge, hat aber auch Verunsicherung und Missbrauch zur Folge. Deshalb wurden On-
line-Benimm-Regeln, die so genannte Netiquette, entwickelt, auf deren wichtigste
Aspekte hier eingegangen wird.

Geschiiftlich wie privat

><1 Diese Regeln gelten nicht nur im BERUFSLEBEN, sondern sie sollten auch,
bis auf wenige Abweichungen, fiir die PRIVATE KORRESPONDENZ per E-
Mail beachtet werden. Denn, auch wenn man Fremde in Newsgroups duzt, flir
den Schriftverkehr im Job gilt:

>< Eine E-Mail ist ein Geschidiftsbrief, in dem

@ Anrede,
® GruBformel,

@ Absenderangaben und eventuell
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@ Angaben zum Haftungsausschluss (,, disclaimer ) nicht fehlen diirfen.

@ Lediglich bei schnellem Frage-Antwort-Wechsel miteinander kann auf
die Anrede verzichtet werden, ohne dass dies als Mangel an Respekt empfun-
den wird.

> Bei E-Mails mit DOKUMENTCHARAKTER, zum Beispiel bei juristi-
schen Angelegenheiten, wie Mahnungen und Vertragsabschliissen, und bei meh-
reren Empfiangern muss die ORTHOGRAPHIE korrekt sein.
Ohnehin zeugen Tippfehler nicht unbedingt vom ,,Full-Time-Job*, son-
dern werden als Nachldssigkeit interpretiert und sind damit schlicht unhoflich.

><  Vor dem Abschicken einer E-Mail also besser noch einmal alles durchle-

sen und die automatische Rechtschreibpriifung einsetzen.
><1 Beim Versenden PRIVATER E-MAILS ist eine hohere Toleranz bei Anre-
de, Absenderangaben und auch Tippfehlern tiblich.

e So wird ein Buchstabendreher wie ,,dei “ statt ,, die“ lediglich ein Signal
fiir Eile sein.

o \Wer dagegen permanent ,,das “ statt ,,dass “ schreibt, der macht auf sei-
ne fehlende Rechtschreibkompetenz aufmerksam.

>4 Schlimmer noch sind falsche Schreibweisen von Personen- oder Firmen-
namen: Sie werden immer als Mangel an Sorgfalt und echtem Interesse in-
terpretiert. Gerade bei E-Mails und im Internet ist es fiir viele ein Hobby,
Ablaufe stetig weiter zu automatisieren und damit zu beschleunigen.

So sollte unbedingt die automatisierte Signatur verwendet werden, auch um
dem Gebot der eindeutigen Identifikation zu gentigen.

> Weiterhin sind unternehmensspezifische DATENSCHUTZRICHTLI-
NIEN (,,Privacy Policy*, Schutz vertraulicher Informationen) zu beachten,
wobei auch das Verbot der automatischen Weiterleitung an externe Postfacher
zu respektieren ist.

Die Anrede

Die erste Zeile:

e ,Sehr geehrter Herr ...

e Sehr geehrte Frau ...

e Sehr geehrte Damen und Herren ... —
dies sind trotz lockeren E-Mail-Stils noch immer die besten Anreden.
Und dies nicht nur, wenn es sich um Personen handelt, zu denen man noch nie Kon-
takt hatte.

2 Durch eine korrekte Anrede fiihlt sich jeder Empfinger geehrt. ,,Hallo* hort
und liest man immer ofter — doch es wirkt eher als Fiillwort, um zu vermeiden, gar
nichts zu sagen.
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> E-Mails, denen ein vertraulich-personlicher Charakter gegeben werden soll,
lauten auch haufig

,,Lieber Herr xxx / Liebe Frau xxx.

2  Ubrigens, auch im privaten Bereich ist eine respektvolle Anrede immer ein
guter Start. ...

Distanzzonen

Verhaltensstudien machen deutlich, dass Menschen eine, der jeweiligen Situation an-
gepasste, Distanz zueinander einnehmen. Dieses Verhalten beinhaltet eine non-
verbale Nachricht, die einen als angenehm empfundenen Freiraum fiir den zwischen-
menschlichen Austausch ermoglicht.

Eine als akzeptabel empfundene Distanz variiert von Kul-
tur zu Kultur.

Was meint der Deutsche, wenn er sagt...
Sie konnen grundsétzlich davon ausgehen:

Was der Deutsche sagt, das meint er auch so. Denn in Deutschland wird die Einhal-
tung von Zusagen - mogen sie auch inhaltlich noch so banal sein - erwartet. Wer sich
nicht daran hilt, setzt die Vertrauensbasis aufs Spiel

At( TIMNES ol ASE i
ALY helVE Sohg TROUBLE
BLA BLA BLA B
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Vorurteile iiber Deutsche

Man weil} nicht so genau woher sie kommen und warum sie bestehen, doch noch
Immer gibt es in den Képfen vieler Nicht-Deutscher unverianderliche "typisch deut-
sche' Eigenschaften. Wie bei allen Vorurteilen handelt es sich dabei nicht um tiber-
priifbare Fakten, sondern um Meinungen.

Wenn hier von "deutschen” Eigenschaften gesprochen
wird, so spiegelt dies nicht die Meinung der Autoren wieder, sondern ...

Neue Strategien fiir den Job
Auch wenn sich der Wandel in den vergangenen Jahren eher still vollzogen hat:

DIE BAHN ist heute schneller, piinktlicher, moderner und bequemer als jedes an-
dere Verkehrsmittel in Mitteleuropa. Gerade wenn Sie nur in Stiddten und Ballungs-
zentren unterwegs sind, ist die Bahn, kombiniert mit Taxi oder U-Bahn, immer die
bessere Alternative.

JCE GRS 40 - wein WTLRREGI0 i LB 5.
RE T 2UECHTUAS GUEMS 3 wet, €XPRESS. G425 4,
o UPDEISEM,, S-SHN. w0 (WD £ GXT K5I

Lo

: Sie haben damit einfach einen wesentlichen
Stressfaktor weniger. Aber auch gegeniiber dem Flugzeug ...
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FRAGEN und AUFGABEN zum Text ,,Business Etikette in Deutschland*
von Joachim Graff & Gretchen Schaupp.

1) Wer stellt wen vor?

2) Wer gibt wem die Hand?

3) Was sagt man bei der BegriiBung?

4) Welche Anrede ist fiir Deutsche typisch: "Du" oder "Sie™?

5) Wie wirkt das Verhalten der Kollegen untereinander auf den Menschen?

6) Welche Kollegen konnten interessante Gesprachspartner sein?

7) Ist es heute iiblich, Geschenke aus der Heimatregion mitzubringen?

8) Welche Besonderheiten hat das Geschiftsessen? Was meinen Sie im Hinblick
auf neue Strategien fiir den Job?

9) Welche Vorurteile sind Thnen {iber Deutsche bekannt?

10) Warum muss man Distanz zueinander einnehmen.

11) Welche Anredeformen sind lhrer Meinung nach wichtig?

12) Was halten Sie von den Online-Benimm-Regeln oder von der so genannten
Netiquette?

13) Welche Unterschiede gibt es zwischen der E-Mail als Geschiftsbrief und als
privater Brief?

Fachliteratur:

1. Bewerbungsschreiben// URL.: http://www.einstieg.com/studium/was-
studieren/sprachen-  kulturen.html.meine  zukunft. mein ding/ (Jlara
oOpamenus: 3.11.2017)

2. Prasentationen: Tipps, um erfolgreich und selbstbewul3t zu priasentieren// URL:
/Inttp:/Iwww.expert-line.de/praesentationen-tipps-um-erfolgreich-und-
selbstbewusst-zu-praesentieren(/lata oopamenus: 3.11.2017)

3. Business Etikette kompakt: Zehn Fehler, die Sie vermeiden sollten....// URL:
/Inttp://Iwww.business-knigge.com/(Business  Etikette  in  Deutschland
von Joachim Graff & Gretchen Schaupp (lara oopamienus: 3.11.2017)

4. Versicherungen fiir Berufsanfinger: Das brauchen Sie wirklich/ URL:
/Inttps://karrierebibel.de/geschaeftsbriefe/ ([lara obpamenus: 3.11.2017)

5. Karriere als Beamter: Diese Fakten miissen Sie kennen // URL:
/Inttps://karrierebibel.de/ ([ara oopamenus: 3.11.2017)

6. Stellenangebote: Darauf miissen Sie achten// URL:
IInttps://karrierebibel.de/?s=ANGEBOT/ (/lata oopamenus: 3.11.2017)
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LEKTION XI

Thema: GESCHAFTSTELEFONATE

1. Redemittel zum Telefonieren

ey

Kontaktaufnahme

Kann ich mit Frau/Herrn X sprechen? Ich hétte gern Frau/Herrn X gesprochen.
Konnte ich bitte Frau/Herrn X sprechen?

Konnten Sie mich mit Frau/Herrn X verbinden?

Wiirden Sie mich bitte mit Frau/Herrn X verbinden?

Wiirden Sie es noch mal bei Frau/ Herrn X versuchen.

Wer ist bei Ihnen eigentlich ... zustidndig?

Hitten Sie die Freundlichkeit, mich mit Frau/Herrn X zu verbinden? Ich will
Frau/Herrn X sprechen. Geben Sie mir jetzt Frau/ Herrn X.

Wire es vielleicht moglich, mit Frau/Herrn X zu sprechen? Sagen Sie mal, ist
die/der (Familienname) nicht da?

Jetzt ruf ich schon zum dritten Mal an. Jetzt mochte ich aber wirklich dringend
Frau/Herrn X sprechen. Oder verbinden Sie mich mit ihrem /seinem Chef.

Nichtverstehen/Missverstindnisse bei der Gespriachseroffnung

& Wenn Sie mir Ihren Namen nicht nennen, kann ich Sie nicht weiter verbin-
den.

@ Tut mir leid, ich brauche zuerst Ihren Namen, sonst kann ich Sie nicht mit
Frau/Herrn X verbinden.

& Worum geht es denn?

@ Darfich Sie um Ihren Namen bitten?

@ Tut mirleid, ich bin angewiesen, Anrufer namentlich zu melden.

& Vielleicht konnten Sie Ihr Anliegen schriftlich vorbringen? Ich gebe Thnen
gern unsere Faxnummer.

@ Ich handle jetzt zwar gegen unsere Anweisungen, verbinde Sie jetzt aber. Ich
glaube, ich habe Ihren Namen nicht richtig verstanden...

@ Wie war der Name? Wie ist Thr Name bitte?
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Wie war nochmals Ihr Name? Mit wem spreche ich bitte?

Ist dort X?

Mit wem spreche ich eigentlich? Bin ich mit X verbunden?

Konnen Sie IThren Namen noch mal wiederholen, die Leitung ist so schlecht/
da ist so ein Knacken in der Leitung, ich kann kaum horen.

& Istdort die Firma X? Spreche ich mit Frau/ Herrn X?

@ Wiirden Sie mir Ihren Namen bitte buchstabieren? Darf ich Sie noch einmal
um Ihren Namen bitten? Ich spreche nicht so gut Deutsch und habe Ihren Namen
nichtrichtig verstanden. Konnten Sie ihn bitte wiederholen?

@ Ich habe mit Frau/ Herrn X gesprochen, stimmt das?

@ Habe ich Ihren Namen richtig verstanden? Schreibt man X mit e oder 4 ?
Konnten Sie bitte etwas langsamer und lauter sprechen?

) B) B)

:
«

Herstellung der Verbindung durch Vermittlung

©  Einen Augenblick bitte, ich verbinde Sie mit ... Herr X ist am Apparat 483726
zu erreichen.

@ Tut mir Leid, Frau/Herr X ist jetzt nicht im Hause. Wenn Sie bitte in einer
Stunde nochmals versuchen wiirden.

@ Tut mir Leid, Herr X ist dienstlich verreist und kommt erst in einer Woche zu-
riick.
®  Tut mir Leid. Frau X ist zurzeit nicht im Hause. Soll ich ihr etwas ausrich-
ten? (Mochten Sie eine Nachricht fiir sie hinterlassen?)
©  Herr X spricht gerade auf der anderen Leitung/telefoniert am anderen Apparat.
Wollen Sie warten?

@ Konnen Sie noch einmal anrufen? Kann Herr X Sie zuriickrufen?

@ Konnen wir Sie spater anrufen?

@ Nein, kann ich vielleicht eine Nachricht hinterlassen?

@Ja, gerne. Ich gebe Ihnen die Nummer meines Handys, denn ich bin heute
ziemlich viel unterwegs.

@ Ich rufe selber noch einmal an. Koénnen Sie mir bitte seine Durchwahl geben?
Kann ich ihr/ihm etwas ausrichten?

Richten Sie doch bitte aus, dass ... Nein, das ist nicht so wichtig.
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@ Nein, das war privat, ich versuche es heute Abend zu Hause.

Nein, das ist sehr wichtig, konnen Sie mich vielleicht mit einem anderen Mitar-
beiter verbinden?

Wer ist denn (sonst noch) zustiandig?

Griinde des Telefongesprichs
f:? alke endoren
.. 'C.JQ m»ﬁ

o ——— o —— S .

Ohne Dich ist alles dool.

& Worum geht es bitte?

& Worum handelt es sich?

@ Kann ich Ihnen weiterhelfen?

& Was kann ich fiir Sie tun?

@& In welcher Angelegenheit rufen Sie an? Was darf ich fiir Frau/Herrn X notieren?
Wie kann ich Ihnen helfen?

& Ist uns/ Frau/Herrn X der Sachverhalt bekannt? Es geht um ...

@ Es handelt sich um ...

@& Ich rufe Sie wegen des ... an. Ich hitte gern gewusst, ob ...

& Ich wollte mich erkundigen, ob ...

& Warum ich anrufe? Das ist doch klar, wegen ...

@ Sagen Sie Frau/Herrn X, dass ich sie/ihn sprechen mochte, er/ sie weill dann
schon Bescheid.

@ Das mochte ich ihr/ihm personlich sagen. Folgendes: ...

@ Es geht um Folgendes: ...

Telefongesprich bei akustischen Problemen

<9 Koénnten Sie mir, wenn Sie mich verstehen, ein Fax schicken? Entschuldigung,
das Letzte habe ich akustisch nicht verstanden. Konnten Sie das wiederholen,
bitte?

<M Wie bitte? Entschuldigung, ich kann Sie nicht horen... Ich kann Sie leider kaum
verstehen.

<V Hallo, ich hore nichts mehr...

<Y Entschuldigung, das habe ich gerade nicht richtig mitgekriegt.

<9 Konn(t)en Sie bitte etwas lauter/ deutlicher/ langsamer sprechen? Ich hore Sie
so schlecht. Entschuldigung, sind Sie noch da?

<» Hallo, sind Sie noch dran?
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<¥ Die Leitung ist gestort. Ich kann Sie leider nicht verstehen. Hier bin ich wieder.

Wir sind eben getrennt worden.

< Die Verbindung ist so schlecht. Ich kann Sie einfach nicht verstehen. Ich hore

nichts mehr... !

Hilfsbereitschaft am Telefon bekunden

Y Ich kimmere mich selbst darum. Ich rufe Sie noch heute zuriick Ich werde es
sofort weiterleiten.

Y Ich kiimmere mich unverziiglich darum.

Y Sie konnen sich hundertprozentig daraufverlassen. Ich werde mich personlich
dafiir einsetzen.

Y Ich verspreche Thnen, mich darum zu kiimmern. Sie kdnnen sich darauf ver-
lassen, ich werde ...

Beendigung des Telefongesprichs

-s0, -also, -ja, dann also

Ich glaube, das wiér’s.

Das wir’s eigentlich. Das wollte ich wissen.

Deswegen habe ich Sie angerufen.

Nun glaube ich, ich habe Ihre Zeit in Anspruch genommen. Vielen Dank (noch)!
Ich bedanke mich! Nochmals vielen Dank fiir...! Danke gleichfalls!

Nichts zu danken. Gern geschehen. Danke fiir den Anruf.

Griiflen Sie bitte Herrn Krause von mir. Viele Griile an Thre Familie.

Einen schonen Grufl an Frau Meier. Danke, werde ich ausrichten.

Ja, danke, wird gemacht (mache ich)

2.Bilden Sie 2 Gruppen. Lesen Sie den Text aus der Zeitschrift ,,Markt*“. Die
eine Gruppe liest die Tipps von 1 bis 4, die zweite Gruppe von 5 bis 8. Formulieren
Sie kurz und prignant den Leitgedanken aus jedem Tipp.

2.1.

Der erste Eindruck zihilt.




Wer einem Anrufer nur seinen Nachnamen entgegenschleudert, braucht gar nicht
erst abnehmen. Melden Sie sich deshalb freundlich mit Gruf, Vor- und Nachnamen,
sowie dem Namen der Firma- und zwar in dieser Reihenfolge.

WICHTIG!

Grund: Wir merken uns die letzte Information am besten, kniipfen instinktiv an
sie an. Das Wichtigste, der Firmenname, gehort deshalb ans Ende der Begriilung.
Zudem gewohnt sich das Ohr erst einige Sekunden an die Telefonakustik. Nehmen
Sie deshalb auch erst nach zwei Klingelzeichen ab.

2.2.Ihre Korpersprache kann man horen.

® Im Stress kriimmen wir uns instinktiv bis zur Embryonalhaltung zusammen.
Die Stimme klingt gepresst, weniger souverdn. Lehnen Sie sich besser zu-
riick oder stehen Sie bei wichtigen Telefonaten auf. Ihr Zwerchfell ist nicht zu-
sammengedriickt. Thre Stimme enthélt mehr Resonanzraum, wird voller und
iiberzeugender.

W Und licheln Sie — immer. Stimme kommt von Stimmung. Weil am Telefon der
Blickkontakt fehlt, hilft ein Spiegel auf dem Tisch, um automatisch héufiger zu
ldcheln.

2.3. Ihre Stimmlage verkorpert Kompetenz.

<» Vor allem Frauen telefonieren oft eine Oktave zu hoch, was unsicher wirkt.
Entspannen Sie die Stimmbander. Je tiefer Sie den Kopf halten, desto tiefer
wird die Stimme. Das wirkt glaubwiirdiger, haben Psychologen bei Nachrich-
tensprecherinnen festgestellt. Achten Sie auf lhre Artikulation. Wer nuschelt,
wirkt nachldssig.

< Tipp: TV— Moderatoren iiben sauberes Sprechen mit einem Korken im
Mund. Auch haufiges Pfeifen hilft, weil es die Mundmotorik trainiert.

2.4. Fasse dich kurz gilt immer.

< Monologe ermiiden schnell. Das Business— Telefonat ist kein Roman, sondern
eine packende Short — Story mit direktem Einstieg statt langer Einleitung.

<) Faustregel der Telefontrainer: Sprechen Sie maximal drei bis fiinf Sdtze hin-
tereinander. Vermitteln Sie lhre wichtigsten Infos notfalls schlagwortartig und
verhaspeln Sie sich nicht in Schachtelsitzen.

< Ab 16 Wortern pro Satz laufen Sie Gefahr, lhren Zuhérer zu iiberfordern. Aber
Vorsicht: Kiirze heil3t nicht Tempo. Schnellsprecher machen misstrauisch.

< Tipp: Sie reden automatisch langsamer, wenn Sie sich vorstellen. Thre Sétze
konnen fremdsprachige Kinofilme untertiteln. Bremsen Sie sich durch bewuss-
te Pausen. Damit ziehen Sie den Zuhorer aullerdem aktiv ins Gesprach.

2.5. Erst der geschickte Gesprichsaufbau fiihrt zum Ziel.

© Menschen sind neugierig, suchen den eigenen Vorteil und wollen Anerken-
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2.6

nung. Versuchen Sie alle drei Bediirfnisse gleich nach der BegriiBung zu er-
fiillen.

© Erzeugen Sie Sog statt Druck.

© Bieten Sie vor allem Nutzwert, um das Interesse zu wecken.

© Je schlechter Ihre Argumente, desto wichtiger ist ausgesuchte Hoflichkeit (Sie
verpflichtet), Verstidndnis fiir die Lage des anderen (ldsst Angriffslust verpuf-
fen) oder wohldosierte Hilflosigkeit (veranlasst zu Unterstiitzung).

© Und bedienen Sie die Eitelkeit Ihres Gesprachspartners.

© Streuen Sie mehrmals seinen Namen ein. Das ersetzt den fehlenden Blickkon-
takt.

. Beschwerdeanrufe sind die schwierigsten.

Oberstes Gebot:

2.7.

2.8.

@ Nie zweifeln oder belehren, auch wenn die Kritik unberechtigt ist. Lassen Sie
ausreden, zeigen Sie Verstandnis, leiden Sie mit dem Anrufer.

@ Kommen Sie nicht mit Sachargumenten, sondern argumentieren Sie emotional.

® Bei Wutausbriichen reden Sie einen Tick langsamer. Sie bleiben cool, wenn
Sie sich eine schnurrende Katze vorstellen, auch wenn der Anrufer in den
Hérer bellt. Mit dem Kontern ,,Gut, dass Sie sich sofort an uns gewendet ha-
ben...“ und promptem Losungsvorschlag nehmen Sie ihm den Wind aus den
Segeln und libernehmen unbemerkt die Gespriachsregie.

Konzentration und Kontrolle sind alles.

> Planen Sie Ihre Anrufe zielorientiert.

» Formulieren Sie Argumente vor, legen Sie getrennte, iibersichtliche Frage —
und Ergebnischecklisten an und notieren sie Gesprache grundsitzlich mit. Wer
nebenbei Méannchen kritzelt, iberhort die Halfte.

» Ziehen Sie nicht nur am Gesprdchsende, sondern auch zwischendurch ein Fa-
zit. Riickformulierungen wie ,,Sie meinen also, dass...“ verhindern nicht nur
Missverstiandnisse, sondern unterstreichen auch IThr Interesse.

» Zeichnen Sie wichtige Telefonate zur Sicherheit und zur Selbstkritik auf Band
auf.

> Lassen Sie einen Kollegen als Privat — Coach Thre Telefonate mithéren. Und
Testanrufe im eigenen oder fremden Unternehmen geben nicht nur Anregun-
gen, sondern machen auch Spal.

Uberwinden Sie Hiirden

A Der natiirliche Feind des Anrufers ist die Sekretdrin. Dabei ist sie lhre Ver-
biindete, wenn Sie sie gleichberechtigt behandeln, mit ihrem Namen anspre-
chen und sie in ihrer Funktion als Wichterin des Chefs ernst nehmen.

7 Niitzt das nichts, beschreiben Sie Ihr Anliegen ausnahmsweise mit Fremdwdor-
tern und Fachausdriicken so kompliziert wie moglich.

7 Behaupten Sie aber keinesfalls, den VVorgesetzten privat sprechen zu wollen.
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7 Wenn nicht die Sekretérin, sondern Ihre eigene Hemmung vor einem wichti-
gen Gesprachspartner die Barriere ist: Betrachten Sie ihn aus der Entfernung
als ehemaligen Mitschiiler, den Sie nur vor 20 Jahren aus den Augen verloren
haben.

3. Die Kunst des aktiven Zuhorens

Nonverbale Signale entfallen beim Telefonieren, z.B. Nicken, Augenbrauen
hochziehen, Blickkontakt.
Um eine gute Gespriachsatmosphiare zu erhalten und das Gesprach im
Fluss zu halten, miissen Sie daher auf andere Mdéglichkeiten zuriickgreifen:
1. Bemerkungen, Gerdusche, z.B. Ahh, Ohh, soso, mmhmmmh
2. Zustimmung signalisieren, z.B. ja, genau, stimmt etc.
3. Gefiihlen und Stimmungen zuhéren, z.B. Meinen Sie? Ehrlich? Sagen Sie! Na sowas!
4. Wortwiederholungen: interessante, wichtige Informationen halblaut wiederholen.
5. Riickformulierungen: Aussage des Gesprachspartners wortlich oder sinnge-
mil wiederholen.
6. Echomethoden: zB., Es hat sicben Tage nicht geregnet™.

-

e “ Schlussecho*: ,Nicht geregnet.
e Betonungsecho: ,,Sieben Tage* .
e Synonymecho: ,,Eine Woche*.
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Welche der folgenden Intentionen driicken die obigen Formeln aus?
o Bestitigung
e Verstdndnis
e Verstdndnisprobleme
e Gemeinsames Wissens / Ankniipfungspunkte fiir eine Gespréachsfortsetzung
Verwunderung

4. Test zum Thema ,,Geschiiftstelefonate*

I. Wortschatz und Strukturen
Bitte kreuzen Sie die richtigen Losungen an (Es ist nur eine Losung richtig).

,,Konnte ich bitte ... sprechen?*
1 a) Herr X

b) Herrn X
¢) mit Herr X
d) mit dem Herr X
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,,Was kann ich fur Sie ...?7*
a) tun
b) tatigen
c) helfen
d) haben

,, Konnten Sie bitte Herrn Barasch ...7*
a) an den Apparat holen

b) geben
¢) zum Telefon bringen
d) nehmen

,,Wer Ist In lhrem Hause fiir das Personal ... ?*
a) vorhanden
b) verantwortbar
¢) kompetent

d) zustindig

Ich handle jetzt zwar gegen unsere ... , verbinde Sie jetzt aber.
a) Normen

b) Anweisungen
¢) Formulare
d) Direktiven

Ein Kunde méchte einen Kollegen von Ihnen sprechen, der aber mo-
mentan nicht erreichbar ist. Welche Formulierung sollten Sie besser
nicht verwenden?

a) Herr Meier ist gerade zu Tisch.

b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs.

c¢) Herr Meier ist zur Zeit nicht im Hause.

d) Herr Meier ist im Augenblick unbekémmlich.

Sagen Sie Frau X, dass ich ... sprechen mochte.
a) ihn
b) sie
c) ihr
d) ihrer

Ein Anrufer mochte eine Kollegin von Thnen sprechen, die aber gera-
de nicht am Platz ist. Was sagen Sie? - ,Kann ich ihr etwas ... ?*

a) erteilen

b) entrichten

c) ausrichten

d) ermitteln
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Ich rufe ihn selber noch einmal an. Konnen Sie mir bitte ... Durch-
wahl geben?

a) seinen

b) seine

c) ihre

d) ihres

10

,,MoOchten Sie vielleicht eine Nachricht... ?
a) hinterlassen

b) liberlassen
¢) libertragen
d) tiberbringen

11

Wenn Sie mir lhren Namen nicht nennen, kann ich Sie nicht weiter ....
a) sprechen

b) zustellen
c¢) verbinden
d) verstehen

12

Welche Nachfrage kann als unhéflich oder beleidigend aufgefasst

werden?
a) Entschuldigung, wie war doch gleich Ihr Name?

b) Entschuldigung, ich habe Ihren Namen nicht richtig verstanden.
¢) Entschuldigung, was haben Sie denn fiir einen Namen?

d) Entschuldigung; wenn ich Sie noch einmal um Ihren Namen
bitten diirfte?

13

Sie erhalten einen Anruf von einem Kunden. Mit welcher Frage kon-
nen Sie das Gesprach einleiten?
a) Was kann ich Ihnen antun ?

b) Wer kann etwas fiir Sie tun?

¢) Was kann ich fiir Sie tun?
d) Was mochten Sie, dass wir tun?

14

Hatten Sie die ...., mich mit Herrn X zu verbinden?
a) Freude
b) Freundlichkeit
¢) Nettigkeit
d) Ehre

15

Entschuldigung, ich muss ... mit Herrn Y sprechen.
a) dringend
b) drangend
¢) bedringt
d) dringelnd
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16 | Vielleicht konnten Sie Ihr ... schriftlich vorbringen? Ich gebe Thnen gern
unsere Faxnummer.

a) Bitte

b) Anliegen

¢) Anfrage

d) Beschwerde
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LEKTION XII

Thema: BEWERBUNG

(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Das
Bewerbungsschreiben//http://www.einstieg.com/studium/was-studieren/sprachen-
kulturen.html.meine zukunft. mein ding)

Das Bewerbungsschreiben

1. Lesen sie den vorliegenden Text und iibersetzen Sie ihn ins Russische.
Bewerbungsschreiben sind die Visitenkarten von Bewerbern. Wer auf Floskeln
und Phrasen setzt, geht mit seiner Bewerbung in der Masse unter.
®  Ein Muster oder eine Vorlage kann beim Bewerbungsanschreiben helfen.
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Susann Mustermann
Besplelstr. 12, 12345 Mustarsiadt, Fon: 01234 / 56 78 80, Mall: s musiammann@menbilog de

Zielunternehmen GmbH
Herr Ansprechpariner
Vorlageweg 90a
12345 Musterstadt
1. Januar 2016

Bewerbung als Key Account Managerin
Ihre Stellenanzeige vom 3.1.2016

Sehr geehrte(r) Frau/Herr P

was 10r eine positive Uberraschung! Da suche ich auf Karrieresprung.de nach einer
beruflichen Herausforderung und lese, dass Sie den Bereich demnachst
ausbauen. Wie der Zufall so spielt: Genau dariber habe ich meine Masterarbeit geschrieben!
Titel: " * "Das passt perfekt”, dachte ich mir - und bewerbe mich deshald
sofort bei Ihnen auf die ausgeschriebene Stelle.

Warum sollten Sie ausgerechnet mich einstellen, werden Sie sich fragen, ich bringe
ausgezeichnelo Referenzen mit, konnte beispielsweise den Vertrieb beider
AG optimieren. Meine Starken sehe ich vor allem in der praktischen Losung von Problemen
im Betriebsablauf, in der Organisation und im Projektmanagement. Durch die gute
Zusammenarbeit im damaligen Team und die Bereitschaf zu Blitzeins&tzen (auch nach
Feierabend) ist es mir stets gelungen, Deadlines mindestens einzuhalten, mehr aber noch
nachhaltige und ausgereifte Ergebnisse abzubefern.

Obendrein fallen bei mir lange Einarbeitungszeften weg, da ich thr Unternehmen schon
kenne. Wir sind uns nicht unbekannt! Schon wahrend meines Praktikums bei Ihnen im Haus
{Abteilung ., vom 1.7. bis 30.8.2015) brannte ich fir das Projekt

das ich damals mitinitseren und schiieBlich verantwortich leiten durfle. Es
war ein voller Erfolg, wie thnenFrau _______, meine damalige Ledterin, sicher gerne
bestatigl. Die Erfahrungen von damals sowie mein aktuelles Wissen aus Studium und
weiteren Praktika wirde ich geme bel Ihnen mit Mehrwert einsetzen. Vollen Elan gibt's gratis
dazu.

Gerne (berzeuge ich Sie in einem persdnlichen Gesprach davon, dass Sie mit mir eine
ebenso engagierte wie erfahrene Mitarbeiterin gewinnen. Bis zu Ihrer Rickmeidung
verbleibe ich

mit besten Grifen

Swsarn Musttrmasn

PS: Von meiner Haustir bis zu lhrer Firmenzentrale sind es mit dem Fahrrad genau 20
Minuten. Das heiBt: Wahrend die anderen Mitarbeiter noch im Stau stehen, kénnte ich
morgens schon die erste im Bdro sein...

ANLAGEN:
- Lebenslauf
- Zeugnisse
- Zentifikate

Bewerbungsschreiben (Muster fiir 2016): Hier sollte man die eigenen Stirken darstellen.

® Das Bewerbungsschreiben ist die erste Arbeitsprobe, die das Unterneh-
men, bei dem du dich bewirbst, von dir zu sehen bekommt - und darum beson-
ders wichtig. Der Personaler mochte sich ein Bild von dir machen, um entschei-
den zu konnen, ob du zum Ausbildungsplatz passt. Verabschiede dich im Bewer-
bungsanschreiben daher von Floskeln, die alle benutzen, und stelle stattdessen
deine personlichen Stdrken in den Vordergrund.
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Ein schlechtes Beispiel fiir ein Bewerbungsschreiben

®  In unserem Muster-Bewerbungsschreiben (Bild anklicken zum Vergré-
3ern) zeigen wir dir am Beispiel des Bewerbungsschreibens von Laura, die eine
Ausbildung zur Fotografin absolvieren mochte, wie man die haufigsten Fehler
im Bewerbungsschreiben vermeiden kann. Laura erwahnt zwar in ihrem Be-
werbungsanschreiben einige ihrer Fahigkeiten und Erfahrungen.

Trotzdem kann man noch viel verbessern:

1. Name und Adresse reichen als Kontaktangaben nicht aus — hier gehéren auch
E-Mail-Adresse und Telefon- oder Handynummer hin. Uberlege dir au-
Berdem, ob du deine Adresse nicht in Form einer Kopfzeile angeben willst — das sieht
gut aus und gibt der Bewerbung eine etwas personlichere Note.

2. Ansprechpartner fehlt! Versuche herauszubekommen, wer
fiir die eingehenden Bewerbungen zustdndig ist und richte dein Be-
werbungsanschreiben direkt an diese Person.

3. Lass dir den Namen buchstabieren, falls du dir iiber die Schreib-
weise unsicher bist.

4. Im Betreff sollte stehen, welche Ausbildung du anstrebst
und wo du die Stellenanzeige gesehen hast (Medium und Datum nennen!).

4. Rechtschreibfehler gehen gar nicht im Bewerbungsschreiben! Es muss hei-
Ben: "mit groffem Interesse™ und "bei lhnen bewerben”.

5.Was ist seit dem vergangenen Jahr passiert? Dieser Satz deu-
tet eine Liicke im Lebenslauf an, die du erklaren musst. Der Personaler konnte sonst
denken, dass du ein Jahr auf der faulen Haut gelegen hast.

Mehr zum Thema Bewerbung

 Lebenslauf: Herzstiick der Bewerbung

« Bewerbungsmuster: Anregungen fiir deine Bewerbung

« Online-Bewerbung: So iiberzeugst du per E-Mail oder Online-Formular
« Motivationsschreiben: Was gehort rein?
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« Einstellungstests: So bereitest du dich vor
« Bewerbungsunterlagen: Was gehért zur Bewerbung?
« Vorstellungsgesprdch: Uberzeugend auftreten

6. Die Formulierung *"viel gelernt" ist ungenau. Der Personaler ist kein
Hellseher — er braucht konkrete Infos dariiber, was du wo gelernt hast.

7.Was hat der Fiihrerschein mit Flexibilitdt zu tun? Gemeint
ist hier wohl eher die Mobilitdt. Im Bewerbungsschreiben solltest du dich bei je-
dem Wort fragen: Was will ich eigentlich damit sagen?

8. Wenn du dich als "teamfdhig" und "belastbar" prasentieren mochtest,
musst du diese Eigenschaften belegen, indem du erklarst, wo und wann du deine
Teamfzhigkeit und Belastbarkeit schon unter Beweis gestellt hast. Ansonsten blei-
ben die Begriffe leere Worthiilsen.

9. Die zweifache Verwendung des Wortes "wiirde™ macht den Satz holprig
und gibt ihm einen unterwiirfigen Touch. Im Bewerbungsschreiben darf ruhig ein
bisschen selbstbewusster formuliert werden.

10. Unter dem Namen miissen heute zwar nicht mehr alle Anlagen (wie Le-
benslauf, Zeugnisse usw.) einzeln aufgefiihrt werden. Das Wort "Anlagen" als
Hinweis sollte aber nicht fehlen.

Fragen und Aufgaben zum Text: Das Bewerbungsschreiben ( Teil 1):

1. Was ist ein schlechtes Beispiel fiir ein Bewerbungsschreiben?

2. Warum gelten heute alle Bewerbungsschreiben als Visitenkarten von Bewer-
bern?

3. Warum ist das Bewerbungsschreiben so wichtig?

4. Wie kann der Personaler entscheiden, ob du zum Ausbildungsplatz passt?

5. Warum muss man sich im Bewerbungsanschreiben von Floskeln verabschie-
den?

6. Was gilt als Herzstlick der Bewerbung?

7. Was sollte im Betreff sollte stehen?

8. Wie konnen manche Liicken im Lebenslauf interpretiert werden?

9. Was gehort zur Bewerbung?

10. Welche Formulierung gilt als ungenau?

11. Welche Unterlagen gehoren zur Bewerbung?

12. Was hat der Fiihrerschein mit Flexibilitdt zu tun? Was wollen Sie eigentlich
damit sagen?

13. Welches Wort kann den Satz holprig machen und ihm einen unterwiirfigen
Touch geben?

14. Welche Eigenschaften miissen Sie belegen, wenn Sie sich als "teamfahig" und
"belastbar" prasentieren mochten?
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15. Warum muss man unbedingt auf die folgende Frage antworten: ,,Was ist seit
dem vergangenen Jahr passiert?

16. Miissen heute alle Anlagen (wie Lebenslauf, Zeugnisse usw.) einzeln aufge-
fithrt werden?

2.Teil: Bewerbungsschreiben: So machst du es richtig

Briefkopf

Vomame Name
Musterstrae 1

PLZ Musterstadt
Telefon: 01234 | 56789
E-Mail: muster@web de

Firma

Musterfirma GmbH

Herr ! Frau Mustemame
Musterstrafie 1

PLZ Beispielstadt

Hauptteil

Musterstadt, 19. Juni 20

Bewerbung als Bankkauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren

Der Finanzmarkt unterliegt dem standigen Wandel und damit auch die Baufinanzernuing
Basel I, Ratingagenturen und das anhangende Ratingveriahren spielen besonders bei
der Kreditvergabe eine fragende Rolle. Mehrjahrige Berufserfanrungen als Bankkauffray
in der Baufinanzierung und die Analyse in Verbindung mit der Kreditvergabe zahlen zu
meinen berufichen Schwerpunkien

Als Bankuntermehmen flir Baufinanzierungen kann ich mir gut vorstellen, meine
Kenninisse bei Ihnen erfolgreich anzuwenden. Deshalb habe ich mich dazu entschiossen
Ihnen meine Bewerbung als Bankkauffrau zu senden

Kompetente Beratung der Kunden und fachgerechie Unterbreitungen von
Finanzierungsmaghichkesten sind fur mich ebenso selbstverstandich wie das Beobachten

der Finanzmérkte. Nur 50 kann eine sichere, kundengerechite und stabile Baufinanzierung
erfolgen

Hohe Kundenorientierung sowie Teamfahigkeit runden mein Profil ab

Diese fundierten Kenntnisse, verbunden mit grodem persinlichem Engagement, michie
ich sehr gern in lhrem Unternehmen einbringen

Auf eine Einladung von Ihnen freue ich mich.

Schluss

Es gruist Sie freundiic hst

%a.bim %uammnh
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Blof} keine Floskeln!

Bewerbungsschreiben sind die Visitenkarten von Bewerbern. Wer auf Floskeln und
Phrasen setzt, geht mit seiner Bewerbung in der Masse unter. Ein Muster oder eine
Vorlage kénnen beim Bewerbungsanschreiben helfen.

2. Teil: Das perfekte Bewerbungsschreiben

\Y%

\Y%

Auf der rechten Seite des Bilds (anklicken zum Vergrofdern) findest du Lau-
ras Uberarbeitetes Bewerbungsschreiben.

Sie hat sich vor dem Versenden ihrer Bewerbung mit dem Fotostudio in
Verbindung gesetzt und konnte so im Anschreiben einen personlichen Be-
zug herstellen. Dartiber hinaus wurden die Rechtschreibfehler getilgt.

Mit dem Erwihnen der USA-Reise macht Laura deutlich, was sie zwischen
Schulabschluss und Bewerbung mit ihrer Zeit angefangen hat.

Gleichzeitig nutzt sie die Reise gezielt, um ihre Belastbarkeit und Flexibili-
tdt zu untermauern. Sie erklart, wo sie was gelernt hat (Fotokurs, Foto-
wettbewerb) und verleiht ihren Fahigkeiten dadurch Glaubwiirdigkeit.

Im letzten Absatz wird deutlich, warum sich Laura im Foto Studio Objektiv
bewirbt. Das wird Herrn Meyer gefallen. Denn wer méchte schon jeman-
den einstellen, dem egal ist, wo er seine Ausbildung macht?

FRAGEN zum Text ,,Das Bewerbungsschreiben* (Teil 2):

NoabkowdE

Wie sieht das perfekte Bewerbungsschreiben aus?

Ist es wichtig, im Anschreiben einen personlichen Bezug herzustellen?
Warum sollen alle Rechtschreibfehler getilgt werden?

Worauf will Laura mit dem Erwédhnen von der USA-Reise hinweisen?
Wodurch verleiht Laura ihren Fahigkeiten Glaubwiirdigkeit.

Was wird Herrn Meyer besonders gefallen?

Kann man jemanden einstellen, dem egal ist, wo er seine Ausbildung macht?

TEXT 2
Eine perfekte Bewerbung schreiben — So geht es Schritt fiir Schritt

(siehe: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Eine
perfekte Bewerbung schreiben — So geht es Schritt fiir Schritt//http://perfekte-
bewerbung-schreiben.com/)

2

Eine perfekte Bewerbung schreiben — So geht es Schritt fiir Schritt

Einfache, in 15 Minuten erstelle Bewerbungen bringen heute keinen Arbeitsu-

chenden mit einem Arbeitgeber zusammen.
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7 Der Arbeitsmarkt ist sehr hart und nur die fleiBigsten Bewerber werden einen
Wunsch-Job ergattern.

A Wer bei seiner Bewerbung sich nicht bemiiht, der macht es sich nur noch selbst
schwerer, eine Arbeitsstelle oder Ausbildung zu bekommen.

Heute fiihren ,,.Bewerbungen von der Stange‘ kaum zum Erfolg, sondern meist
individuelle Bewerbungsschreiben — also perfekte Bewerbungen so zu sagen.
Schreiben Sie eine einzigartige Bewerbung, dann haben Sie schon mal sehr viel
hohere Chancen auf einen Vorstellungsgesprich, als die meisten anderen Mitbewer-
ber, die flir das Bewerbungsschreiben immer noch abgestumpfte, oft nicht funktio-
nierende Vorlagen verwenden.

7 Damit Sie einer perfekten Bewerbung einen guten Schritt niher kommen,
wurde dieser Einstiegskurs verfasst. Hier finden Sie wertvolle Tipps, die Ih-
nen das Schreiben einer guten bis perfekten Bewerbung erleichtern sollen.

7 Dieser Kurs zeigt Thnen Schritt fiir Schritt, wie eine wirkungsvolle Bewer-
bung aufgebaut sein sollte und wie sie so eine Bewerbung selbst schreiben
konnen.

7 Bevor wir mit dem Kurs beginnen, ein Hinweis vorab: Die perfekte Bewer-
bung schreiben ist keine Kunst, aber auch schreibt sich so eine Bewerbung
nicht von alleine — alles, was Sie dazu benétigen, ist ein Wegweiser und viel
Ubung.

Ein guter Ratgeber fiir eine perfekte Bewerbung (unser Tipp):
Das perfekte Anschreiben bei einer Bewerbung

¥ Bei einer perfekten Bewerbung darf natiirlich das Anschreiben nicht fehlen.
Durch das Anschreiben teilen Sie dem PERSONALCHEF / BEARBEITER DER
BEWERBUNG mit, wer Sie eigentlich sind und warum Sie der/die richtige fiir
die freie Stelle sind.

J Eigene Kenntnisse und Fdhigkeiten miissen in das Anschreiben
sauber und beispielhaft eingearbeitet sein und sollten glaubwiirdig riiber kom-
men.

{ Der Personalchef wird anhand Thres Anschreibens zuerst iiberpriifen, ob Sie in
das Berufsprofil passen und ob Sie Ihre Hausaufgaben gut ge-
macht haben.

{ Sie miissen auch Angaben zu lhren Fdhigkeiten und der Moti-
vation machen, damit der zustindige Bearbeiter der Bewerbung entscheiden
kann, ob Sie zu den heiflen Kandidaten gehoren.

& Es ist sehr wichtig, dass Ihr Anschreiben professionell aussieht,
individuell ist und alle bendtigten Angaben an der richtigen Stelle zu finden sind,
sonst kann Ihre Bewerbung schnell im Papierkorb landen.
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Folgende Angaben diirfen in IThrem Anschreiben auf keinen Fall fehlen:
Absenderadresse, Telefonnummer (optional E-Mail)

Anschrift der Firma, bei der Sie sich bewerben

Ort und aktuelles Datum, an dem das Anschreiben gedruckt wurde/wird
Betreff (sehr wichtig!)

Anrede (wenn moglich den Namen des Ansprechpartners verwenden)
Textteil

Gruf3 und Unterschrift (in Handschrift)

Hinweis fiir die Anlagen

PS. (optional, aber empfehlenswert)

CoNORODE

Max Mustermann Frankfurt, 20.11.20XX

Frankfurter Strafie |
50386 Frankfurt @
069-12 34 56 78

musterma@gmcde

Mayer Bank GmbH
Personalabteilung

Frau Kerstin Miiller @
Berliner Strafie 2

60386 Frankfurt

Bewerbung um cinen Aunsbildungsplatz zom Bankkaufmann fiir das Ausbildongsjabr 203X

©0

Sehr pechrie Fran Miiller,

mit grofiem Interesse habe ich Thr Aushildungsangebot auf Threr Homepage gelesen. Die Auns-
sicht, bei einem fihrenden Kreditinstitut wie der Mayer Group eine diversifizierte und fun-
dierte Anshildung zu erhalten und den Einstieg in die Berofstitigheit im Bankwesen zu schaf-
fen, finde ich dufierst spannend wnd heransfordernd.

Dierzeit besuche ich die 11. Klasse der Fachoberschole Musterschule in Frankfort, die ich vo-
raussichtlich im [uni 20X mit der allgemeinen Fachhochschulreife abschliefien werde, Mein
Schulpraktiloum bei der Frankfurter Volksbank verschaffie mir bereits erste Einblicke in das
Bankgeschift: Ich durfte an Kundengespriichen mitwirken, Uberweisungstriger diberpriifen,

@ Draten aktualisieren und an Seminaren zum Thema Kapital- und Risikolebensversicherungen
teilnehmen. Zudem habe ich mich sowahl im Internet als auch im Berufsinformationssentrum
iiber die Aufgaben und Chancen cines Bankksufmanns susfithrlich informiert.

Seit meinemn Pralktilom habe ich den Wunsch, Bankkaofmann zu werden. Uber das Handels-
blatt verfolge ich regelmatig die Entwicklungen an den Finanz- und Kapitalmarkten. Ich bin
eln kommunikativer, offener und interessierter Mensch und wilrde Ske von meinen Stirken
gerne in cinem Vorstellungsgesprich diberzeugen.

Mit freundlichen Grifien

Mg M usftrnaain

Anlagen:
Lichthild
Lebenslaal
Zeugnisse

® O

© ausbildungspark.com
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Keine Rechtschreibfehler und falsche Satzstellung!

3 Es ist schnell passiert und schon haben sich einige Rechtschreibfehler in den
Bewerbungstext eingeschlichen.

38 Egal fiir welchen Job Sie sich bewerben, Rechtschreibfehler sind immer ungern
gesehen.

¥ Jedes Unternehmen erwartet von seinen Bewerbern, dass diese zumindest die
deutsche Sprache beherrschen und die Grammatik korrekt ist.

# Versuchen Sie im Bewerbungsschreiben sich verstindlich auszudriicken und
schreiben Sie kurze, aussagestarke Scitze.

& Vermeiden Sie wenn moglich auch verschachtelte Sitze.

# Natiirlich sollten Sie auch nicht vom eigentlichen Thema abschweifen und im-
mer zum Punkt kommen.

WICHTIG!

38 Denken Sie immer daran: Das ,,perfekte Bewerbung schreiben* erfordert
durchdachte, punktgenaue Satzbildung ohne Abschweifungen.

Seien Sie kreativ, einzigartig, iiberzeugend und heben Sie sich von den Mitbe-
werbern ab

% Es wire sicher ein sehr grofier Vorteil, wenn Sie sich iiber IThren potenziellen
Arbeitgeber und dessen Firma gut informieren.

% Bringen Sie alles Mogliche in Erfahrung, damit Sie im Bewerbungstext klar
vermitteln konnen, dass Sie wissen, was Sie bei IThrem neuen Job erwartet und
dass es genau das Richtige fiir Sie ist.

% Sie wiirden sich wundern, wenn Sie wissen wiirden, was ein Personalchef al-
leine anhand Ihres Bewerbungstextes fiir versteckte Details iiber Ihre Person
und Ihre Einstellung zum Job aufdecken kann.

% Die meisten Anschreiben beginnen mit der Standard-Anrede: ,.Sehr geehrte
Damen und Herren®, und das ist eben nichts Besonderes. Stellen Sie sich vor,
wie positiv Sie punkten kénnten, wenn Sie nur wissen wiirden, wer IThre Bewer-
bung spéter in den Héanden halten wird?

% Wenn Sie ausfiihrlich iiber Ihren potenziellen Arbeitgeber recherchieren, dann
werden Sie auch den Namen der Person kennen, die Thre Bewerbung spiter auf
dem Tisch liegen haben wird.

% So konnen Sie anstatt: ,,Sehr geehrte Damen und Herren®, die Person mit dem
korrekten Namen ansprechen, zum Beispiel: ,,Sehr geehrter Herr Miiller.
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Damit werden Sie in jedem Fall auffallen und zeigen, dass Sie Ihre Hausauf-
gaben ordentlich gemacht haben.

% Wenn Sie von Anfang an mit Threm Anschreiben mehr Aufmerksamkeit erhal-
ten als die Mitbewerber, dann werden Sie auch wesentlich héhere Chancen ha-
ben, dass Sie zu den Top-Kandidaten zdihlen.

Ohne Individualitiit, keine perfekte Bewerbung!

2 Im Anschreiben sollten Sie in klaren Worten vermitteln, warum Sie sich be-
werben und warum Sie ,,der/die Richtige* fiir den Job sind.

K Erwihnen Sie, worin Ihre Stirken bestehen und warum Sie denken zum Job-
profil zu passen.

2K Geben Sie dazu klare Beispiele, um Ihre Qualifikation zu untermauern.
Aber seien Sie immer ehrlich!

A Etwas vorzutduschen, es aber nicht vorweisen konnen, kann lhnen nur kurzfris-
tig zu mehr Erfolg verhelfen. Spitestens bei dem Vorstellungsgespriach werden
Sie sich sehr wahrscheinlich irgendwann widersprechen und werden somit als
Liigner entlarvt... das kann alles ruinieren.

72 Wenn Sie bereits Erfahrungen in dem Beruf haben, dann miissen Sie diese
vorweisen konnen.

7 Vielleicht haben Sie alte Arbeitszeugnisse oder Weiterbildungsnachweise ir-
gendwo rumliegen, die Sie selbstverstindlich mit den Bewerbungsunterlagen,
Ihrem potenziellen Arbeitgeber zuschicken sollten (Kopie), um Ihre Berufsqua-
lifikationen nachzuweisen.

AbschlieBende Worte im Anschreiben

%7 Im letzten Satz Ihres Anschreibens haben Sie die letzte Chance, zu zeigen, wie
interessiert Sie an einem Vorstellungsgesprdch sind.

v/ Schreiben Sie klipp und klar, dass sich der Bearbeiter der Bewerbung von lh-
ren Stirken und der Eignung fiir den Beruf in einem personlichen Vorstel-
lungsgesprdch selbst liberzeugen kann.

Ein guter Ratgeber fiir eine perfekte Bewerbung (unser Tipp):
Der perfekte Einleitungssatz bei einer Bewerbung

® Eine perfekte Bewerbung schreiben setzt richtige Formulierungen voraus. Es
ist nicht einfach, in wenigen Sédtzen zusammenzufassen, warum man in das Be-
rufsprofil passt. Fiir eine perfekte Bewerbung muss vor allem der Einleitungs-
satz sehr liberlegt verfasst sein.
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® st der Einleitungssatz nicht iiberzeugend genug, konnte Thr Anschreiben an
Wirkung verlieren. Ein gelungener Einleitungssatz weckt das Interesse des
Personalchefs und hilft Thnen, mit héherer Aufmerksamkeit, Thre Kompetenz
ZU untermauern.

B Man kann nicht oft genug erwihnen, dass ein Anschreiben von der Stange,
Thnen keinen Individualitéts-Vorteil verschaffen kann.

B Stellen Sie sich einmal vor, wie und warum soll der Personalchef gerade Sie
auf die Liste der heifsen Kandidaten setzen, wenn Sie und weitere 50 Bewer-
bungen im gleichen Stapel, nach einer kostenlosen Vorlage erstellt wurden, die
man an jeder Ecke im Internet finden kann...

® Im kreativsten Fall wurden vielleicht einige Formulierungen etwas verindert,
aber weit liber 80% des Anschreibens besteht immer noch aus Formulierungen
aus einer Standard-Vorlage — von Individualitdt kaum eine Spur!

p Einleitungssitze wie: ,,hiermit bewerbe ich mich als...“ oder: “ich habe lhre
Stellenanzeige in der Zeitung gelesen und bewerbe mich hiermit um einen Aus-
bildungsplatz als...* sind in jeder Standard-Bewerbung zu finden.

® Aber Sie wollen doch kreativ sein und sich von anderen Mitbewerbern unter-
scheiden, oder?

Beispiele fiir gute Einleitungssiitze fiir eine perfekte Bewerbung

., ...durch Recherchen konnte ich in Erfahrung bringen, dass Sie neue Mitarbeiter fiir
Ihr Unternehmen suchen. Da ich schnell wichtige Entscheidungen treffen kann und
gerne in gut organisierten Teams arbeite, bewerbe ich mich hiermit um die freie Stel-
le als Personalleiter...

3

,, ...in Threm Stellenangebot auf Threr Firmen-Homepage, stellen Sie eine Arbeitsstel-
le vor, die meinen Kompetenzen entspricht. Da ich in den letzten Jahren solide
Kenntnisse in ... und ... mir aneignen konnte, bewerbe ich mich hiermit als...

3

,,...von einem Bekannten habe ich erfahren, dass Sie eine zuverldssige, selbstindig
denkende und kontaktfreudige Mitarbeiterin suchen, die fiir ... und ... eingesetzt wer-
den soll. Da ich diesen Anforderungen entspreche, bewerbe ich mich um die freie
Stelle als...

3

., ...da ich im Bereich Internetmarketing seit vielen Jahren titig bin und langjihrig
eine Gruppe von motivierten, jungen Unternehmern geleitet habe, bin ich davon
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liberzeugt, dass ich auch mit meinen ausgefallenen Marketing-ldeen zum steigenden
Erfolg Ihres Unternehmens positiv beitragen kann und bewerbe mich hiermit um die
kiirzlich frei gewordene Stelle als Marketing-Leiter ...

An diesen Einleitungssétzen sieht man sofort, dass wir zum einen zeigen, dass
wir gut recherchiert haben und zum anderen, dass wir ganz genau wissen, was von
uns verlangt wird und wo unsere Stéirken sind. Auch ist ein Stiick Kreativitit inklusive.

Der perfekte Lebenslauf bei einer Bewerbung

# Der Lebenslauf wird in tabellarischer Form verfasst.

# Die meisten Lebensldufe werden heute mit einem PC geschrieben.

# Es kann auch vorkommen, dass in der Stellenbeschreibung ein handschriftli-
cher Lebenslauf gefordert wird.

# Bei einem handschriftlichen Lebenslauf sollten Sie sehr ordentlich schreiben,
denn anhand der Eigenschaften der Handschrift kann man einiges iiber den
Charakter des Verfassers herausfinden.

. . . Tobias Baumer

Hari-Friedich-Stratle 12 20162 Hamborg. Tel 040 / 234 £67. Mobic 0457 1 22 44 75, E-Mait Tobias Basumnasifwet. de

LEBENSLAUF
I Persénliche Daten ‘ - l

geboren am 12.01.1955

&
%

B Schulausbildung

red actory ¢ Sotlnom

=

k.

Seil 08 2005 Albert-Einstein-Gymnasivm, Hamburg
Abitwfdcher: Deutsch, Erdlkunde, Mathematik, Englisch
Wahlpfichifach: Wirtschaft (Klasse 10)

08 3001 - 07 2005 Gemeinschafisgrindschule Pasteurstralie, Hambung

I Praktische Erfahrungen

seit 08 2011 Electron Computer GmbH, Hamburg
Mitarbeiter im Lager
Ein- und Ausrdurnen, Verpackung und Versand von Waren an zwei Machmittagen pro
Woche

102011 = 11.2011 Mendelzohn GroBhandelzgesellzchaft mbH & Co. KG, Hamburg
3-wichiges kaufminnisches Praktikum
Datenszingabe am PC, Rechnungskantrolle, Ablage, Auftragsabwicklung

032010 Flott & Flink AG, Hamburg

raktikum im Verkauf und Lager

Warenannahrme, Waren ein- und ausdumen, Tednahme an Verkaufsgesprachen,
Kundenbedienung

B Zusatzqualifikationen

Sprachen Englasch {7 Jahre Unbérnicht am Gymnasiom, 4-wichiger UsA-fufenthale)

Franotisisch (4 Jahre Unterricht am Gymnasium)

PC-Kannnissa ME-Word (gute Kenntrisse, Anferti q won Referaten), MS-PowerPoint

(gute Grundlagen, Erstellung von P_'.hr'l'..mclnr'l fir clen Deutsch- und
Ercdkundeunterichtl, E-Mail- und Internstanwendungen

Ireressen seit 2008 aktives Mitglied im Randballversin HSY Hamburg 1504

Hamburg, 03.07_2013

Toolas BALmer

© ausbildungspark.com
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Worauf sollte man beim Schreiben generell immer achten?

@ Es sollen keine Knitterfalten zu sehen sein

@ Waibhlen Sie ein weiffes Papier, kein dunkles Recycling-Papier und kein karier-
tes Papier

@ Es sollten keine Flecken auf den Unterlagen zu sehen sein

@ Achten Sie besonders auf die Rechtschreibung und lassen Sie — wenn moglich
— lIhre Bewerbungs-Unterlagen von einer geeigneten Person korrigieren.

Der Lebenslauf wird in 4 Bereiche unterteilt:

% Angaben zu der Person

3¢ Der bisherige Bildungsweg (schulische Ausbildung)
% Die berufliche Karriere (berufliche Laufbahn)

%€ Qualifikationen (Stdrken)

Losungen fiir Unschliissigkeit im Lebenslauf

1. Bei einer grofieren Liicke zwischen Ausbildung und dem ersten Job sollten Sie
auf keinen Fall schreiben: ,,von ... bis ... ohne feste Anstellung*, sondern un-
bedingr einige Titigkeiten angeben, auch wenn es einfache Zeit, Ferien- oder
Aushilfsjobs waren. Bei fehlender Berufserfahrung konnen Sie ein Praktikum
oder einen Aushilfsjob im Lebenslauf gut als Berufspraxis verkaufen.

«©3

2. Wenn Ihnen gekiindigt wurde und Sie dadurch arbeitslos geworden sind, dann
nennen Sie den Grund fiir eine ,, Betriebsbedingte-Kiindigung *“ im Lebenslauf.
Stellenabbau oder BetriebsschlieBung sind gute Griinde, um den Jobverlust
nicht mit personlichem Verschulden zu begriinden. Wenn diese Griinde in Ih-
rem Fall nicht zutreffen, dann brauchen Sie das im Lebenslauf nicht zu erwéah-
nen.

«©3

3. Bei lingerer Arbeitslosigkeit konnen Sie die Liicke als ,,berufliche Spezialisie-
rung* oder ,,Neuorientierung* in Threm Lebenslauf bezeichnen. Dabei sollte
zu erkennen sein, dass Sie in dieser Zeit berufliche Ziele verfolgt haben.

«©3

4. Wenn Sie ein Studium oder Ausbildung angefangen und nicht abgeschlossen
haben, dann sollte der Satz: ,von ... bis ... Studium / Ausbildung ohne Ab-
schluss® in dem Lebenslauf nicht zu finden sein. Nennen Sie einfach den Zeit-
raum der Beschéftigung inkl. Facher.
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3

5. Sollten Sie im letzten Job keine besonderen Kenntnisse erworben haben, dann
konnen Sie das nicht einfach als ,,nicht erwdhnenswert betrachten. In jedem
Job erlebt man besondere Situationen, die nicht bei jedem Angestellten eintref-
fen. Suchen Sie sich etwas Besonderes aus (z.B. Firma auf einer Messe repra-
sentiert...)

Ein paar Tipps am Rande...

Besonderheiten, wie z.B.: Fremdsprachenkenntnisse oder berufliche Weiter-
bildung sollten im Lebenslauf unbedingt erwéhnt werden. Das konnten unter anderem
die Mafigebenden Kriterien sein, um den Job zu bekommen.

Negative Punkte, bei denen Sie wissen, dass diese sich nicht positiv auf die Be-
rufsqualifikation auswirken oder die einfach zu unpassend sind, konnen Sie in Threm
Lebenslauf einfach auslassen.

Ein guter Ratgeber fiir eine perfekte Bewerbung (unser Tipp):

Die Bewerbungsmappe einer perfekten Bewerbung

2 Eine perfekte Bewerbung muss nicht nur sauber geschrieben sein, sondern
diese muss auch vollstindig sein.

2 Empfehlenswert ist es, wenn Sie Ihren Bewerbungsunterlagen durch eine Be-
werbungsmappe etwas Professionalitit einhauchen und diese in einem DIN-
A4 Brief per Post versenden.

2 Lassen Sie uns noch einmal niher anschauen, woraus die gesamte Bewer-
bungsmappe bestehen muss.

Die Bewerbungsmappe sollte diese Unterlagen enthalten:
« Anschreiben
o Lebenslauf
« Analgen
Optional konnen Sie die Unterlagen zusatzlich mit einer Heftklammer fixieren.
Bei einigen Bewerbungsmappen werden die Unterlagen auch ohne die Benutzung ei-
ner Heftklammer fest zusammengehalten.

Die Reihenfolge der Bewerbungsunterlagen

Hier die Reihenfolge der Bewerbungsunterlagen von oben nach unten:

« Anschreiben (Bewerbungsschreiben)

« Lebenslauf mit professionellem Passfoto (kein Freizeitfoto)

« Referenzen, die Sie im Anschreiben oder dem Lebenslauf erwéhnt haben
« Schulzeugnisse (Schule und Ausbildung)

« Arbeitszeugnisse (auch fiir Weiterbildungsmafinahmen)
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Bei den meisten Bewerbungen sind diese Unterlagen in der richtigen Reihenfol-
ge enthalten.

2K Achten Sie darauf, dass die Unterlagen bei der Lagerung in der Bewerbungs-

mappe nicht zerknittern.

2K Die Bewerbungsmappe wird in einem DIN-A4 Brief mit einem Fenster ver-

schickt. Die Zieladresse sollte durch das kleine Fenster, dass sich in der linken,
oberen Ecke befindet, vollstindig sichtbar sein.

K Die Frankierung kostet mindestens 1,45€ und hingt vom Gesamtgewicht und

dem Versandweg des Briefes ab.

2K Die Versandkosten tragen ,,Sie und nicht der Empfinger!

Auf was sollten Sie sonst noch achten?

N N N N N N N

Die Bewerbungsunterlagen miissen vollstindig sein

Checken Sie noch einmal das Datum, Foto und die Unterschrift

Uberpriifen Sie alle Unterlagen auf sichtbare Flecken

Die Unterlagen miissen nur von einer Seite bedruckt sein

Von allen Zeugnissen und Referenzen nur Kopien versenden

Eine farbige Bewerbungsmappe fillt auf (erfolgreich von der Malle abheben)
Sollten Sie nach mehreren Wochen keine Antwort erhalten, dann fragen Sie
ggf. telefonisch nach (Eigeninitiative).

Kaum etwas ist schlimmer, als ein abgelaufenes Datum in den Unterlagen an-
zugeben oder das Passfoto oder die Unterschrift zu vergessen. Sollten Sie
nach einer Bewerbung eine Ablehnung erhalten, dann sollten Sie die bereits
benutzten Unterlagen bei einer neuen Bewerbung nicht noch einmal verwen-
den, da sie bereits ,,benutzt® aussehen.

Sie konnen in diesem Fall hochstens die Bewerbungsmappe wieder verwenden.
Die gesamten Bewerbungsunterlagen miissen jedoch angepasst und neu ausge-
druckt werden (auch Zeugnisse).

Ein geschultes Auge erkennt sofort, wenn die Unterlagen bereits mehrfach bei
fritheren Bewerbungen benutzt wurden.

Tipps fiir eine perfekte Bewerbung

Unten aufgefiihrt sind einige Tipps, die Thnen bei Threr ndchsten Bewerbung helfen,
besser zu werden. Wenn Sie eine perfekte Bewerbung schreiben mochten, miissen Sie
vor allem im Anschreiben von sich iiberzeugen, hier kann man recht viele Fehler ma-
chen, die natiirlich vermeidbar wéren.
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Beispiele im Anschreiben, keine leeren Behauptungen

@ Im Anschreiben sollte man durch Beispiele Pluspunkte sammeln, und nicht mit
irgendwelchen Behauptungen.

@ Beschreiben Sie ganz genau durch Beispiele, warum Sie qualifiziert fiir den Job
sind.

@ Behauptungen bringen Sie hier nicht weiter, denn hier kann man sehr schnell
ibers Ziel hinausschief3en.

Wie motiviert sind sie wirklich

Im guten Anschreiben kann man die Motivation herauslesen, die den Bewerber zum
Schreiben der Bewerbung bewegt hat. Es ist daher sehr wichtig, dass Sie im An-
schreiben deutlich machen, was IThre Beweggriinde fir die Bewerbung sind. Diese
Motivation muss ehrlich sein.

Der Aufbau und die Formatierung des Anschreibens

Das Anschreiben ist nach einer bewahrten Struktur aufgebaut. Der Aufbau des An-
schreibens sieht wie folgt aus:

« Adressdaten mit Name, Anschrift, Telefonnummer und eventuell E-Mail-
Adresse

o Empfingeradresse aus der Stellenbeschreibung, Ansprechpartner (falls be-
kannt)

o Ortund Datum

. Betreffzeile mit klarem Bezug zum Stellenangebot

o Texttelil

o  Grufs und Unterschrift

« Anlagen

Beim Schreiben des Anschreibens sollte man diese bewdhrte Struktur einhalten und
moglichst nicht experimentieren.

Auch sollte man bei der Formatierung des Textes nicht mit exotischen Schriftarten
oder Farben herumexperimentieren.

Der Schlusssatz sollte stimmen

Beim Schlusssatz soll man herauslesen konnen, dass Sie sehr motiviert sind, sich
schnellstmoglich personlich vorstellen zu diirfen. Denn Sie haben sich schlieBlich die
Miihe gemacht, zu erkldaren, warum Sie den Job haben wollen und warum Sie ideal
dafiir sind — durch glaubwiirdige Qualifikationsbeispiele.

PS — Ihre Trumpfkarte

Haben Sie jemals Briefe erhalten, in denen ein PS (Postskriptum) enthalten war? Und
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haben Sie gelesen, was hinter dem PS stand? Natiirlich! Auch der Personalchef liest
gerne, was Sie im PS zu sagen haben. Da Sie seine Aufmerksamkeit haben, konnen
Sie hier zum Beispiel folgendes schreiben:

PS.: Konnte ich Sie noch nicht von meinen Qualifikationen iiberzeugen? Dann besu-
chen Sie doch meine Homepage unter http://webseite.de und schauen Sie das Video
an, das ich fiir Sie extra vorbereitet habe.

Sie konnen davon ausgehen, dass Sie sich mit diesem kleinen Trick von allen anderen
Mitbewerben deutlich abheben werden — garantiert!

Besorgen Sie sich einen guten Coach

Auch wenn Sie alle Bewerbungstipps in Thre Bewerbung einflieen lassen, muss es
noch nicht heillen, dass Ihre Bewerbung dann perfekt ist. Es kann sich durchaus loh-
nen, einen Coach aufzusuchen, der Ihre Bewerbung anschaut, diese bewertet und Ih-
nen Verbesserungsvorschldge macht.

o Paarieoc
H—C L
o i
e Ty =L Y =T
=LY

D=y e ety
TR e r o>t =

FRAGEN UND AUFGABEN ZUM TEXT ,,Eine perfekte Bewerbung schreiben
— So geht es Schritt fiir Schritt*.

1. Nennen Sie die Reihenfolge der Bewerbungsunterlagen von oben nach unten.

2. Welche Tipps sind fiir eine perfekte Bewerbung wichtig?

3. Zu welchem Zweck sollte man im Anschreiben durch Beispiele Pluspunkte sam-
meln?

138


http://tinyurl.com/kgdpta5

Worauf sollten Sie sonst noch achten?

Wie sollte der Aufbau und die Formatierung des Anschreibens dargestellt werden?

Wovon zeugen glaubwiirdige Qualifikationsbeispiele?

Warum konnen Thre Behauptungen in der Bewerbung {tibers Ziel hinausschieflen?

Wie erkldren Sie, warum gerade Sie den Job haben wollen und warum Sie Ideal

dafiir sind?

9. Welche Bedeutung haben lhre Beweggriinde fiir die Bewerbung?

10. Warum ist es wichtig, einen Coach aufzusuchen?

11. Warum sollte man bei der Formatierung des Textes nicht mit exotischen Schrift-
arten oder Farben herumexperimentieren?

12. Welche Bedeutsamkeit hat der Schlusssatz? Warum sollte er stimmen?

13. Was steht hinter dem PS?

14. Wie konnten Sie von Thren Qualifikationen iiberzeugen?

15. Was kann Sie von allen anderen Mitbewerben deutlich unterscheiden?

N aR

3. TEXT
Neue Strategien fiir den Job

(sieht: die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Busi-
ness  Etikette  kompakt: Zehn  Fehler, die Sie vermeiden  soll-
ten.../Ittp://www.business-knigge.com/( Business Etikette in Deutschland von Joa-
chim Graff&Gretchen Schaupp)

Wer heute einen Job in Deutschland sucht, sollte so viele Bewerbungswege wie
moglich parallel nutzen.

d Papier Produkt erobern
o Surprise 1“3"""’“5 Unternehmen schlanken
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Denn die Zahl und Qualitdt der Stellenangebote ist in einem SO export-orientierten
und hochpreisigen Land wie die Bundesrepublik Deutschland sehr stark von der
weltweiten Konjunktur und einem storungsfreien Waren- und Dienstleistungsverkehr
abhingig. So zeigten die Arbeitsmarktzahlen in den letzten Jahren eine Achterbahn-
fahrt mit starken positiven wie negativen Impulsen.
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Auch wenn fiir das laufende Jahr 2017 alle Signale auf Griin stehen, sollte jeder
bei der Jobsuche beriicksichtigen:
L1 Stellenanzeigen in Zeitungen und Zeitschriften studieren
a Jobborsen im Internet durchstobern und Suchprofile anlegen
a Personalberater und Personalvermittlungen kontaktieren
Ll Bewerbermessen besuchen
a Zur Bundesagentur fiir Arbeit (Arbeitsamt) gehen
a Branchenmessen wie die Hannover Messe besuchen

a Initiativbewerbungen versenden
L Seinen Stellenwunsch und Lebenslauf bei den Jobbirsen im Internet hinter-
legen

8 Wunscharbeitgeber regelmdfsig im Internet besuchen, Suchprofile und
deren Job-angebote und Bewerbungsmdoglichkeiten priifen

Branchenspezifische Publikationen im Internet nach Jobmdglichkeiten
durchforsten
a Berufsspezifischen Organisationen und Netzwerken beitreten (siehe Ka-
pitel ,,Schneller erfolgreich durch Networking*)
a\ Mit seinen Freunden und den professionellen Jobvermittlern iiber den
Stellenwunsch sprechen.

Jobborsen im Internet
Die Jobsuche im Internet mit anschlieBender Online-Bewerbung gehort 1angst

zum Standard einer umfassenden Jobsuche.

® Um nach einem Job zu suchen, empfehlen wir die entsprechenden Suchma-
schinen zu nutzen, wie zum Beispiel

B Jooble: Arbeitsmetasuche in ganz Deutschland

® Marketing jobs — Suche nach Arbeitsplitzen in Deutschland unter jobisjob.de

® weitere Job-Suchmaschinen finden Sie unter learn-german-online.net/learning-
german-resouces/job-boersen.htm
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Die Bewerbungsmappe

Die Bewerbungsunterlagen, die von Personalabteilungen erwartet werden, konnen
von Land zu Land sehr unterschiedlich sein:

Deckblatt Bewerbungemappen

» Download » guswihlen und bestellen

Lebenclauf

» Download Z
| Verzeichnic

» Download |

Komplettbewerbung

» Download

Tatigkeitcbericht /Seite 3 Kurzbewerbung

» Download » Download

In
Deutschland sollte eine Bewerbungsmappe bei der schriftlichen Bewerbung immer folgende Unter-
lagen beinhalten (in der Reihenfolge der Sortierung):

» Anschreiben
» Lebenslauf mit Lichtbild
» Zeugnisse

Alle Schriftstiicke sollten auf rein-weiBlem, hochwertigem Papier gedruckt sein, das
absolut sauber ist und keine Knicke zeigt. Im Einzelnen:

1. Anschreiben

Dies ist das wichtigste Dokument Ihrer Bewerbung, weil es den direkten Bezug Ihrer
Person und Ihres Beschdftigungswunsches mit der ausgeschriebenen Stelle herstellt.
Tipps in Kiirze:

# nur 1-Blatt-Darstellung — priazise Aussagen in fehlerfreiem priagnanten
Deutsch — kurze Sdtze — tibersichtliche Blattaufteilung.
# Detaillierte Tipps zum Anschreiben und Muster finden Sie z.B. bei www.job-

pages.de.
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2. Lichtbild

Hier sollte ein aktuelles, professionell gemachtes Foto verwendet werden, das rechts
oben auf dem Lebenslauf platziert sein sollte.

3. Lebenslauf

Der Lebenslauf listet in tabellarisch-tibersichtlicher Form alle personlichen Daten und
be-ruflichen Stationen auf.

Sehen Sie selbst anhand eines einfachen Beispiels unter www.jobware.de, Stichwort
,,Ratgeber Bewerbung.* Wichtig ist Liickenlosigkeit, und dass eine Kontinuitét in der
Lebensplanung zu erkennen ist.

4. Zeugnisse

In diese Rubrik fiigen Absolventen/Berufsanfanger hochwertige ....

Das Bewerbungsgespriach

Bei lhrer Jobsuche in Deutschland, werden Sie sicherlich mehrere Vorstellungsge-
sprache fithren. Um dabei erfolgreich zu sein, sollten Sie drei Grundregeln unbe-
dingt beachten:

v Gut vorbereitet und glaubwiirdig sein
v Ruhe, Kompetenz und Zuversicht ausstrahlen
v Piinktlich und zuverldssig sein

TEXT 4
Karrierepraxis

(siehe: Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Busi-
ness Etikette kompakt: Zehn Fehler, die Sie vermeiden soll-
ten...lINttp://www.business-knigge.com/( Business Etikette in Deutschland

von Joachim Graff & Gretchen Schaupp)

Die ungeschriebenen Regeln und Gesetze in deutschen Unternehmen
% Verinderungsprozesse, "Change Management", gehdren heute zum Alltag in
nahezu jedem Unternehmen.
* Angetrieben durch Globalisierung, internationale Firmeniibernahmen und Fu-
sionen, treffen verschiedene Kulturen und unterschiedliche Denkarten immer
unvorbereiteter aufeinander.
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Fiir den einzelnen Mitarbeiter bedeutet dies, mog-
lichst

o Wie werden die offizielle Unternehmenspolitik und die kommuniezierten Leitbil-
der durch die Mitarbeiter tatsdchlich wahrgenommen und umgesetzt?
e Welche Regeln und ungeschriebenen Gesetze wirken im Unternehmen?

Fiir den einzelnen Mitarbeiter bedeutet dies,
moglichst schnell fiir sich herauszufinden:

(1 Hat man erst einmal seinen Arbeitsvertrag in der Tasche, ist der erste Arbeits-
tag nicht mehr weit. Mit Arbeitsbeginn startet in der Regel eine sog. "Probe-
zeit", die normalerweise zwischen 6 Wochen und 6 Monaten lang ist.

"1 Wéhrend dieser Zeit kann der Arbeitgeber wie auch der Arbeitnehmer das Ar-
beitsverhiltnis innerhalb kiirzester Zeit wieder auslésen. Umso wichtiger ist es
fiir neue Arbeitnehmer wahrend dieser Zeit alle Fettnipfchen zu vermeiden,
mit denen man beim Arbeitgeber wie auch bei den Kollegen einen unnétig
schlechten Eindruck hinterlaf3t.

Hier die schlimmsten Fehler:
2 von Anfang an alles selbst machen und niemanden um Rat fragen.
2 fiir die Produkte und Dienstleistungen des Arbeitgebers geringes Interes-
se zeigen.
2 am zweiten Tag einen Urlaubsantrag stellen.
7 lber einen Kollegen oder Kollegin ldstern.
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7 den Kollegen am Ende der ersten Woche sagen, wo der Hase lang l4uft.
Wer als "Neuer" ecine dieser "Siinden" begeht, darf sich nicht wundern, wenn die
Kollegen und der Chef die Hénde liber dem Kopf zusammen schlagen und man sich
die Chancen im neuen Job sowie die Freude an der Arbeit verbaut. Die ersten Wo-
chen sind sowieso eine Gradwanderung zwischen Profilierung, Anpassung und Riick-
sichtnahme. Dass geht jeden so. Damit: Viel Gliick, Freude und Erfolg bei der Ein-
arbeitung wihrend der Probezeit!

Effiziente Besprechungen
7 Besprechungen gehoren zum beruflichen Alltag. Bei Managern kommen sie
oft im Viertelstundentakt und sind darauf ausgerichtet, Entscheidungen vorzu-
bereiten oder zu treffen.
£ Damit sind sie Schliissel fiir unternehmerischen Erfolg, Zukunftsfihigkeit und
Stirke, denn fiir keine Téatigkeit nehmen sich Fithrungspersonlichkeiten mehr
Zeit als fiir Besprechungen.

Bis hierher alles klar? Also:
Auf zur nichsten Besprechung!

Die macht mich erfolgreich!
Leider ist die berufliche Wirklichkeit fiir die meisten von diesem Rezept weit ent-
fernt.
Richtig ist, dass man viele Dinge auch heute noch nicht per E-Mail, Online-
Konferenz und Telefon erarbeiten, beurteilen und entscheiden kann.
Oft braucht es das Von-Angesicht-zu-Angesicht, um die Denkweise des anderen zu
verstehen, die ndchsten Schritte innerhalb eines Teams zu initiieren oder eine
Partnerschaft neu zu beleben.
Erfolgreich verhandeln
Verhandeln miissen Sie stindig,

7 mit Kunden,

7 Lieferanten,

7 Partnern, Kollegen oder

7 Vorgesetzten.
Beachten Sie die nachfolgenden zwolf Hinweise und es wird lhnen gelingen, fiir al-
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le Verhandlungspartner Entscheidungsfreiheiten aufzubauen und zu tragfihigen
Ergebnissen und Abschliissen zu kommen:

Fingerspitzengefiihl:

"Der Verhandler muss die Geduld eines Uhrmachers besitzen und fiei von person-
lichen Vorurteilen sein." So beschrieb es einmal ein beriihmter Diplomat.

Darum:
> Konfrontieren Sie Ihr Gegeniiber nicht sofort mit Argumenten und Forde-

rungen.

2 Nehmen Sie sich zu Beginn Zeit, um eine angenehme Gespriachsatmosphére
herzustellen und einen guten Status an Ubereinstimmung zu erzielen.

2 Dies erreichen Sie beispielsweise mit Hilfe von ein paar personlichen Worten
oder der Diskussion unstrittiger aktueller Ereignisse aus Sport, Film, Fernse-

hen oder der Kulturszene.
2 Auch dieser Small talk sollte jedoch nur Themen beinhalten, die Sie wirklich

interessieren. Sonst wirkt es aufgesetzt oder Sie langweilen die Zuhorer, was

negativ wirken konnte.
2 \Vermutlich wird Ihnen dann der Stau auf der Autobahn, die Parkplatzsuche
oder das schlechte Wetter nicht mehr als einen Halbsatz wert sein und Sie ha-

ben Zeit fiir Themen mit Profil.
Ziele verfolgen und Verhandlungsspielraum einplanen: "Wer nicht weif3, wohin

er will, wird auch nie ankommen", sagt ein ...

Wie bin ich selbst ein guter Chef?

i lhre Burmn-0uf- klinik
noch die Post einwecten ...

Ach, konnten Sie bilke auf dem Leg “J
|
|
|
[
l
l
|
J
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Spannungsfeld Chef-Mitarbeiter

Auch wenn das Bild des autoritiren, streng hierarchisch orientierten Vorge-
setzten noch in vielen Kdpfen als Prototyp eines deutschen Bosses (ilt, so ist die Rea-
litdt in den meisten Betrieben in Deutschland ldngst eine andere. Der Chef muss heute
vielmehr

» Motivator,

» Coach,

» Visiondr,

» Koordinator und

» Kommunikator sein.

Dies umso mehr, ist er Mitarbeiter in einer der grofen Publikumsge-
sellschaften, wie beispielsweise VW, Siemens, e on, Mercedes oder der Deutschen
Bank. Hier hat sich der kooperative gegeniiber dem autoritdren Fiihrungsstil langst
durchgesetzt.

Im Gegenzug wird von den Mitarbeitern ein hohes Maf3
+ an Eigeninitiative,
% Begeisterungsfihigkeit,
+ Selbstmotivation,
+ Teamwork und
+ Frustrationsfestigkeit erwartet.

Dabei ist es heute iiblich, dass jeder seine Aufgaben weitaus stdrker hinterfragt als
friiher:

V. Warum?

V Fiir wen?

V Wofiir?

V' Wer ist mein Kunde?

Nach diesen Pramissen miissen heute alle Beteiligten, Chefs wie Mitarbeiter, die Pri-
oritdten ihres Tuns Kontinuierlich selbst austarieren.
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Wichtig !

Tipps iiber die Art, wie sich eine gute Fithrungskraft zu verhalten hat, fiil-
len mittlerweile ganze Biicherregale. Dabei wird meist die klassische Unterscheidung
der Fiihrungsstile vorangestellt:

B Konfliktgespriche richtig steu

Stellen Sie sich vor, Sie werden als Manager mit Personalfiihrungsaufgaben nach
Deutschland entsandt. Abgesehen davon, dass Sie noch dabei sind, Ihre sprachlichen
Fahigkeiten zu verbessern, sind Sie als Chef von Anfang an mit Situationen konfron-
tiert, in denen Sie ein hohes Maf3 an Sensibilitit fiir Mitarbeiter erkennen lassen
mussen.

Denn iiberall, wo Menschen zusammenarbeiten,
kommt es auch zu Missverstindnissen, Meinungsverschiedenheiten, Spannungen und
Rivalitdten. Dies kann flir den Erfolg Ihrer Gruppe - und damit Thren eigenen, person-
lichen Erfolg - sehr abtriglich sein.

FRAGEN und AUFGABEN zum Text ,, Karrierepraxis“:

1. Heben Sie die ungeschriebenen Regeln und Gesetze im deutschen Unternehmen
hervor?

Was gehort heute zum Alltag in nahezu jedem Unternehmen?

Wie werden die offizielle Unternehmenspolitik und die kommunizierten Leitbil-
der durch die Mitarbeiter tatsdchlich wahrgenommen und umgesetzt?

Welche Regeln und ungeschriebenen Gesetze wirken im Unternehmen?

Wie lange dauert die"Probezeit™?

Nennen Sie die schlimmsten Fehler der Arbeitnehmer!

Sind Konfliktgespriche richtig steu?

Was verstehen Sie unter dem Begriff ,,Erfolgreich verhandeln “?

Welche Dinge werden auch heute noch nicht per E-Mail, Online-Konferenz und
Telefon erarbeitet?

10.Welche Themen sollte der Small talk beinhalten?

11. Wie muss der Chef sein?

12.Was gehort zu dem autoritéren Fiihrungsstil?

13.Wie kann man Thre sprachlichen Fihigkeiten verbessern?

W
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14.Warum miissen Sie als Chef ein hohes Mal} an Sensibilitdt fiir Mitarbeiter er-
kennen lassen?
15.Wie kommt man zu Missverstdndnissen, Meinungsverschiedenheiten?

Fachliteraur:

1. Business Etikette kompakt: Zehn Fehler, die Sie vermeiden sollten.... URL:
/Inttp://lwww.business-knigge.com/(Business Etikette in Deutschland
von Joachim Graff & Gretchen Schaupp (/lara oopamenus: 3.11.2017)

2. Bewerbungsschreiben//http://www.einstieg.com/studium/was-studieren/sprachen-
kulturen.html.meine zukunft. mein ding/ URL: //http://www.business-
knigge.com/(Business Etikette in Deutschland von Joachim Graff & Gretchen
Schaupp ([lata oopamenwus: 3.11.2017)

3. Préasentationen: Tipps, um erfolgreich und selbstbewullt zu préasentieren// URL:
IInttp:/lwww.expert-line.de/praesentationen-tipps-um-erfolgreich-und-
selbstbewusst-zu-praesentieren(/lara oopamenus: 3.11.2017)

4, Ralph Jeske. Erfolgreich verhandeln. Grundlagen der Verhandlungsfiihrung
Deutscher Taschenbuch Verlag dtv, 1998, ISBN 3-423-50824-8.

5. David M. Martin. Erfolgreiche Verhandlungstaktiken, Schwierige Situationen
perfekt meistern. Falken Verlag, Niedernhausen, 1997, ISBN 3-8068-4971-4

6. Marcus Knill. Natiirlich, zuhdrerorientiert, aussagenzentriert reden "Angewandte
Rhetorik" fur alle, die kommunizieren miissen. Ein Lehr-, Lern- und Lesebuch.
1991 ISBN 3-908236-19-3
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HPUJIOKEHHUE

(siehe: Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Busi-
ness  Etikette  kompakt: Zehn  Fehler, die Sie vermeiden  soll-
ten...IInttp://www.business-knigge.com/ (Business Etikette in Deutschland von Joa-
chim Graff & Gretchen Schaupp)

Teil I. PRAKTISCHE INFORMATION FUR DEUTSCHLAND-BESUCHER
Tipps fiir den Notfall
16.Gesundheit Und Sicherheit

Deutschland ist als eines der sichersten Linder der Europdischen Union be-
kannt. Und tatsdchlich werden Sie sich beim Aufenthalt in Deutschland kleineren Or-
ten und Stiddten wahrscheinlich an einigen der sichersten Flecken der Erde aufhalten.
In die grofien Stidte zu reisen kann trotzdem manchmal riskanter sein.

Die grofite Gefahr fiir Besucher stellt dabei der Taschendiebstahl dar, der an
stark frequentierten Pléitzen wie

® Flughdfen,

® Bahnhdfen,

® vollen Zug- oder Busabteilen und

® in der Nihe von Touristenattraktionen manchmal vorkommt.

Aus diesem Grunde ist er das Beste die Wertsachen und personlichen Do-
kumente im Hotelsafe zu lassen.

17.Medizinische Notfille

@ Es ist ratsam eine Auslands-
krankenversicherung abzu-
schlieflen, wenn Sie ins Aus-
land reisen.

@ Bei kleineren gesundheitli-
chen Problemen ist es nicht
erforderlich  direkt einen
Arzt aufzusuchen, in einer
der vielen Apotheken in
Deutschland werden Sie iib-
licherweise gut beraten.
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Apotheker aponet.de
Offizielles Gesundheitsportal der
deutschen Apothekerlnnen

Deutsche Apotheken gibt es reichlich, auch in kleineren Stddten, und sie sind

leicht zu finden. Schauen Sie einfach nach dem roten "A" :3 oder dem Wort "Apo-
theke" (www.apotheken.de).

()

()

()

-~

o

()

In Deutschland den richtigen Arzt zu
finden, kann aufgrund der Sprach-
schwierigkeiten ein einschiichternder
Prozess sein, aber es muss nicht! Zu-
erst sollten Sie in die Gelben Seiten
(www.gelbeseiten.de ) oder ins lokale

Apotheken sind tiblicherweise von 8 Uhr bis 18 Uhr gedffnet und generell am
Abend, Samstagnachmittag, Sonntags und Feiertags geschlossen.
Jede Apotheke hat eine Liste der niichstgelegenen Apotheken an seiner Tiir,
die Bereitschaftsdienst haben,

2 d.h. die fiir den Notfalldienst gedffnet sind.
Die meisten Apotheken konnen auch Ratschliige zur Behandlung von hdufi-
gen Krankheiten geben und schlagen Medikamente vor, die frei,

2 d.h. ohne Rezept vom Arzt, verkiuflich sind.
Seien Sie sich dariiber bewul}t, dass es fiir alle Medikamente (auch Aspirin,
zum Beispiel) keine Selbstbedienung gibt, sodass Sie den Apotheker/ die Apo-
thekerin immer danach fragen miissen.

2 Das gilt auch fiir Medikamente, die nicht verschreibungspflichtig (also

frei verkauflich) sind.

Wenn Sie in Deutschland moglicherweise verschreibungspflichtige Medika-
mente kaufen wollen, sollten Sie alle Medikamentenverschreibungen aus Ih-
rem Heimatland mitzubringen.
Ansonsten miissen Sie in Deutschland zu einem Arzt gehen, was nicht kosten-
los ist.

2 Beachten Sie auch, dass Medikamente nicht mit der gewéhnlichen Post

verschickt werden diirfen.

Arzte
CO

7
\

Telefonbuch
(www.dasoertliche.de )nachschauen.
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Dort sind die Arzte nach Ihrem Spezialgebiet gelistet. Fiir einen ersten Kontakt
Ist es ratsam zu einem "Hausarzt" zu gehen (schauen Sie unter "Allgemeinmedizin®),
was iibrigens obligatorisch ist, wenn Sie Mitglied in einer deutschen Krankenversi-
cherung sind. Oder Sie fragen einfach einen Kollegen oder Freund. Auch hier erhélt
man die besten Tipps oft Mund-zu-Mund.

Eine weitere gute ldee ist es direkt zu einer Universititsklinik zu gehen, die
oft in Universititsstddten zu finden sind. Diese Kliniken sind mit gut ausgebildetem
Personal ausgestattet, das zumindest Englisch spricht.

Einen Arzttermin vereinbaren

) !
Wenn Sie bei einem Arzt telefonisch oder % 2_.;
personlich einen Termin vereinbaren
wollen, sprechen Sie meist zuerst mit der Termin
Sprechstundenhilfe oder Arzthelferin. vereinbaren

A
Auch wenn diese kein Englisch sprechen sollte, machen Sie sich keine Sorgen,
denn sie wird keine detaillierten Fragen stellen. Sie miissen einfach nur den Tag und
die Uhrzeit fiir die Sprechstunde beim Arzt vereinbaren.
Einige hilfreiche Sétze dazu sind:
o Ich mochte einen Termin machen.
I would like to make an appointment.
« Es istdringend. Haben Sie keinen fruheren Termin?
It is urgent. Don't you have an earlier appointment?
« WO befindet sich Ihre Praxis?
Where is your practice located?

Dringende Situationen — Notfille

Bei Notfallen!

Hier Kiicken...

Kniopf tief drlicken

Auch wenn Sie am Abend, am Wochenende oder in der Urlaubszeit eine Not-
fallsituation haben, werden Sie kurzfristig medizinische Hilfe erhalten.
So konnen Sie einen Notarzt erreichen:
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auffallende griine oder beige Uniform
sowie den griin-weil} gestreiften Autos
leicht erkennbar. Die motorisierte Poli-
zei, "Verkehrspolizel" genannt, ist fiir
die Sicherheit auf den Stralen und Au-
tobahnen zustindig und an der weilen

Anruf bei einem Allgemeinmediziner, der im Telefonbuch gelistet ist. Wenn
er oder sie nicht erreichbar ist, wird auf dem Anrufbeantworter die Telefon-
nummer einer Vertretung oder des Notarzts genannt sein.

In groBen Hotels ist meist ein medizinischer Dienst am Ort und Stelle verfiig-
bar. Wenn nicht, bitten Sie den Rezeptionisten einen Arzt zu bestellen.

Rufen Sie die Notdienstnummer 110 an (giiltig in ganz Deutschland) oder
den"Arztlichen Notdienst"
(www.aerztlichepraxis.de/Bereitschaft/ oderwww.aerzte-notdienst.de) an, um
den Namen und Telefonnummer eines Arztes in Ihrer Nidhe zu erfahren.

Gehen Sie direkt ins Krankenhaus oder einem Notfallklinik

.In ganz Deutschland ist 112 die Notrufnummer, wo Sie direkt mit einem er-
fahrenen Koordinator des Rettungsdienstes verbunden sind. Dies ist auch die
Notrufnummer bei Feuer oder wenn ein Krankenwagen benotigt wird.

Schauen Sie in der lokalen Zeitung nach dem Notdienstkalendar, um einen
diensthabenden Arzt oder eine offene Apotheke in Ihrer Nahe zu finden.

3. Autounfille und andere Notfille

Polizei BUNDES.IDOL|ZE|

Die deutsche Polizei ist durch ihre

Schirmmiitze erkennbar.

£ Die Schirmmiitze der Polizei in der Stadt hat dagegen die gleiche Far-
be wie die Uniform.

£ Die Polizei, die fiir Kriminalfille verantwortlich ist, Kriminalpolizei
genannt, ist normalerweise unauffdllig gekleidet und gibt sich nur zu er-
kennen, wenn es erforderlich ist.

£ Viele deutsche Polizisten sprechen Englisch, sie sind auskunfts- und
hilfsbereit und in stark frequentierten Zonen wie auf Flughdfen oder
groffen Bahnhdfen leicht zu finden.

£ Um die Polizei zu kontaktieren, wihlen Sie die Nummer 110 in ganz
Deutschland.
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Autounfille

Wenn Sie oder andere Ver-
kehrsteilnehmer einen Unfall
oder eine ernsthafte Panne auf
einer deutschen Autobahn ha-
ben, kénnen Sie einer der oran-
gefarbenen Notrufsciulen benut-
zen, die in regelmédBigen Ab-
stinden auf dem Seitenstreifen
stehen.

Diese Telefone verbinden Sie zu einem Notrufdienst, der Sie tiber den zustin-
digen Notdienst informieren wird. Die Notrufnummer 112 kann von jedem Telefon
aus kostenlos gewéhlt werden, auch von Mobiltelefonen aus.

Deutsche
Autombilclubs

“Deutscher
4 —-Automobil
,;: Club ..... ...

o Wenn Sie fiir ldngere Zeit in Deutschland sind, hat die Mitgliedschaft in
einem deutschen Automobilclub mehrere Vorteile. Der groBite ist der ADAC (Allge-
meine Deutsche Automobil-Club).

b Diese Organisation bietet Verkehrs- und Reise informationen auch in
englischer Sprache, verkauft Versicherungen und hilft bei einer Panne mit seinen
Reparatur- und Abschleppfahrzeugen.

Fo In den meisten Stidten gibt es ein ADAC-Biiros und er unterhélt Part-
nerschaften zu dhnlichen Clubs in anderen Léandern, wie beispielsweise
den www.AAA.com in den USA.

4. Verlorenes und gestohlenes Eigentum

7 Verluste oder Diebstihle miissen sofort in der nichstgelegenen Polizei-
station (www.polizei.de) gemeldet werden. Wenn eine Versicherung in Anspruch ge-
nommen werden kann, wird eine Diebstahl- oder Verlustanzeige bendtigt, um nach-
zuweisen, dass der Verlust gemeldet wurde.

72 Wenn Sie etwas Wertvolles verloren haben, fragen Sie beim stadti-
schen'"Fundbiiro", ob es abgegeben wurde. Diese existieren in jeder deutschen
Stadt (www.fundbuero24.de).
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2 Die deutsche Bahn hat ihre eigenen Fundbiiros (Fundbiiro der Deut-
schen Bahn AG) fiir alle Dinge, die in den Ziigen oder Bahnhofen verloren wurden,
gleiches gilt fiir viele Flughéfen.

5. Liste der Notrufnummern Polea. 110

Feuerwehr: 112
Rettungsdienst : 112 |

« Feuer und Ambulanz:
112
« Polizei:
110
« Deutsche Rettungsflugwacht:
(0711) 701070
« Notruf bei Vergiftungen:
(0761) 192 40
o Fundbiiro der Deutschen Bahn AG:
(01805) 99 05 99
o Zentrales Fundbiiro Berlin
(030) 69 95
« Kreditkartenverlust
o American Express
(069) 97 97 10 00
o Diner's Club
(05921) 86 12 34
o EC and Bank Cards
(069) 74 09 87
o Euro-MasterCard
(069) 793319 10
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o VISA
(0800) 81 49 100
« Deutsche Automobilclubs
o ADAC (Allegemeiner Deutscher Automobil Club)
(089) 76760
o AvD (Automobilclub von Deutschland)
(069) 66060
o Telefonnummernsuche
o Nationale Telefonauskunft (kostenpflichtig)
11833
o Internationale Telefonauskunft (kostenpflichtig)
11834

6. Botschaften *
Botschaften und Konsulate bieten * *
eine Reihe hilfreicher Dienste fiir RS Bundes- .
thre Staatsbiirger, wenn sie sich im -
Ausland aufhalten. * republlk *
¢ Deutschland

» Wenn ihr Reisepass abhanden gekommen ist, konnen die Botschaften und
Konsulate Ihnen einen Ersatzausweis ausstellen. Sie konnen auch Ausweise
verlangern, fiir rechtlichen Beistand sorgen, Ihnen eine Dolmetscher vermitteln
oder lhre Familie benachrichtigen.

» Wenn Sie glauben, dass Ihr Ausweis gestohlen wurde, melden Sie dies zuerst
der lokalen Polizei, denn diese Diebstahlmeldung hilft Ihnen, wenn Sie zur
Botschaft gehen.

» Sollten Sie lhr Geld und die Kreditkarten verloren haben, helfen die
Konsularangestellten Ihnen eine Bank, Ihren Arbeitgeber oder Ihre Familie zu
kontaktieren, damit Sie Geld iiberweisen bekommen.

» Liegen auflergewohnliche Umstinde vor, wird das Konsulat oder die Bot-
schaft Thnen auch Geld leihen oder auch nach Riickreiseticket finanzieren.

» Die Liste der auslindischen Botschaften in Deutschland sind zu finden un-
ter www.auswaertiges-amt.de/www/de/laenderinfos/vertretungen.  Direktlinks
zu einigen Botschaften in Deutschland:

» Russische Botschaft

» Die deutsche Vertretungen im Ausland sind zu finden un-
terwww.auswaertiges-
amt.de/DE/AAmt/Auslandsvertretungen/Uebersicht_node.html

> Weitere Informationen: Reisedeutsch - Vokabular und Informationen fiir
Deutschlandreisende
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Teil 1. LEBEN IN DEUTSCHLAND

(siehe: Die Internetquelle, der das unten angegebene Material entnommen ist: Busi-
ness  Etikette = kompakt: Zehn Fehler, die Sie  vermeiden  soll-
ten...IInttp://www.business-knigge.com/(  Business  Etikette in  Deutschland
von Joachim Graff & Gretchen Schaupp)

Themen als Einstieg, um sich schnell zurecht zu finden

Planen Sie gerade Ihren allerersten Deutschlandbesuch und beabsichtigen Sie in
Deutschland zu leben und zu arbeiten? Wir haben 15 elementare Fragestellungen
aufgegriffen, die IThnen kurz und biindig als Erstinformation den Einstieg erleichtern
werden.

3. Einreise nach ' g
Deutschland

Bundesrepuhlik Deutschland. |
Die Einreise aus einem Nicht-Schengen- I X
Land nach Deutschland kann fiir nicht EU- o Passkontrolle 4®
Biirger zuweilen eine mithsame Hiirde sein. i T e
Das ist ein Grund, warum wir bei der An- § | ;'egegglngngfeagljzfnsg/ulflzzze;f;u*ng
frage zu Deutschkursen in Deutschland hau-
fig um Hilfestellung bei den Einreiseforma- T _ T™HE §
litdten gebeten werden. B” g W Dsvute Ton s ESRs e

Will man als Individualreisender in ein EU Land einreisen, sollte man 3 Dlnge

unbedingt beachten, um sich sinnloser Wege, Zeit und Kosten zu ersparen:

37 Kontaktieren Sie immer zuerst die Deutsche Botschaft in Ihrem Heimatland.
Sie gibt Auskunft iber den Ablauf und die notwendigen Papiere, denn nur dort
wird die Entscheidung iiber die Einreise nach Deutschland gefillt.

% Ein Empfehlungsschreiben oder der Nachweis iiber die Einschreibung zu ei-
nem Sprachkurs in Deutschland kann helfen, wird aber nicht, wenn sie nicht
die Voraussetzungen erfiillen, die Sie, wie bereits erwiahnt, nur an der deut-
schen Botschaft in Ihrem Heimatland erfahren. Die deutsche Botschaft wird
nach den fiir Thr Land geltenden Kriterien entscheiden.

v/ Alle Anfragen und Entscheidungen fiihren iiber die Deutsche Botschaft in
Ihrem Heimatland. Lediglich wenn Sie mit einer akkreditierten Reiseagentur
oder auf Einladung einer Firma einreisen, kann es ein abweichendes Einreise-
prozedere geben.
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Wichtig!

® Beim www.auswaertige-amt.de fin-
den Sie alle Informationen und dort wird
Ihnen gerne Auskunft gegeben.

® Beachten Sie auch:

® \Wenn es lhr Ziel ist in Deutschland
zu STUDIEREN, reisen Sie nicht mit ei-
nem Touristenvisum sondern mit einem
Studentenvisum ein. Sie konnen das TOU-
RISTENVISUM nicht in Deutschland in
ein Studentenvisum umwandeln, sondern
miissten dafir wieder in lhr Heimatland
zurtick reisen.

4. Ankommen

& Wer iiber einen der groBen Hubs Frank-
furt, Miinchen oder Koln nach Deutschland
kommt, findet am Flughafen eine gute Infra-
struktur vor, um schnell weiter zu reisen. Da-
bei ist normalerweise die Metro oder der
Fernzug mit Haltestellen direkt auf dem
Flughafengelinde  die  bequemste  und
schnellste Art weiter zu reisen.

@ Wer mit dem Taxi oder Mietwagen in
Stadtzentren fahren mochte, hat mit ldngeren
Fahrzeiten zu rechnen.

157

Deutschland

Osterreich
@ : Die Schweiz

—

)

EN



http://www.auswaertiges-amt.de/

Sicherheit

v' Die personliche Sicherheit, ¢
beim Eigentum oder auf der Strafse, i
nicht wirklich ein Problem in Deutscl
land.

v" Girten und Parkplitze sind nic
besonders gesichert,

v Autos werden iberall auf d
Strale geparkt und es gibt keine Sol
derwohnzonen ("Gated Communities™

v" Natiirlich gibt es, wie {ibera
Quartiere und Situationen, die ein e
hohtes Risiko darstellen.

v" So sollte man sich beispielswei:
nicht unbedingt nach Mitternacht in de
dunklen Ecken des Bahnhofbereichs d
grofpen Stddte aufhalten.

5. Sprache

* Deutsch gehort zu den indo-
germanischen Sprachen und man
wird feststellen, dass so manches
Wort im Englischen ganz dhnlich ist.

+ Bemiiht sich ein Ausldnder
Deutsch zu sprechen, wird das von
Deutschen stets positiv_registriert.
Das bedeutet aber nicht gleichzeitig,
dass der Deutsche die Kommunikati-
on auf Deutsch fortfiihrt.

Viele Deutsche glauben mit Ih

Die deutsche Sprache ist eine der
verbreitenstenden Sprachen der Welt. In
funf Staaten ist Deutsch die
Landessprache. In Deutschland, in
Osterreich, in einem Teil der Schweiz, in
Luxemburg und in Liechtenstein.

¢S A
=

ren Fremdsprachenkenntnissen so weit wie

moglich einem Ausldnder entgegen kommen zu miissen und empfinden dies als eine
Geste der Hoflichkeit und des Respekts, meist ins Englisch zu wechseln.

Kommt man

W in deutschen GrofSfirmen und
W bei einfachen Orientierungsgesprichen auf der Strafe,

= im Hotel oder
W Reisebiiro noch ganz gut

mit Englisch zurecht, zeigt sich schnell, dass

das Erlernen der deutschen Sprache fundamental wichtig ist, um am

Alltag in Deutschland wir

klich teilzunehmen und die Deutschen "zu ver-

stehen".

Selbst wichtige Hinweise und Schilder sind oftmals nur auf Deutsch. Wenn Sie

Deutsch lernen wollen, finden

www.Deutschkurse.com.

Sie empfehlenswerte Kursangebote unter
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6. Transport

[ A B, 5 s

Deutschland verfligt {iber eines der dichtesten Netze an Straflen, Autobahnen
und Schienenverbindungen.

it Das Reisen mit Bahn und Bus ist angenehm, schnell und sicher. Wer gut
plant, sich griindlich informiert und frithzeitig bucht, kann beim Reisen mit der
Bahn gegeniiber den Normalpreisen viel Geld sparen. Mehr Informationen un-
ter www.bahn.de.

it \Wer mit dem Auto unterwegs sein will, fiir den gibt es viele hilfreiche In-
formationen beim Allgemeinen Deutschen Automobilclub www.ADAC.de.

it Auch lohnt es im Internet mit den Stichworten Autovermietungen und auch au-
tobahnnetz, mobilitdt, reiseplanung, straf3enverkehr, Reisen in Deutschland zu
suchen. Verkehrsinformationen und Meldungen iiber aktuelle Staus findet man
unter
Staumelder.com, Stau.info, www.google.de/hdtraffic, www.verkehrsinfo.de und
www.verkehrsinformation.de. mit Verkehrs- und Stauinformationen.

it Auch versuchen wir derzeit Verkehrsinformationen aktueller und tibersichtli-
cher als bisher gewohnt darzustellen.
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7. Klima

In Deutschland gibt es ausgeprigte Jahreszeiten mit insgesamt gemdfigtem
Klima. Im Winter und in der Ubergangszeit sollte ein warmer Pulli, eine warme Ja-
cke und feste Schuhe immer zum Reisegepack gehoren. Eine Regenjacke und ein Re-
genschirm ist zu jeder Jahreszeit eine sinnvolle Ausriistung.

8. Essen
In den grofBen Supermirkten findet man, wie in anderen Lindern auch, ein
vergleichbares Angebot mit Lebensmitteln aus vielen Liindern.
Spezielle Liaden
© mit tiirkischen,
& asiatischen,
© russischen,
© franzosischen,
© italienischen,
© spanischen und
& orientalischen
Lebensmitteln findet man heutzutage nicht nur in grofen Stadten.

Es gibt zahlreiche Variationen von Torten und Kuchen, die
meist mit frischen Apfeln, Pflaumen, Erdbeeren, Kirschen oder
Rhabarber gebacken werden. Kéasekuchen ist ebenfalls eine
beliebte Variante. Speiseeis ist auch sehr beliebt.

@ picture-allianc8fdpa/M. Wiistenhagen
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9. Hotels

Ganz abgesehen von den auch in Deutschland iiblichen Standards der groflen
weltweiten Hotelketten wie
®» Hilton,
® Sheraton,
® Holiday Inn,
® Best Western,
um nur einige zu nennen, ist es empfehlenswert auf lokale Angebote zu achten.
Dies sind meist familiengefiihrte Hotels oder ortstypische Gasthdfe, die ne-
ben dem Restaurantbetrieb auch Zimmer anbieten. Auch wenn man hier kaum mehr
als eine 3 Sterne-Auszeichnung antreffen wird, ist ein solches Hotel personlicher und
glinstiger und gehort zum Kennenlernen einer deutschen Stadt einfach dazu.

Beliebt ist es, ein Hotel nach seinen Kommentaren und Bewertungen auszuwdih-
len, die es Uiber das Internet erhalten hat.

Eine deutsche Studie hat die groften Hotel-Bewertungsportale untersucht und
nach deren Reichweite gelistet. Demnach sind in folgenden Portale mehr als 25% al-
ler Hotels bewertet:

HolidayCheck.de, Booking.com,HRS.de, Hotel.de, TripAdvisor.com

« zwischen 15 und 25% aller Hotels bewertet:

o Trivago.de, Expedia.de,Qype.de

« zwischen 5 und 15% aller Hotels waren bewertet bei:

« Zoover.de,Hotelkritiken.de, Ciao.de und Votello.de
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10.Restaurants

Die Deutschen lieben internationale Kiiche. So lassen sich
m jtalienische,
W sirkische,
B griechische und
® chinesische Restaurants selbst in kleinen Stidten finden.
Es lohnt sich jedoch die lokale Kiiche zu beachten. Sie hélt so manche Kostlichkeit
bereit, die Sie sich nicht entgehen lassen sollten. Typisch sind dabei
2 die Fischgerichte in Norddeutschland wie Hering oder Scholle,
2 in Bayern Gerichte wie Schweinshaxen und
2 in Westdeutschland der Sauerbraten (eingelegtes Rindfleisch).
Typische Restaurants mit lokalen Spezialititen tragen in ihrem Namen oftmals
"Gasthof",
2 "Gasthaus" oder "Tiernamen" wie
> Goldener Bir,
2 Roter Hahn,
> Wilder Stier,
2 Zum Storch,
2 Schwarzer Adler o.4.
Bei der Auswahl des Essens sollte man beim Blick AUF DIE SPEISEKARTE
® zuerst die sog. "TAGESKARTE" oder
W das EXTRABLATT "HEUTE EMPFEHLEN WIR" beachten.
Dort sind Speisen aufgefiihrt, die zusétzlich zu dem Standardangebot an diesem Tag
besonders empfohlen werden. Dies sind Gerichte, die nur saisonal angeboten werden
und immer frisch zubereitet sind, dabei haben diese iiblicherweise ein besonders gu-
tes Preis- Leistungsverhéltnis.
e Empfehlungen fiir Restaurants and Laden mit deutschem Essen weltweit findet
man unter Leibspeise.wordpress.com.
o Leibspeise ist das private Projekt von zwei deutschen Weltreisenden.
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11.Trinkgeld

Ein Trinkgeld wird
¢ in Restaurants und
4 fiir kleine Dienstleistungen im Hotel,
{ an der Tankstelle mit Bedienung sowie
4 beim Taxi immer gegeben.
Ublich sind zwischen 5 und max. 10% der Rechnungssumme.
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Wurde man im Restaurant gut bedient und ist man dem Essen zufrieden, gilt es
als ziemlich unhoflich kein Trinkgeld zu geben. Das kann auch fiir die anderen Géste
am Tisch peinlich sein.

12. Telekommunikation

+ Wer beabsichtigt ein paar Wochen oder ofter in Deutschland zu sein, kauft am
besten gleich zu Anfang ein PrePaid-Handy im néchsten Telefonshop. Ob nun
bei T-Mobile, E-Plus, Base, Vodafone, Kabeldeutschland oder O2 ist eher Ge-
schmacksache, denn die Tarife sind dhnlich.

3

+ Billigere Tarife werden mittlerweile auch in den Supermdrkten wie Aldi, Lidl,

Plus und Norma angeboten.
©3

+ In den eigenen vier Winden empfiehlt sich ein Anbieter, der Festnetztelefon,
Mobiltelefon, Internet und evtl. auch Kabelfernsehen als Paket anbietet. Tarife
und verfiigbare Technik dndert sich dabei weiterhin so dynamisch, dass man
sich vor Ort im Bedarfsfall ohnehin mehrere Anschlussangebote einholen
muss.
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13.Einkaufen

/

\

W Traditionell titigten die Deutschen ihre Einkdufe des tiglichen Bedarfs in Ge-
schidften, die rund um den Marktplatz angesiedelt waren.
3
® Seit die Zonen um Marktpliitze in den Innenstidten zunehmend zu FuBgénger-
zonen wurden, verlagerten sich die familidiren Grofieinkdufe auf Gewerbegebiete am
Ortsrand. Dort sind heute die grofien Super- und Schuhmdrkte, die Billigheklei-
dungshduser, Elektro- und Baumdrkte angesiedelt.
3
W In den Innenstidten kimpfen die Einzelhdndler ums Uberleben und miissen
vielerorts Souvenirliden, Handyshops und Boutiquen Platz machen. Dieser Trend,
der in Deutschland im Vergleich zu anderen Landern erst spit einsetzte, fiihrt zu ei-
nem reduzierten Angebot und man muss oftmals lange nach einem Lebensmittelge-
schdft suchen.
® Nichtsdestotrotz sind die Fufgingerzonen als attraktive Einkaufszonen
durchsetzt mit netten Cafés und Restaurants.
3
Ein modernes Bespiel ist die Friedrichstrafse in Berlin.
Weitere berithmte Einkaufstrafien in Deutschland sind

%l die Kaufingerstrafe in Miinchen,

®i die Zeil in Frankfurt,

%l die Monckebergstrasse in Hamburg und

Wl die KonigstrafSe ("Ko") in Diisseldorf oder Stuttgart.
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14.Freizeit, Sport, kulturelle Veranstaltungen

Wer den Veranstaltungsteil der lokalen Tageszeitungen aufschlidgt, wird unter
einer Vielfalt
% von Festen,
% Konzerten,
% Sportveranstaltungen,
% Ausstellungen und
vieler Art Freizeitvergniigungen auswéhlen konnen, nicht nur am Wochenende.

£ Fiir jeden Geschmack ist etwas dabei. Ob man nun selbst aktiv sein oder
unterhalten sein will.

2 Fiir die spontane Entscheidung ist sicher die Tageszeitung eine gute
Quelle. Wer allerdings weiter im Voraus planen muss, greift am besten
zu einem Stadtmagazin, das monatlich oder 14-tigig erscheint.

Hier die Online-Versionen der Programmzeitschriften einiger deutscher Stidte:
« Bamberg: www.bamberg-guide.de und www.kultur.bamberg.de
« Berlin: www.zitty.de und www.tip-berlin.de
« Bremen: www.bremer.de
o Diisseldorf: www.stadtmagazin.com
« Dresden: www.cybersax.de
o Frankfurt: www.strandgut.de und Frankfurt.prinz.de
« Hannover: www.stadtkind-hannover.de
« Hamburg: www.oxmoxhh.de
« Leipzig: www.kreuzer-leipzig.de und www.blitz-world.de
o Kéln: www.koelner.de
o Niirnberg: www.plaerrer.de
o Miinchen: www.Inmuenchen.de
. Stuttgart: www.lift-online.de und www.moritz.de
« Wien: www.wien-konkret.at und www.falter.at
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15.Die beliebtesten Sportarten in Deutschland

Selbst Sport zu treiben macht Spal3, ist gesund und fiihrt Gleichgesinnte zusammen.
Mehr als 75 Prozent aller Deutschen treiben regelmdfig Sport, mit weiter steigender
Tendenz besonders bei den Rentnern.

Die beliebteste Sportart?
Wer danach fragt, bekommt mit hoher Wahrscheinlichkeit als Antwort:
# FuBball.
Hierbei denkt man jedoch vor allem an den Sport im Fernsehen.
Bei dem aktiven Sporttreibenden wird der Spitzenplatz jedoch von den
f Radlern streitig gemacht.
Und hier sind die nichsten Plitze:

2 Platz 2: Schwimmen

2 Platz 3: Joggen - Ein kostenloses E-Book zum Thema Richtig Joggen mit umfas-
senden Informationen gibt es zum Download unter Trendfit.net/thema/joggen

2 Platz 4: Wandern

> Platz 5: Gymnastik und Aerobic

Trendsportarten
Fiir alle, denen die Volkssportarten zu wenig spektakuldr sind, suchen sich ei-
nen mdoglichst coolen Trendsport:
© Klettern zum Beispiel ist grol im Kommen, ebenso wie
© Kitesurfing,
© Speedminton und
© Beachvolleyball.

Wenn auch Sie sportlich aktiv werden wollen, findet beim Deutschen Sport-
bund viele Informationen: www.sportprogesundheit.de
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16.Gliickspiel in Deutschland

gl
) Laen

Gliicksspiele gibt es fast so lange, wie es die Menschheit gibt. So gibt es Hin-
weise, dass in der romischen Antike bereits Wiirfelspiele beliebt waren. In Deutsch-
land nimmt heutzutage jeder Zweite an einer Form des Gliickspiels teil.

% Ob Lotto,

% Fernsehlotterie,

% Spielbank, Sportbar oder
% Spielholle:

Die Auswahl der Verfiilhrungen mit der Hoffnung auf das grofe Gliick sind
vielfdltig. Wer mehr iiber Standorte und Moglichkeiten wissen will, informiert sich
am besten im Internet unter den Stichworten Casinoratgeber, Casino oder Spielbank.

17. Soziales Leben

Die Deutschen sind ein Land der Vereinsmitglieder.
Kaum jemand hat sich mit seinen Interessen und Freizeitvergniigen nicht ir-
gendeinem Verein oder Freundeskreis angeschlossen. Man organisiert sich,
<) wenn man gerne wandert,
< Briefmarken sammelt,
<Y ins Theater geht,
O Tennis spielt oder einen Gemiisegarten anlegt.
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Wenn Sie also in Deutschland schnell dauerhafte Kontakte machen wollen und
Geselligkeit mogen, informieren Sie sich am besten im Rathaus Threr Gemeinde tiber
die ortsansdssigen Vereine oder das Angebot der Volkshochschule (www.vhs.de), die
an jedem groBeren Ort etabliert ist. Nach Informationen Ihres Wohnorts kénnen Sie
auch recherchieren unter:

« Www.meinestadt.de
. www.deutschland.de/Kreise_Staedte_und_Gemeinden
« www.deutsche-staedte.com

18.Immobilien

In Deutschland ist es weit verbreitet eine Wohnung zu mieten anstatt zu kau-
fen. Dadurch ist das Angebot an Mietobjekten im Vergleich zu anderen Landern sehr
hoch.

WICHTIG!

A0 Grund ist, dass die Mietkosten oft unter den monatlichen Zinsen liegen, die
die Finanzierung einer vergleichbaren Kaufimmobilie kostet. Angebote von Privat-
leuten, Maklern wie auch Immoblien—verwaltungs—gesellschaften findet traditionell
in den Samstagsausgaben der lokalen Zeitungen sowie im Internet unter
www.immonet.de,www.immobilienscout24.de, www.immowelt.de, www.engelvoelkers
.de,www.remax.de, und www.planet-home.de

A0 Gerade flir einen nicht ortskundigen Immobilieninteressenten ist es ratsam bei
der Immobiliensuche einen etablierten lokalen Makler einzuschalten. Dieser nimmt
wohl tblicherweise eine Provision von bis zu 3,25% des Miet- oder Kaufpreises als
Provision, doch die Ausgabe wird sich lohnen, will man Abwicklungsfehler vermei-
den, nicht mit mangelhaften Vertrdgen "baden zu gehen" und schnell zu seiner
Traumwohnung kommen.
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19. Expatriate Community

Trafen sich frither Menschen, die fern der Heimat lebten, meist zu einem
Stammtisch um Landleute zu treffen, so sind heute virtuelle Gemeinschaften beliebt,
um Kontakte zur Heimat zu pflegen. In den deutschen Stidten, die hiufig einen Aus-
landeranteil von mehr als 25% haben, fillt es leicht, sich einer Gruppe aus der eige-

nen Heimat anzuschlieBen.
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Als Sprungbrett fiir Kontakte sind folgende Community-Plattformen zu emp-

fehlen:

www.britishexpats.com
community.justlanded.com
www.expatexchange.net

Www.expats-abroad.com

www.expat-blog.com

Www.expatriates.com
www.expatcommunities.com/germany-expatriates.htmi
www.expatforum.com

www.expatfocus.com

www.expatica.com

www.internations.org
www.theexpatdirectory.com/community.php?b=65
www.toytowngermany.com

+www.transitionsabroad.comv/listings/living/resources/expatriatewebsites.shtml

Mehr Tipps und Informationen zu einem erfolgreichen schnellen Start in
Deutschland finden Sie in dem Buch "More than Manners / Business Etikette in
Deutschland” von Joachim Graff & Gretchen Schaupp.
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3AK/IIOYEHUE

[TpencraBieHHoe nmocoOue OPUEHTUPOBAHO HA MPAKTHUECKOE HCIIOJIb30BAHUE
MHOCTPAHHOTO fA3bIKa B cepe aenoBoro odmeHud. [Ipu 3ToM odeBHaHa LEeI€CO00-
pPa3HOCTh KOMIUIEKCHOTO MOJX0Ja, MHpPU KOTOPOM H3yUEHHUE JIEKCUKO-TPaMMAaTHU-
YeCcKOro mMaTepuasia IpOXOAUT NapajuleJbHO C Pa3BUTHMEM 3HAaHMM M HABBIKOB MPO-
(ecCHOHaIbHO-OPUEHTUPOBAHHOTO OOILIEHUSI.

B moco6un peanusyercsi CUCTEMHBIN MOJAXOA K PAa3BUTUIO KOMMYHUKATHBHBIX
HABBIKOB U YMEHUM, HEOOXOAUMBIX JIJIsl OOIIECHHS B PEAJIbHBIX )KU3HEHHBIX CUTYaIlU-
AX, C IOMOUIBIO MOCIEAHUX AOCTUKEHUN TEOPUH U MPAKTUKU MPENOAaBaHUs HEMELI-
KOTO A3bIKA.

[IpyHIMI CONOCTABUTENBHOTO U3YUEHUS A3BIKOB — PYCCKOIO M HHOCTPAHHOTO,
peann30BaHHbI B yueOHOM nocoouu, hopmMupyeTr npodheccuoHanbHbIe 3HAHMS, CIIO-
COOCTBYIOIIIME PACHIMPEHUI0 KOHTAKTOB CO CIEHUAINCTAMU JPYrod KyJIbTYphl, TEM
caMbIM — IIPOCTPAHCTBA JTUYHOCTH U NMPO(PECCHOHATIBHON KOMMYHHUKAIIUH.
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CIIMCOK COKPAIIIEHUM U ABEPEBUATYP

A

Adr. — Adresse - anpec

AG — Aktiengesellschaft- akimonepHoe o0mecTBO
AK — Aktienkapital -akiponepHbIii KarmuTa
Anh. — Anhang -gomnonHeHue, NPUIOKEHHE
Ank. — Ankunft -npuGsiTre

Apr. — April -aripenb

Art. — Artikel -cTatps, myHKT

Aug. — August -aBryct

ausschl. — ausschlieBlich -3a uckiroueHem
a.Z. —auf Zeit -na cpox

B

beif. — beifolgend -npunaraemsrii

beil. — beiliegend -npunaraercs

Bel. — Beilage -npunoxenne

Best.-Nr. — Bestellnummer -unaexc 3akaza

betr. — betreffend, betrifft; betreffs -kacarenasHo, 10 MOBOIY
bez. — 1. bezahlt -oraueno 2. beziiglich -kacarenbHo, 10 MOBOIY
bezgl. — cwm. bez. 2.

BLZ — Bankleitzahl -xox 6anka

BP — Betriebsabgabepreis -3aBockas oTmyckHas 1ieHa
bzw. — beziehungsweise -uim, COOTBETCTBEHHO

D

D/A — Dokuments anbei -mokyMeHTbI IpUIararoTcs
Dez. — Dezember -nexabpb

d.h. — das hei3t -To ectb

Di. — Dienstag -BropHuK

Dir. — Direktor -aupexTop

Disk. — Diskont -auckoHT, Y4ETHBIN MPOIICHT
d. J. — dieses Jahres -Texymiero roaa

d.M. — dieses Monats -Tekymiero mecsiia
d.O. — der Obige -BbileyIOMSHY ThHI#

Do. — Donnerstag -uerBepr

dzt — derzeit -B HacTosIIICE BpeMS

E

EDV - elektronische Datenverarbeitung -snexrponnas 00paboTKka JaHHBIX

E.G., e.G. — eingetragene Genossenschaft -3apeructpupoBaHHoe TOProBo-

IMPOMBIINIJIICHHOC TOBAPHUIIIECTBO

einschl. — einschlieBlich -Bxarouas

empf. R. P. — empfohlener Richtpreis -pekomeH10BaHHAas OPHEHTUPOBOYHAS [IEHA
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Entw. — Entwurf -mmnan, npoext

Epr., EPr. — Einzelpreis -po3nuuHas 1eHa
Erg. — Ergdnzung -ngononHenue

EW — einweg -oaHopa3oBbIii

F

Fa. — Firma - pupma

Fab. — Fabrik -¢pabpuka, 3aBox

FB — Frachtbrief -xxeme3nonoposkHas Hak1a{Has; KOHOCAMEHT
Fdg — Forderung -tpeGoBanue

Febr. — Februar -pespans

ff — sehr fein -Bercmmii copr

flg. — folgend -cienyrommuii

Fr. — Freitag -nsatauna

G

gem.—geméil - B COOTBETCTBUU

gen — 1. genannt -BeleynmoMsHyThIH 2. genehmigt -0100peHO; COTIacOBaHO

gepr. — gepriift -nmpoBepeHo

Gesch. — Geschift -¢pupma, npeanpusitue, 1e10

GH — GroBhandel -onrroBast Toprosist

GM — Gebrauchsmuster -mpoMbIIIICHHBIH 00pa3er

GmbH, G.m.b.H. — Gesellschaft mit beschrankter Haftung -o6mecTBo ¢ orpanuueH-
HOW OTBETCTBEHHOCTBHIO

GUS — Gemeinschaft der unabhidngigen Staaten -ConpykecTBO He3aBUCUMBIX TOCY-
napcts, CHI'

H

HGB — Handelsgesetzbuch -toprossiii kogekc
HR — Handelsregister -roproBeiii peructp
H.V. — Handverkauf -pyunas nponaxa

I

LA, LA. —im Auftrag(e) -no nopydenuto

incl. = inkl. -BxirounTensHO

Ind. — 1. Index -unngekc 2. Industrie -mpoOMBINIIEHHOCTD
Ing. — Ingenieur -umxenep

Inh. — Inhaber -Bnaaener; nepxarein

inkl. — inklusive -BkirounTENIEHO

I.S. — im Sinne -B 3HaueHun

l.v. — Irrtum vorbehalten -ucknrodas ommoku

1.V., .V. —in Vollmacht, in Vertretung-mo yrnoiaHoMo4#io
I.W. — in Worten nponucbro
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J
Jan. — Januar -HBapn

K

kfm. — kaufménnisch -ToproBbIii, KOMMepYECKHit

Kfm. — Kaufmann toprosei, koMmMepcaHT

KG — 1. Kommanditgesellschaft -kommanauTHOE TOBapHUIIIECTBO, TOBAPHUIIECTBO Ha
Bepe 2. Konsumgenossenschaft -orpedurenbckas koomeparus

Kk.J. — kiinftigen Jahres -B Oyaymiem romy

Kj. — Kalenderjahr -xanennapuslii roxa

KW — Kalenderwoche- kanengapHas Hememns

L

Ifd. — laufend -texyruii

Ifd. J. — 1. laufendes Jahr -texymuii roz 2. laufenden Jahres -tekyiiero roaa

Ifd. M. — 1. laufenden Monats -cero mecsiua 2. laufender Monat -rexyrumii Mecsix
Ifd. Nr. — laufende Nummer -niopsinkoBbIit HOMEp

LKW, Lkw — Lastkraftwagen -rpy3oBoii aBTOMOOHIIb

Lp — Luftpost -aBuanoura

It. — laut-B cooTBeTCcTBUM

M

m — Meter -metp

M. — Monat -mecsig

mbH, m.b.H. — mit beschriankter Haftung -c orpaniueHHON OTBETCTBEHHOCTBIO
Md. — Milliarde -mummapa

mfg — mit freundlichen Griilen -¢ npyxeckum npuBeTOM
Min., min — Minute- MmunyTa

Mio — Million -mumnmnon

mm — Millimeter -mumumeTp

Mo. — Montag -ioHeenpHUK

MS — Motorschiff -Terioxon

MWSt — Mehrwertsteuer- naor Ha 700aBIEHHYIO CTOUMOCTb

N

n. M. — 1. nach Muster -rmo o6pasiy 2. nichsten Monats -ciieayromero mecsia
Nov. — November -Hos0pb

Nr. — Nummer- nHomep

O

0.a. — oben angefiihrt -BeImenpuBeAeHHBIH
0.e. — obenerwant -BbIIICYTOMSHY THIN

0.9. — obengenannt -BelrieHa3BaHHBIH

Okt. — Oktober -okTs10pb
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0.0. — ohne Obligo -6e3 00s3aTenbCTB
O.W. — ohne Wert -6e3 1iensl

P
pa. — prima -BbICIIIEro KayecTBa
p.c. — 1. pro centum, Procent -iporieHT 2. Per cassa -yrjiata HaTdYHbIMU
Pos. — Position -mo3uiiys, TyHKT

R

rd — rund -okpyTieHHO, TPUOIU3UTETHHO
Rj — Rechnungsjahr-¢urancoBbIii ro
RT — Registertonne -peructpoBas TOHHA

S

s — Sekunde -cexkynna

s. —sieh(e) -cmotpu

Sa. — 1. Sonnabend -cy66oTa 2. Summa -cymma, UuTor
Sept. — September-ceHTs0ph

S.0. — siehe oben -cmoTpu BbIIIe

s.S. — siehe Seite -cMoTpu cTpaHuity

St. — Stiick -mTyka; sK3eMIuIsp

stf., stfr. — steuerfrei-ne oGaraemsrii HajTOroM

Std. — Stunde -gac

T
t — Tonne -tonna

T — Tausend -Teicsiua

Tel. — 1. Telegramm -tenerpamma 2. Telefon -tenedon

Tg. — Telegraf -tenerpad

TL — technische Lieferbedingungen -Texuudeckue ycioBus MOCTaBKU

TN — Tagesnorm -nHeBHast HOpMa

Tsd — Tausend -Teicsiua

TSV — technische Sicherheitsvorschriften -npasuna TexHuku 6€30MacHOCTH
Tx — Telex- Tenekc

U

u.—und- n

u.V. — unter VVorbehalt -c orosopkoii

UVV — Unfallverhiitungsvorschriften -npaBuna texurku 6e30nacHOCTH

\%

V. —von, vom 1. -u3 2. -ot (4ucno)

V. —Vertrag -norosop

VE — Verrechnungseinheit -pacueTnas eauHua
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Vers. — Versicherung -crpaxoBanue

vgl. — vergleiche -cpaBau

v.J. — vorigen Jahres - nporioro roaa

VKSt — Verkaufsstelle -roprosas Touka

V.M. — vorigen Monats - npoiiioro Mecsia
Vollm. — Vollmacht- noaHoMoune; 10BepeHHOCTD
vorm. — vormittags -B nepBoii MOJOBHHE HS

Vst. — Verkaufsstelle -roprosast Touka

wW

WA — Wirtschaftsabkommen -skonomuueckoe cornarenue
Woust — Warenumsatzsteuer- nanor ¢ ToBapoodopoTa

Wz., WZ. — Warenzeichen -roBapHblii 3HaK

Z

Z.— Zahl 1. -uucno; xonuuecTBo 2. nudpa

ZA — Zahlungsabkommen-miarexHoe cornaiieHue
ZAnw — Zahlungsanweisung -miaTe:xHoe opy4eHue
Zf — Zinsful} -nmpouienTHas cTaBKa

z. G. — zu Gunsten -B MoJIB3yY

zgl. — zugleich -ogHOBpEeMeHHO

z. H., z. Hd., z. Hdn — zu Handen -au4aHo, B pyku
z.K. — zur Kenntnis -k cBeeHuIo

ZT — Zolltarif -ramoxennsiit Tapud

zugl. — zugleich -onHoBpeMeHHO

zu zgl. — zuziiglich -BkITIOYHTENBHO
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