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Teil I
KOMMUNIKATION. KULTURUNTERSCHIEDE.
INTERKULTURELLE KOMMUNIKATION.
ARBEITSWELT DER ZUKUNFT

Text 1. Sprache am Arbeitsplatz: formell und informell

Vokabeln

der Kollege — komera;

der Vorgesetzte — HauanbHUK, MIEd);

der Mitarbeiter — coTpyIHUK;

der Kunde — KJIMEHT, IIOCETUTEID;

die Telefonnummer hinterlassen — octaBuTh TeneOHHBIN HOMED;

anbieten — mpejIararsb;

zusdtzliche Materialien bestellen — 3aka3pIBaTh JOMOTHUTEIHHBIE MATEPUAIIBL;

verschicken — oTnpaBnsTh;

sich bei (Dat.) melden — coob1iaTh, yBe1OMIISITh, HAIOMHUTH O ce0e KOMY-JTHO0;

die Unterlagen — noKyMeHTHI;

die Visionen — BuneHue, BujeHus, (haHTa3UH;

simultan — oHOBpeMeHHBIN, TapauIeTIbHbIA, CHHXPOHHBIH;

die Uberlappungen — coBMelieHue, coeJUHEHNUE;

sachorientiert — nemoBoOM CTUIIL PabOTHI, «paboTa MPEXKIE BCETO;

beziehungsorientiert — OpUEeHTUPOBAHHBIM HA COXPAHEHUE XOPOIIUX OTHOIIIE-
HUM, DMIIATUYHBIMN;

das Selbstbewusstsein — camoco3HaHue, YyBCTBO COOCTBEHHOI'O JIOCTOMHCTBA,
CaMOYBEPEHHOCTb, CAMOHA/ICSTHHOCTb;

scheuen — GosThCA, N30€TaTh.

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Ungefahr 70.000 Stunden unseres Lebens verbringen wir am Arbeitsplatz. Das
ist viel mehr Zeit als mit der Familie oder mit den Freunden. Am Arbeitsplatz ha-
ben wir wichtige soziale Kontakte.

Wir sprechen aber mit Kollegen anders als mit Vorgesetzten, mit Mitarbeitern
anders als mit Kunden — fiir jeden haben wir eine andere Sprache.
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Mit Kollegen spricht man direkt, einfach, oft umgangssprachlich, also in-
formell. Die Sprache gegeniiber einem Vorgesetzten oder Kunden ist dagegen
hoflich und distanziert. Man benutzt in der Regel kompliziertere grammatische
Strukturen. Solche Kommunikation nennt man formell.

Aufgabe 2. Bestimmen Sie den Kommunikationsstill zwischen den
Gesprachsteilnehmern. Was ist formell und was ist informell? Vermuten Sie, wer
sind die Gesprichsteilpartner: Kunde, Mitarbeiter/in, Chef, Untergebene?

Dialog 1.

A:

— Ich geh.

B:

— Bleib doch noch.
A:

— Muss los.

B:

— Wieso?

A:

— Der Chef! Du kennst ihn doch.
B:

— Na dann.

Dialog 2.

A:

— Wann kann ich meinen Wagen wieder abholen?

B:

— Ich habe hier noch einen Mazda, der muss heute noch fertig werden. Ich
denke, morgen Vormittag konnen Sie Thren Wagen holen.

A:

— Konnten Sie mich anrufen, wenn er fertig ist?

B:

— Selbstverstdandlich. Bitte hinterlassen Sie im Biiro noch Ihre Telefonnummer.
Dialog 3.

A:

— Darf ich Thnen etwas zu trinken anbieten?

B:

— Ich nehme gern einen Kaffee, vielen Dank.

A:

— Ich freue mich sehr, dass Sie sich die Zeit genommen haben.
B:

— Das ist doch selbstverstiandlich. Womit kann ich dienen?

A:

— Ich mochte Sie um Thre Mitarbeit bei unserem neuen Projekt bitten.
B:

— Das hort sich sehr interessant an.



Dialog 4.

A:

— Konnten Sie in mein Biiro kommen?
B:

— Ich miisste noch etwas fertig machen...
A:

— Ich meine sofort!

B:

— Selbstverstiandlich.

Aufgabe 3. Bestimmen Sie den Stil der folgenden Aussagen am Arbeitsplatz.
Sind sie formell oder informell? Schreiben Sie diese Aussagen in zwei Spalten
(formell/informell) aus.

1. Klappt’s?

. Einen schonen guten Morgen, die Damen.

. Wunderbar. Machen Sie noch drei weitere Exemplare.

. Muss los.

. Noch eine Frage: Sollen wir noch zusitzliche Materialien bestellen?
. Kommst du mit zum Mittagessen?

. Hallo, Herr Miiller!

. Konnten Sie das verschicken?

9. Sagen sie den Herrn Meier, er soll sich sofort bei mir melden.
10. Echt gut!

11. Bitte denken Sie daran, die Unterlagen mitzubringen.

12. Konnten Sie bitte mal zur Werkstatt kommen?

13. So ein Mist!

0 1 O\ L W

Text 2. Interkulturelle Besonderheiten im Geschiéft

Aufgabe 4. Lesen Sie den Text sehr aufmerksam durch.

Die Kommunikation zwischen Menschen unterschiedlicher Kulturen ist daher nicht
nur aufgrund unterschiedlicher Sprachen so schwierig, sondern auch, weil die jeweili-
gen kulturellen Standards den Ablauf beeinflussen. Deswegen ist flir den Erfolg der in-
terkulturellen Kommunikation wichtig, dass man diese Verschiedenheiten kennt.

Seien Sie nicht beleidigt, wenn ein Norweger Sie duzt. In Norwegen sagt man
immer du, auch zum Premierminister. Nur die Konigsfamilie wird nicht geduzt.
Auch das Verwenden von Titeln kommt sehr selten vor. Herr Doktor, Frau Profes-
sorin usw. klingt flir einen Norweger sehr altmodisch.

Du zu sagen, bezieht sich in den Niederlanden eher auf das Alter als auf eine
personliche Nihe. Bis heute ist es mancherorts iiblich, dass Niederlinder ihre
GroBeltern oder sogar Eltern siezen, aber Geschéftspartner duzen. Deutsche denken
dann oft irrtlimlich, sie hétten ein personliches Band aufgebaut. Nicht gern gesehen
ist in Niederlanden die Verwendung von Statussymbolen wie luxuridsen Autos oder
Doktortiteln. Niederlinder legen weniger Wert auf AuBerlichkeiten. Wird ein



Deutscher von einem niederldndischen Geschidftsmann ohne Krawatte oder gar in
Jeans erwartet, sollte das nicht als Desinteresse oder Beleidigung gewertet werden.

Es ist in Finnland nicht tiblich, bei der BegriiBung den Namen des Gesprich-
spartners zu nennen. In finnischen Geschiftsbriefen und -mails fehlt gewohnlich
eine Anrede wie z. B. ,,Sehr geehrte Damen und Herren!*“. Aus diesem Grunde
sollte man nicht tberrascht sind, wenn diese auch in der Kommunikation mit
ausldandischen Geschiftspartnern fehlt.

Spanier haben eine fast pauschale Weise der BegriiBung, die auch fiir jede Art von
Beziehung giiltig ist: Los dos besos, d. h. zwei Kiisse auf die Wange. Alle Menschen
begriilen sich so, mit Ausnahme von Mann zu Mann, in diesen Féllen wird einfach die
Hand gegeben. In Deutschland gibt es drei Arten und Weisen der BegriiBung. Die
Erste: Sich nur kurz Hallo sagen und kurz ldcheln. Die Zweite: Die Hand geben, diese
ist die hiufigste, und diese ist auch giiltig fiir alle méglichen Kombinationen zwischen
Mainnern und Frauen. Und die Dritte: sich umarmen, diese ist ein eindeutiges Zeichen
von Vertrauen, und es ist, wie die zweite, giiltig fiir alle Kombinationen.

In Amerika hat der Boss definitiv das Sagen und trifft Entscheidungen, die er
nicht mit den Mitarbeitern diskutieren will. Amerikanische Chefs schitzen Leute,
die mit ithnen einer Meinung sind, Neinsager sind wenig gefragt.

In China ist es wichtig, hierarchische Strukturen einzuhalten, hier achtet man
sehr auf Alter und Rang einer Person. Bei Fragen wenden Sie sich an den obersten
Entscheider und dringen Sie nicht zu sehr auf Entscheidungen.

In diesem Land wird Kritik schnell personlich genommen. Achten Sie darauf,
keine direkten Anschuldigen auszusprechen, bieten Sie schon von sich aus mdgli-
che Erkldrungen an und loben Sie vorherige Arbeit.

In China legt man viel Wert auf Vertrauen und personliche Beziehungen, so-
dass man vor den eigentlichen Geschiftsgesprachen ausfiihrlichen Smalltalk be-
treibt. Vermeiden Sie dabei allerdings brisante Themen, wie zum Beispiel Politik.
Der Vertrag schlie8lich wird ausfiihrlich und bis ins kleinste Detail ausgehandelt
und oft spéter noch bei Schwierigkeiten herausgeholt.

In Spanien sowie in China und in Japan ,,Gesicht wahren* und ,,Gesicht ver-
lieren* eine wichtige Rolle beim Aufbau von personlichen Beziehungen spielt. Im
Gegensatz zu den Asiaten reagieren Spanier jedoch mit merklicher Empfindlich-
und Empfindsamkeit, wenn Thre personliche Wiirde angegriffen zu sein scheint,
und es um eine Sache der Ehre geht.

Aufgabe 5. Welche Linder werden hier analysiert? Welches Verhalten ist fiir
jedes Land typisch?

Text 3. Besonderheiten bei der Ubergabe von Visitenkarten

Das Austauschen von Visitenkarten gehort heutzutage im Geschéftsleben zum
guten Ton. Doch wer meint, dass das Uberreichen und Austauschen dieser kleinen,
aber wichtigen Kartchen einfach ,,irgendwie* gemacht werden kann und in jedem
Land gleich ablauft, der tduscht sich. Wir zeigen Ihnen, wie Sie auch international
angemessen Visitenkarten austauschen.



In GrofBbritannien ist es Gang und Gébe, dass der Gastgeber stets mit dem Aus-
tausch der Visitenkarten beginnt. Normalerweise geschieht dies am Anfang eines
Gespréches.

In Belgien gibt es zwei Visitenkartenvarianten in zwei verschiedenen Grof3en.
Die kleinere Version wird fiir geschiftliche Anldsse genutzt, die groBBere Visiten-
karte wird verschickt.

In Italien ist es uniiblich, die Visitenkarte bereits bei der BegriiBung oder am
Anfang eines Gespraches zu liberreichen. Erst wenn es im Laufe eines Gespriaches
um die beruflichen Aufgaben der Gespréachspartner geht, werden die Visitenkarten
ausgetauscht. Oft erfolgt der Austausch sogar erst bei der Verabschiedung. Der
Status ist in Italien sehr wichtig. Achten Sie deshalb darauf, dass auf Ihrer Visiten-
karte samtliche Titel, akademischen Grade und natiirlich Thre Position im Un-
ternehmen vermerkt sind.

Den Schweizern ist bei Visitenkarten nur wichtig, dass sie den Namen ihres
Gespréachspartners erfahren und behalten. Auf Titel wird kaum Wert gelegt,
weshalb diese in der Schweiz selten auf Visitenkarten zu finden sind — oder nur
untergeordnet in kleinerer Schrift als der Name.

Visitenkarten spielen in Russland eine wichtige Rolle; sie werden jeweils beim
ersten Kontakt direkt ausgetauscht. Erhalten Sie von einem Russen eine Visiten-
karte, sollten Sie diese langsam und genau lesen. Wiirden Sie nur einen kurzen
Blick darauf werfen, wére Ihr Gesprichspartner nicht begeistert, da dies in seinen
Augen ein unhofliches Verhalten darstellt. Da der Status auch in Russland sehr
wichtig ist, sollten Sie Ihren akademischen Grad ebenso auf der Visitenkarte ver-
merken wie Thre Titel und Thre Position.

In China sollte Thre Visitenkarte auf der Vorderseite in englischer und auf der
Riickseite in chinesischer Sprache gestaltet sein. Ubergeben Sie diese mit beiden
Hénden beim ersten Treffen mit Thren Geschiftspartnern. In Asien wird es beleidig-
end empfunden, wenn man bei der Uberreichung einer Visitenkarte, diese nicht in
beide Hinde nimmt, anschaut, nickt und dann ganz behutsam in den Geldbeutel legt.

Aufgabe 6. Vergleichen Sie Arbeitsstile.

Kleine Kulturkunde
Deutsche Franzosen Amerikaner Asiaten
Sind detailfreudig, Sind stark in Y1s10- Kommen schnell zur | Halten lange Reden,
. nen. Legen bei .
besonders bei der Konzenten zuerst die Sache, sind auch ohne Bezug
Planung P risikofreudig zum Geschift

grof3e Linie fest
Bewiltigen viele Auf-
gaben simultan, mit
Unterbrechungen und
Uberlappungen

Sind stark beziehung-

Arbeiten stark zielo-
rientiert und —
fokussiert

Arbeiten stark
konzeptorientiert

Sind sachorientiert Pflegen lockeren Um- | Bauen Beziehungen

(der Fokus auf den
Inhalt gerichtet)

sorientiert (der Fokus
ist auf den Bezi-
ehungen)

gang, sind jedoch hart
in der Sache

auf, bevor man zum
Geschift kommt



Ende der Tabelle

Deutsche Franzosen Amerikaner Asiaten
Sehen Mabhlzeiten Spf echen mit Geis ]
als Unterbrechungen chaftspartnern haufig
der Arbeit an Kontakte aullerhalb auch privat, Anrufe Schitzen Rituale wie
) der Firma sind sehr auBerhalb der iibli- etwa gemeinsame

Gegessen wird,

wichtig chen Arbeitszeiten Bankette
wenn man Hunger . .
sind nichts Un-
hat .11
gewohnliches
Denken in konzen-
Lineares Denken Schitzen Geduld, Denken trischen Kreisen,
Sich-Zeit-nehmen individualistisch kommen langsam

ans Ziel

Besserwissermentalit
at, zu grof3es
Selbstbewusstsein

Ko6nnen mit sachlicher
Kritik gut umgehen

Scheuen direkte
Kritik, fiirchten den
Gesichtsverlust

Aufgabe 7. Wie meinen Sie, wie konnten Franzosen mit der Kritik umgehen?

Aufgabe 8. Welchen Arbeitsstil wihlen Asiaten aus. Wie ist Thre Meinung?

Aufgabe 9. Russland liegt zwischen dem Osten und dem Westen. Wie wiirden
Sie Russen charakterisieren nach ihrem Arbeitsstil, ihrer Kontaktpflege, ihrer
Denkweise, threm Selbstbewusst, ihrer Empfindlichkeit gegen Kritik? Schauen Sie
folgende Tabellen aufmerksam durch. Was fillt [hnen ein?

Kulturunterschiede zwischen Deutschland und Russland

Russland

Deutschland

Generelle Unterschiede

Beziehungsorientierung

Sachorientierung

Hohes Hierarchiebewusstsein

Schwaches Hierarchiebewusstsein

Kollektivismus

Individualismus

Polychrones Zeitverstindnis

Monochrones Zeitverstindnis

Diffusion von Privat- und Berufsleben

Starke Trennung von Privat- und Berufsleben

Indirekter, implizierter Kommunikationsstil
(Information durch Signale, AuBerung der
Ansicht zwischen den Zeilen, personliche
Kritik wird nicht offen geduBert)

Direkter, explizierter Kommunikationsstil
(man analysiert die Sachverhalte, bzw.
Probleme klar und eindeutig, spricht die Feh-
ler an, direkte und aufrichtige Kritik)

Korpersprache, geringe raumliche Distanz

Distanzwahrung

Affektivitit (Emotionalitdt, impulsives
Verhalten, Gefiihle werden offen gezeigt)

Neutralitit (Unterdriickung der Gefiihle, Ra-

tionalitét, Disziplin)

Externes Kontrollbewusstsein (das Leben und
Schicksal werden von externen Faktoren bee-
influsst)

Internes Kontrollbewusstsein (man kann die
Umwelt beeinflussen und somit selbst tiber
sein Schicksal entscheiden)

Statuszuschreibung (Status hiangt vom Alter,
Geschlecht und dem familidren Hintergrund ab)

Statuserreichung (Erarbeitung des Status

durch Bildung und Karriere)



Ende der Tabelle

Russland Deutschland

Unterschiede in Management und Fiihrungsstil

Kooperativer Fiihrungsstil

Autoritédrer Fiithrungsstil Beteiligung an der Vorbereitung von

Vorgesetzte treffen Entscheidungen und Entscheidungsprozessen

iibernehmen Verantwortung Delegieren von Verantwortung

Kontrolle der Mitarbeiter Eigenstindigkeit und Eigenverantwortung der
Mitarbeiter

Motivation durch Angst Motivation durch Kreativitit und Entschei-

Gehorsamkeit dungsbereitschaft

Belohnung der einzelnen Mitarbeiter durch
Bezahlung in Anhéngigkeit der erbrachten
Leistung

Belohnung der Gruppe durch 6ffentliches
Lob, Bonus oder Geschenk

Aufgabe 10. Internetquest (Teamarbeit). Welche Bedeutung haben fiir diese
fiinf Nationen folgende Begriffe: ,,Zeit”, ,,Geist”, ,,Arbeit®, ,,Verantwortung*?

Text 4. Blick in die Zukunft. Arbeitswelt

Vokabeln

der Arbeitnehmer — paboTHUK;

sich in einem radikalen Umbruch befinden — 31. mperepners pagukanbHbIe
WU3MCHEHUS, IIEPEIIOMHBI MOMECHT;

die Belegschaft — komiexTuB, nepconai,

flexible Netzwerke — 31. cBOO0IHOE OOpalIeHNE B KOMaH/IC;

die Handlungsanweisung — 371. COBETHI, peKOMEH/IAIINH;

die Zielvorgabe — mocraHoBKa 1€, I1eJieBas YCTaHOBKA, I11EJIb;

die Arbeitsstelle — mecto, pabdora;

der Angestellte — cyxamuii;

der feste Arbeitsvertrag — 3. TOCTOSTHHOE MECTO pabOTHI;

der befristete Job — pabota, orpanndeHHast CPOKOM (IT0 KOHTPAKTY);

der Jobwechsel — cmena paboTEHI;

der Umzug — mepeesn;

die Arbeitslosigkeit — 6e3paboTuna;

der Arbeitsplatz — pabouee mecTo, paboTa;

einstopseln — BCTaBJIATH B PO3ETKY, BCTABJIATH IITETICENb;

checken — npoBepsATh, KOHTPOJIUPOBATH;

das Handy bleibt an — coToBbI#1 TesnepoH ocTaeTcsi BKIIOUEHHbBIM;

die Mailbox abhoren — npocayunBarh cooOIIEHNUS Ha aBTOOTBETYHKE;

der Beschiftigte — paboTHuku;

vernetzt sein miissen — 311. *METh MHOT'O 3HAKOMBIX, OOIIAThCS;

herauskommen — BbISICHATBCSI, 0OHAPYKUBATHCS;

der Lebensstandart — kaduecTBO >XKU3HH.
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Aufgabe 11. Verstehen Sie den Text.

Die Arbeitnehmer werden Unternehmer in eigener Sache. Die Unsicherheit
wichst, aber auch die Freiheit. Tatsdchlich befindet sich die globale Arbeitswelt
derzeit in einem radikalen Umbruch. Bis zum Ende des vorigen Jahrhunderts
wurde die Struktur der Unternehmen streng bestimmt: strenge Hierarchien, klar
vorgegebene Arbeitsanweisungen, Polaritdt von Unternehmensleitung und Beleg-
schaft.

Das édndert sich nun: Angetrieben von Globalisierung, technischem Fortschritt
und immer individuelleren Kundenwiinschen, treten an die Stelle der alten Hierar-
chien flexible Netzwerke und Teamstrukturen. Feste Handlungsanweisungen
werden durch Zielvorgaben ersetzt. Gleichzeitig werden die Arbeitsstellen der fes-
ten Angestellten reduziert oder nach Bedarf durch flexible, zeitlich befristete Bes-
chiftigungsverhiltnisse erginzt.

Dieser Prozess diirfte die Arbeitswelt in den kommenden Jahrzehnten dhnlich
stark verdndern wie im 19. Jahrhundert die industrielle Revolution. Was heute
normal ist, wird dann zur Ausnahme: nur 30 bis 40 Prozent der Beschéftigten
diirften in der Mitte der 21. Jahrhunderts noch feste Arbeitsvertrage haben.

Befristete Jobs, Selbststdndigkeit, Jobwechsel und Umziige werden zunehmen,
aber auch Arbeitslosigkeit.

Das Gleiche gilt fiir die Biiros. Arbeitspldtze verschwinden ins digitale Paral-
leluniversum und finden sich in der realen Welt da wieder, wo man das Notebook
einstopselt. Gleichzeitig verschwimmen auch die Grenzen zwischen Arbeit und
Freizeit. Abends setzt man sich noch mal zu Hause an den Computer, um die
E-Mails zu checken oder etwas fertigzustellen. Das Handy bleibt am Wochenende
an, im Urlaub wird tdglich die Mailbox abgehort. Der traditionelle Neun-bis-Fiinf-
Uhr-Job stirbt aus. Die Arbeitszeiten werden langer und vor allem flexibler.

Die Beschiftigten miissen mehr Verantwortung tragen. Wer in der Arbeitswelt
von morgen auf das Wasser halten will, der muss gut vernetzt und bereit sein, im-
mer dazuzulernen und weiter zu qualifizieren.

Es gibt keine zukunftssicheren Berufe mehr. Teamfiahigkeiten, Kommu-
nikation, Selbstlernen, Flexibilitdit und Geschwindigkeit sind durchaus gefragt.
Fremdsprachen sind heute von grofler Bedeutung. Studienzeiten miissen kiirzer
werden, um Platz zu schaffen fiir Weiterbildungsphasen wéhrend des Berufslebens.

In Deutschland kam bei einer Umfrage der Friedrich-Ebert-Stiftung heraus,
dass die Halfte der Befragten fiirchtet, ihren Lebensstand nicht halten zu konnen.

Aufgabe 12. Welche Information ist richtig, welche falsch? Korrigieren Sie die
falschen Sétze.

1. Die globale Arbeitswelt dndert sich heute im schnellen Tempo.

2. Die Arbeitsstellen der festen Angestellten werden durch zeitlich unbefristete
Beschiftigungsverhiltnisse erginzt.

3. Fast alle Beschiftigten werden in Zukunft feste Arbeitsvertrage haben.

4. Viele Befragte konnen ihren Lebensstand dauernd weiter halten.
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Aufgabe 13. Was fillt [hnen ein, wenn Sie folgende Worter horen/lesen.

1. Internationalitét. 4. Mobilitét. 7. Arbeitswelt.
2. Loyalitat. 5. Zielorientierung. 8. Kommunikation.
3. Teamgeist. 6. Flexibilitit. 9. Schliisselqualifikation.

Aufgabe 14. Gruppenarbeit. Teilen Sie sich in drei Gruppen und wéhlen einen
jeweiligen Beruf aus. Welche Eigenschaften braucht man fiir jeden Beruf. Berufe:
Bauarbeiter, Bauleiter, Bauingenieur. Begriinden Sie Thre Meinung.

Fragebogen

Aufgabe 15. Antworten Sie auf folgenden Fragebogen zuerst fiir sich. Finden
Sie Thre Starke heraus!

Aufgabe 16. Machen Sie Interviews unter Kommilitonen.

A. Schule.

Welche Schulen haben Sie besucht?

Welche Abschliisse haben Sie?

Was waren Thre Lieblingsfacher?

Was hat Sie an diesen Fachern besonders interessiert?

B. Berufsausbildung.

Welche Ausbildung haben Sie gemacht? Warum diese?
Welche Kenntnisse und Féahigkeiten haben Sie erworben?
Was war besonders positiv?

C. Universitit/Fachhochschule.

Wo haben Sie studiert und wie lange?
Was haben Sie studiert?

Was hat Thnen besonders Spall gemacht?

D. Tiitigkeiten wiihrend der Ausbildung.
Haben Sie Praktika gemacht? Wo? Wie lange?
Welche Job haben sie gemacht?

Was haben Sie bei diesem Job gelernt?

E. Titigkeit nach der Ausbildung.

Bei welcher Firma waren Sie titig?

Welche Aufgaben hatten Sie?

Welche Situationen haben Sie gut geldst?

Was haben Sie bei diesen Stellen zusétzlich gelernt?

Welche positiven bzw. negativen Erfahrungen haben Sie gemacht?

F. Ausland.

Mochten Sie im Ausland arbeiten?

Als was mochten Sie da arbeiten?

Welche beruflichen und personlichen Erfahrungen mochten Sie bekommen?
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G. Vereine und andere Organisationen.

Wo sind/waren Sie sozial, kulturell, sportlich aktiv?
Was machen Sie da? Was haben Sie da gemacht?
Was ist/war Thnen daran wichtig?

H. Hobbys/Interessen.

Welche Hobbys haben Sie? Warum gerade diese?
Hat ein Hobby Ihre Ausbildungs- oder Berufswahl beeinflusst?

1. Sprachen.

Welche Sprach(n) konnen Sie? Wie gut?
Was wiirden Sie tun, um eine Fremdsprache besser zu sprechen?

Kompetenzen fiir die Zukunft

Methodenkompetenz Fachkompetenz Sozialkompetenz Medienkompetenz
Fahigkeit, Fachwissen . Informations- und
D Fachliches o o
zu kombinieren und zu . Teamfahigkeit Kommunikations-
N Grundlagenwissen i
erginzen technologien
Spezialwissen
Abstraktionsfahigkeit | (lebenslanges Kooperationsfahigkeit Wissen erwerben
Lernen)
Problemldsungs- und Interdisziplinéres Kommunikationsfihickeit Informationen nach
Entscheidungsfdhigkeit | Wissen & Wichtigkeit filtern
o o Selbstaktivierung/ Kreativitit
Selbstverantwortung einsetzen

Aufgabe 17. Welche Kompetenzen laut des Fragebogens haben Sie bei sich
schon entwickelt? Welche brauchen Sie fiir Ihre Zukuntft.

Text 5. Widerspriiche der Konkurrenz

Vokabeln

der Neid — 3aBHCTB;
weit verbreitet — MMPOKO pacpoOCTPaHEHO;

der Kommilitone — ToBapwuiIll Mo YHUBEPCHUTETY, COKYPCHHUK;
die Klausurnote — orenka 3a 3xK3aMeHaIMOHHYIO PaboTYy;

die einschldgigen Seiten — 3/1. Hy>)KHBIE CTPAHMIIBI,
herausgerissen werden — OBITh BBIPBaHHBIM;
uunterschwellig — moco3HaTeIpHO, TOACIYIHO;
austragen — BBIHOCHUTb, IEPEHOCUTH, TEPIICTh;
eingestehen — mpu3HaBaTHCS, CO3HABATHLCS;

sich tiber (Akk.) freuen — pazmoBatbcst yeMy-J1M0O CBEPIIUBILIEMYCS;

sich liber (Akk.) drgern — cepAauThCs, 3IUTHCS, J0CAA0BaTh HA KOT0O-JIHO0;

der Nebenmann — coce, ToBapuii,

einer von lhnen dreien — oaun u3 Bac Tpoux;
schaffen — 31. ocuTh, CIPaBUTHCS;
unter Druck setzen — 371. 1aBUTB;
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wenige unteilbare Gliter — gedUIMTHBIN TOBap;

gute Noten — xopouive OLeHKH;

der Meister — 371. MarucTpaHT;

der Masterabsolvente — momyuyuBIINe cTeNeHb MarucTpa;

der Bachelorabsolvente — monyuuBIme cTeneHb 0akanaBpa;

der Personalchef — HauanpHUK OTAENIA KaIPOB;

die Auslandserfahrung — omnbIT pa®oThl 3a rpaHuiieii, npedbIBaHKe 3a pyoOe-
KOM C LIEJIbIO MOBBIIIEHUS KBaTUPuKauuu (00ydeHus);

die Berufserfahrung — npodeccrnoHanbHbIN OMBIT;

sich anspornen — mojicTeruBaTh, CTAMYJIUPOBATH, IOATOHST;

der Mitbewerber — conepHUK, KOHKYPEHT;

herausfordern — TpeGoBaTh, OPOCUTH BHI3OB;

die wertvollsten Kontakte — 3. camble Ba)KHbIE KOHTAKTEHI;

Vorsicht! — Octopoxxno! Baumanue!;

Alles auf eine Karte setzen — Bce mocTaBUTh Ha KapTy, PUCKOBATH;

um (Akk.) kimpfen — GopoTtbcs 3a uT0-1100;

Ellenbogen brauchen — mnpo6uBate cebe mopory (B JKHU3HHU), HE >KaJeTh
CPEICTB JJIsl JOCTHIKEHUS 1IETIH;

sich vorgeben — 311. GPOCHTH CHIIBI,

sich verblinden — 3akir0o4aTh C0103, 00OBCIUHATHCS,

der Banknachbar — cocen no mapre;

haltbare Netzwerke knilipfen — 3aBsi3b1BaTh MOCTOSIHHBIC (HA/I€)KHBIC) CBSI3H,

tiberfllissig — WM3MUIIHMIA, HEHYKHBIH.

Aufgabe 18. Verstehen Sie den Text.

An der Uni kdmpfen alle gegeneinander um die besten Zukunftschancen. Viele
kennen, dass der Neid und das Konkurrenzdenken an den Unis weit verbreitet sind.
Aber wie viel Konkurrenz ist gesund? Manche Kommilitonen fragen einen nur
nach der Klausurnote, um erzdhlen zu konnen, dass sie selbst eine bessere haben.
Dass Bibliotheksbiicher versteckt und die einschligigen Seiten herausgerissen
werden, damit kein anderer sie fiir die Examensvorbereitung niitzen kann, wundert
da keinen mehr.

Unterschwellig wird an der Uni ein stindiger Konkurrenzkampf ausgetragen,
in dem es um Noten geht, um Praktika und den besten Lebenslauf. Dieser
Wettbewerb ist schon so selbstverstindlich geworden, dass er kaum noch als Prob-
lem wahrgenommen wird.

Zudem ist Konkurrenz an der Uni ein grofBes Tabu. Niemand mochte
eingestehen, dass er Angst hat, von seinen Kommilitonen {iberholt zu werden und
dass er sich iiber die Erfolge seiner Freunde nicht freut, sondern argert.

An der Uni werden die Erstsemester von zynischen Dozenten mit Sétzen
empfangen wie: ,,Sehen Sie sich Thren linken und Thren rechten Nebenmann mal
gut an — in ein paar Jahren wird nur noch einer von Thnen dreien hier sitzen!* Na-
tiirlich will jeder selbst dieser eine sein, der die harten Priifungen schafft.

Die stindige Konkurrenz setzt viele Studenten unter Druck. Die Uni sollte aber
der Ort sein, an dem sich Freunde fiirs Leben finden!
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Konkurrenz entsteht immer da, wo ein Mangel herrscht. Die Studenten
kidmpfen um die Zukunftschancen wie um wenige unteilbare Giiter. Der Beste
gewinnt. Nach dem Prinzip werden spéter Arbeitsplétze vergeben.

Neben guten Noten muss der Student auch den Ubergang zum Meister
schaffen. Die Hochschulreform bringt eine Zweiklassengesellschaft hervor. Hier
sind die Masterabsolventen mit guten Berufsaussichten, dort sind die Bachelor-
absolventen, die noch nicht von allen Unternechmen fiir ernst genommen werden.
Die Masterplétze sind immer knapp.

Der Personalchef wie ein Tiirsteher ldsst in eine unsichere Zukunft nur die
Besten ein. Er wihlt nach Noten aus, nach Berufs- und Auslandserfahrung.

Konkurrenz heit auch Vergleich. Das Vergleichen mit anderen kann durchaus
positiv sein. Man kann neue Impulse bekommen und kann sich weiterentwickeln.
Zwei Konkurrenten konnen sich gegenseitig anspornen. Obwohl im Seminar mit Th-
nen potenzielle Mitbewerber sitzen, lohnt es sich, sich mit ihnen anzufreunden.
Umgeben Sie sich nicht mit Leuten, neben denen Sie sich besser flihlen, sondern mit
solchen, die sie herausfordern. Das sind auch die wertvollsten Kontakte fiir spéter.

Aber Vorsicht! Wer alles auf eine Karte setzt, riskiert ja immer, enttduscht zu
werden. Nicht nur das Studium ist wichtig, sondern auch Hobbys und soziales
Leben. Im Studium geht es davon, Freunde zu finden.

,Nach der Uni wird es hart genug*, sagt der Aggressionsexperte Jens Weidnet,
der sich mit Konkurrenz im Berufsleben beschéiftigt. Spater gibt es tatsachlich
Dinge, um die man kdmpfen muss. Arbeitsplitze, Beforderung, bessere Chancen.

An der Uni braucht noch keiner seine Ellenbogen. Die anderen zu unterstiitzen
ist viel sinnvoller.

Wer sich gegenseitig mit Skripten aushilft, Bilicher ausleiht und Tipps zu den
Hausarbeiten gibt, hat nicht nur weniger Arbeit, sondern auch mehr Spal3. Denn
statt sich im Konkurrenzkampf vorzugeben, kann er sich mit Kommilitonen
verbiinden und seine Schwiéchen durch deren Stirken ausgleichen.

Die Kontakte, die im Horsaal entstehen, konnen auch spiter niitzlich sein.
Moglicherweise weill der Banknachbar einmal von einem interessanten Jobangebot.
Nirgendwo werden so haltbare Netzwerke gekniipft wie in den vielen Stunden ge-
meinsamen Lernens. Konkurrenz an der Uni ist also nicht nur tiberfliissig und kann
krank machen; sie kann sogar Zukunftschancen mindern, anstatt sie zu vermehren!

Aufgabe 19. Antworten Sie schriftlich auf die Fragen.

1. Welches negatives Benehmen ist unter Studenten gegeneinander verbreitet?
Wo liegt der Grund dieses Benehmens und dieser Handlungen?
. Worum kdmpfen die Studenten wiahrend des Studiums?
. Welche Besonderheiten hat das zweistufige Bildungssystem Bachelor/Master.
. Welche neuen Impulse gibt die Konkurrenz den Studierenden?
. Was ist im Studium wichtiger als das Lernen selbst?
. Was ist der Grund fiir den weiteren Kampf im Berufsleben?
. Wobei konnen die Studenten einander behilflich sein?
. Warum sind die Kontakte an der Universitdt wichtig?
. Welche negativen Folgen hat Konkurrenz wihrend des Studiums?

Nelie <BEN Be) WV, I SR VS I O]
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Teil 11
JOBSUCHE

Text 6. Selbstmarketing. Networking. Jobsuche
Vokabeln

Networking — ycranoBieHue (Ae0BbIX) KOHTAKTOB, HAJTAXKMBAHUE CBSI3EH;

Leistungen ins rechte Licht stellen — mogaTe cBou 10CTHXKEHMS B IPABUILHOM
CBETE;

als Angeber gelten — ObITh (CUMTATBCSI) XBACTYHOM, BOOOpAKAJION;

untergehen — moru6aTh, UATH KO JTHY;

Vorziige darstellen — BBITOAHO TIPEICTaBUTH CBOU TOJIOKUTEIBHBIE KAYeCTBA
(mocTxeHUs);

sein Gegenliber liberzeugen — yOeauTh CBOETO OINIOHCHTA;

die Recruitingmesse — sipMapka BaKaHCHIA,

Recruitingworkshops — TpeHUHTH AJIs UITYIIUX padoTYy;

Assessment Center — «IIEHTp OLIEHKH», METO/I TITyOOKOH OIeHKH mpodeccro-
HAJTBHBIX CIIOCOOHOCTEH, HaBBIKOB M JIMYHBIX KA4eCTB, TIO3BOJISIFOIINI MTPOTHO3HU-
poBaTh 3((PEKTUBHOCTH YETOBEKA B OMPECICHHOW ACSITEIBHOCTH; HCTOIB3YETCS
JUTSI KOMIUIEKCHOM OIICHKH TEPCOHAJa, KOTOpast 4aCcTO 3aHUMAET HECKOJBKO JTHEH
Y TIPOBOJIUTCS C UCTIOJb30BAaHUEM TECTOB, HHTEPBBIO;

von grof3er Bedeutung sein — ObITh OUE€Hb BaXKHBIM;

der Bewerbungsflyer — pexnamnas incToBKa KaHIuaaTa;

die Priasentationsunterlagen — 10KyMeHTBI KaHIUATA;

mit Sorgfalt erstellen — TmarenbHO 0GOPMIIATE;

der Lebenslauf — Ouorpadus;

die Leistungsbeschreibung — onucanue ycnexoB v MPEAbIAYINX JOCTHKCHHIM;

die Eigenschaft — cBoiicTBa, KauecTBo;

iibertreiben — mpeyBenTUYNBaTH;

der Personaler — cnernuanuct mno xkaapam;

in Anlehnung an — mo mpumepy, Mo ooOpasiy;

Employability — moTennmanbHass BO3MOXXHOCTh YCTPOUTCS Ha paboTy, CHO-
COOHOCTH HAUTH PabOTY; BO3MOXKHOCTh 3aHSTOCTHU (CITIOCOOHOCTH);

den Ruf priifen — 31. coctaBisTh HopTpeT;
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einstellen — 371. B34Th Ha paboTYy;

das Vorstellungsgespriach — coGecenoBanue;

iiber (Akk.) klagen — >xanmoBatbcst Ha 4YTO-JTHOO;

das Einkommen — nmoxo;

die Haupttriebfeder — rnaBHas ABMXKYyIIAs CUJa;

die Schiichternheit — po0OoCTh, 3aCTEHYNBOCTH, HEPEITUTETHHOCTD;

die Schwéche/die Stirke — ciabbie/CUIBHBIE CTOPOHBI;

Selbstmarketing betreiben — peknamupoBath cedsl, UCKaTh cedbe caMmomy padoTy,
3asBJISITH O ceOe;

die Branche — cepa, o61acTs;

sich empfehlen — ObITh peKOMEHI0BaHHBIM;

der Verband — coro3;

engagieren — MPUHUMATh Ha PaboTYy;

der Tipp — coBer;

der Anlass — nmoBop;

langfristig/kurzfristig — nonrocpo4HsIi, AIUTETBHBIIN/KPATKOCPOUHBII.

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Viele Menschen haben Schwierigkeiten, ihre eigenen Leistungen ins rechte
Licht zu stellen. Sie wollen nicht als Angeber gelten, sind zu schiichtern oder wis-
sen nicht so recht, was sie eigentlich zu bieten haben. Aber wer nicht auf sich auf-
merksam macht, geht in der Masse unter. Bei vielen Mitbewerbern auf dem Ar-
beitsmarkt ist ein groer Nachteil.

Sich gut prisentieren, seine Vorziige darstellen und sein Gegeniiber iiberzeugen,
dass man bestens fiir den Job geeignet ist. Das {liberzeugende Auftreten kann man
sowie in Recruitingmessen oder -workshops als auch im Assessment Center iiben.
Wer versteht, bei seinen Gesprichspartnern durch gutes Selbstmarketing einen
bleibenden Eindruck zu hinterlassen, wird bei der Jobsuche mit Sicherheit erfolgrei-
cher sein als Absolventen, die nur konventionelle Bewerbungswege wihlen.

Mehr als die Hélfte der Hochschulabsolventen finden ihre erste Arbeitsstelle tiber
persdnliche Kontakte. Uber Verbindungswege flieBen Informationen, die fiir den
Einzelnen von grof3er Bedeutung sein konnen. Das heif3t das Netzwerk-Prinzip.

Wichtig ist beim beruflichen Netzwerk, jederzeit und iiberall einen profes-
sionellen Eindruck zu hinterlassen. Zu einem seriosen Auftritt gehdren Visiten-
karten, eine eigene Homepage und ein Bewerbungsflyer, mit denen man bei seinen
Kontaktpersonen noch besser im Gedichtnis bleibt. Die Prisentationsunterlagen
sollten mit Sorgfalt erstellt werden. Bringen Sie sich aktiv ein, geben ist dabei
ebenso wichtig wie nehmen.

Bei der Selbstprasentation im Internet sollen ihr Lebenslauf, ihre Leis-
tungsbeschreibungen und ihre positiven Eigenschaften nicht iibertrieben werden. Wer
liigt, geht ein hohes Risiko ein. Im Netz stehen mehr Informationen tiber Sie, als Sie
ahnen, auch die Informationen, die im schlimmsten Fall Thre Karriere ruinieren kon-
nen. Dann immer mehr Personaler werten diese systematisch aus. Das Phdanomen
heiflt Googlability. In Anlehnung an die so genannte Employability priifen Personaler
heute den Ruf in der virtuellen Welt, bevor sie jemanden einstellen.
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Bei dem Vorstellungsgespriach klagen Sie nicht iiber die Bedingungen am ak-
tuellen Arbeitsplatz. Begriinden Sie den Wechsel positiv. Das Einkommen als
Haupttriebfeder fiir den Job zu nennen gilt als Gesprichskiller. Ubers Geld wird
erst in Runde zwei geredet. Es ist auch wichtig, den bisherigen Berufsweg
glaubwiirdig zu schildern und Erfolge nicht zu erfinden.

Haufig vergessen Menschen einfach, was sie in ihrem Leben bereits geleistet
haben. Vieles scheint ihnen selbstverstindlich. Sie glauben, dass es nichts Be-
sonderes ist. Bei der Selbstpriasentation kann auch Schiichternheit als Starke akzep-
tiert werden. Unsere Starken sind haufig durch unsere Schwichen bedingt.

Man betreibt Selbstmarketing, wenn man positive Kontakte zu anderen auf-
baut. Wenn man weil3, in welcher Branche man einsteigen will, empfiehlt es sich,
sich in entsprechenden Verbdnden zu engagieren. Beste Tipps fiir Networking:
Anldsse suchen, um sich zu melden, sein Netzwerk langfristig pflegen und nicht
mit kurzfristigen Erfolge rechnen.

Aufgabe 2. Richtig oder falsch? Korrigieren Sie falsche Sétze.

1. Viele Menschen haben Schwierigkeiten sich zu préasentieren.

2. Nur wenige Hochschulabsolventen finden ihre erste Arbeitsstelle iiber
personliche Kontakte.

3. Zu den Présentationsunterlagen gehoren Visitenkarten, eine eigene Homep-
age und ein Bewerbungsflyer.

4. Bei der Selbstprisentation im Internet ist es wichtig, ihren Lebenslauf, ihre
Leistungsbeschreibung und ihre positiven Eigenschaften nicht zu iibertreiben.

5. Bei dem Vorstellungsgespriach ist es empfehlenswert Thr zukiinftiges Ein-
kommen zu besprechen.

6. Sowie Thre Stérke, als auch Ihre Schwiche gehoren zu Threr Selbstpriasentation.

7. Fiir ein Networking gehoren Kontaktfreudigkeit, ein langfristiges Netzwerk
und Geduld.

Aufgabe 3. Machen Sie ein Fazit. Nennen Sie die Grundprinzipen einer erfol-
greichen Selbstprisentation.

Aufgabe 4. Erstellen Sie Thre eigene Selbstprisentation anhand dieser Grund-
prinzipien.

Sie haben zu zehn Minuten Zeit, {iber sich und ihren beruflichen Werdegang zu
berichten. Vergessen Sie nicht folgende Punkte zu berilicksichtigen: Thre derzeitige
Aufgaben, Thre wichtigen Berufsstufen fiir die angestrebte Position. Ihre Stirke,
Fertigkeiten, Leistungsbeschreibungen, Hauptargumente zu Threm Vorteil,
Erwartungen von der neuen Arbeit. Gute Rhetorik ist Alfa und Omega einer
Selbstpréasentation!

Besuchen Sie diese Enternetseite: http://www.staufenbiel.de, http://www.focus.de.
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Teil 111
GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Der Geschiftsbrief. Die dullere Form des deutschen Geschéaftsbriefes

Die Bestandteile des deutschen Geschiftsbriefes sind:

. Briefkopf (Adresse) des Absenders.

. Adresse (Anschrift) des Empfangers.

. Bezugszeichen des Empfangers, Bezugszeichen des Absenders, Datum.
. Betreftzeile.

. Anrede.

. Brieftext.

. Schlussformel(n).

. Unterschrift.

9. Ggf. die Anlage(n).

10. Ggf. der Verteilervermerk.

1. Briefkopf und Adresse des Absenders. Den Briefkopf bilden folgende Daten:
1) Firmenname;

2) Firmenadresse;

3) Firmenzeichen oder Warenzeichen;

4) Telefon- und Faxnummer;

5) E-Mail und Internetadresse;

01N DNk~ LW -

6) Bankverbindung;

7) Rechtsform und Sitz der Gesellschaft (bei AG, KG, GmbH: AG — Aktieng-
esellschaft, KG — Kommanditgesellschaft, GmbH — Gesellschaft bei
beschrankter Haftung.

2. Adresse des Empfingers. Bei Schreiben der Adresse des Empfangers muss
man folgende Punkte beachten:

1) Anrede. Falls der Name einer Person vor dem Namen der Firma steht, darf
nur diese Person den Brief 6ffnen: Frau Inge Schiller; Max Huber Verlag.

Falls der Name der Firma vor dem Personennamen steht, darf auch andere Per-
son den Brief 6fftnen: Max Huber Verlag; Frau Inge Schiller;

2) Berufs- oder Amtsbezeichnungen, akademische Grade: Dipl.-Ing. Schulze;
Dr. Mayer, Dr. Prof. Schmidyt,
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3) Postanschrift: Name der Firma, Strale und Hausnummer, Postleitzahl
(PLZ), Bestimmungsort;

4) Anweisungen an die Post: Postlagernd (poste restante) (das heilt Postsen-
dungen werden beim Postamt zur Abholung bereitgehalten), Lufipost, Ein-
schreiben, Eilzustellung, Nachnahme;

5) Vorausverfiigung: nicht nachsenden, wenn unzustellbar-zuriick.

3. Bezugszeichen des Empfingers, Bezugszeichen des Absenders, Datum.
Die Bezugszeichenzeilen konnen folgende Leitworter enthalten: Ihr Zeichen, lhre
Nachricht vom..., Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom..., Datum.

Das Kalenderdatum kann man in mehreren Varianten schreiben. Die nummer-
ische Schreibweise erfolgt in der Reihenfolge Jahr, Monat, Tag. Die Angaben
gliedert man mit einem Mittestrich. Die Jahreszahl wird vierstellig geschrieben,
Monat und Tag zweistellig: 2012-08-02; Nicht 12-08-02.

Das Datum darf auch in der Reihenfolge Tag, Monat, Jahr gegliedert werden.
Das Jahr wird immer vierstellig ausgeschrieben. Fiir die Gliederung sollte hier der
Punkt verwendet werden: 2. August 2012. Nicht 02. Aug. 11.

4. Betreffzeile. In der Betreffzeile wird der Briefinhalt stichwortartig aus-
gedruckt. Man fasst ganz kurz zusammen, worum es in dem Brief geht: /hr Ange-
bot Nr. 2387 vom 05.10.2012; Ihre Bestellung Nr. 2543 vom 13.11.2012.

5. Anrede. Die Standardanrede fiir Firmen und Organisationen ist ,,Sehr ge-
ehrte Damen und Herren. Die Standardanrede bei Einzelpersonen lautet ,,Sehr
geehrter Herrn Mayer/Sehr geehrte Frau Krause*. Wenn man den Empfanger gut
kennt, kann man auch schreiben ,,Lieber Herr Schulze, Liebe Frau Miller*. Nach
der Anrede schreibt man ein Komma. Wenn der Briefempfianger eine bestimmte
Person in der Firma ist, gibt es zwei Varianten des Schreibens.

6. Brieftext. Der Brieftext besteht aus der Einleitung, dem Hauptteil und dem
Schluss. Die zusammenhingenden Gedanken bilden einen Absatz. Ein Absatz
schreibt man im Deutschen ohne Abstand. Zwischen den Absétzen steht eine
Leerzeile. Ebenso steht eine Leerzeile zwischen Anrede und Text, zwischen Text
und Gruflformel, zwischen Gru3formel und Firmennamen. Der erste Brief muss be-
sonders hoftlich sein und Dankbarkeit und Bitte ausdriicken: Fiir Thre Bemiihungen
danken wir Ihnen im Voraus; Vielen Dank im Voraus; Im Voraus dankend fiir Ihre
Aufmerksamkeit fiir unser Schreiben verbleiben wir mit freundlichen Griif3en; Ihr...

7. Schlussformel. Die am meisten verwendete Schlussformel lautet: Mit freun-
dlichen Griifsen. Andere mogliche Schlussformeln sind: Mit freundlichem Gruf.
Freundliche Griifse. Viele Griiffe ist zu familidr und wird in privaten Schreiben be-
nutzt. Hochachtungsvoll und Mit vorziiglicher Hochachtung gelten als veraltet.

8. Unterschrift. Fiir die Unterschrift gilt es, dass folgende Daten immer ange-
fiihrt werden und in den Zeilen untereinander stehen:

1) Firmenname;

2) Handschriftliche Unterschrift;

3) Maschinenschriftliche Unterschrift;

4) Stellung in der Firma (Abteilung).
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Manchmal werden vor der maschinenschriftlichen Unterschrift folgende Ab-
kiirzungen geschrieben: i. V. — im Vollmacht, i. A. — im Auftrag; ppa. — per
procura (110 JOBEPEHHOCTH ).

Beispiele der Unterschrift im Geschéftsbrief: Siiddeutsche Maschinenfabrik AG;
Handschriftliche Unterschrift; i. A. Monika Schulze; Vertriebsabteilung.

Bei mehreren Unterschriften steht die der/des Ranghdheren links.

9. Anlage. Vermerke, dass dem Brief Anlagen beigefiigt werden, stehen auf
dem Briefblatt links unten: 2 Anlagen: Preisliste, Katalog.

10. Verteilervermerk. Wenn eine oder mehrere Personen eine Kopie des Briefes
erhalten sollen, bringt man unter Anlagevermerk einen Verteilervermerk an. In dem
Verteilervermerk werden die Personen genannt, die eine Kopie des Briefes erhalten.
Verteiler: Herrn Mayer, Verkaufsabteilung; Frau Schiller, Entwicklungsabteilung.

_ Aufgabe 1. Ordnen Sie den deutschen Begriffen die richtigen russischen
Aquivalente zu.

1. Der Briefkopf. A. TekcT nucbma.

2. Die Anschrift des Empféangers. B. O6pamienue.

3. Das Bezugszeichen(-). C. Ilpunoxenue.

4. Die Betreftzeile(n). D. Yka3zaHnue Ha cojiepKaHue.

5. Die Anrede(n). E. Anpec momyuarens.

6. Der Brieftext. F. [llanka, mramMn OTIIPaBUTENS.

7. Die Schlussformel(n). G. IToamuce.

8. Die Unterschrift(en). H. 3axntountenbHas gppasza npouiaHusl.
9. Die Anlage(n). I. Ucxomubie JaHHBIE.

10. Der Verteilervermerk(e). J. [Ipumeuanue o pacchuUIKe.

Aufgabe 2. Quiz.

1. Sie schreiben an die Firma ,,Bagger®. Sie kennen niemanden personlich. Wie
lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren;

b) Sehr verehrte Damen und Herren;

c¢) Sehr geehrte Damen und Herren;

d) Sehr verehrte Herren.

2. Sie antworten auf einen Brief der Firma ,,Bagger®. Der zustindige Sach-
bearbeiter heillt Schulze. Wie lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren;

b) Sehr geehrte Damen und Herren;

c) Sehr geehrter Herr;

d) Sehr geehrter Herr Schulze.

3. Am Ende des Briefes steht eine Grulformel. Welche Formel verwendet man
normalerweise in deutschen Geschéftsbriefen?

a) Viele Griif3e;

b) Mit freundlichen Griif3en;

c¢) Hochachtungsvoll;

d) Mit vorziiglicher Hochachtung;
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4. Angenommen, Sie arbeiten in einer Niederlassung Ihrer Firma in Deutsch-

land. Sie wollen Briefe mit verschiedenen Zwecken verschicken. Welche Versen-
dungsform ist die richtige? Finden Sie passende Buchstaben und Ziffern.

Fiir eine landeskundliche Ausstellung wollen Sie einige wertvolle

A | Einschreiben | 1 | historische Banknoten Thres Landes verschicken, die in Threm Biiro
ausgehéngt sind
. Ein Vertrag soll fristgerecht gekiindigt werden. Sie wollen eine
B | Eilzustellung | 2 Bestétigung, dass Sie den Brief rechtzeitig abgeschickt haben
C | Wertbricf 3 Sie verschicken zwei CDs, die am nichsten Morgen fiir die

Computerprisentation auf einer Messe benétigt werden

Text 7. Die hiufigsten Arten der Geschiiftsbriefe.
Information in Geschéftsbriefe

Vokabeln

der Geschéiftsbrief — nemoBoe nucbMo;

die Handelskommunikation — 371. fenoBass KOMMyHUKaIIMs, 1€7I0Bast IEPETHCKA,;
der Werbebrief — nucbmo-pekiiama;

das Angebot — npemyioxeHue;

die Anfrage — 3armpoc;

die Auftragsbestitigung — nmoaTBepkKACHUE 3aKa3a;

die Bestellung (Auftrag) — 3axas;

die Beschwerde — »kaio0a;

das Bewerbungsschreiben — 3asiBnenue o0 ycTpoiicTBe Ha paboTy;

die Einrichtung der Firma und ihr Innenleben — cTpyktypa u nesrenpHOCTD

bupmer;

Rechnungen und Zahlungen (Finanzbriefe) — cdera u nnarexu;

der Kaufvertrag — 1oroBop KyIum-npoaaxu;

die Kreditauskunft — undopmanus o KpeAUTOCTIOCOOHOCTH;

die Lieferung — nocraBka;

die Reklamation — nucbMo-pexnamanus;

die Preisliste — 11€HBI, CITMCOK IIEH;

das Muster — o0pas3er;

die Lieferung — nmocraBka;

verlangte Angebote — mpeiioxkeHue Mo 3amnpocy, IeJIeBOe MPEI0KEHUE;
gewidhren — HCTIONMHSATH, YIOBJIETBOPSTH;

die Ware — ToBap;

die Menge — o0Bem;

Sich beziehen auf (Akk.) — ccplmaTbes Ha 9T0-1H00, KOTO-JIHO0;

der Kaufvertrag — 1oroBop KyIim-npoaaxu;

die Rechnung — cuer;

etwas (Dat.) beilegen — npunarars;

der Bruttopreis — 1iena OpyTToO;

der Nettopreis — 11eHa HeTTO (1IeHa 6€3 HaYMCIIEHUH, 1IeHa 0 Ce0ECTOMMOCTH);
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die Mehrwertsteuer — Hajor Ha J00aBJICHHYIO CTOMMOCTB;

der Zahlungsmodus — ¢dopma, Buj, crioco0d, CpeICTBO TIaTeXa; MOPSI0K Iiia-
TEXKEH;

das Vordruckformular — ¢opmymnsip, 6mank;

der Lieferungsverzug — 3aaepkKa ocTaBKu,

der Schadenersatzanspruch — tpeGoBanue o Bo3MeleHU! yuiepoa;

der Lieferant — mocTaBIIuK;

der Preisnachlass — ckujka ¢ 11eHBI;

die Ersatzlieferung — 3ameHa BbIlIeAIICH U3 CTPOS A€TaIU (0 UCTEUEHUS Ta-
PAHTUHHOTO CPOKA);

der Umtausch — oOmeH;

von (Dat.) zurilicktreten — oTka3atbcs;

der Zweck — 1ienb;

die Dienstleitung — ycinyra;

der Mangel — HepocTaTok, 1edeKT, U3bsH,

die Folge — cnexacTBue, nociaeacTeue;

unterbreiten — mpeACTaBIATh HA PACCMOTPEHUE.

Aufgabe 3. Verstehen Sie den Text.

In der schriftlichen Handelskommunikation kommt die ganze Reihe von
verschiedenen Arten der Geschiftsbriefe vor. Das sind: Werbebrief, Angebot,
Anfrage, Auftragsbestitigung, Bestellung (Auftrag), Beschwerde, Bewerbungs-
schreiben, Einrichtung der Firma und ihr Innenleben, Rechnungen und Zahlungen
(Finanzbriefe), Kaufvertrag, Kreditauskunft, Lieferung, Reklamation.

Wenn man an einer Ware Interesse hat, schreibt man eine Anfrage. Am Anfang
einer Anfrage erwdahnt man immer, wo man zu der Anschrift der Lieferanten
gekommen ist (in den Anzeigen, auf der Messe, durch Industrie- und Handelskam-
mer usw. Im folgenden Absatz beschreibt man die Ware, d. h. was man braucht. Am
Ende des Briefes bittet man um Angebot, Preislisten, Muster, Verkaufs- Liefer- und
Zahlungsbedingungen und verspricht man Auftrige und Zusammenarbeit.

Angebote, denen eine Anfrage vorausgeht, bezeichnet man als verlangte Ange-
bote. Der Verkaufer sollte hier die gewiinschten Informationen gewahren und alle
Fragen beantworten. Wenn die Initiative vom Verkaufer selbst herauskommt, dann
spricht man von dem unverlangten Angebot, das oft als der Werbebrief
geschrieben wird. Jedes Angebot enthidlt Angaben iliber Ware, Menge, Preis,
Lieferzeit und Zahlungsbedingungen. Am Anfang des Textes dankt man fiir die
Anfrage. Man bezieht sich dabei auf ein Fax, Telefongesprich, Schreiben und bie-
tet die Ware zu gewiinschten Bedingungen an. In mittleren Teil beschreibt man die
genauen Bedingungen des Angebots. Im letzten Absatz driickt man den Wunsch
nach dem guten Geschift aus und bittet um die Antwort in Form einer Bestellung.

Nach dem verlangten Angebot erteilen Sie dem Verkdufer den Auftrag (die Bestel-
lung). Somit kommt es zwischen dem Verkdufer und Kéufer zum Kaufvertrag. Der
Besteller kann seinen Auftrag aus verschiedenen Griinden widerrufen (stornieren).
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Nach der Auslieferung der Ware folgt die Versandanzeige. Diesem Schreiben
legt man auch die Rechnung oder Versanddokumente bei. Die Rechnung enthilt
immer die Angaben liber Menge, Art und genauere Bezeichnung der Ware, Brutto-
und Nettopreis, Einzel- und Gesamtpreis, Mehrwertsteuer, Zahlungsmodus. Die
Rechnung schreibt man in Form eines Briefes oder auf einem Vordruckformular.

Wenn die Firma aus verschiedenen Griinden den vereinbarten Termin nicht
einhalten kann (so genannte Lieferungsverzug), schreibt sie eine Entschuldigung.
Die Lieferbedingungen werden durch die Regeln des Incoterms — internationale
Liefer- und Lagerregeln- bestimmt (sich www.wikipedia.org).

Die Reklamation (Méngelriige, Beanstandung, Beschwerde) schreibt man,
wenn man die Lieferung mit mangelhaften Produkten erhalten hat. Dafiir macht
man bei dem Lieferanten Schadenersatzanspriiche geltend und verlangt Preisnach-
lass, Ersatzlieferung, Umtausch, Reparaturen oder man kann vom Vertrag zuriick-
treten. In der Einleitung einer Beschwerde nennt man positiven Aspekt in der
Beziehung zum Adressanten und benennt man den Zweck des Schreibens. Im
Hauptteil beschreibt man Ware oder Dienstleistung und nennt man das Auftrags-
oder Kaufdatum. Weiter kommt das Beschreiben den Mangel und Folgen fiir den
Firma-Lieferanten. Im Schlussteil ist Einigungsvorschlag zu unterbreiten.

Aufgabe 4. Ordnen Sie folgende Ausziige aus den Geschiftsbriefen den im
Kasten gegebenen Briefarten.

Sehr geehrte Damen und Herrn,

Ihre Adresse teilte uns die Industrie- und Handelskammer fiir
Miinchen und Oberbayern mit.

Wir sind eine mittelstdndische Osterreichische Bierbrauerei und
suchen fiir unser geplantes neues Weillbier ,,Linzer Weillbier
1 | Finanzbrief A | Hefetriib“ einen Etikettenlieferanten.

Unser Jahresbedarf liegt bei ca. 100 000 Stiick. Bitte senden Sie
uns so bald, wie moglich einen unverbindliches Angebot mit Mus-
tern Ihrer Etiketten zu.

AulBlerdem benétigen wir ausfiihrliche Angaben iiber Lieferzeit-
en, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen

Sophia-Bank Moskau

Ihr Akkreditiv Nr. 32232 — wir nehmen Bezug auf unser Fax
vom 13.12.12 betreffend oben genannten Akkreditivs.

Wie wir aus unseren Unterlagen ersehen kdnnen, haben Sie uns
den Empfang der Dokumente noch nicht bestdtigt und uns noch
nicht zur Kontobelastung erméchtigt.

Wir bitten Sie daher die Angelegenheiten zu tiberpriifen und uns
iber das Ergebnis zu berichten

2 | Bestellung B

Sehr geehrter Herr Schulze,

In unserem Erinnerungsschreiben vom 25.05.11 haben wir Sie
erneut gebeten, unsere Rechnung vom 15.03.11 zu begleichen.

Leider konnten wir bis heute keine Zahlung von lhnen ver-
buchen.

Bitte liberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum 20.06.11. Un-
sere Bankverbindung finden Sie auf der Rechnung oder der Kopie,
die wir Thnen mit unserem letzten Schreiben geschickt haben

3 | Lieferverzug | C
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Ende der Tabelle

Sehr geehrte Damen und Herrn,

vielen Dank fiir Thr Interesse an unseren Gerédten. Mit diesem
Brief erhalten Sie einen Katalog mit Preisliste und das gewiinschte
4 | Beschwerde | D | Angebot.

Die Lieferung kann jederzeit frei Haus erfolgen. Auf die Geréte
geben wir zwei Jahre Garantie.

Bei einer Zahlung innerhalb von 10 Tage gewédhren wir 2 %
Skonto. Ansonsten ist das Zahlungsziel 30 Tage nach Lieferung

Sehr geehrter Herr Gerlach,

aufgrund der Tatsache, dass Sie leider den von Ihnen festzugesag-
ten Liefertermin nicht einhalten konnen, koénnen wir derzeit die
grofle Nachfrage nach Waschmaschinen nicht befriedigen. Das ist
sehr bedauerlich, denn wir hatten uns fest auf Sie verlassen

5 | Angebot E

Sehr geehrte Damen und Herrn,
wir danken Ihnen fiir Thr Angebot vom 10.08.11 sowie die

Rechnungen zugeschickten Muster und bestellen:
6 |und F Scheibenwischer 150 Stiick, Preis/Stiick 100 Euro, Gesamtpreis
Zahlungen 15 000 Euro.
Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen ziehen wir 2 %
Skonto ab.

Bitte senden Sie uns bitte eine Auftragsbestitigung

Sehr geehrter Herr Unordentlich, vor einem Monat habe ich die
Falschlieferung der Schreibtische reklamiert. Obwohl die Auftrags-
bestitigung eine Lieferzeit eindeutig von drei Wochen angibt,
wurde bis jetzt nicht einmal ein neuer Liefertermin in Aussicht
7 | Anfrage G | gestellt. Am Telefon bekommen wir von Thren Mitarbeitern nur
Vertrostungen, keine Informationen.

Wir erwarten die Lieferung bis zum 08. Mirz 2013, da wir an-
sonsten vom Kauf zuriicktreten. Bitte setzen Sie sich mit Frau
Rohrach aus der Einkaufsabteilung in Verbindung, um einen Ter-
min abzustimmen

Aufgabe 5. Was entspricht sich? Welche Anfangs- und Schlussformel passen
zusammen?

1 | Wir danken Thnen fur...
2 | Wir freuen uns auf...

Fiir Ihre umgehende
Stellungnahme. ..

4 | Besten Dank fir...

...Ihren ersten Auftrag.

...wéren wir dankbar.

...Ihre Anfrage und senden Ihnen unsere Preisliste.

| O |F|»>

...Ihre Anfrage teilen wir mit, dass wir leider die von Ih-
nen bestellten Maschinenteile zurzeit nicht liefern konnen.
Wir wiren Thnen sehr ...Ihr Vertrauen, wir versichern Ihnen, dass wir IThre An-

> dankbar, wenn... E weisungen genauestens beachten warden.

6 | Bitte teilen Sie uns mit... | F | ...Sie den Preis um 50 % erméBigen.

7 | Ihrem Auftrag gemdB... | G | ...Sie mit unseren Bedingungen einverstanden sind.

8 | Bezug nehmend auf... H | ...senden wir Baustoffe am 01.11.12 per Bahn ab.

9 Thre Beantwortung Thres I ...sind wir bereit, Ihre Handelsvertretung bei uns zu
Briefes... offnen.

10 | Threm Wunsch geméB... | J |- .:schlagen wir Thnen vor, unsere Geschéftsbeziehungen

wiederaufzunehmen.
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Aufgabe 6. Gruppenarbeit. Jede Gruppe bzw. jede Person sucht im Internet
eine Art der Geschiftsbriefe. Bestimmen Sie Adressaten und Absender, Ware, Pre-
is, Fristen, Lieferzeit, Menge, moglichen Mangel. Prisentieren Sie Resultate vor
den Gruppen.

Fangen Sie so an:

— Der Geschiftsbrief ist ein Angebot (eine Anfrage, eine Beschwerde, ein
Lieferverzug, eine Bestellung usw.).

— Der Absender ist Firma XYZ (Herr..., Frau...).

— Der Adressat heilit...

— Die Ware ist...

Aufgabe 7. Ergénzen Sie die Sidtze mit passenden im Kasten gegebenen Ver-
ben im Perfekt: ablehnen, besprechen, anbieten, schicken, akzeptieren, weiter-
leiten, abschliefsen, antworten, vorbereiten, riickgdngig machen.

1. Wir in unserem vorher geschickten Brief eine Reihe wichtiger Fra-
gen . 2. Im November dieses Jahres wir Thnen eine Anfrage we-
gen einer Lieferung von Reifen . 3. Wir Ihnen bereits schriftlich
auf Thre Anfrage . 4. Sie uns in Threm Brief Klebstoffe von guter
Qualitat . 5. Wir Ihr Angebot wegen nicht rechtzeitiger
Lieferung . 6. Wegen einer Reihe von Gegenspriichen wir Thr
Angebot . 7. Wir mit Thnen einen Vertrag zur Frage der
Gewéhrung von Krediten . 8. Ihre Beschwerde an eine fiir diese
Frage verantwortliche Organisation . 9. Wir Ihr Angebot laut des
Vertrages . 10. Unsere Firma alle Papiere fiir den Kauf der Mo-
toren

Aufgabe 8. Entwerfen Sie eine Anfrage. Folgende Informationen sind anzugeben.

Anseige: Laut einer Anzeige liefert die Firma ,,BauteK*, Moserstraf3e 23, D-40210
Diisseldorf, verschiedene qualitativ hochwertige Werkzeuge fiir StraBenbaumaschinen
zu giinstigen Preisen zu.

Anfrage: Die Firma ,,Pilger* GmbH, Schillerstrale 13, D-44789 Bochum (An-
sprechperson: Einkaufsleiterin Frau Dillmann) braucht Werkzeuge fiir Stral3en-
baumaschinen fiir ithre Téatigkeit in der Wegebesserung. Sie bittet um den Katalog
und Information iiber die Liefer- und Zahlungsbedingungen. Die Ansprechperson
ist Vertriebsleiter Herr Hermann Reiner.

Fangen Sie so an:

— Briefkopf.

— Wir beziehen uns auf Thre Anzeige in...

— Wir suchen einen Lieferanten fiir...

— Wir brauchen auch ausfiihrliche Angaben iiber Thre Verkaufs-, Liefer- und
Zahlungsbedingungen.

— Legen Sie bitte dem Angebot Preislisten und Kataloge bei.

— Bereits jetzt danken wir Thnen fiir Ihr Angebot.

— Schlussformel.
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Aufgabe 9. Entwerfen Sie ein verlangtes Angebot. Folgende Informationen
sind anzugeben:

01N DN =~ WLWIN -

. Lieferant (Absender).

. Interessente (Adressat).

. Bezug auf eine Anfrage (oder ein Telefongespréch).
. Angebot: Werkzeuge fiir StraBenbaumaschinen.

. Menge.

. Preis.

. Lieferzeit.

. Liefer- und Zahlungsbedingungen.

9.

Hoffnung auf erfolgreiche und langfristige Zusammenarbeit und Bitte um

die Antwort in Form einer Bestellung.

Verwenden Sie folgende Klischees und Struktur:

— Brietkopf.

— Wir danken Thnen fiir Thre Anfrage und bieten Ihnen an...

— Threm Wunsch geméB schicken wir Ihnen Kataloge und Preislisten.

— Wir beziehen uns auf unser Telefongesprach und bieten IThnen zu folgenden
Bedingungen an...

— Wir liefern gegen Vorauszahlen und die Lieferzeit betrdgt hochstens vier
Wochen.

— Wir liefern im Gro3- und Einzelhandel.

— Es wiirde uns freuen, wenn Thnen unser Angebot zusagen wiirde.

— Wir hoffen auf Zusammenarbeit und bitten um einen Auftrag (und bitten um
die Antwort in Form einer Bestellung).

— Schlussformel.
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Teil IV
BEWERBUNG

Text 8. Stellensuche. Bewerbung

Vokabeln

die Bewerbung — 3asiBiieHre o MpUHATHHA HA pa0OTy WK B yueOHOE 3aBE/ICHUE;

das Anschreiben — compoBoauTtenbHas Oymara, MUCbMO-000CHOBaHUE, MOTH-
BUPOBAHHOE 3aKIIFOUCHUE;

der Lebenslauf — 6uorpadusi;

das Zeugnis — CBUIIETEIBCTBO, YIOCTOBEPEHUE, CEPTHU(PHUKAT, CITPABKA;

der Bewerber — npeTeHieHT, KaHIUIAT, COMCKATEIb;

die Anzeige — oOBsIBICHHE;

es lohnt sich + zu + Inf. — 310 cTOUT TOrO, YTOOHI...; €CTH CMBICI YTO-TO CJIE-
JaTh;

das Ereignis — coObITHE, TPOUCIIIECTBUE;

sich durchsetzen — BHeApATHCS, TOOUTHCS MPU3HAHUS, UMETH yCIIEX;

In der Kiirze liegt die Wiirze. — KpaTkocth — cecTpa TajaaHTa;

die Erfahrung — omnpIt;

die Kenntnisse — 3HaHus;

die Anschrift — aapec;

das Engagement — nmpurnamiesne Ha paboTy, HaeM;

gef. gegebenenfalls — npu cirydae/M3BeCTHBIX YCIOBUAX/HEOOXOIMMOCTH;

die Auszeichnung — Harpana, npemusi, rpaMoTa, 6J1arogapcTBEHHOE MUCHMO;

die Referenzen — 0T3bIB, peKOMEH AL,

sich quilen — My4uThCS;

gestelzt — BBICOKOMAPHBINA, XOMYIbHBIN (CTUIIB);

layouten — 371. CTpyKTypUpOBaTh;

das Bezugszeichen — 31. cchllka Ha UICTOYHUK, TaHHBIE;

der Empfinger — momnyuatens;

der Absender — oTnpaBuTENb;

die gefettete Zeile — BbIeIeHHAS )KUPHBIM CTPOYKA;

die Ansprache — oOpaienue;

die zustdndige Person — oTBeTCTBEHHOE JIUII0, KOMIIETCHTHOE JIUIIO;
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das schlagkriftigste Argument — cambIif BECOMBIN apTyMEHT;

die Fahigkeit — crmocoOHOCT®B;

die Studienschwerpunkte — ocHoBHBIE HampaBiieHUs B yueOe;

der Vertriebspartner — 311. OM3Hec-napTHEPHI, MAPTHEPHI 110 COBITY;
als (Nom.) gelten — cuuTaTbhcs ¢ UeM-Ju00;

auflisten — HaBS3bIBATh XUTPOCTHIO;

auf (Akk.) eingehen — cornammarscsi, y10BI€TBOPSTH, JETATLHO OCTAaHABIUBATHLCS;
die Veranstaltung — mepornpusrue;

gewinnen — BBIUTPHIBATH;

ein selbstbewusster Hinweis — 3/1. oco3HaHHOE (CMENoe) yKa3aHHue,
auf (Akk.) abrunden — 3akaHunMBaTh, 3aKPYTIATHCS,

es kommt auf (Akk.) an... — peub uzer o...;

vertreten — MpeACTaBISTh, OBITh IPEICTABUTEIIEM, 3aMCHSITh;

der Bittsteller — mpocutens;

zum Schluss — B uTore, B 3aBeplIcHNH;

flehend (um Akk. flehen) — ymomstonie (yMOATh, IPOCUTB);

der Kommafehler — omm6ka B 3amsiToid.

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Fiir jede Bewerbung sind folgende Papiere von dem Bewerber nétig: das An-
schreiben, der Lebenslauf und Zeugnisse.

Das Anschreiben. Dieser Brief ist sehr wichtig. Es ist die Eingangstiir zur
Bewerbung. In diesem Brief kann ein Bewerber oder eine Bewerberin zeigen, dass
sich ein Vorstellungsgesprach mit ithnen lohnt und dass sich er/sie fiir das Gespréich
sehr interessiert. Im Anschreiben miissen die Bewerber zeigen, warum sie die
richtige Person fiir die Stelle sind. Die Anzeige muss genau gelesen werden. Die
schriftliche Bewerbung muss man immer von jemandem korrigieren lassen. Wenn
in der Anzeige eine Telefonnummer steht, lohnt es sich zuerst anrufen.

Lebenslauf. In einem traditionellen Lebenslauf werden Daten chronologisch
geordnet, das heiit mit den &ltesten Daten angefangen. Bei der gegenchronologischen
Gliederung fangt man mit den aktuellsten Daten an. Dabei springen die wichtigsten
oder aktuellsten Ereignisse. Diese Form wurde aus dem amerikanischen Person-
almarkt tibernommen und setzt sich zunehmend auch in Deutschland durch.

Der tabellarische Lebenslauf ist fester Bestandteil jeder Bewerbung: Alle bio-
grafischen Daten auf zwei Seiten — eine echte Herausforderung. Folgen Sie des-
halb dem Grundsatz ,,In der Kiirze liegt die Wiirze®.

Der Lebenslauf oder Curriculum Vitae ist das Kernstiick Threr Bewerbung. Er
sollte alle Fragen zu Ihren Qualifikationen, Erfahrungen und Kenntnissen beant-
worten und zudem individuell und personlich sein. Insgesamt sollte der Lebenslauf
nicht langer als zwei bis drei Seiten (bei einer umfangreichen Berufserfahrung) und
tabellarisch geordnet sein.

Gliederungspunkte im Lebenslauf:

Uberschrift: Name des Bewerbers oder das Wort ,,Lebenslauf™.

Bewerbungsfoto (im angloamerikanischen Raum nicht iiblich).
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Personlichen Daten (Name, Anschrift, Telefon, E-Mailadresse, Geburtsdatum
und Geburtsort).

Ausbildung (Schule, Ausbildung, Studium).

Berufserfahrung (Praktika und Jobs).

Kenntnisse (Computerkenntnisse, Sprachen).

Hobbys, Engagement.

ggf. eine Auflistung eigener Publikationen.

ggf. Auszeichnungen.

ggf. Referenzen.

Ort, Datum, Unterschrift (Onlinebewerbungen meist ohne Unterschrift).

Jobsuchende quilen sich mit der Formulierung von Bewerbungsanschreiben.
Es soll professionell, aber nicht gestelzt sein. Das Anschreiben muss man wie
einen seriosen Geschiftsbrief layouten. Nach dem Brietkopf, Adressen, Be-
zugszeichen des Empfangers und Bezugszeichen des Absenders folgt vor dem
FlieBtext eine gefettete Zeile, in der z. B. ,,Bewerbung als Controlling-Assistentin*
steht. Kein ,,Betreff* davor schreiben — das ist veraltet.

Mit einem spannenden Einstieg wird die Aufmerksamkeit erhoht. Die Ansprache
ist hoflich und direkt an die zustindige Person im Unternehmen gerichtet: ,,Sehr
geehrte Frau Schanz“. Das schlagkriftigste Argument kommt gleich zu Anfang. Da-
nach gibt es zwei Varianten. Entweder steigt man mit seiner besten Fihigkeit oder
groBten Leistung ein, beschreibt man die Prisentation der Studienschwerpunkte und
der Thematik der Diplomarbeit: ,In meiner Bachelorarbeit habe ich die Produk-
tentwicklung bei Siemens untersucht”. Oder man verbindet eine aktuelle Unterneh-
mensentwicklung mit sich: ,,Ihr grofltes Vertriebspartner Argentinien habe ich
wahrend meines Studiums durch zwei Auslandssemester in Buenos Aires schitzen ge-
lernt®. Die Formulierung ,,Hiermit bewerbe ich mich* gilt unter modernen Personalern
auch als veraltet.

Im Inhalt des Anschreibens gibt es auch einige Besonderheiten. Die Bewerber und
die Bewerberinnen diirfen nicht ihre Fihigkeiten einfach auflisten: ,,Ich bin sehr
selbstbewusst und fiihrungsstark, kann auf verschiedenste Kunden eingehen und halte
mich fiir auBerordentlich kommunikationsstark®. Das sind leere Aussagen, sie vermit-
teln dem Personalverantwortlichen kein Bild von einem. Stattdessen lieber Beispiele
und Referenzen verwenden: ,,Als Vorsitzende des Fordervereins Polis habe ich am
Institut flir Politikwissenschaft in Tiibingen mehrere Veranstaltungen mitorganisiert.
Dabei gewann ich mehrere Unternehmen als neue Mitglieder des Forderkreises®.

Weiter schafft man eine gute Verbindung zwischen der Qualifikation, den
Produkten, die das Unternehmen herstellt, und den Anforderungen aus der Stelle-
nanzeige. Ein selbstbewusster Hinweis auf weitere stellenrelevante Fahigkeiten des
Bewerbers rundet das Anschreiben ab.

Im Anschreiben bzw. in der Bewerbung kommt es auch auf die Sprache an. Es
ist empfehlenswert, Hilfsverben, schwache passive Worter und Konjunktive zu
vermeiden. Nicht schreiben ,,Im Rahmen des Praktikums durfte ich die deutsch-
tschechische Umweltkonferenz besuchen®. Lieber: ,Im Rahmen des Praktikums
vertrat ich das Unternehmen bei der deutsch-tschechischen Umweltkonferenz. Als
Bewerber ist man kein Bittsteller.
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Zum Schluss sind flehende Sitze wie ,,Ich hoffe, ich konnte Sie von mir
tiberzeugen* zu vermeiden. Einfach schreiben: ,,Ich freue mich auf Thre Antwort.
Mit freundlichen Griilen, Soundso®.

Korrekte Rechtschreibung ist selbstverstindlich. Wer gleich im ersten Satz
einen Kommafehler macht, dessen Bewerbung sortiert man aus.

Aufgabe 2. Wihlen Sie eine fiir Sie wichtige und anlockende Anzeige.

Stellenangebot 1

Titel des
Stellenangebots

Projektingenieur/in (Ingenieur/in — Bau)

Arbeitgeber

Baugewerbe GmbH

Stellenbeschreibung

Als Bauingenieur/-techniker oder Ingenieur fiir Maschinenbau
verfligen Sie iiber sichere CAD Kenntnisse und besitzen ein aus-
geprigtes Verstindnis fiir betriebswirtschaftliche Belange.

Idealerweise bringen Sie Erfahrungen im Bereich der Schalung-
stechnik oder aus der Baupraxis mit und zeichnen sich zusitzlich
durch Ihr statisches Verstidndnis aus.

Sie haben sehr gute Englisch Kenntnisse in Wort und Schrift und
Sprachkenntnisse in einer zweiten Fremdsprache (z. B. Spanisch). Flex-
ibilitdt, Reisebereitschaft, Durchsetzun-gsfahigkeit, Belastbarkeit sowie
teamorientiertes Arbeiten runden Ihr Profil ab.

Mit Perspektive und Freiraum entdecken Sie Ihr neues Auf-
gabengebiet:

Schalungsplanung von komplexen Briickenprojekten;

Ausarbeitung von Angeboten;

fachkundige Beratung unserer Kunden;

Baustellenbetreuung im In- und Ausland;

Durchfiihren von internen und externen Schulungen

Arbeitsorte

Riesenstrafle, 20460 Hamburg Deutschland

Beginn der Tatigkeit

Ab 01.09.2013

Arbeitszeit

Vollzeit

Riickfragen und
Bewerbungen

Baugewerbe GmbH
Frau Sabine Steine
Riesenstralle, 34
20460 Hamburg
Deutschland

Telekommunikation

+49(8140)8946170

Gewlinschte
Bewerbungsarten

Schriftlich, iiber Internet

Angaben zur Bewerbung

Geforderte Anlagen:
Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse

Stellenangebot 11

Uberblick iiber das Stellenangebot

Titel des Stellenangebots Maurer/in
Alternativberufe Beton- und Stahlbetonbauer/in
Stellenangebotsart Arbeitsplatz (sozialversicherungspflichtig)
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Uberblick iiber das Stellenangebot

DAP Hoch + Tief GmbH

Arbeitgeber Branche Bau von Gebéduden (ohne Fertigteilbau)

Fiir ein kompetentes Bauunternehmen werden Maurer (w/m)
und/oder Betonstahlbauer (w/m) gesucht. Zwingend erforderlich
sind die entsprechenden berufsspezifischen Kenntnisse und

Stellenbeschreibung Fahigkeiten, wie Sichtmauerwerk herstellen, Mauern, Schalung-
sarbeiten, Verputzen, Betonieren und Eisenflechten, bzw.
Bewehrungen herstellen. Fiihrerschein fiir Pkw ist wiinschenswert,
aber nicht zwingend erforderlich.
Fiithrungsverantwortung Keine Fiihrungsverantwortung
Konditionen des Stellenangebots
Veteranenstr. 26,
Arbeitsorte 101 1.9 Berlin,
Berlin,
Deutschland
Beginn der Tatigkeit Ab 15.09.2013

Anzahl offener Stellen

4 von urspriinglich 4 gemeldeten Stellen

Vollzeit

Arbeitszeit 40 Wochenstunden

Lage und Verteilung der Arbeitszeit 7:00 Uhr bis 17:00 Uhr
Vergiitung und .
Zusatzleistungen Tariflich

Anforderungen an den Bewerber

Bau, Architektur

Zwingend erforderlich
Betonieren, Mauern

Expertenkenntnisse

Betonsanierung, Eisenflechten, Bewehrungen herstellen, Scha-
lungsarbeiten, Stahlbetonbau, Verputzen

Personliche Stiarken

Sorgfalt/Genauigkeit, Zuverladssigkeit, Teamfahigkeit,
Belastbarkeit

Fiihrerscheine Fahrerlaubnis BE PKW
(wiinschenswert) Kleinbusse mit Anhdnger (alt: FS 3)
Kontaktdaten
DAP Hoch + Tief GmbH
Frau Bettina Hoenig
Riickfragen und Veteranenstr. 26
Bewerbungen an 10119 Berlin
Berlin
Deutschland
Telekommunikation +49(30)44038952
Gewiinschte Schriftlich, telefonisch
Bewerbungsarten
Bewerbungszeitraum Seit 09.08.2013

Angaben zur Bewerbung

Lebenslauf, Zeugnisse

Weitere Anzeigen unter http://jobboerse.arbeitsagentur.de, http://www.abi.de.

Aufgabe 3. Erstellen Sie einen Plan Thres Aschreibens.

Aufgabe 4. Lesen Sie das Muster von einem Anschreiben.
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Anschreiben (Muster)
Thomas Jung
Mathildenweg 14
60385 Frankfurt
Tel.: 0692345678
E-Mail: th.jung@mail.de

Biehl AG

Lars Schmidt

Lindenallee 22

60111 Frankfurt Frankfurt am Main, 14.02.2012

Bewerbung als Technischer Einkiaufer
Ihr Stellenangebot auf staufenbiel.de

Sehr geehrter Herr Schmidt,
als angehender Wirtschaftsingenieur habe ich schon wéhrend meines Studiums mehrjdhrige
Erfahrung im technischen Einkauf bei der Primus AG gesammelt. Als Werkstudent betreue ich
selbstindig 50 Lieferanten.

In meinem Studium des Wirtschaftsingenieurwesens habe ich meine Schwerpunkte auf El-
ektrotechnik, Management und Controlling gelegt. Meinem Interesse am Einkauf folgend, habe
ich meine Diplomarbeit zum Thema ,,Beschaffungsmarktuntersuchung Osteuropa“ einem Her-
steller fiir Motorsdgen geschrieben.

Durch meine abgeschlossene Ausbildung zum Energieelektroniker bin ich mit Thren Produk-
tgruppen auch in technischer Hinsicht gut vertraut. Weitere Erfahrungen sammelte ich in
meinem Praxissemester. Bei der Firma ,,Krokus“ fiihrte ich Marktanalysen zur Lieferantenop-
timierung durch und unterstiitzte das Projektteam erfolgreich bei Vertrags- und Konditionsver-
handlungen auf dem internationalen Markt. Hier konnte ich auch meine Belastbarkeit und Team-
fahigkeit unter Beweis stellen.

Ich spreche verhandlungssicheres Englisch und Polnisch und habe sehr gute Kenntnisse in
MS-Office. Strukturiertes, kostenbewusstes Denken und Handeln sowie analytische Fahigkeiten
bringe ich selbstverstindlich mit.

Gerne mochte ich Thr Team durch meine Mitarbeit mit vollem Engagement unterstiitzen. Ich
freue mich iiber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprach.

Mit freundlichen Griissen.

(Unterschrift)
Thomas Jung
Anlagen

Quelle: http://www.mygeo.info/anschreiben.html, www.staufenbiel.de.

Aufgabe 5. Schrieben Sie unbekannte Worter aus. Machen Sie eine Vokabel-
liste zu diesem Anschreiben.

Aufgabe 6. Nennen Sie Vor- und Nachteile des obigen Anschreibens.

Aufgabe 7. Versuchen Sie ein Anschreiben nach dem nachfolgenden Muster
zu erstellen.
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Teil V
TELEFONAT

Text 9. Tipps fiirs Selbstmarketing am Telefon
Vokabeln

mit (Dat.) rechnen — cuuTaThCsi, HPUHUMATH B pacUeT, YUUTHIBATh, OKUIATh;
angerufen zu werden — npu3bIBaTh, 00paIaThCs C TPUZBIBOM, OOBSIBIIATD;
das Unternehmen — nipeanpusrue, Gpupma;

serios wirken — 371. TPOU3BOANUTH CEPbE3HOE BIEUATIICHUE;

unwirsch — rpyObIii, HEIPUBETIUBBINA, PEIKHIA;

das Abheben des Horers — 371. Hauano pa3roBopa (IIpu CHATHU TPYOKH);

sich auf (Akk.) vorbereiten — roToBuUTHCS K UeMy-1100;

der Ansprechpartner — KOHTaKTHOE JIUIIO;

im Zweifelsfall — B crydae comHenus;

buchstabieren — qukTOBaTH 1O OYKBaM;

sich an (Akk.) wenden — oGpamarbcst K KOMy-1100;

sich erinnern an (Akk.) — BcmomuHath 0 4eM-1100;

j-n aufhalten — 3agepxuBaTh, OCTAaHABINBATS;

sich fiir (Akk.) bedanken — Gnaromaputs 3a 4T0-1100;

die erteilten Auskiinfte — BbimaHHas cripaBKa;

sich kleiden — oxeBathcs;

sich auf (Akk.) auswirken — otpaxaTtscs Ha 4eM-TH00, UMEThH MTOCIICACTBUS;
verleihen — nmaBaTh B 3aliMBI, OJ1a’KHUBATh;

glaubwiirdig — m0CTOBEpHBINA, BEPOSTHBIN, MPABIOTIOI00HBIN;

die Nachrichtensprecherin — Beaymas HoBoCTeiH;

vermeiden — u30erath 4yero-i1mdo, yKIOHSITHCS;

das Hintergrundgerdusch — ¢ oHOBBII 1Ty M;

sich lohnen — omnpaBabIBaTHCS, OBITH BBITOJIHBIM, OBITh CTOSIIIHNM;

der Rechfertigungsdruck — 371. BRIHY>XIeHHO€E OIpaBIaHUE;

j-n Auf (Akk.) zwingen — BBIHYXAaTh, IPUHYKAATh, 3aCTABJISTH KOT0-IH0O0;
sich kurz fassen — roBopuTh KpaTko, U3JI0KUTH B HEMHOTHX CJIOBAX;

eine packende Short-Story — yBiekarenbHas (KOpOTKasi) UCTOPUS;

(Akk.) iiberfordern — mpenbsABIATH MOBBIICHHBIE TPEOOBAHUS K KOMY-TTHOO;
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misstrauisch — HeOBepPUMBBIH, MOI03PUTEIIbHBIN;
die Eitelkeit — TmecnaBue, )xelaHNe HPABUTHCS,
einstreuen — BCTaBJIATE.

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

In der Bewerbungsphase muss man damit rechnen, auch mal unerwartet an-
gerufen zu werden, beispielsweise von Unternehmen, die vor dem Vorstel-
lungsgespriach ein kurzes Telefoninterview durchfiihren wollen. Achten Sie also
darauf, dass Sie am Telefon jederzeit seriés wirken.

Das beginnt schon vor dem eigentlichen Telefonat. Lustige Spriiche auf dem
Anrufbeantworter oder ein unwirsches ,,Hallo? beim Abheben des Horers sind tabu.

Wenn Sie von sich aus bei einem Unternehmen anrufen, bereiten Sie sich gut
auf das Gesprich vor.

Fragen Sie zunichst freundlich nach dem fiir Sie richtigen Ansprechpartner.
Haben Sie den Namen nicht verstanden, fragen Sie nach und lassen Sie ihn sich im
Zweifelsfall buchstabieren. Wenden Sie sich spiter einmal schriftlich an den-
jenigen, miissen Sie den Namen korrekt schreiben. Machen Sie sich wiahrend des
Telefonats Notizen, damit Sie sich besser an die Gesprachsinhalte erinnern konnen.

Auch wenn Sie nur anrufen, um einige Fragen zu stellen, rechnen Sie damit, dass
Ihr Gegeniiber auch etwas iiber Sie erfahren mdchte. Sie sollten Thren Lebenslauf im
Kopf haben, um auf spontane Fragen reagieren zu konnen. Antworten Sie prazise und
mit wenigen Sétzen. Halten Sie Thren Gespriachspartner nicht unnétig lange auf.

Am Ende des Gespriachs bedanken Sie sich fiir die gewdhrte Aufmerksamkeit
und die erteilten Auskiinfte. Oft hilft es, sich fiir die Telefonate fast so zu kleiden
wie bei einem Vorstellungsgesprich, weil Ihr AuBeres sich auch auf Thre Stimme
und Thre Stimmung auswirkt. Thre Stimmlage verkorpert Kompetenz. Wer beim
Telefonieren steht statt sitzt, verleiht seiner Stimme mehr Kraft und Ausdruck. Je
tiefer Sie den Kopf halten, desto tiefer wird die Stimme. Das wirkt glaubwiirdiger,
haben die Psychologen bei Nachrichtensprecherinnen festgestellt. Achten Sie auch
auf Thre Artikulation.

Vermeiden Sie beim Telefonieren storende Hintergrundgerdusche- Nur dann
konnen Sie und Thr Gesprichspartner in aller Ruhe reden, und das Telefonat wird
sich fiir Sie lohnen.

Wenn Sie schon bei einer Firma titig sind und ein Geschiftstelefonat haben,
melden Sie sich freundlich mit Gruf3, Vor- und Nachnamen sowie dem Namen der
Firma — und zwar in dieser Reihenfolge, da wir uns die letzte Information am besten
merken. Das Wichtigste, der Firmenname, gehort deshalb ans Ende der BegriiSung.

Es ist sehr wichtig, auf das Vokabular zu achten. Streichen Sie Worter wie
sicherlich, wahrscheinlich oder irgendwie aus lhre Wortschatz. Formulieren Sie
alles positiv, ohne Negativworter zu gebrauchen. Wer fragt, fiihrt, aber ein Warum
oder Wieso erzeugt ein Rechtfertigungsdruck. Eine Ja-aber-Argumentation zwingt
auf emotionalen Konfliktkurs.

Fassen Sie sich kurz, denn Monologe ermiiden schnell. Das Business-Telefonat
ist kein Roman, sondern eine packende Short-Story mit direktem Einstieg statt
langer Einleitung. Sprechen Sie maximal drei bis fiinf Sdtze hintereinander. Ab
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16 Wortern pro Satz laufen Sie aber Gefahr, Ihren Zuhorer zu iiberfordern. Kiirze
heiBt nicht Tempo. Schnellsprecher machen misstrauisch. Bei jedem Gespréch sind
ausgesuchte Hoflichkeit, Verstindnis fiir die Lage der Anderen und wohldosierte
Hilflosigkeit. Bedienen Sie die Eitelkeit seines Gespriachspartners. Streuen Sie
mehrmals seinen Namen ein — das ersetzt den fehlenden Blickkontakt.

Aufgabe 2. Machen Sie zwei Listen der Grundregeln fiir eine Bewerbung am
Telefon und fiir ein Geschéftstelefonat. Welche Regeln passen fiir beide Zwecke?

Aufgabe 3. Kommentieren Sie die Regeln. Gebrauchen Sie folgende
Klischees:

Es ist wichtig, Zu :
Von grof3er Bedeutung ist, Zu
Es ist niitzlich, A\l

Es ist empfehlenswert, Zu

Text 10. Begriffe aus der Arbeitswelt

Aufgabe 4. Finden Sie zu jeder Definition ein passendes Stichwort.

Fiir viele Berufe braucht man in Deutschland eine Aus-
bildung (Lehre). Sie dauert meistens 3 Jahre. Fiir die meis-
1 | Mindestlohn A | ten Stellen braucht man mindestens einen Haupt oder Re-
alschulabschluss. Fiir manche Ausbildungen braucht man
das Abitur

Man bekommt keinen richtigen Lohn fiir die Arbeit,
aber ein bisschen Geld und das ,,Arbeitslosengeld 1%

2| Nebenjob B Diese Jobs sollen helfen, Menschen in normale Arbeitsver-
hiltnisse zu bringen
Viele Erwerbstitige haben neben ihrem ,,Hauptberuf™
. noch einen oder mehreren andere Jobs. Normalerweise
3 | Berufsausbildung C

muss der Arbeitgeber des ,,Hauptberufs® diese Tatigkeit
erlauben

Man arbeitet, um Erfahrung in einem Berufsfeld zu
sammeln, um in der Berufspraxis zu lernen. Meistens ma-
chen das junge Menschen wihrend des Studiums oder
4 | Leiharbeit/Zeitarbeit D | gleich danach. Man bekommt wenig Geld, aber manchmal
hat man die Chance, nach dieser Zeit einen Arbeitsplatz in
dieser Firma zu finden. Viele Firmen benutzen diese Mi-
tarbeiter aber einfach als billige Arbeitskréfte

Arbeit ohne offizielle Meldung. Der Staat bekommt
5 | Arbeitslosengeld E | keine Steuern oder Sozialabgaben. Die Leute sind meistens
auch nicht versichert. Das ist verboten, aber sehr héufig

Immer mehr Arbeitnehmer arbeiten fiir eine Firma, die
sie an andere Firmen “ausleiht”. Man hat einen festen Job,
aber die Arbeitsstelle dndert sich immer wieder. Fiir viele
6 | Einsatzort F | Firmen sind Leiharbeiter gut, weil sie dann die Arbeit nur
bezahlen miissen, wenn sie sie wirklich brauchen. Viele
Menschen hoffen, dass sie durch diese Arbeit wieder einen
festen Arbeitsplatz finden
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Nach der Probezeit ist ein Arbeitsvertrag dann auf Dauer,
7 | Tarifvertag G | wenn nichts anderes im Vertrag steht. Viele Arbeitsvertrige
sind aber heute nur auf Zeit, z.B. fiir zwei oder drei Jahre

Bis zu diesem monatlichen Geldbetrag kann man arbeit-
en und muss keine Steuern, Sozialversicherung, Kranken-
versicherung oder Rentenversicherung bezahlen. Man ist
dann aber auch nicht versichert. Normalerweise zahlt der
Arbeitgeber eine pauschale Steuer. Im Detail gibt es viele
Regeln, die man genau kennen muss

& | Praktikum H

Bei der Leiharbeit hat man einen Vertrag mit der Lei-
harbeitsfirma (Zeitarbeitsfirma). Diese verleiht die Ar-
9 | Vollzeit/Teilzeit I | beitskrifte an Firmen fiir eine bestimmte Zeit. Manchmal
arbeitet man nur ein paar Tage fiir eine Firma an einem Ort
und manchmal auch ldngere Zeit

Eine geringfiigige Beschéftigung, wenn das Ar-

10 | Probezeit ! beitsentgelt 400 Euro pro Monat nicht iibersteigt
Wenn man eine Abreit beginnt, dann kann der Arbeit-
11 | Ehrenamt K geber in den ersten 4—24 Monaten innerhalb von wenigen

Wochen kiindigen. Danach gilt der gesetzliche und
tarifliche Kiindigungsschutz

In Sportvereinen und in vielen anderen Bereichen ar-
beiten Menschen, ohne dass sie dafiir Geld bekommen. Sie
12 | Schwarzarbeit L | sind FuBballtrainer, Helfer in der Kirche oder bei sozialen
Hilfsorganisationen. Manchmal bekommen sie auch etwas
Geld: eine ,,Aufwandsentschadigung*

Die normale Arbeitszeit in den meisten Betrieben in
13 | Befristet/unbefristet M | Deutschland ist zwischen 35 und 40 Stunden. Viele
Menschen arbeiten weniger

Der Vertrag regelt das Verhéltnis zwischen Arbeitgeber
und Arbeitnehmer nach dem giiltigen Recht. Der Vertrag
schiitzt vor Kiindigung. Der Vertrag kann entweder miin-
dlich oder schriftlich abgeschlossen werden, um einer Be-
weisschwierigkeit vorzubeugen empfiehlt sich jedoch die
schriftliche Form

14 | 400-Euro-Job/Minijob | N

Dieses Recht umfasst alle Gesetze, Verordnungen und
15 | Arbeitsvertrag O | sonstige verbindliche Bestimmungen zur unselbstdndigen,
abhingigen Erwerbstatigkeit

Materielle vom Staat gezahlte Arbeitslosenhilfe, eine
Unterstiitzungsleistung fiir Arbeitssuchende.
In Deutschland besteht das Geld als Versicherungsleistung
in Form einer Lohnersatzleistung

16 | Arbeitsrecht P

Aufgabe 5. Machen Sie Kirtchen mit Begriffen und kldren Sie Fragen in der
Gruppe. Fangen Sie so an:

Ich verstehe den Begriff ,, “ nicht.
Was bedeutet das Wort ,, “? Was heil3t ,, “?
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Aufgabe 6. Entwerfen Sie eine Bewerbung per Telefon. Sie sprechen eine
Sekretérin an. Gebrauchen Sie dabei passende Klischees.

Redemittel zum Telefonieren

* 5 xoten(a) 661 MOTOBOPUTH € TOCMIOAUHOM (Tocmnoxoi)... — Ich mochte bitte
Herrn (Frau)... sprechen / Ich hétte gerne mit Herrn (Frau)... gesprochen.

* SI MOory mOTOBOPHUTH C TOCHOAMHOM (Tocmoxoi)... — Kann ich bitte Herrn
(Frau)... sprechen?

* D10 rocnoauH (Tocmoxa)... mo moBoay paborel. — Da ist Herr (Frau)...

wegen der Arbeit (Arbeitsstelle).

* UzBunure, s 3Toro He nous1. — Entschuldigung, das habe ich nicht verstanden.

* Urak, ecim s Bac mpaBunpHO moHs1... — Also, wenn ich Sie richtig
verstanden haben...

* Br1, HaBepHOe, MeHs HenpaBwiIbHO MoHsKM? / TyT ecTh HenopasyMeHue. —
Da haben Sie mich vielleicht falsch verstanden? / Da gibt es ein Missverstidndnis.

* V¥ meHs Obuta JOTOBOPEHHOCTH Ha. .. — Ich hatte einen Termin fiir. ..

 Jleno B cnenyromem / Peus uger o... — Es geht um Folgendes... / Es geht
um... / Es handelt sich um...

* 51 6w1 x0TEN Y3HATH... — Ich wollte mich danach erkundigen, ob (wie)...

* 5 61 xOTEN 3HATH... — Ich hitte gern gewusst, ob (wie)...

* Ilo3zBombTe eme pa3 moaBectu wutor / Jlms BepHOCTH emie  pa3
pestomupyem... — Darf ich das noch einmal zusammenfassen? / Ich fasse das zur
Sicherheit noch einmal...

* He xmamure TpyOky. OcraBaiitech y ammapata. — Legen Sie nicht auf.
Bleiben Sie am Apparat.

* S coequnsito. — Ich verbinde.

* K coxxanenuro, B JaHHBIM MOMEHT ero (ee) HeT Ha Mecte. — Er (sie) ist leider
im Moment nicht da.

* Bol xotute uTo-1160 nepenars? — Wollen Sie eine Nachricht hinterlassen?

* Jlunus (tenedon) ceituac 3ansta. — Die Leitung ist im Moment besetzt.

* Bbl Moxere natb MHE NpAMOW HOMeEp rocroauHa (rocmnoxw)... — Konnen
Sie mir bitte die Durchwahl von Herrn (Frau)... geben.

* OH (oHa) roBoputT ¢ apyroro ammapara. — Er (sie) spricht auf der anderen
Leitung.

* 5l mo3BoHI0 no3xke eme pa3. — Ich rufe spiter zuriick / Ich rufe noch mal an.

* K coxxanenuto, st TOJDKEH 0TKa3aThCs OT BeTpeun. S He mory mpuiitu. — Lei-
der muss ich den Termin absagen.

* K coxanenuto, mpousonuim HenpeaBuAeHHbIe 00cTosATenscTBa. — Leider ist
etwas dazwischengekommen.

* 4 npurnamaro Bac Ha cobecenoBanue. CobecejoBaHUE COCTOUTCH. .. (UHCIIO,
Bpemsi). — Ich lade Sie zum Vorstellu ngsgespréach ein. Das Vorstellungsgesprich
findet am ... um ... statt.

* Mb1 Morsii Obl IOTOBOPUTHCS O HOBOM cpoke (aHe)? — Konnen wir einen
neuen Termin vereinbaren?
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* Criacu60, 4TO OTHECIUCh K ATOMYy ¢ moHuMaHueMm. — Ich bedanke mich bei
Ihnen fiir [hr Verstidndnis in dieser Angelegenheit.

* 4 cpazy 3aitmych atum. — Ich kiimmere mich gleich darum.

* Kakoit Homep Bamrero renedpona? — Wie ist [hre Telefonnummer?

* Mu1 nepezBonum Bam. — Wir rufen Sie zurtick.

* i coxanero, yro npuunHII Bam HenpusitHoctu. — Es tut mir leid, Thnen
Unannehmlichkeiten verursacht zu haben.

» Cnacu6o. Jlo ceunanus (1o tenedony). — Danke. Auf Wiederhoren.

Im Telefongesprach sind akustische und technische Verstdndnisprobleme zu
vermeiden. Dazu gibt es einige Redemittel:

* Ces3b oueHb 1ioxas. S Bac moutu He monumaro. — Die Leitung ist sehr
schlecht. Ich kann Sie kaum verstehen.

* He mornu 661 Bei ToBoputh (I'0BOpHTE, MOXKaMyiicTa) rpoMye/dyeTde/Me IeH-
Hee. — Konnten Sie bitte etwas lauter/deutlicher/langsamer sprechen?

* S ne paccnpiman. S mnoxo moHsur. — Das habe ich akustisch nicht verstanden.

* Ber He mornm Obl mpojukToBaTh 1Mo OykBam? — Konnten Sie das bitte
buchstabieren?

» Ao, Bei 31ece? / Bel Mens cnsiute? — Hallo, sind Sie noch dran?

* D10 cHoBa 5. Hac paswpenununu. — Hier bin ich wieder. Wir sind eben
getrennt geworden.

» K coxanenuto, cBs3p nponana. [loBropute, moxanyicra, eme pa3, 94To Bbl
ckazanu mnocie «...»? — Irgendwie ist die Leitung weg. Konnten Sie noch einmal
wiederholen, was Sie nach ,,...* gesagt haben?

* [loBTOpUTE, MOXKANTYHiCTa, TTOCHenHIO (Dpasy emie pa3. — Konnten Sie das
Letzte bitte noch einmal wiederholen?

* Cs3p oueHb moxas. Bel moxere nepe3Bountsb? — Die Verbindung ist sehr
schlecht. Konnten Sie bitte noch einmal anrufen?

* Bbl MokeTe monbITaThes MO3BOHUTH Mo3xke? / [lonpoOyiite Habpath (mepe-
3BOHUTBH) M03ke. — Konnen Sie es spiter noch einmal versuchen?

* bartapeiika Ha MOeM COTOBOM TOUTH pa3psiauiack. Jlydiie s Bam nepe3BoHto
nono3xe emie pa3z. — Der Akku von meinem Handy ist fast leer. Ich rufe Sie bes-
ser spater noch einmal an.

Gutes Auftreten beim Vorstellungsgesprich

1. Planen Sie geniigend Zeit fiir die Anfahrt.

2. Stellen Sie sich mit vollem Namen vor.

3. Pragen Sie sich den Namen des Gespriachspartners ein. Flechten sie thn gel-
egentlich ins Gesprich ein. Falls Sie den Namen nicht verstanden haben, sofort na-
chfragen.

4. Wenn Ihnen die Hand angeboten wird, begriilen Sie den Gesprachspartner
mit einem kriftigen Handedruck — aber nicht {ibertreiben.

5. Achten Sie auf ausreichende Distanz zum Gespréchspartner.

6. Setzen Sie sich erst nach Aufforderung hin.

7. Achten Sie darauf, auf der gesamten Sitzfliche zu sitzen und nicht nur auf
der Kante.
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8. Halten Sie die Hinde ruhig — zur Not machen Sie Notizen, um in
Bewegung zu bleiben.

9. Horen Sie wihrend des Gespriachs aktiv zu. Reden Sie selbst deutlich iiber
die Halfte des Gespréchs. Der Arbeitgeber will etwas iiber Sie erfahren.

10. Kommen Sie beim Personaler nicht so oft zu Wort, geben Sie ihm
wenigstens das Gefiihl, aufmerksam zuzuhdren.

11. Halten Sie Blickkontakt — ohne den Gesprachspartner anzustarren.

12. Gehen Sie auf die Fragen des Gegeniibers ein.

13. Haben Sie etwas nicht verstanden, fragen Sie hoflich nach.

14. Achten Sie auf Ihr Sprechtempo: weder zu langsam, noch zu schnell.

Telefonat in der Geschiftskommunikation

Im Telefongesprach lassen sich einige Worter nicht deutlich horen. In diesem
Fall benutzt man eine Buchstabiertafel (Deutschland, DIN 5009).

A | Anton J | Julius S scharfes S/Eszett
A | Arger K | Kaufmann | SCH | Schule
B | Berta L | Ludwig T | Theodor
C | Céasar M | Martha U | Ulrich
Ch | Charlotte N | Nordpol U | Ubermut
D | Dora 0 | Otto V| Viktor
E | Emil O | Okonom W | Wilhelm
F | Friedrich P | Paula X | Xanthippe
G | Gustav 0 | Quelle Y | Ypsilon
H | Heinrich R | Richard Z | Zeppelin
I |Ida S | Siegfried

Aufgabe 7. Buchstabieren Sie folgende geografische Namen mit Hilfe der
Buchstabiertafel: Byzanz, Ghana, Mexico, Montblanc, Nicaragua, Bayreuth, Sach-
sen, Hauerz, Jura, Steiermark, Ceylon.

Aufgabe 8. Vergleichen Sie zwei Telefongespriche. Bestimmen Sie den
Kommunikationsstil  (Alltagskommunikation/Geschiaftskommunikation)  jedes
Gesprachs. Welche grammatischen und lexikalischen Merkmale hat jeder Stil?

Gesprdch 1.

Kunde:

— Hallo! Wer ist das?

Firma:

— Hallo! Was wollen Sie?
Kunde:

— Haben Sie einen Kundendienst? Ich will mit thm sprechen.
Firma:

— Wenn’s unbedingt sein muss.
Kunde:

— Aber schnell!
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Kundendienst:

— Kundendienst.

Kunde:

— Kommen Sie schnellstens. Meine Waschmaschine ist kaputt.

Kundendienst:

— Geht nicht. Zu viel Arbeit, zu wenig Personal.

Kunde:

— Es muss aber gehen.

Kundendienst:

— Wenn’s wirklich nicht anders geht. Heute Nachmittag.

Kunde:

— Um wie viel Uhr?

Kundendienst:

— Na, horen Sie mal. Das kénnen Sie aber nicht verlangen.

Kunde:

— Also gut. Dann sitze ich halt den ganzen Nachmittag da und warte (legt den
Horer auf).

Kundendienst:

— Abgemacht (legt auf).

Gesprich 2.

Kunde:

— Guten Tag! Hier Peter Kohle. Mit wem spreche ich? Bin ich mit der Firma
,,HaushaltMarkt* verbunden?

Firma:

— Ja. Guten Tag. Wie kann ich Thnen helfen?

Kunde:

— Konnen Sie mich bitte mit Threm Kundendienst verbinden?

Firma:

— Einen Augenblick bitte.

Kunde:

— Danke.

Kundendienst:

— Firma ,,HaushaltMarkt“. Kundendienst. Herr Schonbrunn. Was wiinschen Sie?

Kunde:

— Konnen Sie bitte so schnell wie moglich vorbeikommen. Meine
Waschmaschine ist kaputt. Die habe ich vor zwei Wochen gekauft. Den
Kundendienstvertrag habe ich.

Kundendienst:

— Tut mir leid, der nidchste Termin wire am Donnerstag. Im Augenblick sind
zwei Kollegen krank. Es geht leider nicht eher.

Kunde:

— Es ist ziemlich dringend.

Kundendienst:

— Herr Kohle, wir versuchen noch heute Nachmittag zu kommen.
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Kunde:

— Konnen Sie mir eine genaue Uhrzeit geben?

Kundendienst:

— Tut mir leid. Das kann ich IThnen nicht sagen.

Kunde:

— Gut, dann bin ich den ganzen Nachmittag zu Hause. Danke. Auf
Wiederhoren.

Kundendienst:

— Auf Wiederhoren.

Geschiftskommunikation.
Herr Winkler:
— Wagner.
Frau Backer:
Guten Tag, Herr Wagner. Mein Name ist Bicker von der Firma ,,Bunte
Welt* Sie erinnern sich?
Herr Winkler:
— Ja, natiirlich, Frau Backer. Schon, dass Sie anrufen. Wie kann ich Thnen helfen?
Frau Backer:
— Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus Threm Katalog, die Wandfarben
und Tapeten. Haben Sie diese Produkte vorritig?
Herr Winkler:
— Da muss ich mit unserem Lager sprechen. An welche GroBBenordnung hatten
Sie gedacht?
Frau Bicker:
— 20 Eimer pro 10 Liter der Farben und 1000 Rollen der Glasfasertapeten.
Herr Winker:
— Darf ich Thnen gleich zuriickrufen?
Frau Backer:
— Ja, das ist in Ordnung. Wiederhoren.
Herr Winkler:
— Auf Wiederhoren.

Aufgabe 9. Rufen Sie Thren Geschéftspartner an und erfahren Sie, ob sie die
fiir Thre Firma notigen Produkte vorrétig haben?

Aufgabe 10. Rekonstruieren Sie das Telefongesprach ,,Wir miissen noch Preise
besprechen®. Die Gesprichspartner sind Frau Biacker und Herr Winkler.

Der FEinkaufspreis fiir Wandfarbe betrigt 40 Euro fiir 10 Liter. Fiir
Glasfasertapete 32 Euro pro eine Rolle. Das ist in Ordnung, aber wir miissen noch
tiber die Preise sprechen. Wie sieht es aus mit einem Mengenrabbat? O. K. — drei
Prozent, aber mehr ist nicht drin. Wir haben alle Waren vorritig. Die Lieferzeit ist
innerhalb von 2—3 Werktagen nach Zahlungseingang. Und bei 25 Eimer ist auch
3 %? Leider ist ein hoherer Rabatt erst an 300 Liter moglich. In Ordnung, wir
bestellen zum 23. Februar frei Haus. In einer Woche bestétigen wir den Auftrag zu
den vereinbarten Bedingungen schriftlich. Ich bedanke mich fiir Ihren Auftrag.
Gern geschehen. Auf Wiederhoren. Wiederhoren.
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Aufgabe 11. Lesen Sie zwei Ansage auf Anrufbeantwortern. Beantworten Sie
die Fragen zu jeder Ansage.

Ansage 1. Guten Tag. Die Spedition ,,Transit® ist wegen Betriebsferien ges-
chlossen. Wenn Sie eine Nachricht hinterlassen mdchten, geben Sie Thren Namen,
Ihre Telefonnummer und Adresse an. Wir rufen Sie wieder zuriick. Bitte sprechen
Sie nach dem Signalton.

Fragen. Warum ist das Biiro geschlossen? Welche Information miissen Sie an-
geben?

Ansage 2. Erika Krause. Guten Tag. Unser Biiro ist zurzeit nicht besetzt. Bitte ru-
fen Sie unsere Niederlassung in Erfurt unter null vier null — sechsundachtzig —
dreiundvierzig an. Oder versuchen Sie mich unter null vier null — einundfiinfzig —
achtundsiebzig zu erreichen.

Fragen. Wo liegt die Niederlassung dieser Firma? Sie miissen Frau Krause
dringend sprechen. Welche Nummer wéhlen Sie. Schreiben Sie die Nummer mit
den Ziffern.

Aufgabe 12. Sprechen Sie eine Nachricht auf einen Anrufbeantworter.
Nehmen Sie Thre Nachricht auf Band auf.

Name/Firma: Name/Firma:

Nachricht fiir: Frau Mayer Nachricht flir: Einkaufsleiter Herr Schmidt
Grund des Anrufs: Die Betriebsdirektor der | Grund des Anrufs: Auf dem Lager der Firma
Firma ,,Steine und Mauer* Herr Moor ALBERT-Ziegelwerke ist zurzeit Backstein
kommt nach Berlin an. Ankunft Mittwoch Wasserstrich ,,Alt-Brandenburg® nicht vorrétig.
16.30 Uhr Flughafen Berlin Tegel Flu- Die Zufuhr ist erst nichste Woche moglich.
ghafen Flugnummer KL 1822. Abholen? Abwarten oder neues Produkt bestellen? Bitte
Bitte zuriickrufen zuriickrufen

Aufgabe 13. Quiz.

1. Konnte ich bitte sprechen?

a) Herr X;

b) Herrn X

¢) mit Herr X.

2. Was kann ich fiir Sie ?

a) tun;

b) titigen;

c) helfen.

3. Der gewlinschte Gespréichspartner ist nicht zu erreichen, da er gerade tele-
foniert. Die Telefonzentrale gibt dem Anrufer die des Gesprachspartners.

a) Notrufnummer;

b) Durchwahlnummer;

c¢) Direktrufnummer.

4. Ein Anrufer mochte eine Kollegin von Thnen sprechen, die aber gerade nicht
am Platz ist. Was sagen Sie? — ,,Kann ich ihr etwas ¢

a) erteilen;

b) ausrichten;

c) vermitteln.
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5) Sie mochten einen Anrufer mit einem Kollegen verbinden. Was sagen Sie
ithm?

a) Halten Sie bitte die Linie;

b) Bleiben Sie drin;

c) Bleiben Sie dran.

6. Was sagen Sie am Ende des Telefongespriachs?

a) Auf Wiedersehen;

b) Auf Wiederhoren;

c) Guten Tag.

7. Sie haben ein schriftliches Angebot abgeschickt. Jetzt mochten Sie gerne
wissen, was der Kunde dariiber denkt. Sie rufen den Einkdufer, Herrn Dohle, an
und sagen:

a) Ist das Angebot gut?

b) darfich davon ausgehen, dass Sie unser Angebot akzeptieren?

d) Ich wiirde gerne mit Thnen iiber unser Angebot sprechen.

8. Mochten Sie vielleicht eine Nachricht ?

a) hinterlassen,;

b) liberlassen;

c) libertragen.

9. Entschuldigung, ich muss mit Frau Z. sprechen.

a) drangend;

b) dringend;

c) bedriangt.

10. Eine Bestellung wurde telefonisch besprochen. Was folgt weiter nach?

a) eine Besprechung;

b) ein Auftrag;

c¢) ein Termin.

Aufgabe 14. Projektarbeit: Machen Sie die Aufgabe auf der Internetseite:

http://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/telefon4.html;
http://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/telefon6.html;
http://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/ueberblick-tel1.php#RRE.

44



Teil VI
E-MAIL

Text 11. Ich maile — also bin ich

Vokabeln

albern — rynbIii, HEYMHBIHN, TypalKuii;

unter (Dat.) leiden — cTpagaTs oT 4yero-imoo;

zu Missverstindnisse fiihren — npuBecTH K HEIOPa3yMEHHIO;

die Verstimmung — paccTpoicTBO, TypHOE HACTPOCHUE, T0CAIA;

der E-Mail-Coach — tpenep mo HanvucaHuro 3JIEKTPOHHBIX MTHUCEM;

einen ironischen Unterton anschldgt — 3amats (6paTh) UPOHUYHBIN TOH;

etwas fiir bare Miinze nehmen — npuHUMaTh YTO-TMOO 32 YUCTYIO MOHETY;

(Dat.) éhneln — OBITH MOX0KUM, TTOXOUTH;

mit (Dat.) vertraulich werden — ocBouThCS ¢ KeM-TH00;

zu (Dat.) verleiten — mojacTpekaTh, yroBapuBaTh, CKJIOHSATh, MOJI0UBATh, CO-
ONa3HATE;

an der Wortwahl feilen — 31. cnenuTs 3a CBOMM JIEKCUKOHOM, TUTA(OBATH CIIOBA;

der Segen — OnarocnoBeHue, 6J1aro1aTh;

die Fluch — mpoxkssitue;

das Gegeniliber — co0eceTHUK, ONIITOHEHT;

sich bewéhren — oka3bpIBaTbCsSI IPUTOJIHBIM (JIOCTOBEPHBIM), TPOUTH MTPOBEPKY,
BBIJIEPKaTh UCIIBITAaHUE, IOKa3aTh ce0s (Ha Jiese), onpaBaaTh ceOs;

auf der Verteilerliste stehen — cTosTh B ciMiCKe pacChUIKY;

wolkige Rundrufe — 3a. pacnibsiBuaTeie, HEKOHKPETHBIE HATTOMUHAHMS;

das Gesetz(e) — 3akoH;

das Handelsregister — peecTp TOProBbix Qpupm;

das Genossenschaftsregister — peecTp KoonepaTUBOB;

die Vorschriften tiber Pflichtangaben — nonoxenue 06 ykazanun HeoOX0au-
MBIX JTaHHBIX;

angeben — yKka3bIBaTh, COOOIIATH, MPEANPUHUMATD.

45



Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Die elektronische Post hat den Geschéftsverkehr schnell und billig gemacht.
Dafiir quélen uns jetzt Nachrichten ohne Inhalt und mit Tausend Tippfehlern.

Wir ertrinken in einer Mailflut. Besonders aktive Informationsarbeiter, so haben
Studien gezdhlt, bekommen 250 bis 350 Mails pro Stunde. Alle zwei Minuten klingelt
thr Mailprogramm. Bei diesen Bedingungen ist es unmoglich konzentriert zu arbeiten.
Jede dieser Mails frisst ein paar Sekunden Zeit, um blof3 die Loschtaste zu driicken.

Immer mehr Mailer bringen uns Informationen, die wir gar nicht brauchen. In
vielen Mails steckt immer weniger Information drin, dafiir immer mehr
Rechtschreib- und Tippfehler, alberne Bemerkungen oder schlechte Scherze. Vor
allem die Angestellten in gro3en Betrieben leiden darunter.

Die E-Mail ist eines der schnellsten Medien iliberhaupt. Schnell geschrieben,
schnell verschickt und flihrt genauso schnell zu Missverstindnissen. Im Mail-
Zeitalter kommt immer Ofter zu Verstimmungen unter Geschiftspartnern, so
E-Mail-Coach Ralf Tjarks, weil einer einen ironischen Unterton anschldgt, den der
andere fiir bare Miinze nimmt. Man argert viele auch, wenn Mailschreiber schon in
der dritten Nachricht plump vertraulich werden.

Die Mail-Kommunikation dhnelt einem Gesprach. Die Mail verleitet dazu, zu
schreiben, wie man spricht. Im Gesprach findet man schneller zu einer emotionalen
Ebene. Die Briefschreiber und Faxsender nehmen sich mehr Zeit, um an der
Wortwahl zu feilen.

Wegen der Scheinzeiteinsparung reden einige Mailer Kunden mit SgHM (Sehr
geehrter Herr Meier) an und verabschieden sich mit SU (see you — wir sehen uns)
oder mit MfG (mit freundlichen Griiflen). Die Angestellten werden von Wildfrem-
den mit ,,Hallo* angeredet. Fiir Kollegen werden alle Aufgaben nur noch asap
erledigen (as soon as possible — so schnell wie moglich).

Zur Uberwindung von Ort und Zeit ist die E-Mail ein Segen — fiir den Ar-
beitsablauf in vielen Biiros ein Fluch.

Nicht gesendete Mails sind gute Mails. Es hilft immer, sich zu fragen: Ist diese
Mail wirklich nétig? Gibt es eine auch fiir Empfanger wichtige Information, die ich
dem anderen {ibermitteln muss? Erst wenn das mit JA beantwortet ist, wird gemailt.

Erst denken, dann schreiben. Was will ich meinem Gegeniiber genau sagen?
Welche Information braucht er von mir, und welche Daten sind eher tliberfliissig
fiir ihn? Wenn die Mail abgeschickt ist, ist es zu spit, Wiinsche zu prizisieren oder
Fragen zu erginzen. Deshalb bewihrt sich die alte Regel: In der Ruhe liegt die
Kraft. Die anderen merken das.

Entscheiden Sie sich fiir einen Empfanger. ,,An alle: Wir miissen das
bearbeiten®. Wer muss hier was bearbeiten? Und warum und bis wann liberhaupt?
Wenn viele auf der Verteilerliste stehen, bringen wolkige Rundrufe gar nichts.
Jeder wird denken: Es wird sich schon jemand kiimmern. Beste Gegenstrategie:
,,Gute Idee. Kannst du das bitte iibernehmen?*

Es geht auch ohne ,,Re: Re: Fwd: Hallochen*. Gerade die Betreffzeile hat
thren Sinn. Post mit dem Betreff ,,Unser Auftrag® lesen wir sofort, die mit
,Hallochen* wandert gleich in den Papierkorb. Je schneller die Kommunikation,
desto klarer muss sie sein.
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Rechtschreibprogramme helfen. Wer meint, er konne bei E-Mails in Spra-
che, Rechtschreibung oder Grammatik nachldssig sein, der im Biiro- und Ges-
chiftsalltag nicht lange iiberlebt. Oder wiirden Sie jemandem einen Auftrag geben,
der nicht mal Thren Namen richtig schreibt?

Mittels des ,,Gesetzes iiber elektronische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmensregister (EHUG) wurden mit Wirkung vom
01.01.2007 die Vorschriften iiber Pflichtangaben auf Geschiftsbriefen gedndert.
Demnach sind nunmehr stets Pflichtangaben (z. B. Rechtsform, Handelsregister-
nummer) unabhingig von der verwendeten Form des Geschéftsbriefes anzugeben.
Dies bedeutet konkret, dass auch E-Mails, die das Geschiftspapier ersetzen, unter
die Definition des Geschéftsbriefes fallen. Das gilt fiir Angebote, Bestellungen,
Kiindigungen. Der Geschiftsbrief muss an einen bestimmten Empfanger gerichtet
sein. Somit sind Mitteilungen fiir einen unbestimmten oder nur durch Gruppen-
merkmale bestimmten Personenkreis (z. B. Werbeanschriften) nicht als Geschéfts-
briefe anzusehen.
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Teil VII
FREMDSPRACHEN

Text 12. Bedeutung von Fremdsprachen fiir die Unternehmen

Vokabeln

die besondere Bedeutung von Fremdsprachenkompetenz — 31. BaxHOCTb BJa-
JICHUSI UTHOCTPAHHBIM SI3BIKOM;

den Erfolg sichern — co3naBate ycrnex, rapaHTUPOBATh yCHEX;

ausbauen — COBEpIIIEHCTBOBATH, PACIIUPSATH, 3aKPEIUIATD;

ausldandische Niederlassungen — 3apy0exHbie dunuansi;

hoherer Fremdsprachenbedarf — Gosiee Bricokast mOTpeOHOCTH B MTHOCTPAHHOM
SI3BIKE;

fremdsprachliches Schriftgut — nenoast tokyMeHTanus1 Ha THOCTPAHHOM S3bIKE;

die Bedienungsanleitung — uHCTpyKIIHS;

die Branche — oTpacib, cdepa;

im produzierenden Gewerbe — Ha MpoU3BOACTBE;

die Feinmechanik — TouHas MexaHuKa;

der Maschinenbau — mammHOCTpOSHHE;

der Fahrzeugbau — aBroMo0uiIecTpOCHME;

die Kunststoffbearbeitung — mepepaboTka miacTMacchl, MIacTUKA;

die Eisenindustrie — depHasi MeTaTyprus;

die Stahlindustrie — cranennaBuibHasi IPOMBIILIEHHOCTh, IPOU3BOJICTBO CTAJIH;

die Metallindustrie — MeTtamioobpabaTsiBaromasi MPOMBIIUICHHOCTh, METall-
JIOTIPOMBIIIIJICHHOCTb;

die Elektronikindustrie — anexTpoHHast IPOMBIILUIEHHOCTH;

die Nahrungsmittelindustrie — numeBas npoOMBIIIIEHHOCTD;

der Dienstleistungsbereich — cdepa oOGcayxuBanus;

der GroBBhandel — ontoBast Toprosis;

die Bank — 0Oank;

abfallen — criaymath, CHH)KaThCS, UTH HA YOBLIb;,

der Schwerpunkt — cyTb, CylIHOCTB; TJIaBHAs 3a/a4a;

die miindliche Kommunikationsfahigkeit — 3. ycTHas koMMyHukanus;

das Fachvokabular — 3amac mpodeccrnoHanibHON JTEKCUKH;

das Horverstandnis — noHuMaHue ycabllIaHHON HH(POPMALINH;
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das Leseverstindnis — nmoHuMaHue TPOYUTAHHOW HHGOPMAIIUH;

ein erheblicher Bedarf — Bricokas moTpeOHOCTS;

kaufménnisch — Toprossiii, KOMMepUYECKUH;

rezeptiv — perenTUBHBIN; 3HAHWS Ha YPOBHE BOCTIPUSATHS,

schulen — TpeHupoBaTh, 00yuyaThCs;

auszubildende — y4eHUK TPOU3BOACTBEHHOTO OOYUCHHSI,;

Fremdsprachlicher Korrespondent — pedepenT-nepeBouuK; auIo, ¢ KOTO-
PBIM BEIETCS Teperricka Ha HHOCTPAHHOM SI3BIKE;

der Fremdsprachenkaufmann — crienpanmct mo Toprosje, 1o SKOHOMHKE TOP-
TOBJIM CO 3HAHWE WHOCTPAHHOTO SI3BIKA.

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Deutsche Unternehmen sehen die besondere Bedeutung von Fremdspra-
chenkompetenz bei ithren Mitarbeitern, um den Erfolg ihres Unternehmens zu
sichern und auszubauen. Je groBer ein Betrieb, umso wichtiger werden Fremdspra-
chen. Betriebe mit Auslandsverbindungen und Betriebe, die auslandische Nieder-
lassungen bzw. Tochtergesellschaften haben, haben hoheren Fremdsprachenbedarf
als Betriebe ohne diese Beziehungen.

Die anderen miissen auch fremdsprachliches Schriftgutes und Bedienung-
sanleitungen iibersetzen. Der hochste Bedarf an Fremdsprachen liegt in folgenden
Branchen: im produzierenden Gewerbe, in der Feinmechanik, im Maschinen- und
Fahrzeugbau, in der Chemie und Kunststoffbearbeitung, in der Eisen-, Stahl-, Met-
allindustrie, Elektronik- und Nahrungsmittelindustrie, im Dienstleistungsbereich,
im GroBhandel und bei den Banken.

Rund 459% der Unternechmen mit Fremdsprachebedarf brauchen héufig
Englisch. Die anderen Sprachen fallen stark ab: Franzosisch betrdgt 22 %, Span-
1sch — 13 %, Italienisch — 8,5 %.

Ab der 5. Stelle (11,5 %) finden sich Russisch, Niederldndisch, Tschechisch,
Portugiesisch, Dianisch, Japanisch, Chinesisch und Polnisch. AufBlereuropdische
Sprachen sind relativ selten. Jeder dritter Mitarbeiter benotigt Fremdsprachen.

Der Schwerpunkt des Fremdsprachenbedarfs liegt auf der miindlichen Kom-
munikationsfahigkeit und dem allgemeinen Wortschatz.

Die weiteren Schwerpunkte bilden das Fachvokabular, das Hor- und das
Leseverstindnis. Erst dann folgen Grammatikkenntnisse, die schriftlichen
Fihigkeiten und die Fihigkeit des Ubersetzens.

Die meisten Betriebe sehen einen erheblichen Bedarf in der aktiven und allge-
meinsprachlichen miindlichen Fremdsprachenkompetenz: Verhandlungen fiihren,
telefonieren, prisentieren, Gespriche fiihren, verkaufen, etc. Die kaufménnischen
und technischen Fachsprachen sind dagegen nicht ganz so wichtig.

Die aktiven Kommunikationsfdhigkeiten miissen langer und haufiger geschult
werden, als die rezeptiven Fahigkeiten, z. B. Leseverstindnis.

In der beruflichen Weiterbildung wird die Fremdsprache entweder inner-
betrieblich geschult (mit freiberuflichen Dozenten oder iiber Sprachschulen) oder
Mitarbeiter werden in externe Kurse geschickt (private Sprachschulen, Volks-
hochschulen), mit denen die Betriebe zufrieden sind.
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In Deutschland gibt es eine Reihe von Priifungen in Deutsch fiir den Beruf:
Zusatzqualifikation Fremdsprache fiir kaufminnische und technische Auszu-
bildende, Fremdsprache im Beruf, Fremdsprachlicher Korrespondent, Fremdspra-
chenkaufmann, Ubersetzer und Dolmetscher, Ubersetzter fiir Handelsenglisch und
Handelsfranzosisch.

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen.

1. Welche deutschen Unternehmen und welche Branchen haben hdheren
Fremdsprachenbedarf ? 2. Wozu miissen die Mitarbeiter der Betriebe eine
Fremdsprache konnen? 3. Welche Popularitit im Prozentgehalt genieBen die
Fremdsprachen in Deutschland? 4. Welche Fremdsprachenfdhigkeiten bzw. Kom-
munikationsfahigkeiten kennen Sie? Welche sind besonders gefragt? 5. Wo kann
man die Fremdsprachenkenntnisse vervollkommnen? 6. Welche Priifungen fiir
Deutsch als Fremdsprachen (DaF) gibt es in Deutschland und wozu?

Aufgabe 3. Kommentieren Sie die Grafik. Fangen Sie so an:

Die Grafik beschéftigt sich mit der Frage...

Die Grafik zeigt die Ergebnisse zu...

Vergleichbare Werte sind bei... und... zu finden.

Man kann Ahnlichkeiten/Unterschiede feststellen, wenn man. .. und... vergleicht.
...halte ich fiir eine der Hauptinformation.

...liegt an der Spitze.

...liegt am Ende.

Eine Erklarung dafiir wére...

Wenn man die Zahlen vergleicht, liegt die Vermutung nahe, (dass)...
Diese Entwicklung konnte dazu fiihren, (dass)...

Ich kann mir nicht vorstellen, (dass)...

Aus der Zahlen lasst sich der Schluss ziehen, (dass)...

11,50 %

8,50 %,
[ English
45 % M Franzosich
13 % [0 Spanish
O Italienish
B andere Sprachen

Prozentgehalt der Fremdsprachen

Aufgabe 4. Wie hoch wird der Prozentgehalt der russischen Sprache, Ihrer
Meinung nach?
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Text 13. Bedeutung der deutschen Sprache in der Welt.
Griinde fiir Deutsch als Fremdsprache

Vokabeln

unter Globalisierungsdruck stehen — naxonurcs mos naBjieHUeM HUBWIM3AIUY;

an Geltung verlieren — TepsATh 3HAUUMOCTb, OMYJISIPHOCTD;

in zunehmendem Mal3e — c HapacTaroiei cuioi, Bce 00bIIe;

betroffen — oTHOCsIIMICS K;

libernehmen — GpaTh Ha ce0s1, IepeHuMaTh, 3aMMCTBOBATH;

Worter und Wendungen — cjoBa u BeIpaKeHUS,

die Neuentwicklung — pa3Butue B HOBOM HaIpaBJiICHUH;

der Fachbegriff — tepmun, nonsitue;

die Modeerscheinung — Mo iHOE SIBJICHHE;

kulturelle Eigenstindigkeit schwédchen — ocnabnsTe KynbTypHYIO CaMOOBITHOCTS;

die Landessprache — HanmoHanbHbIN S3bIK, SI3bIK CTPAHBL;

das Verstdndigungsmittel — cpemncTBo 00IIEeHNs, CPEACTBO CBSI3M;

gefahrden — yrposatb, noaBepraTh ONacHOCTH;

die Verwendung — ynotpe0biieHne, npuMeHeHre, UCIOIb30BaHNUE;

die, der Gebildete — oOpa3oBaHHas (>KeHIIIMHA), 0OpPa30BaHHBIN (MY>KUHHA);

fordern — crocoG¢TBOBATH, COAEHCTBOBATh, YCKOPSTH;

in (Akk.) eindringen — nipoHuKaTh, BTOPTraThCsi, BPHIBATHCS;

die Alltagssprache — ObITOBas1, pa3roBOpHAs Peyb;

das Einfallstor — 31. BXOgHBIE BOPOTA;

durch (Akk.) verdringen — BBITECHSTh, OTTECHATD;

fair — oOMJIBHBIN, CITPaBEIUBBINA. JOOPOCOBECTHBIN;

interview — MHTEPBBIO;

trainer — UHCTPYKTOP, TPEHED;

doping — ymoTpeGieHue JIeKapCcTB, CTUMYIUPYIOMUX (HU3UIECKYI0 U HEPB-
HYIO aKTUBHOCTb;

slang — crnenr (HedopmanbHas peyb C Pa3HOW CTENEHBIO SMOIMOHAIBHOU
OKPAIIICHHOCTH U Pa3JIMYHBIM YPOBHEM BEIKIUBOCTH);

event — coOBITHE, SIBJICHUE, CITy4al, POUCIICCTBUE;

highlight — oTBOaUTH rIaBHOE MECTO; BBIJIBUTaTh HAa MEPBBIM IUIaH, MOAYEP-
KHUBaTh, BBIJICISTh;

shooting — cTpensTh, MONacTh; MEPEeCTPeiKa;

star — 3Be3/a, 3B€3/10110100HBIN, 3BE3/THBIN;

outfit — cHapsbKeHue, TIOJMHBI KOMIUIEKT, OCHAIEHUE, MPUHAJICKHOCTH,
rpynna;

der Verein — co103;

das Mitglied — unen;

klarstellen — BBISICHUTB, pacyTaTh;

die Veroffentlichung — nybnukanus;

der Beitrag — BKJ1aj1, B3HOC;

ausgrenzen — BBIICIISTh, 000CO0JISATH;
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auszeichnen — oTMmeuats, HarpaXXaaTh;

fordern — cnocobcTBOBaTH, CONEHCTBOBATH YEMY-JIH0O, YCKOPATH, JBUTATH,
NPOJIBUraTh, CTUMYJINPOBATh;

die Amtssprache — oduUanbHbINA S3bIK, 1E€I0BOM CTUIIL OOIICHHUS;

die meistgesprochene Muttersprache — s3bIK, camblili pacnpoOCTPaHEHHBII
B Ka4eCTBE POJIHOTO;

der Sprachraum — s13pIKOBOE POCTPAHCTBO;

eine anschauliche Sprache — 00pa3HbIii S3bIK.

Aufgabe 5. Verstehen Sie den Text.

Europas Sprachen und Kulturen stehen unter starkem Globalisierungsdruck.
Sie verlieren weltweit an Geltung und werden in zunehmendem Malle von der an-
gloamerikanischen Sprache und Kultur beeinflusst. Das fithrt zu einem Iden-
titdtsverlust der betroffenen Volker und Volksgruppen.

Immer mehr Sprecher und Schreiber in Europa iibernehmen angloamerikan-
ische Worter und Wendungen in ihren Sprachgebrauch. Neuentwicklungen und
Fachbegriffe sind in vielen thematischen Bereichen fast ausschlieBlich englisch.
Diese Entwicklung ist nicht nur eine Modeerscheinung. Sie schwicht die sprachli-
che und kulturelle Eigenstandigkeit der europdischen Lénder.

In den deutschsprachigen Lindern ist die Anglisierung und Amerikanisierung
der Landessprache besonders weit fortgeschritten, was die Funktion der deutschen
Sprache als Verstandigungsmittel gefdhrdet.

Die Verwendung von angloamerikanischen Wortern und Wendungen verdndert
die deutsche Sprache heute schneller und umfassender als Latein und Franzosisch
in fritheren Jahrhunderten. In fritheren Jahrhunderten benutzte fast nur der kleine
Kreis der Gebildeten Worter und Wendungen aus anderen Sprachen. Heute fordern
Werbung und Medien das Eindringen angloamerikanischer Worter in die
Alltagssprache aller Bevolkerungsschichten.

Viele Wissenschaftler machen ihre Fachsprachen zum Einfallstor fiir englische
Worter in die deutsche Sprache. Sie lassen zu, dass sie durch die englische
verdrangt wird. Zum Wissens- und Gedankenaustausch iiber Sprachgrenzen hin-
weg ist das Englische in allen Wissenschaften zweifellos von Nutzen. Fremdworter
sind Bestandteile der deutschen Sprache. Gegen fair, Interview, Trainer, Doping,
Slang hat man nichts einzuwenden. Die Worter wie event, highlight, shooting, star,
outfit lehnen die Deutschen ab.

Im Jahr 1997 wurde von Freunden der deutschen Sprache den Verein ,,Deutsche
Sprache® gegriindet. Die Mitglieder des Vereins wollen der Anglisierung der
deutschen Sprache entgegentreten. Sie stellen in Verdffentlichungen, Beitrdgen in
den Medien und durch Informationsveranstaltungen klar, dass Waren und
Dienstleistungen in Deutschland immer haufiger in englischer oder scheinenglischer
Sprache beworben und ausgezeichnet werden, dass ganze Bevolkerungsgruppe
durch ,,Denglisch* vom sozialen Leben ausgegrenzt werden, dass man nicht nur in
den privaten, sondern in den Offentlich-rechtlichen Medien unnétige englische
Worter gebraucht werden. Durch Informationsstinde in FuBlgidngerzonen, Unter-
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schriftsammlungen, Vortrdge, anzeigen und Pressebeitrdge, FErarbeitung von
Ubersetzungshilfen und #hnliche MaBnahmen versucht der Verein die deutsche
Sprache als eigenstindige Kultursprache zu erhalten und zu fordern.

Der Verein hat am 2. Samstag im September den ,,Tag der deutschen Sprache*
als Feiertag fiir ihre Muttersprache eingerichtet. Die deutsche Sprache lernt man
aus folgenden Griinden:

1. Deutsch ist Amtssprache in 7 Lindern: Deutschland, Osterreich, Schweiz,
Liechtenstein, Luxemburg, Belgien und Italien. Es genief3t offiziellen Status in
Frankreich und wird in etlichen Sprachinseln Mittel- und Osteuropas gesprochen.

2. Deutsch ist die meistgesprochene Muttersprache im weltgrof3ten
Wirtschaftsraum (in der EU) Rund 130 Millionen Menschen sprechen es als Mut-
ter- oder Fremdsprache. Weltweit sind es iiber 200 Millionen.

3. Deutsch ist weltweit die zweithdufigst benutzte Sprache im Internet.

4. Deutsch gehort zu den drei meistgelernten Sprachen weltweit.

5. Deutsch gehort zu den 10 meistgesprochenen Sprachen weltweit.

6. Der deutsche Sprachraum ist jener mit der hochsten Kulturdichte der Welt.

7. AulBBerhalb des deutschen Sprachraums werden iiber 3.000 deutschsprachige
Zeitungen, Zeitschriften, Radio- und Fernsehprogramme produziert.

8. Deutsch ist eine beschreibende und eine anschauliche Sprache. In den
Wortern stecken oft schon Funktionsweise oder Zweck oder Besonderheiten der
Sprache: ,Riittelverdichter®, ,,Breitmaulnashorn®.

Aufgabe 6. Warum lernen Sie Deutsch?
Aufgabe 7. Wo sprechen Sie Deutsch?
Aufgabe 8. Welche Rolle kann die deutsche Sprache in Threr Karriere spielen?
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TEIL VIII
VERHANDLUNGEN

Text 14. Verhandlungstechniken
Vokabeln

die Verhandlungen — neperoBopsr;

abweichenden Ansichten — pa3Hornacusi;

auf einen gemeinsamen Nenner bringen — NpUBECTH K 00IIeMY 3HAMEHATENIO,
0000IIUTh, COTIaCOBATh;

haben von ihrem Standpunkt abzuriicken — g0JKHBI OTCTYIIUTH OT CBOEH TOU-
KU 3peHUS (OT CBOUX TMO3HIINN);

opfern — >xepTBOBaTH;

gewinnen — BBIUTPHIBATH;

die wichtigsten Voraussetzungen — Ba)KHEUIIIUE yCIOBUS;

das Gleichgewicht — paBHOBecue;

die eindeutige Ubermacht — HeocropuMoe PeBOCXOCTBO;

in Frage gestellt sein — ObITH MO BOTIpOCOM;

Das Einfiihlungsvermdgen — 4yTKocTb, HOHUMaHUE;

Gegenvorschlige unterbreiten — mpeacTaBisATh HA PaCCMOTPEHHE BCTPEUHBIC
TPETOKCHHS,

der Teilnehmer — y4acTHuK;

unnotige Spannungen zwischen (Dat.) vermeiden — u306erath HEHY>KHBIX TPEHUM;

ausreden — OTroBapuBaTh; BEICKA3BIBATHCS J0 KOHIIQ,

Fehler zugeben — npu3Hath omuoKy;

verstdndnisbereit bleiben — ocTaBaThCs TOTOBBIM K JUAIOTy (TOHUMAHHUIO);

Sachverhalte analysieren — ananu3upoBaTh MOJOKEHHE BEIIIEH;

auf Alternativen hinweisen — yka3bIBaTh Ha aJIbTE€PHATUBY;

die Gegenpartei — nmpoTUBHAs CTOPOHA B MPOIIECCE, KOMaH 1a TPOTUBHUKA;

die akzeptable Position — npuemiemas mo3uius;

die Riickzugsposition — mo3uiusi OTCTyTUICHHSI;

etwas anstreben — cTpeMuTbCA K YeMy-I100;

hart bleiben — ocTaBaThCsi HEIPEKIOHHBIM;

beriicksichtigen — y4uThIBaTh, MPUHUMATH BO BHUMAHUE;

54



Druckmittel einsetzen — mycTUTh B X011 (MCIIOIB30BaTh) CPEICTBA JABICHUS;

die Druckmittel des Gegeniibers zuriickweisen — oTpa3uTh cpeicTBa JaBiie-
HUS OTITIOHCHTA;

die Nachfrage — 3amnpoc, paccmpoc;

der grobste Fehler — rpyo6eiimas ommoka;

die Ubertreibung — npeysenuuenue;

die Uberlegenheit — npeBocxoACTBO, IPEUMYILECTBO;

unfair (lesen: anfeir) — HEKOPPEKTHBIN, HEOJATOBUIHBIN, HEYSCTHBIMH;

der Wutausbruch — nmpunazgok sipoctu (6emeHcTa).

Aufgabe 1. Verstehen Sie den Text.

Bei Verhandlungen versuchen zwei oder mehrere Verhandlungspartner ihre
von einander abweichenden Ansichten oder Ziele auf einen gemeinsamen Nenner
zu bringen. Je nédher die Ziele beieinander liegen, umso einfacher ist die Verhand-
lung. Fiir den Kompromiss haben beide Verhandlungspartner von ihrem Stand-
punkt abzuriicken. Jeder opfert und gewinnt anderseits auch etwas. Eine der
wichtigsten Voraussetzungen fiir die Verhandlungen ist Gleichgewicht der Kréfte.
Bei eindeutiger Ubermacht einer Seite sind Kompromisse in Frage gestellt. Beide
Seiten sollten iiber ihre vergleichbaren Machmittel verfiigen.

Fiir die erfolgreichen Verhandlungen sind Hoflichkeit, Geduld, Dynamik und
Einfithlungsvermogen von grofer Bedeutung. Die Wissenschaftler unterscheiden
fiinf Phasen der Verhandlungen. Das sind BegriiBung, Einleitung des Gesprichs,
Begriindung der Positionen, Gegenvorschldage unterbreiten, Kompromiss.

Die zweite Voraussetzung der erfolgreichen Verhandlungen sind Verhandlung-
stechniken, die unnotige Spannungen zwischen den Teilnehmern vermeiden lassen.
Wichtig ist positives Klima zu schaffen, Partner vollstindig ausreden zu lassen und
eigene Fehler zuzugeben.

Im Gespréch ist es hochst erwiinschenswert, Aussagen positiv zu formulieren,
verstandnisbereit zu bleiben, Sachverhalte logisch zu analysieren und Argumenta-
tionstechniken zu benutzen. Vorteile sind anhand der Bilder, Diagrammen und
Schemata zu visualisieren. Die Teilnehmer der Verhandlungen sollen eigene Inter-
essen und Erwartungen hoflich darstellen und auf Alternativen hinweisen.

Vor der Verhandlung ist es verniinftig, Uberlegungen zur Position der
Gegenpartei und zur eigenen Position zu machen. Fragen zum Gegenspieler oder
zukiinftigen Partner sind folgende: Was konnte er wollen? Wo liegen seine Starken
und Schwichen? Wie konnten seine Idealposition, die akzeptable Position und die
Riickzugsposition aussehen?

Die Fragen zur eigenen Position sind dementsprechend: Was will ich erreichen,
welches Ergebnis strebe ich an und warum? Wo liegen meine Grenzen, das heif3t,
wo werde ich hart bleiben? Wie kann ich meine Stirke demonstrieren ohne meine
Schwichen zu zeigen? Was wire ein zufriedener Abschluss? Welche rechtlichen,
sachlichen oder betrieblichen Einschrankungen miissen beriicksichtigt werden?
Wie kann ich meine Druckmittel einsetzen und die Druckmittel des Gegeniibers
zuriickweisen?
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Bei den Verhandlungen ist auch ,,Aktives Horen* sehr wichtig. Reden ist billig,
weil das Angebot die Nachfrage iibersteigt. Der Drang zu sprechen und damit
Pausen zu iiberbriicken, ist einer der grobsten Fehler in Verhandlungen. ,,Stille*
demonstriert Bestimmtheit und Selbstbewusstsein.

Die Kommunikation ist vielseitig. Worte, Begriffe, aber auch Bilder sind
wichtige Mittel der Kommunikation. Auch nonverbale Sprachmittel, unsere
Bewegungen und das Unbewusste spielen hier eine Rolle

Ubertreibungen, Uberlegenheitsdemonstration, unfaire Taktiken, Aggressionen
und Wutausbriiche sind in Verhandlungen zu vermeiden.

Text 15. Gesprich mit dem Vorgesetzten

Oft merkt man die Hierarchie im Betrieb nicht. Der Chef/die Chefin ist freun-
dlich, alles liuft gut. Aber wenn es Probleme oder Arger gibt, dann spielt die Hier-
archie am Arbeitsplatz eine wichtige Rolle.

Gespriache zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern sind oft kompliziert. Ist ein
gleichberechtigtes Gespriach moglich? Manche Leute meinen, ein Chef soll kolle-
gial sein. Die anderen sagen, er muss autoritdr sein. Seine Aufgabe ist es, klare
Anweisungen zu geben. Das Gesprach mit dem Chef erfolgreich aufzubauen, kon-
nen ein paar Regeln helfen:

. Bereiten Sie sich auf ein Gespridch mit dem Chef vor.

. Fragen Sie Kollegen, auf was Sie achten sollen.

. Uberlegen Sie Ihre Ziele.

. Schreiben Sie die Fragen auf, die Sie behandeln wollen.

. Seien Sie klar und direkt.

. Scheuen Sie sich nicht zu zeigen, dass Sie etwas wollen.

. Sprechen Sie iiber Probleme, die Sie storen.

. Explodieren Sie nicht.

. Stellen Sie kurze und deutliche Fragen.

10. Wenn Sie etwas nicht verstehen, bitten Sie um Klarung.

11. Formulieren Sie Vorschlage.

12. Lassen Sie sich nicht entmutigen. Wiederholen Sie Thren Wunsch.
13. Bedanken Sie sich fiir das Gespréch.

Wenn Sie ein Gesprach mit dem Chef suchen, fangen Sie so an:
Haben Sie einen Moment Zeit fiir mich? Ich mochte mit Thnen tiber... sprechen.
Ich habe ein Problem mit... / Ich habe eine Bitte an Sie.

Ich hitte gerne Thre Unterstiitzung bei. ..

Aufgabe 2. Sammeln Sie in der Gruppe Themen/Anlésse fiir ein Gesprach mit
dem Vorgesetzten und trainieren Sie ein virtuelles Gespréach (z. B. Urlaub aufler
Reihe bekommen, eine Gehaltserh6hung bekommen, ein Projekt anfangen usw.).

O 00 1N DN K~ W —
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Teil IX
ARBEITSWELT

Text 16. Arbeitsvertrag
Vokabeln

die Probezeit — ucnbITaTENBHBIN CPOK;

die Vergiitung — Bo3HarpaxJieHue, orJara;

das Arbeitsverhéltnis — oTHOIIEHUS, BBITEKAIOIINE U3 TPYJOBOIO JIOTOBOPA;
paboTa 1mo TpyA0BOMY JOTOBOPY;

Arbeitsverhéltnisse (pl.) — ycnoBus Tpyna;

der Arbeitgeber — paboToarens;

der Arbeitnehmer — paboTHUK;

der Arbeitsvertrag — Tpy10BOI JOTOBOD;

kiindigen — pactoprarhb (OroBop), yBOJbHATb;

als ... einstellen — HaHMMaTh, MPUHUMATH Ha PaOOTy B Ka4eCTBE KOT'0-THO0;

die Bruttovergiitung (der Bruttolohn) — oOmrast cymma 3apaboTHO¥ I1aThI, 3a-
paboTHas mata 0e3 ynepKaHui;

die Uberstunde — cBepxypouHas paboTa (4acsl);

der Erholungsurlaub — ouepeanoii oTmyck;

die Krankenversicherung — ctpaxoBanue Ha ciay4ail 00J1€3HH;

die Nebentitigkeit — paboTa 110 COBMECTUTEIIbCTRY;

die Verschwiegenheitspflicht — 3anpeiienue npenaBath oriiacke He MojJie-
JKallye OTJIAIICHUIO CBEICHHS,

die Kiindigung — yBenomiieHne 00 yBOJIBHEHUU C pabOThI; pacTopkeHue (J10-
TOBOPA).

Aufgabe 1. Welche Uberschrift passt? Stellen Sie in jeweiligen Paragraphen
einen passenden Begriff: Tatigkeit, Urlaub, Probezeit, Vergiitung, Arbeitszeit, Be-
ginn des Arbeitsverhiltnisses.

Zwischen der Firma Mediawelt (Arbeitgeber) und Frau/Herr Katja Wiederholt
(Arbeitnehmer/in) wird folgender Arbeitsvertrag vereinbart:

§1

Das Arbeitsverhiltnis beginnt am 01.01.2012.
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§2

Als Probezeit werden 6 Monate vereinbart. Wahrend der Probezeit kann das
Arbeitsverhéltnis von beiden Seiten unter Einhaltung einer Frist von 2 Wochen
gekilindigt werden.

§3

Der/die Arbeitnehmer/in Katja Wiederholt wird als Fachverkduferin eingestellt.
Er/sie ist verpflichtet, auch andere zumutbare Arbeiten aufzufithren, die
seinen/ihren Vorkenntnissen entsprechen.

§ 4

Die monatliche Bruttovergiitung betragt 1250 Euro.

Die Vergiitung wird jeweils am Ende eines Monats gezahlt.

§5

Die regelmillige Arbeitszeit betrdgt wochentlich 37 Stunden ohne die
Beriicksichtigung von Pausen.

§6

Der/die Arbeitnehmer/in hat Anspruch auf 25 Arbeitstage Urlaub. Die
Festlegung des Urlaubs ist mit dem Arbeitgeber abzustimmen.

Aufgabe 2. Uberlegen Sie noch weitere Fragen bei dem Anfang einer neuen
Arbeit. Weitere Stichworter konnen Thnen dabei helfen.

Beginn des Arbeitsverhiltnisses, Frist, Probezeit, Téatigkeit, Arbeitszeit,
Uberstunden, Erholungsurlaub, Weihnachtsgeld, Krankheit, Krankenversicherung,
Nebentatigkeit, Verschwiegenheitspflicht, Kiindigung.

Wann fange ich an?

Wann beginnt mein Arbeitsvertrag?

Ab wann kann ich arbeiten?

Wie lange...?

Aufgabe 3. Rollenspiel: Inszenieren Sie einen Dialog zwischen dem Arbeit-
nehmer und dem Arbeitgeber.

Aufgabe 4. Arbeit im Team. Erstellen Sie im Kurs einen Traumarbeitsvertrag.

Text 17. Bezahlung fiir Arbeit

Aufgabe 5. Es gibt in Deutschland ganz unterschiedliche Formen der
Bezahlung fiir Arbeit: der Lohn, das Gehalt, die Besoldung, das Honorar, das Ver-
dienen von der Umsatzbeteiligung/Provision. Ubersetzten Sie oben geschriebene
Worter. Finden Sie passende Beschreibungen.

Das Geld, das Beschiftigte vom Arbeit-
geber bekommen, nennt man Ar-
beitsentgeld. Wenn das Arbeitsentgeld auf
Stundenbasis berechnet wird, und deshalb

jeden Monat schwankt, spricht man vom
Lohn

Herr Krause ist Taxifahrer. Je mehr er
A | fahrt, das heif}t, je mehr er umsetzt, desto
mehr verdient er. Was bekommt er?
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Ende der Tabelle

Wenn das Arbeitsentgeld monatlich
gleich bleibt, spricht man vom Gehalt

Frau Schulze ist Kursleiterin an der
Volkshochschule. Sie arbeitet freibe-
ruflich und bekommt ein Honorar fiir jede
Unterrichtsstunde. Was bekommt sie?

Besoldung nennt man die Bezahlung der
Beamten, Richter und Soldaten

Herr Buckowski ist Angestellter. Sein Ar-
beitgeber zahlt ihm jeden Monat den
gleichen Betrag, ohne die Anzahl der
Feiertage und die Linge des Monats zu
beriicksichtigen

Ein Honorar bekommt ein selbstdndiger
oder ein freier Mitarbeiter, z. B. ein Doz-
ent, ein Autor, ein Architekt usw

Frau Vogel ist Beamtin. Sie ist auf Le-
benszeit eingestellt. Sie bekommt ihr Geld
am Monatsanfang im Voraus

Bei Umsatzbeteiligung/Provision verdient
z. B. eine Verkduferin, je nachdem sie

Herr Sorge ist Arbeiter. Am Ende des
Monats bekommt er seinen Lohn. Die

verkauft, oder ein Taxifahrer, wie viele
Kunde er fahrt

Hohe schwankt, je nachdem, wie viele
Stunden er gearbeitet hat

Aufgabe 6. Projekt: Lesen Sie im Internet verschiedene Stellenanzeigen. Welche
Formen der Bezahlung fiir welche Berufe finden Sie? Was ist an den Stellen zu tun?

Text 18. Arten der Kiindigung
Vokabeln

die ordentliche Kiindigung — yBosibHEHHE ¢ pabOTHI C MpeIABaAPUTEIHHBIM
IpeaypexICHUEM;

die auBBerordentliche Kiindigung — cpouHoe yBoJIbHEHUE;

der Arbeitnehmer — paboTHuK;

der Arbeitgeber — paboTonarens;

das Arbeitsverhéltnis — Tpya0BbI€ OTHOIIICHNS,

fristgerecht — B cpok;

fristgerecht kiindigen — cBoeBpeMeHHO MpeaynpekaaTh 00 yYBOJIbHEHHH,

die Kiindigungsfrist — cpok 1iJ1s1 pacTOp>KEeHHsI I0TOBOPA;

ein triftiger Grund — Beckue OCHOBaHUS;

vorliegen — OBITH HAJIUIIO, UMETHCS;

stehlen (hat gestohlen) — BopoBath, coBepIIaTh Kpaxy;

auslidnderfeindliche AuBerungen — BpakeOHbIe BHICKA3bIBAHKS 110 OTHOIIIE-
HUIO K HHOCTpaHI[aM (HaI[MOHAJIbHBIM MEHBITUHCTBAM);

der Lohn — 3aprutara (Ha mpou3BOACTBE);

ausbleiben — oTcyTCTBOBaTh, HE MPUXOIUTH, HE HACTYIIATH;

mobben — OT aHrI. mobbing — KOJIEKTUBHBIC WM WHIUBUTyATbHBIC TCH-
CTBUS, HAIIPaBJICHHBIC HA JUCKPEIUTAITUIO KOJUIETH TI0 paboTe;

die Aufgaben erledigen — BbIMONMHUTH TOpYUYEHUE, 33AHUE;

der Arbeitsvertrag — Tpy10BO#l TOTOBOP;

der Tarifvertrag — KOJUIEKTUBHBIN JOTOBOP;
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unter Wahrung — nipu co0mntoeHuu;

begriinden — 060CHOBBIBaTh, OOBSICHSTD;

das Kiindigungsschutzgesetz — 3akoH, 3ampemiaroimuii HE0OOCHOBAHHOE
YBOJILHEHUE WJTM BBICEIICHUE U3 KBAPTHPHI;

gegen (Akk.) vorgehen — npuHUMaTh Mepbl IPOTUB KOTO-TTH00;

betragen (betrdgt) — cocTaBiisITh.

Aufgabe 7. Verstehen Sie den Text.

Es gibt im Arbeitsrecht die ordentliche und die auBlerordentliche Kiindigung,
die Kiindigung durch den Arbeitnehmer und die Kiindigung durch den Arbeit-
geber. Die ordentliche Kiindigung beendet das Arbeitsverhéltnis fristgerecht, d. h.
mit Ablauf der Kiindigungsfrist. Fiir die auBlerordentliche Kiindigung muss ein
triftiger Grund vorliegen. Die auBlerordentliche Kiindigung ist meistens fristlos.

Wenn der Arbeitnehmer gestohlen hat, oder sich mit Kollegen gepriigelt hat, dann
kann der Arbeitgeber ithm fristlos kiindigen. Aber auch sexuelle Beldstigung und
auslinderfeindliche AuBerungen konnen zur auBerordentlichen Kiindigung fiihren.

Der Arbeitnehmer hat Grund fiir eine auBlerordentliche Kiindigung, wenn der
Lohn iiber ldngere Zeit ausbleibt, die Kollegen mobben oder wenn er stindig Auf-
gaben erledigen muss, die nicht im Arbeitsvertrag stehen.

Fiir die ordentliche Kiindigung gilt eine Frist von vier Wochen zum 15. Oder
zum Ende eines Kalendermonats. In einzelnen Arbeitsvertrdgen oder in Tarifver-
tragen sind oft andere Kiindigungsfristen vereinbart. Haufig ist eine Kiindigungs-
frist von 6 Wochen zum Quartalsende.

Arbeitnehmer konnen unter Wahrung der Kiindigungsfrist das Arbeitsverhéltnis
kiindigen (ordentliche Kiindigung). Hierfiir ist kein Kiindigungsgrund notwendig. Der
Arbeitgeber hingegen muss eine Kiindigung begriinden, wenn der betroffene Mi-
tarbeiter bereits sechs oder mehr Monate angestellt ist. Erst mit Ablauf dieser Frist gilt
das Kiindigungsschutzgesetz. Wenn eine Person erst drei Monate im Unternehmen
tatig ist, besteht keine Chance, gegen die Kiindigung vorzugehen.

Die Kiindigungsfrist betragt 2 Monate bei einer Betriebszugehorigkeit unter
5 Jahren; Monate bei einer Betriebszugehorigkeit zwischen 5 und 10 Jahren;
6 Monate bei einer Betriebszugehorigkeit von mindestens 10 Jahren. Der Arbeit-
nehmer kann von jeder Arbeitsleistung befreit werden, sofern der Arbeitgeber
diese im Kiindigungsschreiben vorsieht.

Aufgabe 8. Finden Sie im Internet in Wikipedia die Begriffe ,,Kiindigung* und
»Entlassung®. Sind diese Worter Synonyme?

Aufgabe 9. Welche Griinde fiir eine ordentlich und eine auBlerordentliche
Kiindigung hat:

a) der Arbeitgeber;

b) der Arbeitnehmer? Sammeln Sie die Griinde tabellarisch an der Tafel.

Aufgabe 10. Wer muss auf die Griinde der Kiindigung offiziell hinweisen?
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Aufgabe 11. Finden Sie russische Aquivalente fiir Worter und Wortverb-
indungen:

I. Kiindigen, das geschlossenen Arbeitsverhiltnis, die Entlassung, die Um-
strukturierung, aus betriebsbedingten Griinden, die Stelle, weiterbeschiftigen, der
Betriebsrat, zustimmen, die Stellungnahme, das Arbeitszeugnis, j-m etwas auf dem
Postweg zukommen, verweisen, die Meldepflicht, Bundesagentur fiir Arbeit, die
Saumnis, drohen, die Minderung, das Arbeitslosengeld, die Mitarbeit, bedauern.

II. Fristgerecht, bestitigen, das Aufhebungsdatum, berufsfordernd, ein Ar-
beitszeugnis auszustellen, die Zusammenarbeit, sich bedanken, handschriftliche
Unterschrift.

Aufgabe 12. Fiillen Sie die leeren Felder der nieder geschriebenen Kiindigung
aus. Denken Sie Ihnen einen Betrieb und eine Person aus.

Aufgabe 13. Erstellen Sie den beruflichen Portrédt dieser entlassenen Person:
Lebenslauf, Stelle und Aufgaben, echte Griinde der Entlassung, weiteren Berufsweg.

Kiindigung I (durch den Arbeitgeber)
Arbeitgeber
Anschrift
PLZ Ort
Ort, das Datum

Vorname Nachname
Anschrift
PLZ Ort

Personalnummer/Abteilung
Kiindigung des bestehenden Arbeitsvertrages

Sehr geehrte(r) Frau/Herr,
hiermit kiindigen wir das mit Thnen bestehende, am xx.xx.xx geschlossene Arbeitsverhiltnis
fristgerecht zum xX.xX.XX.

Der massive Riickgang von Auftriagen, der Entlassungen und Umstrukturierungen innerhalb
des Betriebes unumginglich macht, begriindet unsere Entscheidung, das mit [hnen bestehende
Arbeitsverhiltnis aus betriebsbedingten Griinden zu beenden. Leider ist es uns trotz aller Be-
milhungen nicht mdglich, Sie an anderer Stelle weiterzubeschiftigen.

Der Betriebsrat wurde tiber Thre Kiindigung informiert und hat dieser zugestimmt. Die Stel-
lungnahme hierzu liegt diesem Schreiben bei. Ihre Arbeitspapiere inklusive eines Ar-
beitszeugnisses werden wir Thnen auf dem Postweg an die uns bekannte Anschrift zukommen
lassen. Vorsorglich verweisen wir auf Thre Meldepflicht bei der Bundesagentur fiir Arbeit. Im
Falle der Sdumnis droht Thnen eine Minderung des Arbeitslosengeldes.

Wir bedanken uns fiir Thre Mitarbeit, wiinschen Thnen fiir Thren weiteren privaten und
beruflichen Weg alles Gute und mochten anmerken, dass wir diesen leider notwendigen Schritt
sehr bedauern.

Mit freundlichen Griiflen,
handschriftliche Unterschrift.
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Kiindigung II (durch den Arbeitnehmer)
Katja Wiederholt
Schillerstralle 40
60385 Frankfurt

Mediawelt

Eva Witte

Blumenstralie 1

01234 Heidelberg 01.07.12

Kiindigung des Arbeitsverhiltnisses vom Sabine Jahn

Sehr geehrte Frau Witte,
hiermit kiindige ich das mit Thnen bestehende Arbeitsverhiltnis vom 01.01.2012. ordentlich und
fristgerecht zum 01.07.12.

Bitte bestdtigen Sie mir den Erhalt dieser Kiindigung und das Aufhebungsdatum des Ar-
beitsvertrages schriftlich.
Ich bitte Sie, mir ein qualifiziertes berufsforderndes Arbeitszeugnis auszustellen. Fiir die
Zusammenarbeit bedanke ich mich recht herzlich und verbleibe

Mit freundlichen Griif3en,
Katja Wiederholt.

Aufgabe 14. Wie meinen Sie, welche Griinde zur Entlassung Katja Wiederholt ha-
ben kann? Finden Sie weiter Muster der Kiindigungsschreiben durch den Arbeit-
nehmer. Welche Griinde sind mdglich? Beniitzen Sie folgende Internetseite
http://www.ku-endigungsschreiben-vorlage.de/Kuendigungsschreiben-Arbeitsverhaeltnis/

Text 19. Arbeitszeugnis und Zeugnissprache

Vokabeln

das Arbeitszeugnis — crmpaBka, OT3bIB, CBUJETEILCTBO C (MPEKHETO0) MecTa
paboThI;

hat gekiindigt — mogan 3asBieHue o6 yxoje;

etwas brennt j-m unter den Néigeln — 4T0-TO KOMY-TO HE J1a€T TTOKOS, MEIIAeT
CraTh;

ausfallen — momy4JaThCsi, BBIXOAHUTH, 1aBaTh PE3YJIbTAThl, OKA3aThCS,

der Eklat — cxanpgai;

der Anstellungsort — mecTo paboTHI;

innerhalb — BHyTpH;

die Arbeitsleistung — npou3BOIUTENBHOCTD TPY/IA;

die Arbeitsweise — meTon paboThl, hopma Tpya;

das Engagement — mecTo, TOIKHOCTB;

Fiihrungsqualititen (pl.) — nuaepckue kayecTna,

beurteilen — orieHMBATE;

der Kunde — kjneHT;

der Vorgesetzte — HavaNbHUK;

wahrheitsgemif — cooTBeTcTBYIOLIUI (TPaBAUBBIN);

wohlwollend — no6poskenaTenbHbIi;
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erwidhnen — yrnoMuHars;

beméngeln — ocyk1aTb, HAXOAUTb HEJJOCTATKY;

ein einmaliger Vorfall — omHOKpaTHBII UHITUACHT, IPOUCIIIECTBHE;
die Auseinandersetzung — CTOJIKHOBEHHE, CThIUKA;

ausscheiden — yxoauTh (CO CITyKOBI);

die geleistete Arbeit — BrimonHennas padoTa;

die Liicke — npo6ern;

auslegen — HMCTONKOBBIBATh; HHTEPIPETHUPOBATH;

das Zeugnis vorlegen — nogaBaTh, IPeIOCTaBIATh JOKYMEHT;

die Anerkennung finden — HaxoauTh NpuU3HaAHUE, OBITH TPU3HAHHBIM;
zuverldssig — HaJC)KHBIN, BEPHBINA, BHYIIAIONIUHN JOBEPUE;
meistern — CIpaBJISITHCS,, MACTEPCKH BIIAJ/ICTh;

mit grofler Sorgfalt — ¢ GonpIMM ycepauem;

einwandfrei — 0e3ynpeyHo, 0€3yKOPU3HEHHO;

das Einvernehmen — B3auMHoe coriacue.

Aufgabe 15. Verstehen Sie den Text.

Die Formulierungen des Arbeitszeugnisses werden anhand einer geheimen
Sprache geschrieben.

Georg Langenbacher hat gekiindigt. Mit seiner Arbeit war er schon ldnger nicht
mehr zufrieden, vor einigen Wochen kam es sogar zum Streit mit dem Firmenchef.
Zum Gliick hat er jetzt eine neue Stelle gefunden. Doch eine Frage brennt ihm un-
ter den Nigeln: Wie wird sein Arbeitszeugnis ausfallen? Soll er nach dem Eklat
mit dem Boss womdglich nur ein einfaches Arbeitszeugnis verlangen, ohne Bew-
ertung seiner Leistung?

Das einfache Arbeitszeugnis enthdlt neben personlichen Angaben, Anstellung-
sort und Funktion eine genaue Darstellung des Arbeitsgebietes, der Aufgaben und
der Entwicklung innerhalb des Unternehmens. Dariiber hinaus bewertet
das qualifizierte Arbeitszeugnis die Arbeitsleistung und Arbeitsweise, Fachwissen
und Engagement, Loyalitit und je nach Position auch Fiihrungsqualititen. Beurteilt
wird ferner das Verhalten gegeniiber Kunden, Kollegen und Vorgesetzten.

Im Fall von Georg Langenbacher ganz wichtig: Das Gesetz verpflichtet den
Arbeitgeber ein wahrheitsgeméfes sowie wohlwollendes Arbeitszeugnis auszustel-
len. Negativ darf im Arbeitszeugnis nur erwihnt werden, was auch zuvor schon
bemingelt wurde. Ein einmaliger Vorfall wie etwa eine Auseinandersetzung mit
dem Vorgesetzten hat im Zeugnis nichts verloren.

Formulierungen zum Verhalten und die Schlussformulierung sind standardisiert.
Sehr gutes Verhalten wird als ,,vorbildlich* bezeichnet, und am Ende des Zeugnisses
konnte stehen: ,,Wir bedauern sein Ausscheiden, danken fiir die geleistete Arbeit
und wiinschen ihm alles Gute fiir die berufliche Zukunft®.

Georg Langenbacher sollte sich in jedem Fall ein qualifiziertes Zeugnis aus-
stellen lassen. Denn hier gilt ein zweiter wichtiger Grundsatz: Liicken werden im
Zweifel gegen den Arbeitnehmer ausgelegt. Wer kein qualifiziertes Zeugnis
vorlegt, hat so ungeniigende Leistungen gezeigt, dass er diese lieber
verschweigt — so die Interpretation. Jedes Arbeitszeugnis hat folgende Punkte zu
Beriicksichtigen: Einleitung, Beschreibung des Unternehmens, Beschreibung des
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Aufgabenbereichs, Leistungsbeurteilung, Sozialverhalten, Schlussformulierung,
Ort, Datum, Unterschrift.

Punkteskala fur Leistungsbeurteilungen.

Sehr gut: ,seine Leistungen haben in jeder Hinsicht unsere volle Anerkennung
gefunden®, ,,arbeitete stets zuverldssig und genau®, ,,neue Situationen stets sehr gut
und sicher meisterte®.

Gut: ,er hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht und bester Weise
entsprochen®, ,erledigte Aufgaben stets selbststindig mit groBer Sorgfalt und
Genauigkeit®, ,,zeigte Engagement und Initiative®, ,,das Verhiltnis zu Vorgesetz-
ten, Mitarbeitern und Kunden war einwandfrei®.

Ausreichend: ,er hat unseren Erwartungen entsprochen®, ,erledigte zugeteilte
Aufgaben zu unserer Zufriedenheit”, ,,das Verhalten zu Vorgesetzten war ein-
wandfrei®, ,,arbeitete sorgfaltig und genau®.

Mangelhaft: ,er hatte Gelegenheit, alle innerhalb der Abteilung zu erledi-
genden Arbeiten kennen zu lernen®, ,.entsprach im Allgemeinen den Anforder-
ungen®, ,,zeigte nach Anleitung Fleifl und Ehrgeiz*.

Ungeniigend: ,er hat nach Kriften versucht, die Leistungen zu erbringen, die
wir an diesem Arbeitsplatz fordern miissen®, ,,war um zuverldssige Arbeitsweise
bemiiht*, ,,das personliche Verhalten war im Wesentlichen tadellos®, ,,er zeigte flir
seine Arbeit Verstindnis und Interesse®.

Punkteskala fiir Sozialverhalten.

Wie man mit seinen Kollegen und dem Arbeitgeber ausgekommen ist?

Sehr gut: ,er wurde wegen seines freundlichen Wesens und seiner kollegialen
Haltung bei Vorgesetzten und Mitarbeitern sehr geschitzt*

Gut: ,sein Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern war einwandfrei‘

Befriedigend: ,seine Zusammenarbeit mit Kollegen und Mitarbeitern war gut*

Ausreichend: ,;sein personliches Verhalten war insgesamt einwandfrei*

Mangelhaft: ,er war stets um ein gutes Verhiltnis zu Kollegen und Vorgesetz-
ten bemiiht*

Ungeniigend: ,er hatte zu seinen Mitarbeitern ein weit besseres Verhéltnis als
zu seinen Vorgesetzten®

Aufgabe 16. Welche Worter und Sprachstrukturen markieren die Bewertung?

Schlussformel
Die Schlussformel besteht aus dem Ausstellungsgrund und dem ,,Bedauern,
Dank und Zukunftswiinsche®.
Ausstellungsgrund: a) Kiindigung durch den Arbeitnehmer: ,,verldsst uns auf

eigenen Wunsch zum...*; b) Kiindigung durch den Arbeitgeber: ,,in gegenseitigem
Einvernehmen endet das Arbeitsverhiltnis zum...“, ,,das Arbeitsverhéltnis endet
am...*

Bedauern, Dank, Zukunftswiinsche: Ein Arbeitgeber wird fiir einen guten Mi-
tarbeiter alle drei Teile in den Schlusssatz mit aufnehmen. ,,Das Ausscheiden von
Frau/Herrn... bedauern wir sehr und danken Ihr/Thm fiir die geleistete, erfolgreiche
Arbeit und jederzeit gute Zusammenarbeit. Fiir die Zukunft wiinschen wir
Frau/Herrn... beruflich und personlich alles Gute.
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Das Fehlen oder Auslassen verschiedener Teile,

z. B. ,erfolgreiche Arbeit, ,,an-

genehme* Zusammenarbeit, ist immer als eine leichte Abstufung der Wertschéitzung
zu betrachten. Fehlt allerdings ein Teil ganz ist dies eine negative Bewertung.

Aufgabe 17. Deutsche Unternehmen empfehlen, immer ein ausfiihrliches Zeugnis,
auch fur Praktika zu verlangen. Lesen Sie Ihre Zeugnisse sorgfiltig durch und lassen
Sie sie ggf. verbessern. Lesen Sie und analysieren Sie folgendes Arbeitszeugnis.

Arbeitszeugnis (Muster)

Herr Dominik Schrdder, geboren am 3. Juli 1984, war
vom 1. Dezember 2005 bis zum 30. Juni 2009 als
Programmierer in unserem Unternehmen beschéftigt

1. Die Einleitung eines Arbeitszeugnis-
ses enthdlt Namen, Geburtsdatum, Bes-
chiftigungszeitraum und Position des
Beschiftigten

Die Software-Muster AG gehort zu dem weltweitfiih-
renden  Anbietern von Software-Losungen  und
Dienstleistungen. Das Unternehmen unterstiitzt seine Kunden
von der Entwicklungsphase bis zur Marketing und Vertrieb-
sphase der Produkte im Internet, auf Messen oder am Point of
Sale. Gegenwirtig beschéftigt die Software- Muster AG rund
2.850 Mitarbeiter, der Sitz des Unternehmens ist Basel

2. Kurzbeschreibung des Unternehmens

Die Tétigkeit von Herrn Schroder umfasste vor allem
die Programmierung einer PC-Host-Schnittstelle mit C++.
Zu seinem Aufgabenbereich gehdrte insbesondere:

1. Die Evaluation von Analyse des bestehenden Work-
flows und das Erstellen und Umsetzen von
Verbesserungsvorschliagen.

2. Die eigenverantwortliche Planung der PC-Host-
Schnittstelle mit C++.

3. Die Programmierung der PC-Host-Schnittstelle mit C++.

4. Dokumentation der PC-Host-Schnittstelle.

5. Die Betreuung der Anwendertest.

6. Der Support der neuen Schnittstelle

3. Beschreibung des Verantwortungs
und Aufgabenbereichs

Herr Schroder erledigte die ihm {ibertragenen Aufgaben
stets zu unserer vollsten Zufriedenheit. Auch in komplizierte
Problemstellungen konnte er sich stets schnell selbststandig
einarbeiten. Die vereinbarten Ziele hat Herr Schroder auch
unter schwierigsten Bedingungen zumeist noch iibertroffen

4. Leistungsbeurteilung

Uberpriifen Sie, was die einzelnen
Formulierungen bei der Leis-
tungsbeurteilung bedeuten.

Herr Schroder war wegen seines freundlichen Wesens
und seiner kollegialen Haltung bei der Vorgesetzten und
Mitarbeitern gleichermallen beliebt und geschétzt

5. Sozialverhalten

Das Ausschneiden von Herrn Schréder bedauern wir sehr
und danken ihm fiir die geleistete, erfolgreiche Arbeit und
jederzeit und gute Zusammenarbeit. Fiir die Zukunft wiinschen
wir Herrn Schroder beruflich und personlich alles Gute

6. Schlussformulierung

Basel 30.06.12

7. Ort, Datum, Unterschrift

Quelle: http://www.staufenbiel.de/ratgeber-service/arbeitsrecht/arbeitszeugnis/mus-

terar-beitszeugnis.html.

Aufgabe 18. Erstellen Sie ein Arbeitszeugnis von Kaja Wiederholt nach dem
obenstehenden Muster. Welche sozialen und beruflichen Werte sind hinzuweisen?
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Teil X
FALLSTUDIEN

Falle

Bei der Arbeit an einem Fall folgen Sie dem Plan nach und beachten Sie fol-
gende Hinweise zur Besprechung des Falls und die Erstellung der Priasentation:

1. Erstellen Sie einen Zeitplan und achten Sie auf die Zeitvorgabe. Sorgen Sie
dafiir, dass sich alle Gruppenmitglieder daran halten.

2. Lesen Sie den Fall griindlich und machen Sie sich Notizen.

3. Diskutieren Sie die Hauptproblematik im Team.

4. Fixieren Sie die Problematiken schriftlich.

5. Planen Sie, welche Analysen durchgefiihrt werden miissen und verteilen Sie
die Aufgaben im Team.

6. Fiihren Sie die Analysen in Einzelarbeit durch.

7. Fiihren Sie die Einzelergebnisse in einer Team-Diskussion zusammen und
finden Sie eine Losung.

8. Bereiten Sie die Prasentation vor.

9. Legen Sie fest, wer welche Teile der Prasentation iibernimmt.

10. Lassen Sie sich nicht durch Riickfragen verunsichern. Kritische Fragen
deuten oft auf eine gute Arbeit hin.

Der Fall von Heinrich Elster

Aufgabe 1. Ubersetzen Sie den Fall selbstindig.

Aufgabe 2. Analysieren Sie folgenden Fall.

Ausgangssituation: Die BOLZEN GmbH ist ein umsatzstarkes mittelstindisches
Unternehmen in der Werkzeugherstellung. Im Fertigungsbereich der BOLZEN
GmbH werden nach Moglichkeit Facharbeiter beschiftigt, da die Unternehmenslei-
tung groflen Wert auf eine qualitativ hochwertige Verarbeitung der Werkzeuge legt.
Der Werkzeugmacher Heinrich Elster ist seit 12 Jahren schon in der Firma.

Ende letzter Woche wird Herr Elster bei einer Taschenkontrolle am Werktor
gefasst, als er einen Olfilter mit nach Hause nehmen will. Dieser hat seit einigen
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Tagen in einer Ausschusskiste in der Werkhalle gelegen. Herr Elster hat deshalb
geglaubt, dass er durch das Mitnehmen des Olfilters keinen ,,wirklichen Diebstahl
begehen wiirde, da er ohnehin nicht zum Verkauf kidme.

Besprechung: Aufgrund dieses Vorfalls kommt es zu folgendem Gesprach
zwischen dem Geschiftsfithrer Herr Staub, dem Produktionsleiter Herr Zwinger
und Vertreterin des Betriebsrates, Frau Flint.

Herr Staub:

— Es handelt sich wirklich um eine schwierige Entscheidung, da eine Kiin-
digung immer von grofler Tragweite fiir den Betroffenen und auch fiir unser Un-
ternehmen ist.

Herr Zwinger:

— Genau aus diesen Griinden sollte eine Kiindigung nicht in Erwidgung gezogen
werden. Herr Elster ist der tiichtigste Mitarbeiter meiner Abteilung. Er ist seit
12 Jahren bei uns beschéftigt und erhilt als hoch qualifizierter Facharbeiter die
schwierigsten Aufgaben von mir, die er immer ziigig und anstandslos erledigt.

Frau Flint:

— AuBerdem mochte ich zu bedenken geben, dass es sich bei dem angeblichen
Diebstahl um eine ,Lappalie” handelt. Der Neuwert dieses Olfilters betrigt ca.
13 Euro, und auBBerdem hat er anscheinend defekt in der Ausschusskiste gelegen.

Herr Staub:

— Der Filter war aber noch vollkommen intakt. Es wére denkbar, dass Her El-
ster ihn fiir den Eigenbedarf verwenden wollte. Vielleicht hat er ihn auch selbst in
die Ausschusskiste geworfen und hinterher behauptet, er hitte ihn dort zufil-
ligerweise gefunden.

Herr Zwinger:

— Abgesehen von dieser nicht zu beweisenden Unterstellung frage ich mich,
woher wir so schnell einen angemessenen Ersatz bekommen sollen. Sie wissen,
dass hoch qualifizierte Facharbeiter auch in der heutigen Zeit schwer zu finden
sind. Zudem verfligt Herr Elster iiber das Spezialwissen unseres Unternehmens.
Denken Sie nur an die Kosten, die mit einer Neueinstellung und einer
entsprechenden Einarbeitungszeit eines neuen Mitarbeiters verbunden wire.

Frau Flint:

— Sie sollen auch bedenken, dass Herr Elster nicht mehr so jung, eben
50 Jahre alt, ist und deshalb Schwierigkeiten bei der Suche nach einer neuen Ar-
beitsstelle haben konnte. Er muss als Alleinverdiener eine fiinfkopfige Familie
erndhren. Es muss deshalb gepriift werden, ob eine Kiindigung iliberhaupt sozial
gerechtfertigt und damit wirksam wiére.

Herr Staub:

— Trotz alledem miissen Diebstidhle mit aller Konsequenz verhindert werden.
Ich erinnere nur an einen dhnlichen Fall. Ein Mitarbeiter hatte eine ganze Akten-
tasche voll neuer Werkzeuge mitgenommen. Der Mitarbeiter wurde wegen Dieb-
stahl fristlos entlassen. Dennoch soll die Entscheidung nicht iiberstiirzt werden. Es
sollen vielmehr die rechtlichen Grundlagen, betriebswirtschaftlichen und soziale
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Aspekte und wichtige Informationen aus Herrn Elster Personalakte gepriift werden,
um eine fundierte Entscheidung treffen zu konnen.

Arbeitsanweisungen an die Teams: Ein allgemeingiiltiges Muster fiir das Losen
einer Gruppenfallstudie gibt es nicht.

Aufgabe 3. Diskutieren Sie in Threm Team die Problematik und die wichtig-
sten Aspekte des vorliegenden Falles. Welche Papiere werden im Fall von Herrn
Elster im Allgemeinen geniitzt?

Aufgabe 4. Entscheiden Sie sich in Threm Team fiir oder gegen eine Kiin-
digung von Herrn Elster. Beriicksichtigen Sie dabei verschiedene Aspekte wie
Qualifikation des Mitarbeiters, Beurteilung von Herrn Elster, Folgen einer Kiin-
digung usw.

Aufgabe 5. Entwerfen Sie eine schriftliche Erklidrung, welche Thre Argumente
fiir bzw. gegen eine Kiindigung von Herrn Ester beinhaltet. Machen Sie eine ge-
meinsame Prisentation

Aufgabe 6. Was hat der Betriebsrat wegen Herrn Elster entschieden? Auf
welches Gesetzbuch wurde sich dabei beruft? Welches Gesetzbuch fiir die Rege-
lung der Arbeitsbeziehungen gibt es in Russland?

BOLZEN GmbH: Personalbeurteilungsbogen

Name/Vorname: Heinrich Elster En}tle;lrnrehme?]sbeltrltt: 11)9(92-1 1-01

Geburtsdatum: 1950-04-15 Oung upl?e. . _ .. .

Tatigkeit: Werkzeugmacher Anlass der Beurteilung: Hoéhergruppierung
) Beurteilungszeitraum: 2011/2012

1. Fachkonnen:

Fachkenntnisse: Aufgrund seines iiberdurchschnittlich guten und erprobten Fachwissens
erledigt Herr Elster die ihm gestellten Aufgaben stets und ohne Riickfragen zur vollsten
Zufriedenheit.

2. Geistige Fihigkeiten:

Auffassungsgabe: Herr Elster verfiigt iiber eine schnelle und klare Auffassungsgabe und ein gut
ausgeprigtes Kombinationsvermogen. Er ist deshalb in der Lage, neue und komplizierte
Probleme selbstindig zu 16sen.

Dispositionsvermogen: Herr Elster arbeitet stets systematisch, planvoll und zielgerichtet.

Seiner Arbeit liegt ein klares und durchdachtes Konzept zugrunde.

Improvisationsvermogen: Herr Elster stellt sich flexibel auf neue Situationen und Anforderungen ein.
Organisation/Kreativitit: Herr Elster kann sich die Arbeit sinnvoll einteilen und Prioritéten set-
zen. Er ist stets engagiert und duflert oftmals gut verwertbare Anregungen zur Verbesserung der
Arbeitsabliufe.

3. Arbeitsvermogen:

Arbeitsqualitit: Bei der Arbeitsqualitit findet sich nur selten ein Grund fiir Beanstandungen.
Arbeitstempo: Herr Elster verfiigt liber ein ausdauerndes Arbeitsvermogen.

Belastbarkeit: Er ist ein sehr belastbarer Mitarbeiter. Auch in kritischen Situationen arbeitet er
mit hoher Konzentration und Sorgfalt.

4. Sozial- und Humankompetenz:
Auftreten: Herr Elster Auftreten gegeniiber Mitarbeitern und Vorgesetzten ist hoflich.
Erweisen neuer Mitarbeiter: Trotz des hoflichen Auftretens verhilt sich Herr Elster neuen Mi-
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tarbeitern gegeniiber zunichst reserviert. Notwendige Informationen werden nicht immer voll
stindig weitergegeben.

Teamfdhigkeit: Nach den ersten Anpassungsreibereien ist Herr Elster in der Lage zufrieden
stellend mit seinen Kollegen zusammenzuarbeiten.

5. Zusammenfassende Stellungnahme:
Insgesamt wird Herr Elster den Beurteilungskriterien tiberdurchschnittlich gerecht. Vor allem
sein Fachkonnen und seine schnelle Auffassungsgabe {iberzeugen. Eine Beforderung in eine
Vorgesetztenposition (z.B. Produktionsleiter) kdnnte zu einem spéteren Zeitpunkt erwogen werden.
Voraussetzung dafiir ist jedoch, dass Herr Elster durch den Besuch von Weiterbildungen darum
bemiiht ist, seine Sozial- und Humankompetenzen zu vergroBern. Das Erweisen neuer Mi-
tarbeiter sowie gute Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit gehdren unabdingbar zu den An-
forderungen eines Vorgesetzten.
Die vorliegende Beurteilung wurde
Kaiserlauern, den 13. September 2012 am 15. September 2012 mit dem
Beurteilten besprochen.

Zwinger Staub H. Elster
(Produktionsleiter) (Geschiftsfiihrer) (Unterschrift des Beurteilten)

BOLZEN GmbH: Stellenbeschreibung

1 Bezeichnung der Stelle
Werkzeugmacher
Instanzielle Eingliederung
) untergeordnet: dem Leiter der Abteilung ,,Produktion*
iibergeordnet: den angelernten Arbeitskrédften im Bereich ,,Produktion*
Stellenvertretung Werkzeugmacher
Aufgaben, Verantwortlichkeit, Kompetenzen
Vorbereitung und Uberpriifung der automatisierten Maschinen und Anlagen fiir den Fer-
tigungsprozess.
Messung und Kontrolle der elektronischen Kontrollwerte.
3 Kontrolle und Uberwachung der Anlagenfunktionen einschlieBlich der Sicherheits- und
Schutzfunktionen.
Behebung von Stérungen und Wartung der Fertigungs- und Priifeinrichtungen.
Mitentscheidung iiber das Stillstehen der Produktion bei Auftreten mangelnder Qualitét.
Beratung des Abteilungsleiters und des Produktionsleiters iiber spezielle Fragen der Fertigung.
Mitentscheidung iiber den Urlaubsplan der unterstellten Mitarbeiter.
Personliche Anforderungen an den Stelleninhaber
Vorbildung: Hauptschulabschluss, abgeschlossenen Berufsausbildung als
Werkzeugmacher
4 Kenntnisse: s. 0. (siche oben)
Fertigkeiten: der Berufsausbildung und Berufskompetenzen entsprechend
Eigenschaften: Organisations- und Improvisationsvermogen, Kontaktfreudigkeit,
Selbststindigkeit, Engagement, Zuverldssigkeit, schnelle Auf-
fassungsgabe
Entwicklungsmoglichkeiten des Stelleninhabers (Karrierebild)
5 | Bei Erfiillung personlicher und fachlicher Voraussetzungen (Aufstiegsfortbildung z. B. als
Industriemeister und Berufspraxis) konnte der Stellenhaber Abteilungsleitung iibernehmen.
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Rechtliche Grundlagen und Vereinbarungen

Betriebsvereinbarung der BOLZEN GmbH

§ 5 (Eintragung in die Personalakte)
1. Eine wegen Diebstahls erfolgte Abmahnung muss in die Personalakte eingetragen
werden. Zusdtzlich hat der Mitarbeiter in den folgenden fiinf Jahren keinerlei Aufstiegschancen.

2. Auch der Diebstahl von Gegenstianden geringen Wertes berechtigt den Arbeitgeber zu einer
fristlosen Kiindigung. Geméf § 626 des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB) kann jeder Diebstahl
als wichtiger Grund fiir eine fristlose (auBerordentliche) Kiindigung angesehen werden.

Arbeitgeber Betriebsrat

Geschiéftsfithrer: Herr Staub Betriebsvorsitzende: Frau Flint
Unterschriften:

Datum:

Auszug aus dem Manteltarifvertrag der Metallindustrie

§ 20 Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

6. Wihrend der Kiindigungsfrist nach ordentlicher Kiindigung durch den Arbeitgeber ist dem
Arbeitnehmer auf Verlangen ausreichend Zeit zur Bewerbung um eine andere Arbeitsstelle, bis zu
insgesamt 8 Arbeitsstunden, zu gewihren. Eine Entgeltminderung darf hierbei nicht erfolgen.

Weitere Rechtsquellen:
Biirgerliches Gesetzbuch (BGB): §§ 130, 349, 622, 626.
Kiindigungsschutzgesetz (KSchG): §§ 1—4.
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Teil XI
KONFERENZEN

Vokabeln

Die Konferenz dauert... — Kondepennus miourcs...;

in der (auf der) Konferenz — na xondepenuuu;

eine internationale Konferenz — mexayHnapoiHas KoHpEpeHLMS;

die Einladung zur Konferenz — npurnamenue Ha KoH(pepeHu1o;

die Einladung schicken/erhalten — nocnaTe/moay4uTs npuriameHue;

die Kosten iibernehmen — B3sTh pacxojsl Ha ceO4;

die Kosten gehen zu j-s Lasten — HecTH pacxosl;

die anfallenden Kosten — Bo3HUKIIIE pacX0/bl;

die Reisekosten — pacxozpl Ha TOE3/KY;

mitteilen/benachrichtigen — coo6mmars;

die Verpflegung — nuranue, conaepkanue;

die Krankenversicherung — ctpaxoBaHue Ha ciy4aii 00Jie3HU;

die Unterbringung — pa3mernieHue;

unterbringen (untergebracht) — pa3mecTurs;

finanzielle Mittel bereitstellen — npenocTaBuTh (GPUHAHCOBBIE CPENICTBA;

eine wissenschaftliche Konferenz — nayunas xondepenuus;

eine Konferenz durchfiihren — npoBoauTh koHbepeH1INIO;

die Konferenz abschlieBen — 3akpriBath KOH(]EpeHIHIO;

die Konferenz einberufen — co3Bath KoHpEpEHIINIO;

zur Konferenz entsenden — nociats Ha KOH(pEPEHITHUIO;

im Mittelpunkt der Konferenz stehen — HaxoauThcs B 1IEHTpe BHUMAHUS KOH-
bepenmy;

der Schwerpunkt der Konferenz — ocHoBHO€ HanpaBieHne KOH(EpPEHIINN;

im Rahmen der Konferenz — B pamkax kondbepeniuu;

In der Konferenz werden wichtige Fragen diskutiert (behandelt, erortert). —
Ha xoH(pepennmnm o6Cy)KaaroTcs BaKHBIE BOITPOCHI;

an der Konferenz teilnehmen — npunumats yuactue B KoH(epeHIH;

der Teilnehmer (die Teilnehmer) — y4acTHHK (Y4aCTHUKH);

der Veranstalter — opranuzarop;

der Kongress — koHrpecc;
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die Tagung — KoH(epeH1us, CECCUs;

die Plenarsitzung — nneHapHoe 3acenaHue;

die Sektionssitzung — CeKIIMOHHOE 3aceIaHuUE;

die Sitzung (die Konferenz, der Kongress, die Tagung, das Symposium) findet
im Juli (am Montag) statt. — 3acenanue (KoH(pepeHIus, KOHIPECC, CECCUsl, CUM-
TI03UYM) COCTOHTCS B HIOJIE (B MIOHEACTHHUK);

Anfang (Mitte, Ende) Mai — B Hauase (cepeanse, KOHIIE) Mas;

genauer Ort — TOYHOE MECTO MPOBEICHUS;

den Ort verlegen — nepenecTr MeCTO IPOBECHHS,;

das Rundtischgespriach — kpyrsiii cTo;

die Tagesordnung enthélt folgende Punkte — Ha moBecTke JHS CTOST ClieqytO-
M€ MyHKTHI;

zum Punkt der Tagesordnung sprechen — BbIcTynaTh 1o MyHKTY OBECTKH JIHS;

das Thema — tema;

der Termin — cpok, BCTpeua;

den Vortrag halten — nepxaThb gokiana, 10KJIabIBaTh;

den Beitrag (den Bericht, den Artikel) veroffentlichen — ony6nukoBars 10-
KJ1aJ (COOOIIEHHE, CTaThIO);

vier Auflagen erleben — Bwiiep)aTh YeThIpe U3TAHUS.

Aufgabe 1. Ubersetzen Sie ins Russische.

1. Die Fachhochschule K6In organisiert (veranstaltet, fithrt durch) eine wissen-
schaftliche Tagung zu den Fragen der Nachhaltigkeit im Bauingenieurwesen.
2. Viele ausldandische Giste werden zur Tagung eingeladen. 3. Die Reisekosten al-
ler auslédndischen Teilnehmer iibernimmt die deutsche Seite. 4. Um die Kosten fiir
die Verpflegung konnte man sich beim Deutschen Akademischer Austauschdienst
bewerben. 5. Fiir die motivierenden Bewerber stellt der DAAD finanzielle Mittel
bereit. 6. Die Tagung beginnt am ersten August und dauert sieben Tage. 7. In den
Vortragen der Professoren in der Plenarsitzung werden wissenschaftliche Fragen
der Nachhaltigkeit aufgeworfen. 8. Wahrend der Tagung finden auch Rundtisch-
gespriche mit den Vertretern der bekannten Firmen und Betrieben Deutschlands
statt. 9. Nach der Arbeit der Tagung werden alle Beitrdge veroffentlicht.
10. Unsere Universitdt entsendet nach Koln drei Professoren. 11. Die offizielle
Einladung mit dem Informationsblatt erhalten alle Teilnehmer Anfang Januar.

Aufgabe 2. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

B nauane mas B bepiune cocTouTcs HayuHasi KOHPEPEHIMS 0 BOIIPOCAM DKO-
JIOTUYECKOTro cTpouTenbcTBa. KoHdepeHuus npoaiurcs Tpu aHs. OpraHuzarop
koH(pepenuuu — CBoOoaHbI yHuBepcuteT bepnuna. [lnenapHoe 3acenanue
HaunHaeT pektop CBobomHoro yHuepcutera bepnuna 20.10.12, a 3akmounTeNb-
HOE CIJIOBO TIpenocTaBisieTcsi modeTHbiM Tmpodeccopam 22.10.12. OcnHoBHOE
HanpaBiieHuEe KOH(EPEHIIMH — COBPEMEHHbBIE TEHACHIIMU B SKOJIOTMUYECKOM CTPO-
uTeNnbCcTBE. B pamkax koHdepeHnu OyayT 0OCYXIaTbCs Ba)KHEHIITHE BOIPOCHI
U OyJleT mpeasioKEHO penieHue akTyanbHbiX (akut) mpooniem. Ilocne 3aBepiieHus
KOH(EpEeHLINN BCe JAOKIaAbl OyIyT omyonukoBansl B cOopHuke. Ha kondepeniuio
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NIPUTJIAIAIOT-CS 3apyOeKHbIe TOCTH. Pacxolbl HECYT caMH y4acTHUKH. ['ocTH Oy-
IyT pa3MelIeHbl B OJTHOMECTHBIX HOMEpax oTels B IeHTpe ropojaa. [locie obena
roctsaM OyAeT mpejyuioxkeHa doratas KyJIbTypHas IporpamMma.

Aufgabe 3. Lesen Sie das niedergeschriebene Informationsblatt einer Konferenz
aufmerksam durch.

Aufgabe 4. Beantworten Sie folgende Fragen.

1. Wer beruft die Konferenz ein? 2. Wie heillit die Konferenz? 3. Von wem
wird die Konferenz veranstaltet? 4. Wo findet die Konferenz statt? Was ist der
genaue Ort? Mit welchen Verkehrsmitteln ist zur Konferenz zu kommen? 5. Wie
lange dauert die Konferenz? Wann beginnt sie? Wann ist sie zu Ende? 6. Welche
Punkte enthilt die Tagesordnung? 7. Was ist das Motto der Konferenz? 8. Welche
Themen werden behandelt? 9. Wer hilt den ersten Vortrag? Wie lautet er?
10. Welchen Vortragen wiirden Sie zuhoren? Welche Vortrage sind, Threr Meinung
nach, die interessantesten? 11. Welcher Vortrag schlieBt die Konferenz ab? Wem
gehort das Schlusswort? 12. Wie lange dauern die Ruhepausen?

@ Bundesministerium fiir
Erndhrung, Landwirtschaft

und Verbraucherschutz

Zu GUT fiir die Tonne!

EINLADUNG ZUR KONFERENZ

Wir leben in einer Uberfluss- und Wegwerfgesellschaft. Auch immer mehr Lebensmittel
landen auf dem Miill. Das wollen wir dndern.

Die Bundesministerin fiir Erndhrung, Landwirtschaft und Verbraucherschutz Ilse Aigner
1adt ein zur Konferenz.

Zu gut fiir die Tonne Strategien gegen die Lebensmittelverschwendung am Dienstag,
27. Mirz 2012, im Umweltforum Berlin Auferstehungskirche.

Auf der Konferenz wird die vom BMELV geforderte ,,Studie Ermittlung der
weggeworfenen Lebensmittelmengen und Vorschlige zur Verminderung der Wegwerfrate bei
Lebensmitteln in Deutschland* vorgestellt.

Veranstaltungsort. Umweltforum Berlin Auferstehungskirche, Pufendorfstralie, 11, 10249
Berlin.

Anreise. Per U-Bahn: U5 bis Strausberger Platz oder Weberwiese. Per Tram: M5, M6 und
MS bis Platz der Vereinten Nationen. Per Bus: 142 ab Hauptbahnhof oder Ostbahnhof bis Frie-
drichsberger Straf3e. Jeweils 5 Min. FuBBweg.

Anmeldung. Wir bitten um Anmeldung bis zum 20. Miérz 2012 unter
www.zugutfuerdietonne.mediacompany.com.

Veranstalter. Bundesministerium fiir Erndhrung, Landwirtschaft und Verbraucherschutz
(BMELV). Wilhelmstrasse 54, 10117 Berlin, www.bmelv.de

Kontakt:

Zu gut fiir die Tonne!

Eine Initiative des Bundesministeriums fiir Erndhrung, Landwirtschaft und Verbrau-
cherschutz.

Dagmar Barkmann

Bundesanstalt fiir Landwirtschaft und Erndhrung (BLE)

Deichmanns Aue 29, 53179 Bonn

Tel.: +49(0)228996845 — 7304

Fax: +49(0)2286845 — 7111

E-Mail: dagmar.barkmann@gmx.de.
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@ Bundesministerium fiir
Ernahrung, Landwirtschaft

und ¥Verbraucherschutz

Programm der Konferenz
»Strategien gegen die Lebensmittelverschwendung*

10:40—10:45 Einfiihrung durch die Moderatorin Tanja Busse
Unsere Lebensmittel — Zu gut fiir die Tonne!
10:45—11:05 Bundesministerin Ilse Aigner, Bundesministerium fiir Erndhrung, Land-
wirtschaft und Verbraucherschutz
Reduzierung von Lebensmittelverlusten — Eine gesellschaftliche
11:05—11:30 | Herausforderung
Bérbel Dieckmann, Prasidentin der Welthungerhilfe
Ermittlung der weggeworfenen Lebensmittelmengen und Vorschlige
zur Verminderung der Wegwerfrate bei Lebensmitteln in Deutschland
11:30—11:50 Prof. Dr. — Ing. Martin Kranert, Universitdt Stuttgart, Institut fiir Siedlung-
) ’ swasserbau, Wassergiite- und Abfallwirtschaft, Lehrstuhl fiir Abfallwirtschaft
und Abluft
Diskussion des Plenums mit Podiumsgisten
12:20—13:30 Mittagspause
Reduzierung von Lebensmittelabfillen beim Verbraucher — Wie kann
das gelingen?
...aus Sicht der Forschung:
Prof. Dr. Petra Teitscheid, Dekanin des Fachbereichs Oecotrophologie der
Fachhochschule Miinster
...aus Sicht der Verbraucherinnen und Verbraucher:
Gerd Billen, Vorstand Verbraucherzentrale Bundesverband
13:30—14:45 ...aus Sicht der GroBverbraucher:
Georg W. Broich, Broich Catering & Locations, Vorsitzender der Ges-
chiftsleitung
Maoglichkeiten und Konzepte in Schule, Bildung und Beratung
Prof. Dr. Ines Heindl, Geschiftsfiihrende Direktorin des Instituts fiir
Erndhrungs- und Verbraucherbildung der Universitit Flensburg
Brigitte Scherb, Prisidentin des Deutschen Landfrauenverbandes.
Diskussion des Plenums mit Podiumsgésten
14:45—15:00 Kaffeepause
Reduzierung von Lebensmittelabfillen von der Erzeugung bis zum
Verbrauch — Was konnen Handel, Verarbeiter und Erzeuger tun?
...aus Sicht des Handels:
Dr. Horst Lang, Leiter Qualitdtssicherung Globus Warenhaus Holding
GmbH & Co.
15:00—16:00 ...aus Sicht der Lebensmittelherstellung:
Nicola Oppermann, Corporate Affairs Kraft Foods Deutschland
...aus Sicht der Landwirtschaft:
Udo Hemmerling, stellvertretender Generalsekretér des Deutschen Bauernver-
bands
Diskussion des Plenums mit Podiumsgisten
Schlusswort
16:00—16:40 Clemens Neumann, Leiter der Abteilung 5 — Biobasierte Wirtschaft, Na-

chhaltige Land- und Forstwirtschaft des BMELVs
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Forschungsreise. Forschungsstipendium

Vokabeln

forschen — uccienoBarn;

die Forschung — uccnenoBanue;

die Forschungsreise — Hay4Has KOMaHIUPOBKA;

der Forschungsplan — mian paGoTshl;

das Forschungsstipendium — Hay4Hast CTUIICHINS;

das Stipendium — ctunenus;

sich um das Stipendium bewerben — xoaraiicTBOBaTh O MOJYYSHUN CTUIICH/IUM;

(sich) anmelden — 3asBisITH O cebe, coodmarh o cede;

entsenden (die Entsendeliste) — mochinaTh (CIMCOK HAINpaBICHHBIX B KOMaH-
JHPOBKY);

der Forschungsaufenthalt — mpeGriBanue B cTpaHe C IETBIO UCCIIEIOBATEIh-
CKOM paboTHI;

der Austausch (der Forschungsaustausch) — oOMeH (0OMeH ¢ 1enbo uccieno-
BaTeJIbCKOM pabOThI);

deutscher Akademischer Austauschdienst (DAAD) — I'epmanckas ciyx0Oa
aKaJIeMHYECKUX OOMCHOB;

das Besuchsprogramm detailliert vorbereiten — aetansHO pa3zpaboTaTh (IOI-
TOTOBHTH) TUTAH MTPEOBIBAHUS;

die Einladung — nipurnamenue;

die Bestitigung — moATBEpKICHNUE;

die Einreise — Bbe31 (B cTpany);

die Abreise — oTwe3n (U3 CTpaHbl);

das Visum beantragen — mojaBaTh JOKYMEHTHI Ha BU3Y;

das Visum erteilen — BbI1aBaTh BU3Y;

der Visumsantrag — JOKyMEHTHI Ha BU3Y;

der Kontakt — KOHTaKT;

in Kontakt bleiben — ocTaBaTbCs B KOHTAKTE;

die Kontakte herstellen (gestalten, aufnehmen) — ycranaBiuBaTh KOHTaKThI,

die Gelegenheit wahrnehmen — ncnosnib30BaTh BO3MOXHOCTB;

ein Studium aufnehmen — noxaBaTh JOKYMEHTHI Ha y4eOy; HAUMHATH y4eOy;

der Kursgebiihr — B3HOC 3a yueOy;

die Vorlesung — nexrus;

das Seminar — cemuHap;

der Einzelzimmerzuschlag — nomnara 3a koMHarty;

der Unterhaltszuschuss — ngormutara 3a pasmerieHue;

die Kaution — 3asor.

Aufgabe 5. Ubersetzen Sie ins Russische.

1. Wir laden zwei Kollegen Ihres Labors zum Seminar nach Stuttgart ein.
2. Wir freuen uns, Prof. Ivanov bei uns zu empfangen. 3. Ich bedanke mich fiir die
Einladung, an Threr Universitdt Vorlesungen vorzuhalten. 4. Leider ist es uns aus
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finanziellen Griinden nicht moglich, Threr Bitte nachzukommen. 5. Herr Davidow
wird sich in Threr Fachhochschule zehn Tage aufhalten. 6. Wir entsenden drei wis-
senschaftliche Mitarbeiter unseres Forschungsinstituts fiir eine Studienreise vom
03.01.2012 bis 03.04.2012. 7. Wir teilen mit Bedauern mit, dass der vereinbarte
Besuchstermin Frau Prof. Dr. Krasnova leider abgesagt wird. 8. Als Anlage
bekommen Sie einen Forschungsplan von unserem Dozenten.

Aufgabe 6. Finden Sie passende russische Aquivalente fiir Ziele einer For-

schungs- und Studienreis.

 um Seminare und Vorlesungen
zu besuchen;

* um Vorlesungen zu halten;

« um wissenschaftliche Literatur
zu studieren;

* um Erfahrungen auszutauschen;

* um praktische Angaben zu sam-
meln;

* um gemeinsame Experimente
durchzufiihren;

 um die Ergebnisse der durch-
gefiihrten Forschungen vorzutragen;

* yTOOBI W3Y4YUTH (TpOAHATH3U-
pOBaTh) HAYYHYIO JINTEPATYPY;

* 4TOOBI COOpaTh MPAKTHYECKUE
JTAaHHBIE;

* 9TOO0BI OOMEHSTHCS OIBITOM;

* YTOOBI TMOCETUTh CEMHUHAPHI
1 JICKIINH;

* YTOOBI MPOYUTATH JEKIIHH;

* YTOOBI MOJMUCATH MPOTOKOJI
0 COBMECTHOM pabOTe BBICIIMX IITKOJI
(YHHBEPCUTETOB);

* 4TO0BI pa3zpaboTaTh MPOTpPaMMy

um ein  Forschungsprogramm | mpoBeneHus Uccaeq0BaHUM;
auszuarbeiten; * 4yTOOBI MPOBECTU COBMECTHBIE
* um das Protokoll iiber die |»3kcnepUMeEHTHI;
Zusammenarbeit zwischen den * 4TOOBI C/ENaTh JOKJIAJ O PE3YJIb-
Hochschulen (Universitdaten) zu unter- | TaTax MpoOBEACHHBIX UCCIIEAOBAHUN
zeichnen

Aufgabe 7. Welche weiteren Studienziele konnen Sie zusdtzlich nennen?

Aufgabe 8. Lesen und iibersetzen Sie weitere Bestitigung der Teilnahme von
Frau Utkina an einem Sprachkurs im Goethe-Institut Schwébisch Hall (Deutschland).

Aufgabe 9. Bestimmen Sie folgende Information aus der Einladung.

1. Wo wohnt Frau Utkina? 2. An welchem Sprachprojekt nimmt sie teil?
3. Wie ist ihr Studienziel? 4. Wer bezahlt ihren Aufenthalt? 5. Wo und wann muss
sich Frau Utkina anmelden, nachdem sie in Schwibisch Hall ankommt? 6. An
welchen Tagen findet der Unterricht nicht statt? Nennen Sie das Datum. 7. Wie
lange kann die Bearbeitung des Visumsantrags dauern? 8. Welche Art des Visums
soll Frau Utkina beantragen? 9. Was ist eine wichtige Voraussetzung fiir die Ertei-
lung des Visums? 10. Was ist der Ort des Sprachkurses von Fr. Utkina? 11. Wie
lange soll sie studieren? 12. Welche Leistungen sind von GI bezahlt? 13. Wie heil3t
die Institutsleiterin? 14. Mit welchen Verkehrsmitteln kommt Fr. Utkina nach
Schwibisch Hall? 15. Welche Unterbringung und Verpflegung hat sie? 16. Welche
Freizeitaktivititen stehen Fr. Utkina zur Verfiigung?
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Frau 374405
Marina Utkina
Uliza Akademitscheskaja, 18-777

400074 Wolgograd
Russland 02.06.2010

Ihr Sprachkursstipendium von: Projekt Sprachlehrzentrum fiir Minderheiten

Sehr geehrte Frau Utkina,
vielen Dank fiir Thre Anmeldung. Ihr Stipendiengeber libernimmt die in der folgenden
Bestdtigung genannten Leistungen fiir Sie. Informationen {iber unsere Kurse, Thren Kursort und
die Anreise finden Sie in mehreren Sprachen im Internet: www.goethe.de/deutschland.

Bitte melden Sie sich am Anreisetag in Threm Institut, die genaue Anschrift und das Datum
des Anreisetages finden Sie in der beiliegenden Bestitigung. Falls Sie nicht am Anreisetag
ankommen kdnnen, so benachrichtigen Sie bitte unbedingt das Institut und Ihren Stipendiengeber.

Am Anreisetag und am Abreisetag findet kein Unterricht statt!

Fir den Sprachkurs bendtigen Sie in der Regel ein Visum, je nach Nationalitit
jedoch erst fiir einen Aufenthalt von mehr als 3 Monaten. Bitte informieren Sie
sich sofort bei der nidchstgelegenen Botschaft (oder auch beim Generalkonsulat)
der Bundesrepublik Deutschland, bei einem Goethe-Institut in Threm Land oder im Internet
www.auswaertigesamt.de/diplo/de/WillkommeninD/EinreiseUndAufenthalt/Uebersicht.html
iiber die aktuellen Voraussetzungen und Formalitdten und stellen Sie den Visumsantrag. Die
Bearbeitung Thres Visumsantrags kann bis zu zwei Monate dauern!

Wollen Sie eventuell ldnger als 90 Tage in Deutschland bleiben? Dann miissen Sie ein ,,na-
tionales Visum* beantragen. Touristenvisa und Schengenvisa gelten nur 90 Tage und kénnen in
Deutschland nicht verlingert werden!

Wollen Sie nach dem Sprachkurs in Deutschland ein Studium aufnehmen? Dann geben Sie
das in Threm Visumsantrag an!

Eine wichtige Voraussetzung fiir die Erteilung des Visums ist die vollstindige Bezahlung der
Kursgebiihr und der Nachweis einer in Deutschland giiltigen Kranken- und Unfallversicherung. Sie
konnen diese Versicherung bereits jetzt online abschlieen: www.goethetravelinsurance.de.

Wir wiinschen Thnen eine angenehme Reise und fiir Thr Sprachstudium viel Erfolg.

Mit freundlichen Griiflen
1. A. Angelika Kéfer

02.06.2010
Bestatigung

Wir bestétigen folgende endgiiltige Einschreibung fiir einen Sprachkurs am Goethe-Institut:

Teilnehmernummer: 374404

Name: Utkina

Vorname: Marina

Geburtsdatum: 22.10.1985

Geburtsort:

Nationalitét: Russland

Kurstyp: Intensiv 4 (ca. 4 Wochen)

An- und Abreisetag: 06.09.2010—30.09.2010

Kursort: Schwibisch Hall

Adresse: Am Spitalbach 8; 74523 Schwibisch Hall
Telefonnummer: 0791-978870

Leistungen: Unterricht, Unterkunft, Friithstiick, Mittagessen,

Einzelzimmerzuschlag, Krankenversicherung, Unterhaltszuschuss 1
GOETHE-INSTITUT e. V.
1. A. Angelika Kéfer
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Schwabischhall

Adresse: Goethe-Institut
Am Spitalbach 8
D-74523 Schwibisch Hall
Telefon: +49(0)79197887-0
Telefax: +49(0)79197887-77
schwaebisch-hall@goethe.de

Institutsleiterin: Frau Dr. Barbara Malchow-Tayebi
Verwaltungsleiterin:  Frau Krista Lackhoff

Biirozeiten: Montag—Donnerstag: 08:00—16:00 Uhr
Freitag: 08:00—14:00 Uhr
Am Anreisetag
(auBer Samstag/Sonntag): 08:00—20:00 Uhr

Sollten Sie frither oder erst spater anreisen konnen, so bitten wir um rechtzeitige Nachricht
direkt ans Institut. An den An- und Abreisetagen findet KEIN Unterricht statt.

Verkehrsverbindungen: Anreise mit Flugzeug/Zug: Flughafen Stuttgart, dort im Rei-
sezentrum der Deutschen Bundesbahn eine Fahrkarte fiir den Zug von Stuttgart-Flughafen nach
Schwibisch Hall-Hessental tiber Bad Cannstatt kaufen. Mit der S-Bahn (Stadtbahn) bis Bad
Cannstatt fahren, dort umsteigen in einen Zug der Deutschen Bundesbahn bis Schwébisch Hall-
Hessental. Informationen iiber Bahnverbindungen bekommen Sie unter www.bahn.de. Vom
Bahnhof mit dem Bus (Linie 1) oder Taxi (++49(0)791-6117 oder -3234) direkt zum Institut.

Anreise mit dem Auto: Autobahn A6 — Ausfahrt: Kupferzell oder Schwibisch Hall.

Freizeit: Freibad, Hallenbad, Solebad mit Therapiezentrum, Tennis, Golf, Reiten, Fitness-
Clubs, Wandern, Fahrrdder im Institut. GrofBtes Freilandmuseum in Siiddeutschland,
Freilichttheater, traditionelle Feste, klassische Konzerte und Jazz, Kunstausstellungen, Pubs, Ca-
fés, Diskotheken.

Unterbringung und Verpflegung: Unterbringung in Géstehdusern im Einzel- oder Doppel-
zimmer. Waschmaschine und Trockner sind vorhanden. Friihstiick und Mittagessen an den Un-
terrichtstagen (Montag — Freitag) in der Mensa des Instituts, Abendessen und Verpflegung am
Wochenende in Restaurants oder Selbstversorgung im Géstehaus.

Bitte beachten Sie auch, dass Sie am Anreisetag eine Kaution von Euro 50 fiir Thre Unter-
kunft hinterlegen miissen.

Wir freuen uns darauf, Sie bald in Schwébisch Hall begriilen zu diirfen
und wiinschen Thnen schon heute eine gute Reise!

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie ins Russische.

1. Hiermit bewerbe ich mich um ein Stipendium. 2. Es gibt viele Stiftungen, die
durch den DAAD ihre Forschungsstipendien den Studierenden und jungen Gelehrten
erteilen. 3. Die Einsendeftist ist 15. Oktober jeweiliges Jahres. 4. Erkundigen Sie sich
genau nach dem Bewerbungstermin und geben Sie rechtzeitig die Bewerbungsunter-
lagen ab. 5. Verspitet eingegangene Bewerbungen werden nicht berticksichtigt. 6. Die
Bewerbung muss vollstdndig sein. 7. Es muss ein Empfehlungsschreiben von einem
Professor, der die liber die wissenschaftliche Befdhigung des Bewerbers/ des Bewer-
berin Auskunft geben kann, vorgelegt werden. 8. Jeder Bewerber um ein For-
schungsstipendium muss einen kurzen Zeitplan fiir den Ablauf der Arbeit angeben.
9. Das Sprachzeugnis sollte von Dozenten des Goethe-Instituts oder Lektoren des
DAAD ausgestellt werden. 10. Zeugnisse oder Fotokopien miissen mit deutscher

78



Ubersetzung vorgelegt werden. 11. Die Publikationen der Bewerber werden von Gu-
tachtern unserer Hochschule gelesen und beurteilt. 12. Es ist empfehlenswert, an-
zugeben, zu welchen Professoren Kontakt bereits besteht. 13. Bitte schicken Sie uns
diejenigen 3—4 neuesten wissenschaftlichen Arbeiten, die Sie als Thre wichtigsten
ansehen. 14. Der Sprachkurs an einem Goethe-Institut liegt unmittelbar vor dem ei-
gentlichen Forschungsaufenthalt.

Aufgabe 11. Ubersetzen Sie den Brief.

Sehr geehrter Herr Dolgow,
vielen Dank fiir Ihr Schreiben beziiglich eines moglichen Forschungsaufenthaltes in
KoIn. Ich mochte gerne Thr Vorhaben unterstiitzen. Ich habe mich bereits mit dem
Vertreter von DAAD in unserer Stadt in Verbindung gesetzt. Wenn der DAAD das
Jahresstipendium fiir Sie zahlt, sollte ein Aufenthalt in K6ln kein Problem sein.

Sie miissen sich bis Anfang November beim DAAD bewerben. Dafiir brauchen
Sie zwei Empfehlungen von Professoren Ihrer Fachrichtung an Ihrer Universitit
sowie meine Begutachtung.

Bitte melden Sie sich bei mir, nachdem alle Papiere an den DAAD abgeschickt
werden, damit ich mein Schreiben auch direkt an den DAAD zuschicken konnte.

Mit freundlichen Griissen,

Prof. G. Maiberg

Fachhochschule K6In

Aufgabe 12. Besuchen Sie die Internetseite von DAAD www.daad.de

Schauen Sie alle Studiumsangebote in Deutschland http:/www.da-ad.de/deutsch-
land/studienangebote/de/

Wihlen Sie ein eventuell fiir Sie passende Studium unter Stipendien suchen
http://www.daad.de/deutschland/stipendium/datenbank/de/12359-stipendiendatenbank/

Von welcher Stiftung wird das Stipendium ausgezahlt?

Besuchen Sie die Seite DAAD-Stipendien Hinweise zur Bewerbung
http://www.daad.de/deutschland/stipendium/hinweise/de/8459-hinweise-zurbewerbung/

Aufgabe 13. Bestimmen Sie, welche Papiere Sie flir das Stipendium vorbereiten
sollen. Welche Auswahlverfahren und Auswahlkriterien werden zugrunde gelegt?

Aufgabe 14. Versuchen Sie eigene Briefe an Professoren zu schreiben.

I. TTucemo Ha ums npodeccopa IllreitHa, ¢ KOTOPBIM BB MOJJEPKUBAETE HAYY-
Hble KOHTaKTbl. BhIpa3ure >kelaHWe CTaXUPOBAThCS Ha ero kadeape, s 4ero
HEOOXOJUMO MOJY4YUTh TOJIOBYH0 HAay4HYIO CTUIEHIUIO (GoHIa uMeHu Makca
[Inmanka. Cpocure, KOraa Bbl JOJDKHBI IOAATH 3asBKY B YHUBEPCUTET U KaKHeE J0-
KyMEHTBI HE0OXOAMMO IpeacTaBuTh. HyXHO JIM MOChUIaTh CIUCOK MyOJMKAaLUH,
ONMCAaHUE MCCIIE0BATENbCKON pabOThl M MOAPOOHBIN TOJOBOM IJ1aH?

II. CoobuiuTe Bamemy 3apy0eKHOMY Hay9HOMY PyKOBOJMUTEINIO, YTO BAIIE XO-
JaTaliCTBO O IMPEIOCTABICHUU BaM HAYYHOW CTUINEHIUHM OBLJIO OTKIOHEHO U BBHI
IUTaHUPYETE MOJIaTh 3asiBICHUE Ha CIeAyIONHii roa. Bel HajeeTech U nanbliie moji-
JepKUBaTh Hay4YHbIE KOHTaKThl ¢ mpodeccopom H. u OGmaromapute ero 3a moj-
JEPHKKY U TIOMOIITb.
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