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IlepenmoBa

[HO3eMHI MOBHM CTarOTh yce OUTBI BaXIWBUMHU y MPOQECITHOMY KUTTI
yce OUTbIly poihb — HaBiTh HAa THX TOCAAaxX, MIAMPUEMCTBAX YU Y THUX
cdepax KUTTH, Je e JOHEeIaBHA 1HO3eMHa MOBA HE BijlirpaBaia 3HaYHOI
poni. ['mobamizamist Ta 3HaA4HE 3pPOCTAHHS KIJBKOCTI MeEpex B
€KOHOMIYHOMY CBITI TPHU3BOAATH IO TOTO, IO BHHUKAE yce Oinblme
MOTpeOr KOHTAKTYBAaTH Ta KOMYHIKYBaTH 3 iIHIIIOMOBHUMH KJTIEHTAMHU.

Xopori 3HaHHS 1HO3EMHHUX MOB HAOMParoTh yce OibIIOi Bard, TOMY
BapTH CBOEYACHO TOTIMOIOBATH Ta PO3IIMPIOBATH HAsSBHI 1HITOMOBHI
3HAHHS Ta KOMIIETEHTHOCTI, IO peai3y€eThCs Y MPOIleci BUBUECHHS KypCy
«lHozemHa MoBa /HiMenpka/ TPOQECIHrO CIHINKYBaHHAM», SKa
YMOXIJIUBJIIOE BEACHHA YCHIIIHOI Ta €(QEeKTUBHOI KOMYHIKaIii y
€BPOIIEHCHKOMY KOHTEKCTI. AJKE HiIMEIlbka MOBa € POOOY0I0 MOBOIO
psany kpain €Bpomeiickkoro Coro3dy, SKOIO BeIyThCcs JiJIoBa
KOPECHOH/ICHIIisl, HAYKOBI Ta MPaKTH4HI KOH(epeHiii, MmyOliKyroThCs
HayKOBI Tparfi.

MeTta HOWCIUIUTIHA — PO3BUBATH YMIHHS YCHOTO 1 ITHCHMOBOTO
CHIIKYBaHHSI y Mexax TpodeciiiHol Ta HayKOBOI TEMaTHKH BiJIIOBITHO
no motped mpodeciiiHol mAroToBKH 3a (paxoM Ta MIKKYJIBTYpHOTO
CILIKYBaHHSI.

OcHOBHI 1Ll KypCy:

1) po3BUBaTH y CTYJEHTIB OCHOBH JIIHTBICTHYHOI, KOMyHIKaTUBHOI Ta
JIHTBOKPATHO3HABUOI KOMITETEHTHOCTeW Yy cdepi CHUIKyBaHHS, IO
BH3HAYeH1 MallOyTHIMU podeciiiHuMu iHTepecamu 1 moTpebamu;

2) ¢hopMyBaTH Ta PO3BUBATH YMIHHS MPAIFOBATH 3 HIMEIIbKOMOBHOIO
(haxoBOIO Ta HAYKOBOIO JIITEPATyPOIO;

3) e(exkTHBHO Ta IMPaBHIBHO BHKOPHUCTOBYBATH BepOalbHi i
HeBepOasbHI 3ac00M HIMEIIBKOMOBHOI KOMYHIKAIii MiJ 4ac BEICHHS
myOJIIYHUX BHCTYIIIB, Mpe3eHTalil, MepeMOBHH, 3yCTpidel, BOPKIIOIIIB,
TPEHIHTIB, TOIIO;

4) po3BMBATH Yy CTYACHTIB IIi3HABaJbHI IHTEPECH B MeEXKax
THTEPKYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTY, TpAarHeHHs [0 YJAOCKOHAJEHHS CBOET
rpodeciiiHol MiAroTOBKY 3ac00aMU iHO36MHOT MOBH.

MeTomu4HI BKa3iBKM MICTATh 3aBJIaHHS, HAIUJICHI Ha PO3BUTOK Y
CTY/ICHTIB HIMEI[bKOMOBHOT KOMYHIKaTUBHOI KOMIIETEHTHOCTi, SKa
YMOXJIMBUTh BeJeHHS e(EKTUBHOI KOMYHIKalii B aBTEHTHYHOMY
HIMEI[bKOMOBHOMY CEPE/IOBHIIL.



Tema 1: BegriiBungen und Verabschiedungen
Vokabular zum Thema

anbieten

anreden j-n

Auf Wiedersehen

Biiro, das

Einkommen, das
Erfrischungen anbieten
ernsthaft

freundschaftlich

Gastgeber, der/Gastgeberin, die
Geschiftspartner, der
Gesprich, das

griien

Grif Gott!

Gute Nacht!

Guten Morgen/Tag/Abend!
herrschen

Hallo/Servus!

die Hand geben j-m
Hindedruck, der

personlich
Platz nehmen
Schénen
Feierabend!
Schones Wochenende!
Termin, der

treffen sich mit j-m
Tschiiss/Tschao!
umgangssprachlich
unverheiratet
verabschieden, sich von j-m
vereinbaren

verheiratet

Sonntag/ Feiertag/

MPOTIOHYBATH
3aTOBOPHTH 3 KUM.

Jlo moOaueHHs

6ropo, odic

npuOyTOK, JOXOAN
MIPOTIOHYBATH OCBIKAIOY1 HATTUTKH
Cepio3HO
JIpYXKen0OHO
IpUiMaroy4a CTOPOHA
MIIOBUI MapTHEP
PO3MOBa, JTiaJIOT
BiTaTH

CnaBa bory!

Ha noGpaniy!

Jo6poro panky/mnHs/Bedopa!
MaHyBaTH

[pusir!

JIaTH PYKY KOM.
MOTHCK PYKH
ocobucrtuii

cicTH, 3afHATH MicIIe
I'apnoOi HeJTi/T’ SITHUL/
pobodoro aus!
lapaux BuxigHUX!
JIOMOBJICHICTb, 3yCTpid
3ycTpidaThcs 3 KHM.
Ho cxoporo!
PO3MOBHHUIA
HEOJIPY>KEHUI
NPOIIATUCS 3 KUM.
JlomoBasTHCS
oApyKEeHUHU

Aufgabe 1. Lesen und iibersetzen Sie den Text.

. Man griilt mit

Guten Morgen! Guten Tag! Guten Abend!
Vertraulich, zugleich gehoben klingt Seien Sie gegriifst! Sei gegriifst! Ich

griifie euch!

KIHIA

In Stiddeutschland kann man zur beliebigen Zeit ,, Griifs Gott! *“ hdren.
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Umgangssprachlich, zum Teil kollegial, freundschaftlich, persénlich
wirken Hallo! Servus! Griifs dich! Morgen! Tag! Abend! Mahlzeit!

Das umgangssprachliche Wort ,, Mahlzeit!* ist zur Mittagszeit unter
Arbeits- und Studienkollegen als Begriilungs- und
Verabschiedungsformel und beim Essen im Speisesaal des Betriebes, in
der Betriebsgaststitte und in der Mensa anstelle von ,, Guten Appetit!“
iiblich.

Die Regeln beim Begriiflen

- Der Héandedruck bedeutet eine Erklarung zZur
Gesprichsbereitschaft. Der Hindedruck markiert Anfang und Ende eines
Gesprichs. Jemandem die Hand zu geben bedeutet also, dass man bereit
ist, mit dem/derjenigen mindestens ein paar Worte zu wechseln.

- Die Hand zum GruB wird vom Ranghéherem dem/der
Rangniederer gereicht. Die Dame gibt dem Herrn die Hand als erste.

- Beim Handschlag blickt man sich gegenseitig in die Augen —
und nicht auf das Ohr, den Kragen, die Krawatte oder dergleichen.

-  Beim Begriilen nimmt Mann/Frau die linke Hand aus der
Hosentasche.

- Ohne Handschlag begriilit man Hauspersonal, Kellner,
Verkéufer/innen, Hotelpersonal usw.

- Herren stehen bei jeder BegriiBung vor jeder/jedem auf.

- Damen stehen nur in Ausnahmefillen zur BegriiBung auf. Es ist
eine Geste besonderer Ehrerbietung, zum Beispiel gegeniiber élteren
Damen oder besonders schitzenswerten &lteren Herren.

Das ,Bussi-Bussi“ — also die Begrillung mit Hilfe zweier
Wangenkiisse, je einem rechts und links, kann man zurzeit als
BegriiBungsgeste unter Freunden, die ,,Tennisklub-Gesellschaft” voll
erfasst hat.

[l.  Man verabschiedet sich mit
Auf Wiedersehen!
Umgangssprachlich, z.T. kollegial, freundschaftlich, personlich oder
salopp wirken Bis morgen/ nachher/ bald/ dann/ Freues Schaffen!
Mach's gut! Antwort: Mach's besser! Tschiiss! Tschao! Schénen
Sonntag/ Feiertag/ Feierabend!
Schones Wochenende!
Nichste Woche sehen wir uns wieder! Bis dahin alles-alles Gute!
GuteNacht!
Begriiflungen ...



Guten Morgen — bis etwa 10.00 oder 11.00 Uhr

Guten Tag  —den ganzen Tag bis etwa 18.00 Uhr
Hallo! — den ganzen Tag (umgangssprachlich)
Griif} Gott

Guten Abend — etwa ab 18.00 Uhr

... und Verabschiedungen

Gute Nacht — zur Schlafenzeit
(Auf) Wiedersehen — zu jeder Zeit

— den ganzen Tag in Siiddeutschland und Osterreich

(Auf) Wiederschauen — zu jeder Zeit in Siiddeutschland und Osterreich

Tschiis

Aufgabe 2. Lesen Sie zwei Gespriache und
Aussagen rechts richtig und was falsch ist.
Dialog 1.

Frau Brett: Entschuldigen Sie bitte! Sind

Sie Herr Becker?

Herr Becker: Ja.

Frau Brett: Ich bin Anna Brett von der

Firma Norco.

Herr Becker: Wie bitte? Wie war Ihr Name?

Frau Brett: Brett.

Herr Becker: Ach, guten Morgen, Frau

Brett!

Frau Brett: Guten Morgen, Herr Becker! So,
gehen wir? Mein Auto steht
drauflen.

Dialog 2.

Empfangsdame: Guten Tag, bitte schon?

Dr. Hoffmann: Guten Tag. Mein Name ist

Hoffmann von der Firma

Hansen und Co. Ich habe

einen Termin bei Frau

Andersen.

Einen Moment bitte, ich
rufe an ja, Frau
Andersen kommt gleich.
Mochten Sie solange Platz
nehmen?

Empfangsdame:

— zu jeder Zeit (umgangssprachlich)

markieren Sie, welche

1. Anna Brett kennt
Herrn Becker schon.

2. Sie ist von der Firma

Norco.

3. Sie

abends.

4,  Anna

verheiratet.

treffen  sich

Brett st

1. Herr Dr. Hoffmann
hat einen Termin bei
Ulla Andersen.

2. Sie treffen

vormittags.

3. Sie treffen sich zum

ersten Mal.

sich



Dr. Hoffmann: Ja, danke.

Frau Andersen: Ach, Herr Doktor
Hoffmann, guten Tag.
Schon, Sie wiederzusehen!
Wie geht's Ihnen?

Dr. Hoffmann: Danke, gut, und Ihnen?

Frau Andersen: Gut, danke. So, kommen

Sie bitte mit ins Biiro.

Aufgabe 3. Beantworten Sie folgende Fragen.

1. Wann sagt man Guten Morgen/Tag/Abend?

2. Wie begriiit man jemanden in einer Geschéftssituation?
3. Wann geben sich die Deutschen die Hand?

Aufgabe 4. Beantworten Sie die folgende Frage.
Wenn man sich in einer Geschéftssituation zum ersten Mal trifft,
wortiber spricht man?

a) Sport

b) das Wetter

c) Politik

d) das Hotel

e) Einkommen

f) die Reise

g) die Heimat

h) die Arbeit

i) den Urlaub

j) Stidte, die man kennt

k) etwas anderes (Was?)



Aufgabe 5. Lesen Sie das Gesprich von Frau Brett und Herrn

Becker wihrend der Autofahrt und wihlen Sie das Thema lhrer

Unterhaltung von Ubung 4.

Frau Brett: Wie war die Reise, Herr Becker?

Herr Becker: Ganz gut, danke. Wir hatten nur fiinf Minuten
Verspitung.

Frau Brett: Sehr gut! Und wie ist das Wetter in Deutschland? So schén

wie heute?

Herr Becker: Nein, wir hatten schlechtes Wetter.

Frau Brett: Ach, schade! Und ist es Ihr erster Besuch hier, Her Becker?

Herr Becker: Nein, letztes Jahr war ich zwei Wochen hier im Urlaub.

Frau Brett: Aha. Und wie hat es Ihnen hier gefallen?

Herr Becker: Prima! Wir hatten die ganze Zeit Sonne.

Frau Brett: Das ist gut. Und woher kommen Sie in Deutschland?

Herr Becker: Aus Regensburg in Bayern. Ich wohne und arbeite aber

seit vielen Jahren in Hamburg.
Frau Brett: Ach so! Ich war aber einmal in Hamburg. Das ist eine
schone Stadt, nicht wahr?
Herr Becker: Ja, das stimmt.
Frau Brett: So, das ist die Firma, da sind wir schon.

Aufgabe 6. Wiihlen Sie die richtige Variante der Antworten vom
Herrn Becher anhand der Information aus dem Gesprich von

Aufgabe 5.
1. Wie war die a)Ganz gut, danke. Wir hatten nur fiinf Minuten
Reise? Verspétung.

b) Sehr gut, danke. Wir sind piinktlich gelandet.
2. Haben Sie gut zu a) Nein, ich hatte Probleme, das Biiro zu finden.
uns gefunden? b) Ja, danke, ohne Probleme
3. Wie ist das Wetter a) Wir hatten schlechtes Wetter.
in Deutschland?  b) Heute morgen schien die Sonne.
4. Ist es Ihr erster a)Ja, ich bin zum ersten Mal hier.

Besuch hier? b) Nein, letztes Jahr war ich zwei Wochen hier
im Urlaub.
5. Wie hat es lhnen a) Prima!
hier gefallen? b) Ach, nicht besonders.
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6. Woher kommen
Sie in
Deutschland?

7. Das st
schone
nicht wahr?

eine
Stadt,

a) Aus Hamburg.
b) Aus Regensburg in Bayern.

a) Ja, das stimmt.
b) Ja, aber nur fiir Touristen.

Aufgabe 7. Bilden Sie lhren eigenen Dialog anhand der unten

angegebenen Information.
Partner 1

Sie arbeiten bei der Firma Oriel&
Co. Sie holen Frau Kohl, einen
Gast aus Deutschland, um 9.30 Uhr
vom Flughafen ab und fahren sie
zu der Fima. Stellen Sie Fragen mit
Hilfe der Stichworter:

- Wie/Reise?

- Wetter in Deutschland?

- erster Besuch?

- Woher/in Deutschland?

- Was fiir eine Stadt?

Beenden Sie das Gespriach mit: So,
das ist die Firma.

Partner 2

Sie sind Dagmar Kohl. Sie
besuchen die Firma Oriel& Co.
Ein/fe Mitarbeiter/in der Firma
holt sie um 9.30 Uhr vom
Flughafen ab. Beantworten Sie
seine/ihre Fragen mit Hilfe dieser
Informationen:

- Sie hatten einen guten Flug, das
Essen was aber nicht besonders
gut.

- Das Wetter in Deutschland ist
sehr schlecht, es regnet schon seit
drei Tagen.

- Sie sin zum ersten Mal hier.

- Sie kommen aus Ludwigshafen
in Rheinland-Pfalz, wohnen und
arbeiten aber seit einigen Jahren
in Berlin.

- Berlin ist eine sehr interessante
und lebendige Stadt, aber das
Leben dort ist manchmal sehr
hektisch.

Aufgabe 8. Lesen Sie die folgenden Aussagen iiber das richtige
Benehmen fiir die Arbeitswelt in Deutschland und iibersetzen Sie
sie. Treffen sie auch fiir die Ukraine zu? Schreiben Sie: Ja, Nein

oder Es kommt darauf an.



Verhaltensregeln in geschéftlichen Situationen

1. Man stellt sich mit dem Nachnamen bzw. mit dem Vornamen und
Nachnamen vor.

2. In den meisten Firmen sagen die Mitarbeiter ,,Sie* zueinander und
reden sich mit ,,Herr oder ,,Frau“ an.

3. Die ibliche Anrede fiir eine unverheiratete Frau ist ,,Frau®, nicht
,,Fraulein®.

4. Es ist uiblich, in der Anrede akademische Titel zu benutzen, z.B.

,,Herr Doktor* oder ,,Frau Professor®.

. Bei der BegriiBung und beim Verabschieden gibt man sich die Hand.
6. Wenn man einen Besuch in einer Firma plant, muss man einen
Termin vereinbaren und bestétigen. Piinktlichkeit ist sehr wichtig.

7. Im Biiro bietet man einem Besucher/einer Besucherin Erfrischungen
an, aber keinen Alkohol.

8. Wenn man einen Geschéftspartner nicht besonders gut kennt, ist es
nicht {iblich, Fragen iiber das Privatleben zu stellen. Man schétzt es,
wenn ein Auslidnder Interesse an Land und Leute zeigt.

9. Im Geschéftsleben herrschen normalerweise ein eher ernsthafter Ton
und eine gewisse Formlichkeit. Informelles Verhalten wirkt oft
unserios.

10. In einer Geschiftsbesprechung kommt man schnell zum wichtigen
Punkt. Es ist nicht iiblich, lange Konversation zu machen.

11. Klar seine Meinung zu sagen ist nicht unhoflich.

12.  Privatleben und Geschiftsleben werden klar getrennt.
Normalerweise spricht man nicht {iber geschéftliche Dinge au3erhalb
des Biiros.

13. Es ist nicht iiblich, Geschéftspartner oder Kunden zu sich nach
Hause einzuladen. Meistens geht man in ein Restaurant.

14. Wenn man eine Einladung bekommt, kommt man genau zur
vereinbarten Zeit an und bringt ein Gastgeschenk mit, z.B. Blumen
fiir die Gastgeberin oder eine Flasche Kognak. Man entfernt das
Papier, bevor man die Blumen iibergibt.

W
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Tema 2: Darf ich vorstellen?

Vokabular zum Thema

Bekanntmachung, die
Beruf, der

Betrieb, der
Chefsekretérin, die
Exportleiter, der

Firma, die

Floskel, die
Geschiftsfihrer, der

die Hand reichen
Herzlich willkommen bei
kennen

kennen lernen j-n

den Kopf neigen

Leiter, der

Leiter Finanz- und Rechnungswesen
Leiter Qualitétssicherung

nachfragen
Personalchef, der
Produktionsleiter, der

Sehr angenehm!

Sehr erfreut!

Stellung, die/Position,die
iiberreichen

Vertrieb, der

Visitenkarte, die/Karte, die
vorstellen

Vorstellung, die

Was sind Sie [von Beruf]?
Wie bitte?

3HalOMCTBO

npodecis

MiATPHUEMCTBO

cekperapka meda

KEpYIOUH eKCIIEPTHOTO BiJIiTy
¢bipma

mycTa ¢pasza

KEpPIBHUK, AUPEKTOP

MOJATH PYKY

JIaCKaBO MPOCUMO JI0

3HATH

MO3HAHOMUTHUCA 3

CXWJIUTH TOJIOBY

KEPiBHUK

KepyroJuii (\iHAHCOBUM BiJILJIOM
KEPYIOUUii BIAIIOM Harisiny 3a
SKICTIO

MepennTyBaTh

3aBiyFOUYHMH BiJILIIOM KaapiB
KepYIOJHid BUPOOHUYHAM BiATLIIOM
Hyxe npueMHo!

Hyxe paguit!

nocaza

JlaTh, HaJlaTH

30yT

Bi3WTHA KapTKa

NPE/ICTABIISITH

Npe/ICTaBICHHS

Xto Bu [3a npodeciero]?
Iepemnpomryro.

Aufgabe 1. Lesen und iibersetzen Sie den Text.
Die Vorstellung
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Die korrekte Bekanntmachung von Fremden untereinander erfolgt
stets durch einen Dritten, der beide Partner kennt und diese dann
gegenseitig vorstellt.

Man kann sich heute auch selbst bekannt machen. Jedoch hat das
Vorgestelltwerden ~ immer  noch  Vorrang  gegeniiber  der
Selbstvorstellung.

Die Regeln beim Vorstellen
- Die/der Rangniederere wird zuerst der/dem Ranghoheren vorgestellt.
- Akademische Titel werden bei den Namen genannt, sie gehdren also
zum Namen.
- Wenn ein Professor oder Doktor sich selbst vorstellt, so nennt er
seine/n Titel nicht.
- Bei Selbstvorstellung nennt der Herr/der Rangniederere seinen Namen
zuerst und erwartet dann, dass sein Gegeniiber ebenfalls seinen Namen
sagt und ihm dann die Hand reicht.
- Floskeln sind Tabu. Bei einer Vorstellung kann man sagen: ,,Ich freue
mich, Sie endlich einmal kennen zu lernen, ich habe schon viel von
ihnen gehort™. Wenn es aber nicht wahr ist, so wird es leere Floskel.
- Der Mann soll seine Frau als ,,meine Frau“ vorstellen, und nicht als
,meine Gattin“. Dementsprechend spricht eine Frau von ,,meinem
Mann‘ und nicht von ithrem ,,Gatten®.
- Bei der Vorstellung neigt man den Kopf leicht.

Aufgabe 2. Lesen  und  iibersetzen Sie  folgende
Funktionsbezeichnungen.

Leiter Marketing | Exportleiter Leiter Qualitétssicherung
Produktionsleiter Leiter Finanz- und | Personalchef
Rechnungswesen

Aufgabe 3. Lesen und iibersetzen Sie den Dialog und ordnen Sie die
Stellungen den Menschen zu.

Frau Brett: Herr Becker, darf ich vorstellen? Das ist unser

Geschiftsfithrer, Herr Olson.

Herr Becker: Sehr angenehm.

Herr Olson: Guten Tag, Herr Becker.

Frau Brett: Ich bin die Sekretirin von Herrn Olson. Und Frau Scheiber,

die Leiterin Vertrieb und Marketing, kennen Sie ja.
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Herr Becker: Guten Tag, Frau Scheiber, wie geht's Thnen?

Frau Scheiber: Sehr gut, danke.

Frau Brett: Das ist Herr Doil, unser technischer Leiter.

Herr Becker: Ah, Herr Doil, guten Tag!

Frau Brett: Dann Herr Boltmann, der Werksleiter.

Herr Becker: Entschuldigung, wie war Ihr Name?

Herr Boltmann:Boltmann.

Herr Becker: Sehr erfreut.

Frau Brett: Und das ist Herr Becker, unser neuer Vertreter fiir
Norddeutschland.

Herr Olson: So, Herr Becker, herzlich willkommen bei Norco!

1. Herr Olson a) technischer Leiter

2. Frau Brett b) Leiterin Vertrieb und Marketing
3. Frau Scheiber c) Werksleiter

4. Herr Doil d) Geschéftsfiihrer

5. Herr Boltmann e) Chefsekriterin

Aufgabe 4. Bilden Sie lhren eigenen Dialog anhand der unten
angegebenen Information.

Sie betreuen eine/n deutschsprechende/n Firmenbesucher/in. Stellen Sie
ihn/sie einigen Kollegen/Kolleginnen vor.

Benutzen Sie die Stellungbezeichnungen der Aufgaben 2 und 3.

Herr/Frau [Miiller|, darf ich vorstellen? Das ist ...
der/unser [Geschéftsfiihrer], Herr ...
die/unsere [Vertriebsleiterin], Frau ...
mein Chef, Herr .... Erist [Exportleiter] bei uns.
meine Kollegin, Frau ... Sieist ...

v v
Wie bitte? | 2 Sehr angenehm/erfreut.
Wie war der/Ihr Name (noch Freut mich (sehr).
mal)? Guten Morgen/Tag.
v

Und das ist [Herr Miiller], unser neuer [Vertreter].
[Frau Stein]. Sie ist von der Firma [Lasko].
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Aufgabe 5.Buchstabieren Sie Ihren Namen und den Namen von
einem Bekannten bzw. Familienangehorigen. Gebrauchen Sie dabei

das unten angegebene Alphabet.

Aa
Be
tCe
De
Ee
eF

Ge eM eS Ypsilon

Ha eN Te Zett

li Oo Uu A=A-mlaut
Jot Pe Vau 0=0-Umlaut
Ka Qu We U=U-Umlaut
el eR iX B=EsZett

Aufgabe 6.Lesen Sie die unten angegebene Information und
beantworten Sie die Frage.
Die meisten Geschiftsleute haben eine Karte, die sie bei der Vorstellung
iiberreichen. Lesen Sie die Visitenkarten unten. Welche Informationen
geben sie? Zum Beispiel: Name, Stellung im Betrieb, Beruf ...
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Diplom-Ingenieur

Projektleiter

Schiisselstrale 19, 70193 Stuttgart ~ Privat:
Telefon (0711)2264301 Stiftstralie 65
Durchwahl (0711)2234317 70439 Stuttgart
Telefax (0711)2264358Telefon (0711)804922

OTTO

Birgit Binder
Dipl.-Kauffrau

Einkaufsleiterin
Modewaren

OTTO VERSAND Wandsbecker Stra3e 3-7, 2000 Hamburg 71
Telefon (040)64 61-80 65, Telefax (040)64 61 85

Privat: (040) 1305 76
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Aufgabe 7.Beantworten Sie die Fragen iiber die Kartenbesitzer von
der Aufgabe 5.

1. Wie ist sein/ihr Name?

2. Wie heif3t er/sie mit Nachnamen?

3. Bei welcher Firma arbeitet er/sie?

4. Was ist seine/ihre Stellung/Position im Betrieb?

5. Was ist er/sie von Beruf?

6. Wo ist der Sitz der Firma? / Was ist die Adresse der Firma?

7. Was ist
die/ihre/seineTelefonnummer/Bironummer/Durchwahlnummer/Faxnum
mer?

8. Was ist/seine/ihre Privatadresse/Privatnummer?

Aufgabe 8.Erginzen Sie die Tabelle mithilfe der Information aus
der Visitenkarte.

ELCO PAPIER

Gabriele Kopke
Personalleiterin

Elco Papier GmBHTelefon (040)541 70120
Griinerweg 65 Durchwahl (040) 541701233
22525 Hamburg Telefax (040) 5417080

Name:

Position:
Biironummer/Durchwahl:
Faxnummer:

Adresse der Firma:

Aufgabe 9. Bereiten Sie die Information iiber sich selbst mithilfe der
folgenden Fragen vor.

- Wie ist Ihr Name?

- Woher kommen Sie?

- Sind Sie bei einer Firma?

- Was ist lhre Position?

- Was sind Sie von Beruf?

15



Aufgabe 10.Verfassen Sie Ihre eigene Visitenkarte.

Tema 3: Am Telefon.

Vokabular zum Thema

am Apparat sein
Angerufene, der/ die
Anruf, der

anrufen j-n

Anrufer, der/ Anruferin, die
Anschluss, der

auf Geschiftsreise sein
Auf Wiederhoren!
ausrichten

Bescheid sagen
besetzt

Besprechung, die
bestitigen
Besuchstermin, der
buchstabieren
dringend

durchstellen j-n

Einzelheit, die
entschuldigen sich
erreichen
es handelt sich um etw.
falsch wihlen
Gern geschehen.
Gesprich, das
Gesprichspartner, der
hinterlassen
Kennzahl, die
Leitung, die
Nachricht, die

eine Nachricht hinterlassen
Niederlassung, die
Ortsnetzkennzahl, die

Oins Tenedony
TOW/Ta, KOMY Tene(OHYIOTh
JI3BIHOK
Tene()OHyBaTH KOM.
TOli/Ta, XTO TenedoHye
3’ ¢ THAHHS
OyTH y BiIpsIKEeHHI
Ho mobauenns! (o Tenedony)
repeaaBaT (OB TOMICHHS TOIIO)
MTOBIIOMHTH, TIEpeIaTH
3alHATHI
00TOBOpEHHS, 3yCTpiy
MiATBEPIXKYBaTH
JIOMOBJICHICTB IIPO 3yCTpiy
Ha3MBaTH MO OyKBax
HeraitHo
MIEPEKITIOYNTH (TeIIe()OHHY PO3MOBY 3
KOMYyTaTopa Ha aDOHEHTa, 3 OCHOBHOTO
arapata Ha napaseIbHIi)
NpiOHHMIIS, TeTah
BHOaUYaTHCS
3acTaBaTH, 3B’ S3aTHCS 110 TeIePoHy
HIeThes mpo
HaOpaTH HEBIpHO HOMep (TenedoHy)
3 3atoBosIeHHAM./ Paguii/a 1OOMOrTH.
po3MoBa
CIiBPO3MOBHHK
3aJIHIIATH
IHJIEKC
JHISA
TTOB1TOMJICHHS
3aJTUIITUTH TOB1IOMIICHHS
Biain, imist
KOJI HAaCEJICHOTO ITYHKTY (B
ABTOMaTHYHOMY TeJIe()OHHOMY 3B’SI3KY)
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reservieren
Riickruf, der

einen Riickruf erwarten
Rufnummer, die
sprechen j-n
Signalton, der
Telefongesprich, das
verbinden
Vorwahl, die

wihlen

wie auf Kohlen sitzen
wiederholen
zuriickrufen j-n

OpoHIOBaTH

I3BIHOK Y BiATOBinG (110 TenedoHy)
YeKaTH Ha J3BiHOK Y BiIMOBiIb

HOMeEp Habopy

PO3MOBIISITH 3 KHM.

TOH CHTHAILy

TenedoHHa pO3MOBa

3B’A3aTUCS

Ha0ip xoxy (Y MDKHapOIHHUX TeleOHHUX

pO3MOBax)

Habupatu

CHJIITH SIK Ha PO3IICUCHOMY BYTULII

TIOBTOPIOBATH

niepereneOHyBaTH

Aufgabe 1. Lesen und iibersetzen Sie den Text.
Das Telefongesprich
Die Regeln beim Telefongespriich

Als Anrufer/in

- sagt man seinen Namen (eventuell auch die Firma) und ,,Guten Tag

als Erster.

"‘

- sollte man nie vergessen, ,,bitte” und ,,danke* zu sagen. Zum Beispiel:
,,Konnen Sie mich bitte mit ... verbinden?* ,,Danke!*; ,,Kann

ich bitte Herrn Maler sprechen?*; ,,Bitte Herrn Maler!*; ,,Ich mochte

bitte Herrn/Frau Buchart sprechen!*

- passiert es mal, dass man sich verwihlt oder falsch verbunden wird,

dann sollte man stets ,,Entschuldigen Sie bitte* sagen.

- wenn die Leitung nicht klar ist, so spricht man: ,,Konnten Sie das bitte

wiederholen! Sprechen Sie bitte etwas lauter! Buchstabieren Sie bitte

"‘

den Namen
Als Angerufene/r

- meldet sich mit seinem Namen (nur im beruflichem Bereich!) und ggf.

der Abteilung.

- sagt man, bei einer falschen Verbindung, ,.kann ich Ihnen vielleicht
weiter helfen® oder ,,ich werde versuchen, Sie an die richtige Stelle zu

verbinden®.

- vermeidet man samtliche Unmutsbezeugungen, selbst wenn man
»genervt® wird, wie z.B. ,,das habe ich Thnen doch schon mal gesagt*.
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- quittiert man es mit einem ,,bitte* ;,wenn sich jemand entschuldigt, sich
verwihlt zu haben.

Die Telefonnummer wird folgenderweise gesprochen:
3-97-82 — drei neun-sieben acht-zwo
Fiir zwei sagt man beim Telefonieren ,,zwo* zur Unterscheidung von
drei, fiir finf — ,,fiinef*, fir Juli —,,Julei, und fiir Juni manchmal —
,,Juno®.
Beim Buchstabieren schwieriger Personen- und Ortsnamen verwendet
man folgende Worter:

A= Anton I =Ida R = Ricahard
A= Arger J = Julius S = Samuel
B= Berta K = Kaufmann Sch = Schule
C= Cisar L = Ludwig T = Theodor
Ch = Charlotte M = Martha U = Ulrich
D = Dora N = Nordpol U = Ubermut
E = Emil O = Otto V = Viktor
F = Friedrich O = Okonom W = Wilhelm
G = Gustav P = Paula X = Xanthippe
H = Heinrich Q = Quelle Y = Ypsilon
Z = Zacharius

Rund ums Telefon
Anrufe aus dem Ausland
Wenn Sie vom Ausland zu Hause oder in ein anderes Land anrufen
wollen, wihlen Sie zunédchst die Vorwabhl fiir ein internationales
Gesprach. Sie ist abhidngig vom Land, aus dem Sie telefonieren (oft
<<00>>, wie aus Deutschland, aus den USA z.B. <<001>>). Wihlen
Sie dann die Kennzahl 49 fiir Deutschland. Es folgt die
Ortsnetzkennzahl (ohne die erste 0) und die Rufnummer des
Teilnehmers. Also in der Reihenfolge: internationale VVorwahl, Land,
Ort, Teilnehmer.
=  Manchmal miissen Sie nach der Landeskennzahl erneut einen
Wihlton abwarten, bevor Sie weiterwahlen.
Zeichenerklarung

Es bedeuten:
432-1 | Rufnummern von Telefonanlagen

18




543-0 mit Durchwahl. Wenn Sie -1, -0, -01 oder -00
654-01 nach der Rufnummer wihlen, erreichen Sie die
765-00 Nebenstellenvermittlung (die Zentrale).
432-516 Durchwahlnummer einer Nebenstelle. Wenn die

Nummer der Nebenstelle bekannt ist, 1asst man
nach der Rufnummer die -0/-1 weg und wihlt die

Durchwahlnummer.

Selbstwahl fiir Deutschland, Osterreich und die Schweiz

Internationale

Vorwahl
von

GB

DK

I

F

S

UA

00
00
00
19
009
00

Landeskennzahl
(Landesvorwahl)

D 49
A 43
CH 41

Ortsnetzkennzahl
(Ortsvorwahl)

z.B..

Berlin (0)30
Bonn (0)228
Miinchen (0)89
Wien (0)1/222
Genf (0)22

N/B In Deutschland wird die Vorwahl immer in einzelnen Ziffern
angegeben. Die Rufnummer wird in einzelnen Ziffern oder in Paaren

angegeben,

z.B.

(089) 23316

oder

sechzehn

null acht neun — zwei (zwo) — drei drei —eins sechs

null acht neun — zwei (zwo) — dreiunddreilig —

Tip: Wenn Sie eine Telefonnummer aufschreiben, die in Paaren
angegeben wird, schreiben Sie die Zahlen so auf, wie Sie sie horen, d.h.
von hinten nach vorn.

Ein Problem bleibt beim Telefonieren
sicherstellen, dass man wihrend des Gesprachs selbst ungestort bleibt,
aber man weill nicht, ob der Gesprachspartner Zeit und Ruhe hat,
entspannt ein womdglich langeres Telefonat zu fithren oder ob er ,,wie
auf Kohlen sitzt“, weil gerade Hochbetrieb herrscht. Immerhin gibt es
erfahrungsgeméal Telefonzeiten, die je nachdem, mit wem man sprechen

mdchte, glinstiger sind als andere.
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Arzte: 08:30 — 09:30
13:00 — 15:00
19:00 - 20:00
Einzelhandel: 08:30 — 10:00
14:30 — 15:30
Groffhandel: 08.00 - 11:00
14:00 - 15:30
Handelsvertretungen: 08:00 - 09:30
17:30 —20:00
Handwerker: 07:00 —09:00
16:00 - 18:00
Industrie: 08:30 — 11:00
14:30 - 16:00
Rechtsanwilte: 08:00 - 09:00
14:00 — 16:30
Wer einen Gesprachspartner privat erreichen will, sollte sich unbedingt
an die Regeln der Hoflichkeit halten, d.h. nie oder nur in &uBerst
dringenden Féllen zwischen 13:00 und 15:00 oder nach 20:00 Uhr,
keinesfalls vor 08:00, besser aber noch nach 09:00 Uhr anrufen.
Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen anhand der im Text
angegebenen Information.
1. Die Firma Vontobel hat die Telefonnummer (41) 022/9 25 11 41.
- Identifizieren Sie die Landeskennzahl, die Ortsnetzkennzahl und die
Rufnummer.
- In welchem Land ist die Firma?
- Was wihlen Sie, wenn Sie die Firma aus Deutschland anrufen?
2. Wenn man die Nummer 84 00 03-43 wahlt, erreicht man a) eine
Nebenstelle b) die Zentrale?

Aufgabe 3. Erkliren Sie, wie man folgende Firmen von der Ukraine
aus anruft.

1. Zimmerli & Co. AG in Basel, Tel. (061) 2 43 31 95

2. Frau Wittich bei Gerberich GmBH in Bonn, Tel. (02 28) 16 78 — 34

Aufgabe 4. Lesen Sie die Anfiinge von drei Telefongesprichen.
Beantworten Sie die Fragen zu jedem Gespriich.
Anruf 1 |
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Zentrale:Videco, Frankfurt, guten Tag.

Frau Henrik: Hallo, ist da die Firma Videco?

Zentrale:Videco, Frankfurt, guten Tag.

Frau Henrik: Guten Tag. Hier spricht Henrik

von der Firma Dansk Data in
Aalborg. Kann ich bitte Herrn
Schuster von der Einkaufsabteilung
sprechen?

Zentrale: Ja, Moment bitte, ich verbinde.

Frau Henrik: Danke.

Herr Schuster: Schuster, guten Tag.

Frau Henrik: Spreche ich mit Herrn Schuster?

Herr Schuster: Ja, wer ist am Apparat?

Frau Henrik: Hier ist Henrik, Dansk Data,

Aalborg, guten Tag.

Anruf 2

Zentrale: Schulze, Niirnberg, guten Morgen.

Herr Werner: Guten Morgen. Hier spricht Udo

Werner von der Firma Sandoz
in Basel. Konnte ich bitte Frau
Pfeiffer sprechen?

Zentrale: Einen Moment, bitte, ich verbinde.
Der Anschluss ist besetzt. Wollen Sie
warten?

Herr Werner: Ja, ich warte.

Zentrale: Ich verbinde.

Frau Pfeiffer: Pfeiffer.

Herr Werner: Guten Tag, Frau Pfeiffer, hier
Udo Werner, Sandoz, Basel.

Anruf 3

Teilnehmer: Guten Tag.

Anrufer: Guten Tag. Ist da die Firma Lasco?

Teilnehmer: Nein, hier ist eine Privatnummer.

Sie sind falsch verbunden.

Anrufer: Ach Verzeihung, ich habe falsch

gewihlt. Auf Wiederhoren!

Teilnehmer: Auf Wiederhoren!
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1. Welche Firma ruft Frau
Henrik an?

2. Wen mochte sie

sprechen?

1. Aus welchem Land ruft
Herr Werner an?

2. Ist Frau Pfeiffer gleich
zu sprechen?

1. Welche Firma wollte der
Anrufer?

2. Warum erreicht er die
Firma nicht?



Aufgabe 5. Machen Sie dhnliche Dialoge mithilfe der Sprachmuster.

Guten Tag./ Firma [Krone GmBH], guten Morgen/Tag.

v
v
Ist da (nicht) die Firma Guten Morgen/Tag. Hier spricht/ist
[Adler]? [Berg] von der Firma [Arco] in

v | [London].

Nein, hier [Krone Kann/Ko6nnte ich bitte Herrn [Holt]
GmBH, Bielefeld]. sprechen?
Nein, hier ist eine Ich mochte Frau [Raue] von der
Privatnummer. [Buchhandlung] sprechen.
Sie sind falsch
verbunden.

v
v
Verzeihung, ich habe die Einen Moment, bitte. Ich verbinde.
falsche Nummer
gewdihlt.

v

v

Der Anschluss ist besetzt./ Es meldet sich niemand. Wollen
Sie warten?
v

4 Ja, ich Nein danke,
warte. ich rufe
zuriuck.

Aufgabe 6. Lesen und iibersetzen Sie drei Anrufe bei der Firma
Braun, wobei die Gesprichspartner im Moment nicht zu erreichen
sind. Notieren Sie zu jedem Gesprich:
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<7

ist in einer ist heute nicht im ist auf ist nicht an spricht auf der

Sitzung Haus Dienstreise seinem/ihrem Platz.  anderen Leitung

1. den Namen des gewlinschten Gesprachspartners
2. warum der Gesprachspartner nicht zu erreichen ist
3. wann der Anrufer wieder anruft

Anruf 1

Zentrale: Frau Braun, guten Tag.

Herr Ellis: Guten Tag. Hier spricht John Ellis von Computec in
London. Kann ich bitte Herrn Miiller von der
Verkaufsabteilung sprechen?

Zentrale: Kleinen Moment, bitte, ich verbinde.

Biiro: Guten Tag, Steinke, Apparat Miiller.

Herr Ellis: Guten Tag, Ellis, Computec London. Ich mochte bitte Herrn

Miiller sprechen.

Biiro:Herr Miiller ist leider im Moment nicht da. Wollen Sie

zuriickrufen?

Herr Ellis: Wann kann ich ihn erreichen?

Biiro:Sie konnen es in einer halben Stunde wieder probieren.

Herr Ellis: Gut, dann rufe ich in einer halben Stunde wieder an.

Biiro:Ist gut, auf Wiederhéren.

Herr Ellis: Auf Wiederhoren.

Anruf 2

Zentrale: Firma Braun, guten Tag.

Frau Gomez: Guten Tag, Gomez, Firma Rumasa, Barcelona. Konnte

ich Frau Bach sprechen?

Zentrale: Ich verbinde.

Biiro: Biiro Bach, guten Tag.

Frau Gomez: Guten Tag, Gomez, Firma Rumasa, Barcelona. Ist Frau

Bach zu sprechen, bitte.

Biiro: Wie bitte? Die Verbindung ist sehr schlecht.

23



Frau Gomez: Hier Gomez, Rumasa, Barcelona. Ich méchte Frau Bach

sprechen.

Biiro: Frau Bach ist in einer Besprechung. Soll ich ihr etwas ausrichten?

Frau Gomez: Nein, danke. Ich muss sie personlich sprechen. Kénnen

Sie mir sagen, wann ich sie erreichen kann?

Biiro: Am besten rufen Sie morgen zuriick. Sie ist ab 8.30 Uhr im Biiro.

Frau Gomez: Gut, dann rufe ich morgen friih kurz nach halb neun

wieder an. Vielen Dank.

Biiro: Bitte schon, auf Wiedersehen.

Anruf 3

Zentrale: Firma Braun, guten Tag.

Herr Borg: Guten Tag, hier spricht Borg, Svenska Marketing,
Stockholm. Ich mdchte bitte Herrn Weber sprechen.

Zentrale: Einen Moment, ich stelle Sie durch.

Biiro: Linz am Apparat.

Herr Borg: Konnte ich bitte Herrn Weber sprechen?

Biiro: Es tut mir leid, Herr Weber ist auf Geschéftsreise.

Herr Borg: Ach so. Wissen Sie, ob er diese Woche wieder im Biiro ist?

Biiro: Er ist erst nachsten Montag wieder da. Kann ich Ihnen helfen?

Herr Borg: Nein, danke, ich rufe am Montag wieder an. Vielen Dank.

Biiro: Gern geschehen. Auf Wiederhoren.

Aufgabe 7. Machen Sie dhnliche Dialoge mithilfe der Sprachmuster
und der Zeitangaben.
[Steinke], Apparat [Miiller]/Biiro [Bach], guten Tag./ [Linz]
(am Apparat).
v

Ich mochte bitte Herrn/Frau [Miiller] sprechen./ Ist da Herr/Frau
[Bach]?
v

Herr/Frau [Miiller] ist im Moment leider nicht da/ in einer
Besprechung/ auf Geschiftsreise.

Soll ich etwas Wollen Sie
ausrichten?/ zuriickrufen?
Kann ich lhnen
helfen?
v
v
Nein, danke. (Ich > Wann kann ich ihn/sie
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muss ihn/sie personlich
sprechen.)

erreichen?
Konnen Sie mir sagen, wann
ich ihn/sie erreichen kann?
Wissen Sie, ob er/sie diese
Woche wieder im Biiro ist?
v

Sie kdnnen es [in einer halben Stunde/gegen 16.00 Uhr] wieder
probieren.
Am besten rufen Sie [morgen] zuriick. (Er/Sie ist ab [8.30 Uhr]
im Biiro).
Er/Sie ist [(erst) ndchsten Montag] wieder da.
v

Gut, dann rufe ich ...wieder an. Vielen Dank, auf Wiederhoren.

ZEITANGABEN FUR DEN RUCKRUF

Sie konnen ...
etwas spéter/in 10
Minuten/in zwei Stunden
nach der Mittagspause/nach
14.00 Uhr
heute nachmittag
... zuriickrufen.

Er/Sie ist (erst) ...
iibermorgen/am Freitag/Montag
nichsten Dienstag/Donnerstag
nichste Woche
... wieder im Biliro.

Aufgabe 8.Ergiinzen Sie die Dialoge mit den rechts angegebenen

Sétzen.
1
- Goethe Institut Kyjiw, Miiller. Guten | e  Auf Wiederhéren!
Tag! e Ja, bitte.  Mein Name ist
- Grischkat, Institut fur
- Tut mir leid. Herr Becker ist gerade zu Elektronik.
Tisch. Rufen Sie gegen 14 Uhr noch |«  Guten Tag! Kann ich bitte Herm
einmal an! Oder wollen Sie eine Becker sprechen?

Nachricht hinterlassen?

- Bitte noch einmal Thren Namen.

- Danke.

e Grischkat. Ich buchstabiere: G
wie Gustaw, R wie Richard, |
Ida, Sch Schule, K Kaufmann,
A Anton, T Theodor.
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2
- e Inwelcher Angelegenheit, bitte?
- Hier Glaser, Institut fiir Kybernetik. |[e  Hallo, Firma Neumann. Guten
Ich moéchte bitte mit Herrn Schroder Tag!

sprechen.
3

- .. e Ja, guten Tag, Frau Neumann.

- Guten Tag, Heinrich Maler. Ich |e Hallo, FALKEN Verlag,

mochte bitte Frau Neumann sprechen. Bachmann. Guten Tag!
- e Moment bitte. Ich rufe Frau
- Neumann. Hallo, Herr Maler? Neumann an den Apparat.

In den folgenden zwei Telefongesprichen hinterlisst der Anrufer
eine Nachricht. Vergleichen Sie Gesprich 1 und 2 mit der
entsprechenden Notiz und korrigieren Sie eventuelle Fehler.

Anruf 1

Biiro: Sekretariat Kaderli, griil Gott, Zimmermann am Apparat.

Frau Dupont: Guten Tag. Hier spricht Chantal Dupont von der Firma AWN
in Lyon. Kann ich bitte Herrn Kaderli sprechen?

Biiro: Es tut mir leid, Herr Kaderli ist gerade mit einem Kunden zusammen.

Soll ich etwas ausrichten?

Frau Dupont: Ja, sagen Sie bitte Herrn Kaderli, dass ich angerufen habe. Es
geht um einen Besuchstermin. Konnte er mich zuriickrufen?
Ich bin bis 18.00 Uhr im Biiro.

Biiro: Ist gut. Wie war Ihr Name noch mal.

Frau Dupont: Dupont. Ich buchstabiere: Dora, Ulrich, Paula, Otto, Nordpol,

Theodor.

Biiro: Und von welcher Firma sind Sie?

Frau Dupont: Von der Firma AWN, Lyon.

Biiro: Hat Herr Kaderli Ihre Telefonnummer?

Frau Dupont: Ja, ich glaube schon, aber ich gebe sie Ihnen noch mal durch:
drei, drei, vierundzwanzig, neunundsiebzig, sechsunddreiBig,
achtzig.

Biiro: Ich wiederhole: drei, drei, vierundzwanzig, neunundsiebzig,

sechsunddreiflig, achtzig. In Ordnung, Frau Dupont, ich sage Herrn
Kaderli Bescheid.
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Frau Dupont: Vielen Dank, auf Wiederhdren.

Biiro: Auf Wiederhoren.

Anruf 2

Biiro: Biiro Herr Lutz, Schmidt.

Herr Petterson: Hier spricht Olaf Petterson von Teleteknik in Viborg. Ist

Herr Lutz zu sprechen, bitte?

Biiro: Nein, es tut mir leid, Herr Lutz hat heute einen Urlaub.

Herr Petterson: Ach, konnten Sie ihm bitte etwas ausrichten?

Biiro: Aber gerne!

Herr Petterson: Es handelt sich um einen Auftrag Nr. 2814/b. konnte er ihn
sobald wie moglich per Fax bestéitigen?

Biiro: Ist gut, ich richte es Herrn Lutz aus.

Herr Petterson: Und kdnnte er mich zuriickrufen? Es ist ziemlich dringend.

Biiro: Ja, gut. Kénnen Sie Thren Namen bitte wiederholen?

Herr Petterson: Ja, ich heif3e Petterson, P wie Paula, E wie Emil, Theodor,
Theodor, E wie Emil, R wie Richard, S wie Samuel, O wie
Otto, N wie Nordpol, und ich bin von der Teleteknik,
Viborg.

Biiro:Teleteknik, Viborg. Also, kein Problem, Herr Petterson, ich sage

Herrn Lutz Bescheid.

Herr Petterson: Recht vielen Dank. Auf Wiederhoren.

Biiro: Nichts zu danken. Wiederhoren.

1

Gesprichsnotiz

Gesprichsnotiz

An Herrn Kaderli

An Frau Lutz

o Herr o Frau Dupont
Firma: AVN
Stralle:
Ort: Lyon
Tel.-Nr. 33 24 79 36 80
Datum: 14.3
Uhrzeit: 7891011 12 13 14 15
16 17 18
v o hat angerufen
v o erbitten Riickruf
O ruft wieder an am/um
oerbittet

o Herr o Frau Peterson
Firma: Teleteknik
Stralle:
Ort: Viborg
Tel.-Nr. Datum: 19.5
Uhrzeit: 78910 11 12 13
141516 17 18
v’ 0 hat angerufen
v' 1 erbitten Riickruf
o ruft wieder an
am/um

oerbittet
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Besprechungstermin am/um Besprechungstermin am/um
Betrifft: Einen Busuchstermin. Betrifft: Erbittet
Ist bis 17.00 Uhr im Bestdtigung von
Biiro. Auftrag Nr. 2834/b.
Aufgenommen:Zimmermann Dringend.
Aufgenommen:Schmidt

Aufgabe 9. Lesen Sie das Gesprich und notieren Sie die Nachricht

(nach dem Beispiel von Aufgabe 8).

Biiro: Fischer am Apparat.

Herr Cipolli: Guten Tag, Cipolli, Firma Castelli, Bologna. Ist Herr

Becher da, bitte?

Biiro: Es tut mir leid, Herr Becker ist nicht an seinem Platz. Ich glaube,

er ist beim Mittagessen.

Herr Cipolli: Ach so. Konnte ich eine Nachricht hinterlassen?

Biiro: Ja, selbstverstiandlich.

Herr Cipolli: Es geht um die Lieferung unseres Auftrags Nr. 123/b, die
gerade eingetroffen ist. Sagen Sie ihm bitte, dass die
Maschine defekt ist. Konnte er jemanden vom
Kundendienst sobald wie moglich zu uns schicken?

Biiro: In Ordnung, das sage ich Herrn Becker. Konne Sie Thren Namen

wiederholen, bitte?

Herr Cipolli: Ja, Cipolli, Casar, Ida, Paula, Otto, Ludwig, Ludwig, Ida.

Haben Sie das?

Biiro: Ja. Und Sie sind von der Firma Castelli, Bologna?

Herr Cipolli:Ja.

Biiro:Alles klar, Herr Cipolli, ich sage Herrn Becker Bescheid.

Herr Cipolli: Danke, auf Wiederhdren.

Biiro: Gern geschehen, auf Wiederhoren.

Gesprichsnotiz
An
o Herr o Frau
Firma:
Strafle: Ort:
Tel.-Nr. Datum:
Uhrzeit: 789101112 1314151617 18
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0 hat angerufen
o erbitten Riickruf
o ruft wieder an am/um

oerbittet Besprechungstermin am/um

Betrifft:

Aufgenommen:

Aufgabe 10. Lesen Sie drei Ansagen auf Anrufbeantwortern.
Beantworten Sie die Fragen zu jeder Ansage.

Ansage 1

Guten Tag. Die Firma Clemens Wollgast
und Co. ist wegen Betriebsferien
geschlossen. Wenn Sie eine Nachricht
hinterlassen mochten, geben Sie Thren
Namen, lhre Telefonnummer und
Adresse an. Wir rufen Sie dann am
Montag, dem 8. August, wieder zuriick.
Bitte sprechen Sie nach dem Signalton.

Ansage 2
Guten Tag. Hier ist die Firma Klaus

Forsbach, Telefonnummer drei —
fiinfundneunzig — fiinfzig —
sechsundzwanzig. Personlich erreichen
Sie uns montags bis freitags von 8.00 Uhr
bis 12.30 Uhr und von 13.00 Uhr bis
17.00 Uhr. Sie kdnnen uns gerne eine
Nachricht mit Threm Namen, Ihrer
Anschrift und gegebenfalls Ihrer
Kundennummer hinterlassen. Wir rufen
Sie dann zuriick. Bitte sprechen Sie nach
dem folgenden Signalton.

Ansage 3

Jochen Schmidt, guten Tag. Unser Biiro
ist zurzeit nicht besetzt. Bitte rufen Sie
unsere Niederlassung in Hamburg unter
null vier null — fiinfunddreiBig —
vierundachtzig an. Oder versuchen Sie,

Ansage 1: Firma Wollgast& Co.

1. Warum ist das Biiro geschlossen?
2.Wenn Sie eine Nachricht
hinterlassen, wann konnen Sie einen
Riickruf erwarten?

Ansage 2: Firma Klaus Forshach

1. Wann ist das Biiro geschlossen?
2. Welche Einzelheiten sollen Sie in
einer Nachricht angeben?

Ansage 3: Jochen Schmidt

1. Warum horen Sie den
Anrufbeantworter?

2. Sie missen Herrn Schmidt
dringend sprechen. Welche Nummer

wihlen Sie?
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mich unter null vier null —
neunundsechzig — vierzig —
sechsundfiinfzig zu erreichen. Danke.

Aufgabe 11. Vervollstindigen Sie Dialoge mit Hilfe der Information
in den Klammern, die auf Ukrainisch angegeben ist.

1

Biiro: Fischer GmBH Bremen. Guten Tag.

Sie: (ITpeacrartecs. [TompociTh 10 Tenedony mana Pirrepa.)

Biiro: Herr Fischer ist im Moment in einer Sitzung: wie kann ich lhnen
helfen?

Sie: (3anuTaiiTe, KOJIU BiH TOBEPHETHCSI.)

Biiro: Ubermorgenvormitttag.

Sie: (Iompocits, o6 BiH nepea3BoHuB Ha Gipmy ABic. Mnerses mpo
Bi3uT aupekropa Gpipmu 1o Himeuunnu.)

Biiro: Ach ja. Ihr Geschéftsfithrerkommt nach Bremen. Wann kommt
er?

Sie: (B kinIi TpaBHsi, Ha 4 1Hi.)

Biiro: In Ordnung. Ich reserviere fiir ihn ein Hotelzimmer.

Sie: (Lyxe mskyro. [Tpo yac mpubyTTss My Haginuiemo daxkc. J{o
mo0aueHHs. )

2

- Hallo! Hier ist Herr Masurzew.

- Ich heifle Oleg Krawtschenko. Konnte ich bitte mit dem Herrn lwanow
sprechen?

- ... (SIxuii HOMep Bu Habpanu?)

- 2521730

- Tut mir leid. ... (Bu HenmpaBuiIbHO HAOpaIKH HOMED).

3

- Entschuldigung! Hallo! Mit wem spreche ich?

- Hallo! Hier ist Frau Koslowa.

- Ich heiBBe Oleg Krawtschenko. Koénnte ich bitte mit dem Herrn Iwanow
sprechen?

- ... (Bynp-nacka, roBopitb rojocHinre!)

- Konnte ich bitte mit dem Herrn Iwanow sprechen?
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- ... (ITouekaiite) Sie bitte einen Augenblick! ... (He xiaaite TpyOKky!)
Herr Iwanow ist nicht da. Bitte rufen Sie spéter an!

- Schade!

- ... (41 Mmoxy moch nepenatu?)

- Nein, danke. Ich rufe spéter an.

Aufgabe 12. Ubersetzen Sie folgende Information schriftlich.
Die zehn goldenen Regeln fiir ein erfolgreiches Meeting

1. Handys bitte wihrend der Dauer des Meetings aus- oder auf
Vibration schalten, um Stérungen zu vermeiden.

2. Der Konferenzraum darf wihrend des Meetings nur in echten
Notfillen verlassen werden.

3. Wortmeldungen werden durch ein Heben der Hand angezeigt
und vom Moderator freigegeben.

4. Ein Diskussionsbeitrag sollte nicht linger als 30 Sekunden
dauern.

5. Jeder kann wéhrend eines Redebeitrags ausreden, ohne
unterbrochen zu werden. Zwischenrufe sind tabu.

6. Killersidtze wie ,,Das haben wir noch nie so gemacht”, ,,Wir
haben das aber immer so gemacht...“, ,,Das ist doch Blédsinn®,
»Wo haben Sie das denn  noch her?* und &dhnliche
Bemerkungen sind verboten.

7. Abfillige Bemerkungen zu Diskussionsbeitrdgen sind verboten
ebenso Einzeldiskussionen oder private Gespriche zwischen
Teilnehmern.

8. Angenehme Kiritik ist erlaubt, allerdings nur, wenn sie inhaltlich
und von der Form her der Sache dient.

9. Alle Diskussionsbeitridge im Meeting werden absolut vertraulich
behandelt — es sei denn, es wird etwas anderes vereinbart.

10. Das Meeting endet immer piinktlich! Im Einzelfall darf max. 15
Min. iiberzogen werden.

Tema 4: Im Flughafen.
Vokabular zum Thema

Abflugzeit, die 9ac BiIUIbOTY, BiJIPaBICHHS
anbieten MPOTIOHYBATH
ankommen npuOyBaTH
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Ankunftszeit, die 4ac npuoyTTs

bestellen 3aMOBJISITH
betragen CKJIAIaTH

buchen 3aMOBJISITH

fliegen JIETITH

Flug, der TIOJTIT, peiic
Flughafen, der aeporopT
Flugkarte, die KBHUTOK Ha JIiTaK
Flugreise, die MOIOPO3K JIITAKOM
Hin- und Riickflug, der MOJIT TyIU i Ha3aa
Luftverkehrsnetz, das Mepexa aBiarnepeBe3eHb
Nonstopflug, der npsiMuit peiic
Reisebiiro, das TyPUCTHIHE OFOPO
Ticket, das KBUTOK
Verbindung, die 3’€IHAHHS
zuverlassig HaTiHHIH

Aufgabe 1. Lesen und iibersetzen Sie den Text.
Die Flugzeugreisen

Die Bundesrepublik Deutschland ist durch ein dichtes internationales
Luftverkehrsnetz mit der ganzen Welt verbunden. Die groften
Flughifen sind in Frankfurt am Main, Diisseldorf, Miinchen, Hamburg,
KoIn-Bonn, Hannover und Stuttgart. Es gibt auch noch Flughéfen in
Bremen, Leipzig und anderen Stédten. In Berlin gibt es zwei Flughifen.
Die deutsche Fluggesellschaft heifit ,,Lufthansa“. Sie bietet den
Reisenden mit den modernsten Maschinen ihre Dienste mit allem
Komfort an. Man kann in viele Reisebiiros in Deutschland direkt
Flugkarten fiir die ganze Welt buchen.

Aufgabe 2. Beantworten Sie folgende Fragen.

1. Reisen Sie gern?

2. Fliegen Sie gern mit dem Flugzeug?

3. Vertragen Sie die Flugreise gut?

4. Konnen Sie die groBiten Flughéfen in Deutschland nennen?
5. Wie heif3t die deutsche Fluggesellschaft?

Aufgabe 3. Lesen und iibersetzen Sie den Dialog.
Angestellte: Lufthansa Kyjiw. Guten Tag!
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Frau Petrenko: Frau Petrenko. Guten Tag! Ich mochte bitte zwei
Plédtze nach Bonn buchen. Wann geht die Maschine?

Angestellte: Die geht taglich auer Mittwoch. Ich empfehle Thnen den
Flug LH Nr. 135 8.30 Uhr. Sie sind um 10.45 in Bonn.

Frau Petrenko: Ausgezeichnet. Bitte 2 Plitze fiir den 9. Dezember.

Angestellte: Geht in Ordnung. 2 Tickets fiir den 9. Dezember. Der Flug
LH Nr. 135. Die Abflugzeit 8.30 Uhr, die Ankunftszeit
10.45 Uhr.

Frau Petrenko: Vielen Dank.

Aufgabe4. Stellen Sie die Fragen, zu denen folgende Sitze als

Antworten dienen.

1. Ich ziehe Flugreisen vor. Das ist zuverldssig und nimmt weniger Zeit

in Anspruch.

2. Meine Sekretérin bestellt gewohnlich die Tickets,.

3. Im internationalen Verkehr (auBler den USA und Kanada) betrdgt das
Freigepack erster Klasse 40 kg, Business-Klasse 30 kg und
Economy-Klasse 20 kg.

4. Bei allen internationalen Reisen diirfen Sie zusétzlich kostenlos als
Handgepéck 1 Mantel, 1 Handtasche, 1 Regenschirm, 1 Kamera, 1
Fernglas, Reiselektiire, Kindernahrung und  Babytragkorb
mitnehmen.

Aufgabe 5. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. 51 xo4y 3aMOBUTH KBUTOK J10 Bepriny.

2. Konm nactymwmii peiic o Hroccensaopdy?

3. Ko npubyBae nitak 10 Miouxeny?

4. 4 Binnaro nepesary 0e3rnocaj0ouHOMy percy yBeuepi.

Aufgabe 6.Welche Flughafen-Dienstleistungen passen zu welchem
Piktogramm?
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a) Informationsschalter

b) Treffpunkt

¢) Gepiacknachforschung
d) Mietwagen

e) Gepickausgabe

f) GepackschlieBfach

g) Post

h) Linienbusse/Busbahnhof
i) Bank/Geldwechsel

j) Geschifte/Zeitungskiosk
k) Gepackwagen

1) Apotheke

B Y

Aufgabe 7. Bilden Sie einen Dialog anhand der folgenden

Information.

Partner 1

Sie arbeiten am Informationsschalter im
Flughafen Ko6ln/Bonn. Beantworten Sie
die Fragen eines/einer Reisenden anhand
dieser Information.

ZUBRINGER

Schnellbusse (Airport Bus)

Ab KOLN (Linie 170) Stadthaltestelle
Hauptbahnhof/Busbahnhof ~ Breslauer
Platz. Haltestelle am Bahnhof Deutz mit
direktem Zugang zur Kolner Messe:
taglich 05:40 sowie 06.00 bis 07.00 Uhr
alle 30 Minuten, 07.15 bis 20.00 Uhr
alle 15 Minuten, 20.30 bis 23.30 Uhr
alle 30 Minuten.
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Partner 2

Sie besuchen die Kolner
Messe. Informieren Sie sich
am Informationsschalter,
wie Sie vom Flughafen
Ko6In/Bonn zur Messe
kommen, wie lang die
Fahrzeit ist, und was eine
Fahrkarte kostet.



Ab FLUGHAFEN nach Koln: tiglich
06.05 bis 07.35 alle 30 Minuten, 07.50
bis 20.35 alle 15 Minuten, 21.05 bis
23.35 Uhr alle 30 Minuten.

Zusatzbusse zur und von der Kolner
Messe bei Bedarf. (Busse halten direkt
vor den Messe-Eingéngen.)

Fahrzeiten: 20 bis 30 Minuten
Fahrpreise: Erwachsene 7,0 Euro
(einfache Fahrt)

Kinder 4,0 Euro (einfache Fahrt)

Tema 5: Am Bahnhof.
Vokabular zum Thema

abfahren BiJINPABISITUCS
Abteil, der Kyre
ankommen npudyBatu
Ankunftszeit, die 4yac npuoyTTs
Anschluss, der 3’€THAHHSI, TIepecaika
Auskunftstelle, die JIOBiIKOBE GIOpPO
Bahnhof, der BOK3aJl
Eisenbahn, die 3QII3HUALS
erkundigen, sich nach Dat. JII3HABATHCS TIPO
Fahrgast, der ACaXKHP
Fahrkarte, die KBHUTOK

die Fahrkarte 16sen KYITyBaTH KBUTOK
Fahrplan, der IUIAH PYyXY MOi3/iB
Fahrpreis, der BapTICTh KBUTKA
Geschwindigkeit, die LIBUIKICTH
Gleis, der KOJIist
Personenzug, der MAaCaKUPCHKUHA TOTAT
Verspitung, die 3ammi3HeHHS
Wagen, der BaroH
Zug, der moi3
Zuschlag, der JoTIIaTa
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Aufgabe 1. a) Merken Sie folgende Zeichenerkliarungen.

ICE

EC

IC

RSB

InterCityExpress

EuroCity-Zug

InterCity-Zug

InterRegio

Schnellzug
RegionalSchnellBahn

Eilzug

Zug des Nahverkehrs
S-Bahn

Hochgeschwindigkeitszug
mit bis zu 250 km/h.
Besonderer Fahrpreis.
Ubergang aus anderen

Zigen ist nur gegen
Zahlung des
Preisunterschiedes

moglich.

Internationaler
Qualititszug. EC/IC-
Zuschlag erforderlich.
Nationaler Qualitétszug.
Grofitenteils im
Stundentakt mit bis zu
200 km/h. EC/IC-
Zuschlag erforderlich.

Uberregionaler Zug mit
gehobenem Komfort.
Meistens im 2-Stunden-
Takt. Bei Fahrten unter
50 Km Zuschlag
erforderlich.

Bei Fahrten unter 50 Km
Zuschlag erforderlich.
Qualitdtszug des
Regionalverkehrs.
Uberbriickt die lingeren
Distanzen zwischen
groferen  Orten  der
Region. Fahrt mindestens
alle zwei Stunden.

Zug des
Verdichtungsverkehrs mit
dichtem Taktverkehr
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b) Antworten Sie auf die Fragen.
1. Wie viele Zugtypen gibt es in Deutschland?
2. Welche Zugtypen sind fiir den Fernverkehr? Fiir den Nahverkehr?
3. Welche Ziige sind zuschlagpflichtig?
4. Wie viel Zugtypen haben Sie in Ihrem Land? Gibt es auch bei lhnen
zuschlagpflichtige Ziige?

Aufgabe 2.Lesen und iibersetzen Sie das Gesprich einer Reisenden,
Frau Brenner, die die Reiseauskunft am Frankfurter Hauptbahnhof
anruft, um sich nach Ziigen nach Miinchen zu erkundigen. Notieren
Sie folgende Einzelheiten zu folgenden Punkten.
¢ Reisetag
e gewiinschte Reisezeit
e Abfahrts- und Ankunftszeit der Ziige
e Anschlussverbindungen
e Service im Zug

Auskunft: Reiseauskunft der Deutschen Bahn Frankfurt, guten Tag.
Frau Brenner: Guten Tag, ich hitte gern eine Zugauskunft. Ich méchte

am Freitag vormittag nach Miinchen. Wann fahren die

Ziige, bitte?

Auskunft: Um wieviel Uhr mochten Sie fahren?

Frau Brenner: So gegen 11.00 Uhr.

Auskunft: Einen Moment, bitte. Da fahren Sie um 10.43 Uhr mit dem
InterCity Express ab Frankfurt und kommen um 14.15 Uhr
in Miinchen an.

Frau Brenner: Mm, das ist mir etwas zu friith. Gibt es einen etwas

spateren Zug?

Auskunft: Ja, es gibt eine Verbindung um 11.14 Uhr mit Ankunftszeit

15.18 Uhr in Miinchen.

Frau Brenner: Abfahrt von Frankfurt 11.14 Uhr, Ankunft in Miinchen

15.18 Uhr. Was fiir ein Zug ist das?

Auskunft:Ein InterCity.

Frau Brenner: Muss man da umsteigen?

Auskunft: Nein, der Zug féhrt direkt. Oder Sie konnen mit dem
nichsten ICE um 11.43 Uhr fahren, Ankunftszeit 15.15 Uhr.
Das ist auch eine direkte Verbindung.
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Frau Brenner: Ja, das hort sich besser an, da komme ich sogar friiher
an. Also, 11.43 Uhr ab Frankfurt, Ankunft 15.15 Uhr.
Noch eine Frage, gibt ein Restaurant im Zug?

Auskunft: Ja.

Frau Brenner: Gut, danke schon, auf Wiedersehen.

Auskunft: Auf Wiedersehen.

Aufgabe 3. a) Lesen und iibersetzen Sie das Gesprich, indem Frau

Brenner eine Fahrkarte telefonisch bucht.

Auskunft: Deutsch Bahn Frankfurt, guten Tag. Wie kann ich Ihnen

helfen?

Frau Brenner: Guten Tag, ich fahre mit dem ICE von Frankfurt nach

Miinchen und mochte eine Fahrkarte buchen.

Auskunft: Fahren Sie einfach, oder hin und zuriick?

Frau Brenner: Hin und zurtick, bitte.

Auskunft: Mochten Sie erste oder zweite Klasse?

Frau Brenner: Erste Klasse, bitte.

Auskunft: Mochten Sie auch eine Platzreservierung haben?

Frau Brenner: Ja, bitte. Fiir die Hinfahrt. Ich fahre am Freitag, dem 14.

Juli, um 11.43 Uhr. Muss ich da extra bezahlen?

Auskunft:Nein, wenn Sie mit dem ICE fahren, brauchen Sie fiir die
Platzreservierung nicht extra zu bezahlen. Mdchten Sie im
Groflraumwagen oder im Abteilwagen sitzen?

Frau Brenner: Im Groflraumwagen, bitte.

Auskunft: Raucher oder Nichtraucher?

Frau Brenner: Nichtraucher, bitte.

Auskunft: Mdchten Sie einen Fensterplatz oder einen Gangplatz haben?

Frau Brenner: Einen Fensterplatz, bitte.

Auskunft:So, das macht 153 Euro plus 10 Euro ICE-Zuschlag, alles

zusammen 163 Euro.

Frau Brenner: 163 Euro, ist gut. Sagen Sie, kann ich die Fahrkarte am

Bahnhof abholen?

Auskunft: Ja, Sie gehen zum Schalter fiir vorbestellte Fahrscheine. Wie
mochten Sie die Fahrkarte bezahlen?

Frau Brenner: Mit Kreditkarte. Ich habe American Express.

Auskunft: Gut. Also, sagen Sie mir zuerst Ihren Namen ...
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b) Wiihlen und unterstreichen Sie die richtige Variante.
1. Sie fahrt ... a) einfach b) hin und zurtick.
2. Sie mochte ... a) erste b) zweite Klasse.
3. Sie mochte eine Platzreservierung ... a) fir die Hinfahrt b) fiir die
Hin- und Riickfahrt.
4. Sie féhrt ... a) am Samstag, dem 17. Juni b) am Freitag, dem 14. Juli.
5. Fiir die Platzreservierung ... a) muss sie extra bezahlen b) braucht sie
nicht extra zu zahlen.
6. Sie mochte ... a) im Groflraumwagen b) im Abteilwagen sitzen.
7. Sie mdchte ... a) einen Raucherwagen b) einen Nichtraucherwagen.
8. Sie mochte ... a) einen Fensterplatz b) einen Gangplatz.
9. Das macht 163,- Euro... a) mit b) ohne 10 Euro ICE-Zuschlag.
10. Sie kann die Fahrkarte a) bei allen Fahrkartenschaltern b) beim
Schalter fiir vorbestellte Fahrscheine abholen.
11. Die DB akzeptiert a) Kreditkarten b) keine Kreditkarten.

Aufgabe 4. a)Lesen und iibersetzen Sie vier Durchsagen am

Bahnhof.

Durchsage 1: Am Gleis 4 bitte einsteigen und Tiiren schlieen. Der Zug

fahrt in Kiirze ab.

Durchsage 2: Bitte zuriicktreten. Auf Gleis 9 planméBige Ankunft des
InterCity 713 aus Hamburg. Zur Weiterfahrt um 13.51
Uhr nach Stuttgart iiber Bonn, Koblenz, Mainz und
Mannheim.

Durchsage 3: Achtung auf Gleis 8. Der InterCity 712 nach Miinchen
wird voraussichtlich mit 15 Minuten Verspitung
ankommen. Ich wiederhole.

Durchsage 4: Achtung am Gleis 2. Der in Kiirze einfahrendeEuroCity
um 14.02 Uhr nach Amsterdam hat Einfahrt auf dem
gegeniiberliegenden Gleis. Alle EuroCity Fahrgiste nach
Amsterdam werden gebeten, sich zu Gleis 3 zu begeben.

b) Antworten Sie auf die Fragen.

1. Sie kommen im Bahnhof an. Der Zug, mit dem Sie fahren wollen,

steht auf Gleis 4. Was miissen Sie tun? Warum?

2. Sie stehen am Gleis 9 und warten auf den Zug nach Stuttgart. Ihr Zug

wird angekiindigt. Was miissen Sie tun?
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3. Sie stehen am Gleis 8. Ihr Zug aus Miinchen hat Verspiatung. Wie

lange miissen Sie noch warten?

4. Sie stehen am Gleis 2 und warten auf den EC nach Amsterdam. Eine
Gleisdnderung wird angekiindigt. Zu welchem Gleis miissen Sie
gehen?

Aufgabe 5. Bestitigen oder verneinen Sie folgende
Aussagen.Beginnen Sie mit:

Ja, das stimmt ... / Nein, das stimmt nicht ...
1. Der schnellste Reiseweg ist per Bahn.
2. Die Buchung des Fahrscheins ist immer passend.
3. Mir gefillt es nicht, wenn meine Freunde sich von mir verabschieden
und ich freue mich, wenn sie mich vom Bahnhof abholen.
4. Man sagt, dass es im Sommer kein Problem mit der Fahrkartenldsung
gibt.
5. Der schnellste Zug in der Welt fiahrt mit einer Geschwindigkeit von
200 km/h.

Aufgabe 6.Vervollstindigen Sie den Dialog anhand der in der
ukrainischen Sprache angegebenen Information. Sie brauchen von
Frankfurt bis Berlin zu fahren, wo Sie ein Businesstreffen haben.
Sie: (3amuraiite, KOJH iijie HACTYIHHIA TTOTAT 10 bepiina)
Angestellte:Um 9.30 Uhr.

Sie: (3amuraiite, 4u IPSAMUIL 1Ie OTSIT)

Angestellte:Nein, der fihrt nicht direkt. Sie miissen in Hannover

umsteigen.

Sie: (3amuraiiTe, Kou moTAT pubdy e 10 ['aHHOBEpa)

Angestellte: Um 12.50 Uhr. SiehabeneinengiinstigenAnschluss. Um
13.04 Uhr fahren Sie dann von Hannover nach Berlin
weiter.

Sie: (Ckaxits, mo Bu criomiBaerecs 1o motar npuodyae mo 'aHHOBepa

TOYHO)

Angestellte: Wenn der Zug eine Verspatung hat, so wartet der Zug nach

Berlin noch 10 Minuten.

Sie: (Uynoso! 3anuTaiiTe, 0 KOTpiit roauHi nOTAT npudyne no bepiina)

Angestellte: Um 17.25 Uhr.

Sie: (3amuraiire, 3 siKoi TIATHOPMN)
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Angestellte: Vom Gleis 5.
Sie: (Tlogsikyitre 3a iH(OpMAILito)
Angestellte: Nichtszudanken.

Tema 6: Im Hotel

abbestellen
absagen
Anreisedatum, das
Aufenthaltsdauer, der
ausfillen
auswihlen
Bedienung, die
bestitigen
Doppelzimmer, das
Zweibettzimmer, das
Einzelzimmer, das
Einbettzimmer, das
Empfangschef, der
Empfangshalle, die
empfehlen
endgiiltig
erkundigen, sich nach Dat.
ErmaBigung, die
Hotel, das

First-Class Hotel, das

Luxushotel, das
Hotelgast, der
Hotelkarte, die
Hotelverzeichnis, das
Hotelzimmer, das
inbegriffen
kostenfrei
Mehrwertsteuer, die
mitteilen
nachpriifen
Pauschale, die
Raumpflegerin, die
reservieren / buchen

Reservierung, die / Buchung, die

Vokabular zum Thema

BIIMIHSTH, CKACOBYBATH 3aMOBJICHHS
BIIMIHSTH, CKACOBYBAaTH
Jlata npuizay
TEpMiH epeOyBaHHS
3aIOBHIOBATH
BHOMpaTH
00CITyTOBYBaHHS
M ATBEPIKYBaTH
JBOMIiCHUIT HOMEpP
OJTHOMICHHI HOMEp
azMiHicTpaTop (B roTeni)
X0 (TOTeo)
PEKOMEHIYBaTH
KIiHIICBHUH, BUPILIATbHUMA
HABOJIUTH JOBIIKH IIPO
3HIDKKA
TOTEIb

TOTEIb TIEPIIOTO KIIACY

TOTEIB-ITFOKC
TOM, XTO MPOKUBAE B TOTEI
roTesbHa KapTa
peeCTp roTenis
HOMep B roTedi
BKJTIOYAI0YH
0E3KOLITOBHO
MTOJIATOK Ha JI0JJaHy BapTiCTh
MTOB1TOMJISITH
TepeBipsATH
3araipHa (TaymiajibHa) cyma
TOKOiBKa
pe3epByBaTH, OPOHIOBATH, 3aMOBIISITH
pe3epByBaHHS, OpPOHIOBaHHS
61opo peectparrii (B roTeni)
AHYJTFOBaHHS, CKaCYBaHHS
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Rezeption, die
Stornierung, die
Stornierungskosten, die
Stornofrist, die
Tagungspauschale, die
Tagungsraum, der
Umbuchung, die
Unterkunft, die
verschieben

verweilen

vorbestellen
vorhanden sein
vorzeigen

BUTpATH HA aHYJIIOBAHHSI, CKACYBaHHS
TEpMiH CKacyBaHHSI, aHyJIIOBaHHS
3’1311, KOH(epeHIIis

MIPUMIIICHHS IPOBEICHHS KOH(epeHIIii
3MiHa OPOHIOBAaHHS

repe0yBaHH:

MIEPEHOCHUTH

nepeOyBaTu

3aMOBJISITH 3a3/1aJIeTiAb

OyTH B HasIBHOCTI

npen’ IBISTH

KOPUJIOpPHUI

BapTiCcTh HOMeEpY (B roTei)

Zimmerkellner, der
Zimmerpreis, der

Aufgabe 1. Claudia Lind, Personalreferentin bei HML, organisiert

die internationale Jahreskonferenz der Firma wund ihrer

Auslandsgesellschaften fiir das folgende Jahr in Freiburg. Frau

Lind ruft das Verkehrsamt in Freiburg an, um sich nach Kongress-

Hotels zu erkundigen. Lesen und iibersetzen Sie das Gesprich und

beantworten Sie die Fragen.

Verkehrsamt: Freiburg- Information, guten Tag.

Frau Lind: Ist das die Tourist-Information Freiburg?

Angestellter: Ja, bitte schon?

Frau Lind: Guten Tag, mein Name ist Lind, von der Firma HML. Ich
brauche Informationen iiber Hotels in Freiburg. Kann ich mit
Ihnen dariiber sprechen?

Angestellter: Ja, was suchen Sie genau?

Frau Lind: Ich muss eine Konferenz fiir ungefihr 70 Personen
organisieren und suche ein passendes Hotel. Ich brauche
Unterkunft fiir alle Teilnehmer sowie einen groBen
Konferenzraum und zwei kleinere Rdume. Konnten Sie mir
bitte einige Hotels empfehlen?

Angestellter: In welcher Preiskategorie soll das Hotel sein? Sie denken

wahrscheinlich an Luxus- oder First-Class?

Frau Lind: Ja, bitte.

Angestellter: Und wo soll das Hotel liegen? Zentral, oder kann es etwas

auB3erhalb sein?
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Frau Lind: Es kann auch auBerhalb sein, aber nicht zu weit auflerhalb.
An einem Abend mochten wir ndmlich ein Gala-Essen in
Freiburg veranstalten, und da soll es nicht zu schwierig sein,
die Teilnehmer hinzubringen.

Angestellter: Und haben Sie weitere Kriterien?

Frau Lind: Ja, das Hotel muss ein eigenes Restaurant haben. Es miissen
auch Parkmdglichkeiten vorhanden sein, einige Teilnehmer
werden ndmlich mit dem Auto kommen.

Angestellter: Also, einen Moment bitte, ich schaue nach ... Also, Frau

Lind, da gibt es das Colombi Hotel, ein ausgesprochenes
Luxushotel, direkt in der Stadtmitte, mit 180 Betten ...
oder das Dorint Hotel Freiburg-City im neuen
Kongresszentrum von Freiburg, mit 222 Betten. Das ist
First-Class Hotel und wurde erst 2009 eroffnet. Dann
weiter auBerhalb gibt es das Panorama-Hotel Mercure,
das hat eine wunderschone Lage oberhalb der Stadt. Und
in Miinsingen, etwa neun Kilometer von Freiburg, ist das
Schloss Reinach, ein ehemaliger Bauernhof.

Frau Lind: Ach, ein alter Bauernhof, das klingt aber ganz toll! Wie

heifit das Hotel bitte noch einmal?

Angestellter: Schloss Reinach, ich buchstabiere: Richard, Emil, Ida,

Nordpol, Anton, César, Heinrich.

Frau Lind: Und die Telefonnummer, bitte?

Angestellter: Die Vorwahl ist 0 76 64 und die Rufnummer ist 4 07-0.

Frau Lind: Und Sie sagen, das Hotel liegt neun Kilometer auflerhalb

von Freiburg?

Angestellter: Ja, Schloss Reinach ist in Miinsingen, das ist etwa 10

Minuten mit dem Auto von Freiburg entfernt.
Frau Lind: Danke, und das erste Hotel auf Ihrer Liste war ...?
Angestellter: Hotel Colombi, das schreibt sich César, Otto, Ludwig,
Otto, Martha, Berta, Ida. Die Telefonnummer ist 07 61/2
10 60.

Frau Lind: Und das ist ein Luxushotel?

Angestellter: Ja, es ist eines der besten Stadthotels in Deutschland.

Frau Lind: Und dann das Hotel Dorint im neuen Kongresszentrum.

Konnen Sie den Namen bitte auch buchstabieren?
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Angestellter: Gerne. Dora, Otto, Richard, Ida, Nordpol, Theodor. Jetzt
die Telefonnummer. Das ist die gleiche Vorwahl fiir
Freiburg, also 07 61 und dann 38 89-0.
Frau Lind: Und alle diese Hotels haben Konferenzraume?
Angestellter: Ja.
Frau Lind: Gut. So, das sind drei Hotels, ich glaube, das reicht im
Moment. Recht vielen Dank fir ihre Hilfe. Nur noch eine
Bitte. Konnten Sie mir Informationsmaterial iiber Freiburg
und Hotelverzeichnis zusenden?
Angestellter: Selbstverstindlich. Geben Sie mir Thre Adresse, das
schicke ich Ihnen heute noch zu.
Frau Lind: Also meine Firma heilst HML, die Adresse ist ...

1. Wie viele Teilnehmer hat die Konferenz?

2. Sollen alle Teilnehmer im Hotel wohnen?

3. Was fiir Tagungsrdume soll das Hotel haben?
4. In welcher Preiskategorie soll das Hotel sein?
5. Welche Lage soll das Hotel haben?

6. Welche weiteren Wiinsche hat Frau Lind?

Aufgabe 2. Frau Lind ruft zwei Hotels an, um eine
Zimmerreservierung zu machen. Lesen Sie die Gespriche und
beantworten Sie die Fragen zu jedem Gesprich.

Gespréchl
Rezeption: Hotel Royal, guten Tag. 1. Welches Hotel ruft
Frau Lind: Guten Tag, hier spricht Lind Frau Lind an?
von der Firma HML. Ich habe | 2. Wie hat sie den
den Namen lhres Hotels dem Namen des Hotels
Hotelverzeichnis vom erfahren?
Verkehrsamt entnommen und | 3. Wie kann man das
mochte eine Hotel vom
Zimmerreservierung machen. Hauptbahnhof
Erst mal eine Frage. Wie weit erreichen?
sind Sie vom Hauptbahnhof | 4. Was mochte Frau Lind
entfernt? reservieren? Fiir
Rezeption: Das ist nur eine S-Bahn wann?
Haltestelle. Zu Full lauft man etwa 15 | 5. Was ist das Problem,
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Minuten.

Frau Lind: Gut. Dann mochte ich bitte

zwei Einzelzimmer reservieren.

Rezeption: Fiir wann, bitte?

Frau Lind: Vom 6. bis 7. September, also

fiir eine Nacht.

Rezeption: Mochten Sie Bad oder Dusche?

Frau Lind: Lieber Bad, wenn's geht.

Rezeption: Dann muss ich mal schauen ...
Es tut mir leid, in der Zeit

haben wir nur noch
Doppelzimmer frei.
Frau Lind: Ach, so. Nun gut, dann

versuche ich's bei einem anderen Hotel.
Vielen Dank, auf Wiederhoren.
Rezeption: Auf Wiederhoren.

Gespréch 2
Rezeption: Hotel Ketterer, guten Tag.

Frau Lind: Guten Tag, mein Name ist Lind
von der Firma HML. Ich habe
den Namen lhres Hotels dem
Hotelverzeichnis vom
Verkehrsamt entnommen. Ich
mochte zwei Einzelzimmer mit
Bad und WC fir den 6.
September reservieren. Haben
Sie da was frei?

Rezeption: Zwei Einzelzimmer fir den 6.

September, also, fiir eine Nacht?

Frau Lind: Ja.

Rezeption: Ja, das geht in Ordnung.

Frau Lind: Gut. Nur eine Frage: im
Hotelverzeichnis steht, dass
Einzelzimmer mit Bad
zwischen 80 und 115 Euro
kosten. Was ist da der
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und wie reagiert Frau
Lind?

Welches Hotel ruft
Frau Lind an?

Was kostet ein
Einzelzimmer?

Was ist der

Unterschied zwischen
den niedrigeren und
hoéheren
Zimmerpreisen?
Was ist im
Zimmerpreis
inbegriffen?

5. Wo liegt das Hotel?

6.

Fir welchen
Zimmerpreis
entscheidet sich Frau

Lind?



Unterschied?

Rezeption: Die Zimmer zum Preis von 115
Euro sind im Neubau, sie sind
etwas groBer, mit einem groflen
Schreibtisch und Minibar. Die
zu 80 Euro sind etwas kleiner,
aber auch mit Minibar.

Frau Lind: Aha, ich verstehe. Ist das mit

Friihstiick?

Rezeption: Ja, der Zimmerpreis ist

inklusive  Friihstiick, Bedienung und

Mehrwertsteuer.

Frau Lind: Eine Frage noch. Wie weit ist

das Hotel vom Hauptbahnhof?

Rezeption: wir sind einen Kilometer vom
Hauptbahnhof entfernt in der
FuBgingerzone. Mit dem Taxi
erreichen Sie uns in ein paar
Minuten, das kostet etwa 10
Euro.

Frau Lind: Gut, dann reservieren Sie bitte
zwei Zimmer zum Preis von
115 Euro auf die Namen Cook,
C-0-0O-K, und Lind, L-I-N-D,
Firma HML.

Rezeption: Ist gut.

Frau Lind: Konnen Sie mir bitte diese

Reservierung per Fax bestdtigen?

Rezeption: Gerne. Was ist denn bitte lhre

Faxnummer?

Frau Lind: Also das ist ...

Aufgabe 3. Lesen und iibersetzen Sie zwei Telefongespriche, in
denen der Anrufer eine Zimmerreservierung indern bzw. absagen
mochte. Beantworten Sie die Fragen zu jedem Gesprich.
1. Was har der Anrufer reserviert?
2. Was mochte er/sie jetzt tun?
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3. Geht das in Ordnung, oder gibt es ein Problem?

Dialog 1

Rezeption: Intercity Hotel, guten Tag.

Herr Lehmann: Guten Tag, hier spricht Lehmann von der Firma Rose
und Meyer. Ich méchte eine Reservierung dndern.

Rezeption: Was haben Sie reserviert?

Herr Lehmann: Drei Zweibettzimmer und ein Einbettzimmer auf den
Namen Slessor absagen und brauche also nur noch die
drei Doppelzimmer.

Rezeption: Gut, Herr Lehmann, das geht in Ordnung.

Herr Lehmann: Fallen da Stornierungskosten an?

Rezeption: Nein, eine kostenfreie Stornierung ist bis drei Wochen vor

Anreisedatum méglich.

Herr Lehmann: Gut. Soll ich lhnen die neue Reservierung per Fax

bestdtigen?

Rezeption: Ja bitte, das wire nett.

Herr Lehmann: Gut, dann schick' ich lhnen sofort per Fax. Danke

schon, auf Wiederhoren.

Rezeption: Wiederhoren.

Dialog 2

Rezeption: Hotel Miinchner Hof, guten Tag.

Frau Fritsch: Guten Tag, hier Fritsch von der Firma Dataware,
Miinchen. Ich mdchte bitte eine Reservierung dndern.

Rezeption: Was haben Sie reserviert?

Frau Fritsch: Zwei Einzelzimmer auf die Namen Johnson und Reed
von der Firma Communications Controlware vom 2. bis
zum 4. Juni.

Rezeption: Und was mochten Sie jetzt reservieren?

Frau Fritsch: Ich hitte gern ein Einzelzimmer und ein Doppelzimmer

anstatt zwei Einzelzimmer.

Rezeption: Aber fiir die gleich Zeit?

Frau Fritsch: Ja, fiir die gleiche Zeit.

Rezeption: Einen Moment, bitte, ich schaue mal nach ... Es tut mir
leid, Frau Fritsch, aber in der Zeit haben wir keine
Doppelzimmer mehr frei.

Frau Fritsch: Ach so, schade. Wie wire es also mit drei

Einzelzimmern?
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Rezeption: Ja, das geht in Ordnung.

Frau Fritsch: Gut. Koénnten Sie mir die neue Reservierung per Fax
bestétigen?

Rezeption: Ja, selbstverstandlich. Was ist bitte Ihre Faxnummer?

Frau Fritsch: Die Faxnummer ist ...

Aufgabe 4. Andern Sie folgende Hotelreservierungen, die Sie schon
gemacht haben. Schreiben Sie die gebildeten Dialoge auf.
Ein Doppelzimmer vom 8.4. - 9.4. im Panorama-Hotel
Zwei Einzelzimmer vom 18.9 — 22.9. im Hotel Sieben Schwaben
Ein Einzelzimmer und ein Doppelzimmer vom 24.5. — 26.5. im City-
Hotel
Zwei Einzelzimmer und drei Doppelzimmer vom 30.7. - 1.8. im Hotel
Fohr
[Panorama-Hotel], guten Tag.
v
Guten Tag, hier spricht ... . Ich mochte bitte eine Reservierung dndern.
v
Was haben Sie reserviert?
v
[Ein Doppelzimmer/Zwei Einzelzimmer] auf den/die Namen ... und ... vom
... bis zum ...
v
Und was mochten Sie jetzt reservieren?
v
Ich hétte gern [zwei Einzelzimmer] anstatt [eines Doppelzimmers].
Ich mdchte noch ein Zimmer reservieren, und zwar ...
Ich mochte die Buchung auf den [15. April] verschieben.
Ich mochte die Reservierung fiir Herrn/Frau ... absagen.
v
v
Es tut mir leid, aber in der
Zeit haben wir keine
[Einzelzimmer]/ tiberhaupt
nichts mehr frei.
v
Ja, das geht in Ordnung. <« Ach so. Haben Sie denn am .../ vom ... bis
... etwas frei?
(Dann muss ich die Reservierung leider
absagen. Ich versuche es bei einem anderen
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Hotel. Fallen da Stornierungskosten an?)

v
v
Vielen Dank! Soll ich das lhnen | Nein, eine kostenfreie Stornierung
bestatigen? ist bis drei Wochen vor
Konnten Sie mir Umbuchung Anreisedatum moglich.
schriftlich bestitigen?
v
Ja, bitte./ Nein, das ist nicht notig. / Ja, selbstverstandlich.
v

Gut, danke schon. Auf Wiederhoren.

Aufgabe 5. Lesen Sie den Dialog und antworten Sie auf die Fragen.

Rezeption: Schloss Reinach, guten Tag.

Frau Lind: Guten Tag, hier spricht Lind von der Firma HML. Kénnte

ich bitte Frau Fell von der Bankettabteilung sprechen?

Rezeption: Einen Moment bitte, ich verbinde.

Frau Fell: Fell, guten Tag.

Frau Lind: Guten Tag, hier Lind, Firma HML. Es geht um unsere
Jahreskonferenz néchstes Jahr. Wir haben Ihr Angebot
bekommen und das Hotel besichtigt. Wir sind sehr
zufrieden und mochten jetzt eine endgiiltige Buchung
machen.

Frau Fell: Das freut mich sehr, Frau Lind.

Frau Lind: Nur noch zwei Fragen. Bis wann kdnnen wir absagen?

Frau Fell: Eine kostenfreie Stornierung der Zimmerreservierungen ist
bis sechs Wochen vor Anreisedatum moglich. Danach
miissen Sie zwischen 50% und 80% des Zimmerpreises
bezahlen, je nachdem, wie spidt Sie abbestellen. Die
Stornofrist fiir die Konferenzraume ist 22 Tage.

Frau Lind: Aha. Und wie ist es mit der Konferenzpauschale, wenn

weniger Teilnehmer kommen?

Frau Fell: Fiir die Konferenzraume geben wir eine ErméaBigung bis zu

maximal 5%.

Frau Lind: Gut, danke. Dann mochte ich folgendes buchen: 30

Doppelzimmer und 10 Einzelzimmer mit Bad oder
Dusche, Ihre Tagungspauschale Nummer 2 fiir einen Tag
und die Pauschale Nummer 1 fiir zwei Tage, d.h. ohne
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Abendessen. Weitere Einzelheiten der
Tagungsorganisation teile ich IThnen spéter mit.
Frau Fell: Gut, Frau Lind, das habe ich mir alles notiert. Ich schicke
Ihnen eine schriftliche Bestéitigung. Vielen Dank fiir Thre
Buchung.
Frau Lind: Ich danke auch, auf Wiederhoren.
Frau Fell: Auf Wiederhoren.
1. Was ist der Name des Hotels, das Frau Lind zur Konferenz
ausgewaihlt hat?
2. Bis wann kann sie kostenfrei absagen?
3. Welche ErmiBigung gibt das Hotel, wenn weniger Teilnehmer
kommen?
4. Notieren Sie Frau Linds Reservierung.

Aufgabe 6. Lesen und iibersetzen Sie folgende Dialoge. Merken Sie

neue Worter und Wendungen.

In der Empfangshalle

- Guten Tag!

- Guten Tag! Sie wiinschen?

- Ich habe ein Doppelzimmer auf den Namen Hontscharuk reserviert.

- Wie bitte? Gontscharuk?

- Nein. Der Name beginnt mit H wie Heinrich.

- Entschuldigung. Einen Augenblick bitte! Ich priife nach! Ja, es
stimmt. Das ist Zimmer 1004 im 10. Stock. Hier bitte die Formulare
zum Ausfiillen.

- Danke.

- Haben Sie schon ausgefiillt? Hier ist Thre Hotelkarte. Diese Hotelkarte
missen Sie immer mithaben. Sie miissen sie beim Betreten des Hotels
vorzeigen. Auch Thr Zimmerschliissel bekommen Sie erst noch dem
Vorzeigen der Hotelkarte.

- OK. Danke sehr!

Im Hotel

- Sagen Sie bitte, konnen Sie mich morgens frith wecken? Ich habe

keinen Wecker mit.

- Ja, natiirlich. Um wie viel Uhr wiinschen Sie geweckt zu werden?

- Um sechs.

- Schoén! Ich rufe an!
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- Danke!

- Guten Morgen!

- Guten Morgen!

- Kénnen Sie mir bitte sagen, wo der Friihstiicksraum liegt?

- Im Erdgeschoss, rechts vom Empfangsbiiro.

- Ab wie viel Uhr kénnen wir das Friihstiick einnehmen?

- Ab 7 Uhr.

- Miissen wir etwas zahlen?

- Nein. Das Friihstiick ist im Preis inbegriffen. Sie zeigen nur die
Hotelkarte vor.

- Danke schon!

Aufgabe 7. Markieren Sie folgende Aussagen als falsch/richtig.

1. Wenn Sie das Hotel verlassen, sollen Sie die Rechnung bezahlen.

2. Wihrend der Sommerreise ist es besser, das Hotelzimmer zu

reservieren.

3. Die Raumpflegerin ist die Person, die das Zimmer in Ordnung bringt.

4. Wenn ein Hotelgast sein Friihstiick im Zimmer haben will, bringt ihm

es der Zimmerkellner.

5. Wenn die Hotelgidste das Hotel verlassen, miissen Sie die
Zimmerschlissel dem Empfangschef zuriickgeben.

6. Luxus ist das teuerste Hotelzimmer.

7. Heutzutage haben fast alle Hotelzimmer Fernseher.

8. Die Raumpflegerin soll jeden Tag das Zimmer in Ordnung bringen.

Tema 7. Die schriftliche Bewerbung
Vokabular zum Thema

Anzeige, die OTOJIOIICHHS
Arbeitsbedingung, die YMOBH TIpari
Aufstiegsmoglichkeiten, die MOJJIMBOCTI Kap’€pHOTO POCTY
Berufserfahrung, die JIOCBiJl poOOTH

beschéftigt sein mit OyTu 3aliHATHM

bewerben, sich um [TOJIaBaTH 3asBKY Ha

Bewerber, der KaHIHJaT
Bewerbungsschreiben, das CYIPOBITHHI JIKCT

bitten um MPOCHTH PO
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Eigenschaft, die
entnehmen
entscheiden, sich fiir
erfolgreich
Féhigkeit, die
Gehalt, das
inserieren
Lebenslauf, der
Qualifikation, die
Sozialleistung, die

BJIACTUBICTH, XapaKTECPUCTHKA
Ji3HaBaTHCS

pobutu Bubip mpo

YCTITHIHA

30aTHICTh, BMIHHS

3apo0iTHA 1IaTa

10/IaBaTH OTOJIOIIEHHS

aBroOiorpadis

kBamidikaris

COlliaJIbHI TIOCIYTH, COLiaTbHUH aKeT

Stelle, die Micre (po6oTu)
Stellenanzeige, die OTOJIONIEHHS [TPO BAKAHCIIO
Team, das KOMaH1a

iibereinstimmen MTOTOKYBATHCS
Unterlagen, die pl. JOKYMEHTH

Unternehmen, das MATPUEMCTBO
verantwortlich sein, fur OyTH BiAMOBIAATEHUM 32
verlassen 3QJIMIIATH
Vorstellungsgespréch, das cmiBOeciaa
Vorstellungstermin, der Yyac MPOBEAEHHS CriBOecian
Werdegang, der CTaHOBJICHHS

Aufgabe 1. Sehen Sie sich die Anzeige an, lesen Sie sie und
antworten Sie auf die Fragen.

GrofBle Firmen inserieren meistens in iiberregionalen Zeitungen oder in
Wochenzeitschriften, z.B.: Stiddeutsche Zeitung, Die Zeit, Frankfurter
Allgemeine.

Mittelstandige Betriebe geben ihre Stellenanzeigen hauptsidchlich in
Lokalzeitungen auf, z.B.: Berliner Morgenpost, Kélnische Rundschau.

BORCHARDT & RARTNER GmBH
FINANZBERATUNG UND -VERMITTLUNG
Borchardt und Partner, Finanzberatung und —Vermittlung, ist ein
erfolgreiches und expandierendes Unternehmen. Um diesen Erfolg

kontinuierlich weiterzufiihren, suchen wir
SALESPOWER

Sind Sie: dann bieten wir:

- zwischen 18 und 35 - amerikanisches Verkaufstraining
Jahre alt - gute Provisionsregelungen

- Enthusiast - gute Arbeitsatmosphére

- dynamisch - ein junges, dynamisches Team
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- und haben  Sie -gute Aufstiegsmoglichkeiten
Durchsetzungsvermdgen - einen soliden Betrieb
Wenn Sie Interesse haben, dann rufen Sie sofort an! 882150
Fa. Borchardt und Partner GmBH, Giintzelstral3e, 10717 Berlin

. Was fiir eine Stelle ist das?

. Wie heil3t der Arbeitgeber?

. In welcher Stadt ist die Stelle?

. Worin besteht die Arbeit?

. Welche Qualifikationen braucht der Bewerber?

. Ist Berufserfahrung erforderlich?

. Werden besondere personliche Eigenschaften verlangt?

. Bietet die Firma eine Ausbildung/Fortbildungsmoglichkeiten?

9. Gibt die Anzeige Informationen iiber Arbeitsbedingungen, Gehalt
oder Sozialleistungen?

10. Koénnen Sie sich mit Thren Qualifikationen und Threr Erfahrung um
eine dieser Stellen bewerben?

OO 0UTh W~

Aufgabe 2. Lesen und iibersetzen Sie den Text und antworten Sie auf
die Fragen:

1. Welche Punkte sollte Ihr Bewerbungsschreiben enthalten?

2. Welche Informationen sollte Ihr Lebenslauf enthalten? Wie sollte es
gegliedert sein?

3. Welche Unterlagen gehoren zu einer vollstindigen Bewerbung?

4. Wie prasentieren Sie Thre Bewerbungsunterlagen am besten?

Bei den meisten Bewerbungen, vor allem wenn es sich um hdher
qualifizierte Stellen handelt, ist zunichst eine schriftliche Bewerbung tiblich.
Bei der Bewerbung wollen Sie sich in ein gutes Licht setzen; der
Arbeitgeber wiinscht Informationen, die eine Vorentscheidung tiber den
Bewerber erleichtern. Fiir eine erfolgreiche Bewerbung sollen folgende
Tipps eine Hilfe sein.

1. Legen Sie in Ihrem Bewerbungsanschreiben kurz, aber ausreichend dar,

aus welchen Griinden Sie fiir die Stelle qualifiziert sind. Gehen Sie
moglichst genau auf die Anforderungen der Stelle ein.
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2. Legen Sie einen tabellarischen Lebenslauf bei. Gliedern Sie ihn nach der
zeitlichen Abfolge lhrer Ausbildungs- und Berufsstationen.

3. Kleben Sie ein Foto mit Passhildformat rechts oben auf Ihren Lebenslauf.
Investieren Sie ein wenig Zeit und lassen Sie Ihr Bewerbungsfoto vom
Fotografen machen. Es lohnt sich.

4. Legen Sie Ihre Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse als Kopien bei. Ordnen
Sie sie in zeitlicher Reihenfolge, das neueste zuoberst. Achtung: Die
Daten des Lebenslaufes miissen mit den Daten der Zeugnisse
iibereinstimmen.

5. Wihlen Sie fiir die ordentliche Zusammenstellung Threr kompletten
Bewerbungsunterlagen eine Clip-Mappe oder einen Schnellhefter. Falls
Sie einen Schnellhefter benutzen, heften Sie jede einzelne Seite in einer
Klarsichtfolie ab.

Aufgabe 3. Vor kurzem hat Simone Schemann ihr Studium an der
Fachhochschule Diisseldorf beendet. Jetzt sucht sie eine feste Anstellung
mit guten Arbeitsmoglichkeiten. Aufgrund der Anzeige entscheidet sie
sich, bei der Supermarktkette Tengelmann zu bewerben. Lesen Sie die
Anzeige und beantworten Sie die Fragen:

Wir suchen Top-Nachwuchsfiihrungskriifte

im Einkauf - Marketing - Verkauf - Personal - Rechnungswesen/Finanzen
Wir handeln: Sie erwartet bei uns Unternehmensgruppe Tengelm
Wir wollen unser Team junger zum  Einstieg ein Management-Entwicklung
Handelsprofis verstirken und TRAINEESHIP von 436 z.Hd. Herrn Jorg Wins
suchen tiberdurchschnittlich ~ Monaten in  Filialen
talentierte Nachwuchskrdfte: und Regionszentralen  Wissollstrafie 5-43
‘mit  einem  iiberzeugenden unserer 45478 Miilheim an der Ruhr

Fach-/Hochschul-Abschluss Unternehmensgruppe. Telefon 02 08-45 90-137
international  einsetzbarer Im Anschluss beginnt Fax 0208-45 90-133

(mindestens eine lhre individuelle
Fremdsprache) Karriere: z.B.: als
- mit ausgeprdgten analytischen — Einkaufs- oder T Tengelmann
Féhigkeiten Finanzassistent/in oder
mit praxisorientierter  als Fiihrungskraft im Wir handeln
Ausbildung (Praktika u.a.) Verkauf.

Handeln Sie mit:
Wenn Sie Handeln
begeistert, senden Sie
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uns bitte lhre
detaillierte Bewerbung
zu. Wir freuen uns auf
ein baldiges
Kennenlernen.

Wir handeln weltweit: in ca. 7.000 Filialen, mit rund 200.000 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter erzielen wir einen Jahresumsatz von 25 Milliarden Euro

Aufgabe 4. Lesen Sie den Lebenslauf Simone Schemanns und
beantworten Sie die Fragen. Ist Frau Schemenn Ihrer Meinung nach eine
geeignete Bewerberin fiir eine Stelle bei Tengelmann?

1. Was fiir eine Schul- und Berufsausbildung hat sie gemacht?
Welche Abschliisse hat sie?

2. Welche praktischen Berufserfahrungen hat sie?

3. Hat sie sonstige Féhigkeiten?

Simone Schemann
Dickelsbachweg 12
49625 Diisseldorf
Tel.: (02 11) 8 04 57

Lebenslauf
Geburtsdatum: 5.3.1979
Geburtsort: Herford
Staatsangehorigkeit: deutsch
Familienstand: ledig
Schule:

Aug. 1989 — Juni Geschwister-Scholl-Realschule, Herford
1995 Abschluss: Mittlerer Bildungsabschluss mit
Durchschnittsnote 1,2

Ausbildung:

Aug. 1995 — Juni Abgeschlossene  Ausbildung zur Kauffrau im
1998 Einzelhandel bei
Mobelhaus Korsmeier, Bielefeld
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Aug. 1998 — Juni
2000

Okt. 2000 - Mai
2005

Berufliche Tétigkeiten

Juli 1998 — Sep.2000

Okt. 2000 — Juli
2004

Besondere Fahigkeiten

Referenzen:

Besuch des Abendgymnasiums  Westfallenkolleg,
Bielefeld
Abschluss: Abitur (Durchschnittsnote 1,3)

Betriebswirtschaftsstudium an der Fachhochschule
Diisseldorf,

Studiengang: Aullenwirtschaft

Schwerpunkte im  Hauptstudium:  Internationales
Marketing/ Auflenhandel, Internationales
Rechnungswesen/Controlling

Sprachkurse: Wirtschaftsenglisch

Im Studium integriert: Praxissemester in der Firma
Lorfonte, Frankreich

Diplomarbeit ,,Expansion nach Polen: rechtliche und
betriebswirtschaftliche Grundlagen®, Note 1,5
Abschluss: Diplom-Betriebswirtin der FH Disseldorf im
Studiengang Aullenwirtschaft, Gesamtnote ,,gut™

Kaufménnische Angestellte bei Karstadt, Bielefeld,
verantwortlich ~ fir ~ GroBkundenbetreuung  und
Bestellungen

Nach einem Jahr Aufstieg zur Einkduferin

Aushilfskraft auf Stundenbasis bei Karstadt in
Bielefeld und anschliefBend in Diisseldorf

EDV-Kenntnisse

Fremdsprachen: Franzosisch, Englisch in Wort und
Schrift

Fiihrerschein Klasse 3

Herr Prof. Erwin Herr Karl Lehmann

Schmidt Personalleiter, Karstadt
FH Disseldorf Humboldtstra3e 24
Dérnerhofstraie 14 33615 Bielefeld
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40225 Diisseldorf Tel.: (05 21) 8 04 57
Tel.: (02 11) 43 35 65

11.8.2006

Simone Schemann

Aufgabe 5.Lesen und iibersetzen Sie den authentischen Lebenslauf.
Lebenslauf von Mihael Peter Durham
Ich wurde am 17. Oktober 1967 als Sohn des Kfz-Meisters Paul Durham
und seiner Frau Irene, geb. Flint, von Beruf Sekretdrin, in Liverpool
geboren. Ich habe die britische Staatsangehorigkeit und bin nicht
verheiratet.
Von 1979 — 1986 habe ich das De la Salle College (Realschule und
Gymnasium) in Salford besucht und dort die mittlere Reife in acht
Fachern und das Abitur in zwei Fachern abgelegt. Meine Priifungsfiacher
waren Metallarbeiten und Européische Geschichte, die ich beide mit
,»gut* bestanden habe.
Von 1986 — 1988 belegte ich am Wigan Technical College (einem
Institut fiir Weiterbildung) einen Kurs im technischen Zeichnen mit
Schwerpunkt Stahl- und Betonbau. Die Abschlusspriifung habe ich mit
Erfolg abgelegt.
Von 1988 — 1992 habe ich an der Universitdt Manchester, am Institut
fiir Naturwissenschaft und Technologie, einen Studiengang in Hoch-
und Tiefbau belegt und habe mein Studium im Sommer 1992 als
Diplom Hoch- und Tiefbauingenieur abgeschlossen. Meine
Examensnote war ,,class I11* (befriedigend).
Vom 1. Oktober 1992 — 31. August 1995 war ich bei der Firma Bruce
ClawPartnership (OHG) in Altrinchham als Bauingenieur titig. Dort
hatte ich Gelegenheit, mich mit Konstruktionsmethoden und -verfahren
sowie mit Beratungstétigkeit vertraut zu machen.
Vom 1. September 1995 — 30. Juni 1996 arbeitete ich bei Design Group
Partnership in Bolton und war dort schwerpunktmiflig mit der
Konstruktion von Bauten zur Lagerung von Abfillen fiir die
Nuklearindustrie beschéftigt.
Vom 1. Juli 1996 — 30- Mirz 2003 arbeitete ich bei Sheaffer Wyman
Partnership in Manchester als leitender Bauingenieur. Dort war ich fiir
Bauprojekte fiir den Einzelhandel und die Industrie verantwortlich. Ich
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leitete Gruppen von 3 bis 10 Personen, je nach Projekt. Meine Aufgaben
waren Gesprichsleitung, konzeptionelle Entwiirfe und das Uberwachen
von Detailentwiirfen und Zeichnungen. Ich war ebenso fiir alle Kontakte
zwischen  Kunden,  Konstruktionsteam und  Bauunternehmer
verantwortlich.

Vom 1. April 2003 bis 30. Mirz 2004 habe ich mich beurlauben lassen,
um mich intensiv weiterzubilden. Einzelheiten siehe unten.

Seit dem 1. April 2004 arbeite ich als Projektingenieur bei der Firma
Buildig Design Partnership in  Manchester. BDP ist ein
multidisziplindres Beratungsbiiro, d.h. dort sind alle Berufsgruppen
unter einem Dach beschiftigt, die an der Konstruktion von Gebduden
mitwirken. Wir arbeiten mit allen gingigen Baustoffen, also Stahl,
Beton, Baustein und Holz.

Ich bin Mitglied folgender Berufsverbénde:

Institut der Bauingenieure seit 2003

Institut der Hoch- und Tiefbauingenieure (Examen zum Beurkundeten
Bauingenieur)

F.E.AN.I. (Fédération Européenne d'Associations Nationales
d'Ingenieurs) seit 2001.

Wihrend meiner ganzen bisherigen Berufszeit habe ich mich stindig
weitergebildet. Zwischen 2003 und 2004 habe ich CAD erlernt und
mich dem Fremdsprachenlernen — Deutsch und Franzosisch —
gewidmet. Deutsch lerne ich weiterhin und meine Sprachkenntnisse sind
durch das Zertifikat Deutsch als Fremdsprache dokumentiert. Aufer
CAD und Fremdsprachen habe ich mich auf spezifischen Gebieten des
Bauingenieurswesens fortgebildet. Ich bin im Besitz eines PKW-
Fiihrerscheins sowie eines Privatpilotscheins.

In meiner Freizeit gehe ich zum Segeln und Windsurfen und ich lese
gern und viel.

Aufgabe 6. Vervollstindigen Sie den tabellarischen Lebenslauf
anhand Aufgabe 5.
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Lebenslauf von Michael Peter Durham

Personliche Daten
Geboren am: 17. Oktober 1967
in: Liverpool, England
Vater:

Mutter:
Staatsangehorigkeit:
Familienstand:
Titel: Dipl.-Bauingenieur
Schulbildung: (Beurkundet)
Studium:

Beruflicher Werdegang:

Berufliche Kenntnisse und Erfahrungen:
Mitgliedschaft in Berufsverbénden:
Sonstige Kenntnisse und Erfahrungen:
Interessen:

Aufgabe 7. Lesen und iibersetzen Sie den Text.

Der Brieftext eines Bewerbungsschreibens sollte die folgenden Punkte

erhalten.

1. Erkldren Sie, woher Sie wissen, dass die Firma neue Mitarbeiter
sucht, und zu welchem Termin Sie sich bewerben.

2. Erklaren Sie, warum Sie sich fiir die Stelle bewerben.

3. Beschreiben Sie, aus welchen Griinden Sie qualifiziert sind. Erldutern
Sie lhre Erfahrung bzw. Ausbildung fiir die Stelle, Ihre besonderen
Kenntnisse und personlichen Féhigkeiten.

4. Bitten Sie um einen Vorstellungstermin.

Aufgabe 8. Lesen und iibersetzen Sie das Bewerbungsschreiben
Frau Schemanns. Machen Sie eine Liste von den Ausdriicken im
Brief, die Sie bei Ihrem Bewerbungsschreiben benutzen kénnen.

Simone Schemann Diisseldorf, 11.8.2006
Dickelsbachweg 12

49625 Diisseldorf

Tel.: (02 11) 8 04 57
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Unternehmensgruppe Tengelmann
Management-Entwicklung

zu Hd. Herrn J6rg Wins
WissollstraB3e 5-43

45478 Miilheim an der Ruhr

Ihre Anzeige in der BILD Zeitung vom 05.8.2006

Sehr geehrter Herr Wins,

aus ihrer Anzeige entnehme ich, dass lhr Unternehmen talentierte
Fiihrungsnachwuchskrifte sucht. Vor kurzem habe ich mein Studium
der Betriebswirtschaft an der FH Diisseldorf mit der Gesamtnote ,,gut™
abgeschlossen und suche jetzt eine herausfordernde und
verantwortungsvolle Tatigkeit zum frithestmoglichen Zeitpunkt. Da mir
Ihr Trainee-Programm anspruchsvoll und interessant erscheint und gute
Karriereméoglichkeiten in meinen Interessenbereichen bietet, mochte ich
mich bei Ihnen bewerben.

Ich glaube, dass ich den beschriebenen Anforderungen aufgrund meiner
Qualifikationen, meiner praktischen Berufserfahrungen und meiner
personlichen Eigenschaften entspreche. Neben meinem
Fachhochschulabschluss habe ich auch eine kaufménnische Ausbildung
mit Abschluss als Kauffrau im Einzelhandel sowie einige Jahre
Erfahrung in den Bereichen Verkauf und Einkauf. Wihrend meines
Studiums habe ich ein sechsmonatiges Praxissemester bei einer Firma in
Frankreich verbracht. Dort konnte ich meine Franzosischkenntnisse
erheblich  verbessern. Ich  verfiige auBlerdem {iber gute
Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Neben Belastbarkeit und Verantwortungsbereitschaft kann ich auch
Kreativitdt und Organisationstalent beweisen. Ich arbeite gern im Team
und bin geschickt im Umgang mit Menschen.

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zu einem
Vorstellungsgesprich geben kdnnten.

Mit freundlichen Grii3en,

Simone Schemann

Anlagen
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Aufgabe 9. Erginzen Sie die Liicken

im Text des

Bewerbungsschreibens mit den rechts angegebenen Wortern.

Sehr ...(1) Damen und Herren,

aufgrund der ...(2) in der Zeitung BLICK vom
10.10.2011 bewerbe ich mich ... (3) die Stelle
einer Fremdsprachensekretérin in Threr
Exportabteilung.

Ich komme aus Spanien, lebe aber seit zehn Jahren
in Deutschland und bin mit einem Deutschen ... (4).
Wir haben zwei Kinder.

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe
ich zuerst ein Jahr lang als Au-pair in Deutschland
...(5) und dann eine Lehre als Industriekauffrau
gemacht. Diese Ausbildung habe ich 2007 beendet.
Seither arbeite ich in einer Lehrfirma in der
Exportabteilung als ... (6). Beiliegend finden Sie
meinen ... (7) und Kopien der Zeugnisse, denen
Sie weitere Abgaben zu meiner Person entnehmen
konnen.

Aufler Spanisch (...(8)) spreche ich noch
Franzdsisch (gut) und natiirlich Deutsch (sehr gut).
Leider kann ich meine Fremdsprachenkenntnisse
an meiner jetzigen Stelle nicht oft ... (9).Die von
Ihnen angebotene ... (10) interessiert mich ganz
besonders, weil lhre Firma vor allem auf dem
lateinamerikanischen ... (11) tétig ist.

Ich glaube die richtigen Kenntnisse und
Qualifikationen mitzubringen und wiirde mich
freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zu einer
personlichen ... (12) geben wiirden.

Mit ... (13) Griilen

Maria Martinez

Aufgabe 10.Ergénzen Sie die Liicken.
1. Dbewerben

2. jdm. verheiratet sein

3. eine Ausbildung
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Vorstellung
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Lebenslauf
Markt
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freundlichen
einsetzen
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4, Exportabteilung arbeiten
5. Markt tdtig sein
6. Gelegenheit einer personlichen Vorstellung

Aufgabe 11.Stellen Sie sich vor, dass Sie jetzt einen Posten im
kaufminnischen Bereich suchen. Verfassen Sie Ihren eigenen
Lebenslauf und Ihr Bewerbungsschreiben zur Zeitungsanzeige aus
Ubung 3.

Tema 8. Das Vorstellungsgespriich
Vokabular zum Thema

Abitur, das abiTyp, aTecTaT MpO 3aBEpIICHHS CEPeaHbOT
Angestellte, der IKOJTH
Arbeitgeber, der ciy00BeIb
Ausbildung, die poGoToaBelb
betragen ocCBiTa
Einkommen, das CKJIaaaTu
Einzelhandel, der npudyTOK
Fachhochschule, die po3apiOHa TOpTiBs
Hauptfach, das BuIla mpodeciitHa mkosa
Gehalt, das rosioBHU# (hax,crerianmizanis
Kiindigungsfrist, die 3apo0iTHA TUIATHS
nachholen TEpMiH 3BIJIbHEHHS
Nebenfach, das Ha3/0TaHsATH
Personalchef, der CYyMDKHUH (ax, creriaizanis
sachlich 3aBiIyr0unil BIIIIOM KaIpiB
Stellung, die JIITOBHH
vorbereiten, sich nocazia
Vorstellungsgesprich, das TOTYBaTHUCS

criBoOecima

Aufgabe 1.Lesen und iibersetzen Sie den Text.
Tipps fiir das Vorstellungsgesprich
Sich gezielt vorbereiten
e sich vorher iiber den Arbeitgeber informieren; Arbeitgeber
werten es oft negativ, wenn Bewerber nicht informiert sind
e zu Hause iiberlegen, welche Fragen vom Personalchef gestellt
werden konnten, und Antworten darauf vorbereiten
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e Fragen zum Betrieb, zur Stelle bzw. zum Ablauf der Ausbildung
vorbereiten, einige Stichpunkte dazu aufschreiben
Sich positiv darstellen
sich sauber und korrekt kleiden
plinktlich ankommen, z.B. fiinf Minuten vor der Zeit
alle Fragen klar und sachlich beantworten
tiberzeugen, ohne zu iibertreiben
Fragen stellen, die Ihr Interesse an der Firma und an der Arbeit
zeigen

Aufgabe 2. Lesen und iibersetzen Sie das Vorstellungsgesprich Frau

Schemanns bei Tengelmann.

Personalchef: Guten Tag, Frau Schemann. Nehmen Sie bitte Platz.

Haben Sie gut zu uns gefunden?

Frau Schemann:Ja, danke, ohne Probleme.

Personalchef: Gut. Frau Schemann, erzidhlen Sie mir erst mal, was Sie

iiber Tengelmann wissen.

Frau Schemann: Von Ihrem Geschiftsbericht weifl ich, dass sie
weltweit zirka 7,000 Filialen und einen Jahresumsatz
von 50 Milliarden Euro haben. Tengelmann ist also
einer der groBten Handelsbetriebe der Welt. Die
Gruppe expandiert auch rapide in den neuen
Bundeslandern. AuBBerdem engagiert sich die Gruppe
stark fiir die Umwelt. 2003 erhielt der Geschaftsfiihrer
von Tengelmann den Earth Day International Award
fiir sein zukunftsorientiertes Umweltmanagement.

Personalchef: Und warum mochten Sie gerade bei uns arbeiten?

Frau Schemann: Tengelmann ist ein erfolgreicher und progressiver
Konzern im Bereich Einzelhandel, aus dem ich ja
selber komme. Auch glaube ich, dass Tengelmann ein
dynamisches und abgerundetes Trainee-Programm
bietet, welches die Grundlage meiner Karriere bilden
konnte.

Personalchef: Gut. Nun, Frau Schemann, einige Fragen zu lhrem
bisherigen Lebenslauf. Was fiir eine Ausbildung haben
Sie gemacht?
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Frau Schemann: Ich habe die Realschule besucht und dann eine
abgeschlossene  Ausbildung zur Kauffrau im
Einzelhandel gemacht. Spiter habe ich das Abitur auf
dem Abendgymnasium nachgeholt.

Personalchef:Warum haben Sie sich dafiir entschieden?

Frau Schemann: Ich wollte meine Berufschancen verbessern, und das
war nur durch die Weiterbildung mdglich. Auch
bekam ich Lust zu studieren!

Personalchef:In welchen Fachern haben Sie das Abitur gemacht?

Frau Schemann: Meine Hauptficher waren Deutsch, Englisch und
Mathe. Die Nebenfacher waren Franzosisch und
Politik.

Personalchef: Aha. Und widhrend dieser Zeit waren Sie als
kaufmannische Angestellte, spéter als Einkéuferin, bei
Karstadt beschiftigt. Kénnen Sie mir Thre Tétigkeit
dort schildern?

Frau Schemann: Ich habe zuerst im Bereich Haushaltsmdbel und
spater bei Porzellan und Kristall gearbeitet. Ich war
verantwortlich  fiir =~ GroBkundenbetreuung  und
Bestellungen.

Personalchef: Mit dem Einkauf von Lebensmitteln hatten Sie also
nichts zu tun?

Frau Schemann: Nein, ich war nur im Nonfood-Bereich tétig.

Personalchef: Nun gut. Sie haben dann Betriebswirtschaft an der
Fachhochschule Diisseldorf studiert. Haben Sie
wiahrend des Studiums Praktika gemacht?

Frau Schemann: Ja, ich habe ein Praxissemester in Frankreich
gemacht, und zwar bei der Firma Lorfonte in
Grenoble. Dort konnte ich meine
Franzosischkenntnisse erheblich verbessern.

Personalchef: Gut. Nun, Frau Schemann, was machen Sie zurzeit?

FrauSchemann:Zurzeit habe ich keine feste Stellung. Ich arbeite
voriibergehend durch ein Zeitarbeitbiiro.

Personalchef: Wo liegen lhre besonderen beruflichen Interessen und
Neigungen?

Frau Schemann: Ich wire besonders interessiert an einer Tatigkeit im
Einkauf.
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Personalchef: Konnten Sie tiberall in Deutschland arbeiten, oder haben
Sie private Bindungen zu einem bestimmten Ort?

Frau Schemann: Nein, ich konnte iiberall in Deutschland arbeiten.

Personalchef: Wiren Sie auch bereit, im Ausland fiir Tengelmann zu
arbeiten?

Frau Schemann: Ja, sicher. Ich wiirde mich dariiber freuen.

Personalchef: Gut, Frau Schemann. Ich habe jetzt keine Fragen mehr
an Sie. Bestehen lhrerseits Fragen?

Frau Schemann: Ja. Konnten Sie mir Niheres iiber den Ablauf des
Traineeship bei lhnen sagen?

Personalchef: Zum Einstieg bekommen Sie eine vier- bis
sechsmonatige  Einarbeitung in  Filialen und
Regionszentralen unserer Unternehmensgruppe. Sie
werden systematisch darauf vorbereitet,
Verantwortung fiir einen Aufgabenbereich zu
iibernehmen. Sie erhalten auch Einblicke in die
anderen Unternehmungsbereiche. So lernen Sie die
Struktur und die Kultur des Unternehmens kennen. Im
Anschluss beginnt lhre individuelle Karriere. Sie z.B.
wiirden hochstwahrscheinlich als Einkaufsassistentin
anfangen.

Frau Schemann: Und kénnten Sie mir bitte sagen, wie hoch das Gehalt
ist?

Personalchef: Das Trainee-Gehalt betragt monatlich 2,000 Euro brutto.
Wenn Sie danach fest angestellt werden, kdnnten Sie
zwischen 3,000 und 4,000 Euro pro Monat verdienen.

Frau Schemann: Zahlen Sie auch Weihnachtsgeld?

Personalchef: Ja, im ersten Jahr wiirden Sie 100 Euro Weihnachtsgeld
erhalten, danach 75% eines Bruttomonatsgehalts.

Frau Schemann: Und welche Sozialleistungen bieten Sie?

Personalchef: Die normalen, das heifit Rentenversicherung,
Krankenversicherung und Urlaubsgeld. Wir zahlen
auch die obligatorische Pflegeversicherung fiir den
Fall, dass Sie im Alter Pflege brauchen.

Frau Schemann: Aha. Und darf ich mal fragen, wie lhre Arbeitszeiten
sind?
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Personalchef: Grundsétzlich werden bei Tengelmann 37,5 Stunden pro
Woche gearbeitet. In der Gruppenverwaltung gibt es
gleitende Arbeitszeit, aber in den Verkaufsstellen
nicht. Ausgebildete Bezirksleiter mit Verantwortung
fiir mehrere Verkaufsstellen in einem Bezirk miissen
an manchen Samstagen arbeiten, bekommen aber
dafiir in der Woche einen freien Tag.

Frau Schemann: Sie haben gefragt, ob ich iiberall in Deutschland
arbeiten konnte. Ich mochte gern wissen, ob Sie neue
Mitarbeiter bei der Wohnungssuche unterstiitzen.

Personalchef: Nein, neue Mitarbeiter nicht. Wir konnten lhnen die
Namen von Immobilienmaklern  geben, die
Mietwohnungen in der Néhe unserer Filialen oder
Regionszentralen vermitteln.

Frau Schemann:Auch beim Auslandseinsatz nicht?

Personalchef: Ach, da sieht es ganz anders aus. Auslandseinsitze
kommen nur fiir fest angestellte Nachwuchskrifte in
Frage. Wenn Sie einmal iibernommen werden, werden
Ihre eventuellen Umzugskosten im Inland sowie ins
Ausland schon bezahlt.

Frau Schemann: Vielen Dank. Das war schon alles, was ich wissen
wollte.

Personalchef: Ich danke Ihnen, Frau Schemann. Wenn Sie drauflen
wieder Platz nehmen mochten ...

Aufgabe 3. Antworten Sie auf die Fragen eines
Vorstellungsgesprichs.
1. Kontaktaufnahme
o Was wissen Sie schon iiber die Firma?
o Warum mochten Sie bei uns arbeiten?
2. Lebenslaufanalyse
o Was fiir eine Schul-/Berufsausbildung haben Sie gemacht?
o Warum haben Sie sich fiir diese Ausbildung/ dieses Studium
entschieden?
o Welche Facher haben Sie studiert?
o Inwelchen Fiachern haben Sie das Abitur gemacht?
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Haben Sie wihrend des Studiums Praktika gemacht oder
praktische Erfahrungen gesammelt?

Haben Sie Fremdsprachenkenntnisse?

Konnen Sie Thre bisherigen Tatigkeiten schildern?

Warum haben Sie die Stelle bei ... verlassen?

Was machen Sie zurzeit?

Wie sieht Ihr jetziger Tatigkeitsbereich aus?

Welche von lhren bisherigen Stellen haben Sie am positivsten
gefunden?

Wo liegen lhre besonderen beruflichen Interessen und
Neigungen?

Aufgrund welcher personlichen Eigenschaften glauben Sie, dass
Sie fiir diese Stelle geeignet sind?

3. Sonstige Merkmale

O
O
@)

Konnen Sie iiberall in Deutschland oder im Ausland arbeiten?
Haben Sie sich bei anderen Unternehmern beworben?

Welche Kiindigungsfrist miissen Sie bei jetzigem Arbeitgeber
einhalten?

Aufgabe 4. Wenn man eine Stelle nicht bekommt, weifs man

meistens nicht warum. Ordnen Sie die Griinde nach
Ihrer Wichtigkeit, zuerst fiir
Facharbeiter/Facharbeiterinnen, dann fiir qualifizierte
Angestellte.

1. bei Facharbeitern/Facharbeiterinnen

2. bei Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten

zu wenig Berufserfahrung

fehlende oder ungeeignete Ausbildung
fehlende Kenntnisse

fehlende personliche Eignung

fehlende Kenntnisse
Arbeitszeitwiinsche

fehlende personliche Eignung

zu hohe Einkommensvorstellungen

iRl

Aufgabe 5. Lesen und iibersetzen Sie den Dialog. Vergleichen Sie
danach die Angaben aus dem Dialog mit lhren eigenen
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Einschiitzungen von Aufgabe 4. Schreiben Sie auch die
Prozentzahlen in den Klammern hinter die Griinde.

Moderator: Guten Tag, liecbe Horerinnen und Horer. Willkommen zu
unserem Magazin aus dem Berufsleben. Heute begriilen
wir bei uns im Studio Frau Weigel vom Arbeitsamt
Stuttgart. Frau Weigel, wir alle wissen, dass immer nur
ein Bewerber eine Stelle bekommen kann — leider. Aber
wissen wir auch, warum die Mitbewerber vom
Arbeitgeber abgelehnt werden? Die Bewerber selbst
wissen es meistens nicht.

Frau Weigel: Ja, es wire schon zu wissen, warum man eine Stelle nicht
bekommt. Die meistens Bewerber bringen es ja nicht
einmal zum Vorstellungsgesprich. Sie bleiben schon bei
der Vorauswahl hiangen. Eine Umfrage bei Arbeitgebern
hat gezeigt, dass es eigentlich nur vier wichtige Griinde
gibt, warum jemand abgelehnt wird.

Moderator: Und ist das fiir alle Tatigkeiten gleich? Oder gibt es
Unterschiede zwischen, sagen wir. Facharbeitern und
Angestellten?

Frau Weigel: Oh, ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch
Gemeinsamkeiten. Zum Beispiel spielen fehlende
Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei
Angestellten in qualifizierten Tatigkeiten die grofBite
Rolle. Bei Facharbeitern sind sie etwas wichtiger: 47%
werden aus diesem Grund abgelehnt, bei Angestellten
sind es 40%.

Moderator: Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

Frau Weigel: Bei Facharbeitern eine grof3e. Sie steht an zweiter Stelle
der Ablehnungsgriinde mit 33%. Fiir einen Facharbeiter
ist auch die Berufserfahrung wichtig. Wenn es zu wenig
hat, wird er auch haufig abgelehnt. 32% der Ablehnungen
gehen auf das Konto der Berufserfahrung. Zu wenig
Erfahrung im Beruf spielt bei den Angestellten keine so
grof3e Rolle.

Moderator: Und wie sieht es mit Ausbildung und Berufserfahrung bei
den Angestellten aus?
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Frau Weigel: Sie werden staunen: Sowohl Ausbildung als auch
Berufserfahrung spielen bei den Angestellten gar keine
wichtige Rolle. Sie erscheinen bei den vier wichtigsten
Griinden fiir Ablehnung gar nicht!

Moderator: Das ist wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen,
was stattdessen bei Angestellten wichtig ist. Vielleichten
erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?

Frau Weigel: Genau richtig. Zu hohe Einkommenserwartungen stehen
mit 35% an zweiter Stelle als Ablehnungsgrund! Danach
folgt noch ein Grund, der mit der Person selbst zu tun hat:
die personliche Eignung fiir die Stelle. 21% der Bewerber
werden aus diesem Grund abgelehnt. Bei den
Facharbeitern sind es interessanterweise noch mehr, 31%.

Moderator: Jetzt fehlt uns nur noch der vierte Grund fiir Angestellte.

Frau Weigel: Ahnlich wie bei den Einkommenserwartungen sind es
Wiinsche der Bewerber: Man kann sich nicht auf die
Arbeitszeit einigen.

Moderator: Danke fiir Ihre interessanten Ausfithrungen.

Thema 9. Kulturelle Unterschiede im Berufsleben

Aufgabe 1. Lesen Sie den folgenden Text.
Kostspielige Missverstindnisse

Verschwitzt kommen die Entsandten eines deutschen Unternehmens am
Flughafen von Casablanca an. Von einer Gruppe einheimischer
Geschiftsleute werden sie freundlich empfangen. Die Gastgeber haben
sich Gedanken gemacht, wie sie den Verhandlungen mit den
zukiinftigen Geschiftspartnern einen giinstigen Boden bereiten konnen:
Ein schmackhaftes Essen zum Auftakt kann da doch nicht verkehrt sein.
Die Deutschen erwarten ein vornehmes Essen, stattdessen tiirmen sich
auf ihrem Tisch Cheeseburger und fettige Pommes. Den deutschen
Gésten sieht man ihr Unbehagen an, das Lacheln der Gastgeber gefriert
ebenfalls. Sie sind iiber die ausbleibende Freude enttduscht, denn sie
hatten es ja nur gut gemeint. Ein schlechter Start fir die erste
Verhandlungsrunde.

Keiner der beiden Partner hatte sich zuvor ausreichen iiber die
Gepflogenheiten im anderen Land informiert. In arabischen Léandern gilt
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Essen wie bei McDonalds als etwas Besonderes, in Deutschland ist es
zumindest als Geschéftsessen verpont.

Mangelndes Wissen iiber die kulturellen Eigenheiten der Nation, mit der
man verhandelt, fiihrt oft dazu, dass Manager erfolglos von Gesprichen
zuriickkehren und sich gar nicht erkldaren konnen, wie die Barrieren
zwischen ihnen und den Gespréchspartnern entstanden sind.

Viele Unternehmen senden deshalb ihre  Mitarbeiter zu
landerspezifischen Seminaren, bei denen man Dinge, auf die man bei
Gesprichsverhandlungen achten muss, erfahrt. So lernt man z.B., dass
Japaner die Farbe Grau bei Anziigen schétzen, nicht so sehr aber bunte
Krawatten oder Hemden, oder dass man beim Geschiftsessen mit
franzosischen Partnern in der Pause zwischen Dessert und Kéase auf
keinen Fall abschalten sollte, denn in dieser Zeit werden bevorzugt
delikate Geschéftsfragen besprochen und geldst.

Man muss nicht gleich in die Rolle eines Franzosen oder Briten
schliipfen, um erfolgreich zu verhandeln, aber es ist wichtig, ein Gespiir
fiir die fremde Nation im Allgemeinen zu entwickeln und sich iiber
Strukturen und Gepflogenheiten vorher zu informieren. Das vereinfacht
den Umgang miteinander enorm.

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Welche Griinde nennt der Text fiir das Scheitern von Verhandlungen?
2. Wie reagieren die Unternehmen?

3. Worauf kommt es bei Gesprachen mit ausldndischen Partnern an?

Aufgabe 3. Stellen Sie fest, wie der Autor des Rextes die folgenden
Fragen beurteilt: positiv oder negativ.
Wie beurteilt der Autor
- MaBnahmen zur Weiterbildung der Mitarbeiter in positiv
landerspezifischen Seminaren?
1. die Reaktion der deutschen Giste nach dem
Auftaktessen?
2. mangelndes Wissen iiber kulturelle Eigenheiten der
Nation, mit der man verhandelt? ...
3. das Tragen bunter Krawatten und Hemden bei
Verhandlungen mit japanischen Gesprachspartnern? — ..............
4. aufmerksames Zuhoren wihrend der Pause zwischen
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Dessert und Kése in Frankreich? ...
5. griindliches Studium der Gepflogenheiten im Land
der Gesprachspartner?

Aufgabe 4. Welche drei Nomen haben jeweils dhnliche Bedeutung?
Ordnen Sie zu.

der Beginn das Empfinden das Scheitern

die Versammlung die Besonderheit die Sitte

das Gespiir die Gewohnheit die Besprechung

die Enttduschung der Fehschlag die Eigenheit

die Gepflogenheit die Sitzung der Auftakt

die Eigenart der Anfang die Einfiihlungsvermogen

Aufgabe 5. Ergéinzen Sie die fehlenden Nomen.

Gedanken Eigenheiten Riicksicht  Enttduschung Umgang

Gespiir  Scheitern Verhandlungen Rolle Boden  Gepflogenheiten

1. Vor geschéftlichen .......... soltten sich die Gastgeber dariiber
......... machen, wie sie fiir kiinftige Geschiftsbeziehungen einen
glinstigen ....... Bereiten konnen.

2. Sie sollten sich zuvor ausreichend iiber die ......... des landes
informieren, damit lhnen eine ......... , Z.B. bei einem Geschiiftsessen,
erspart bleibt.

3. Mangelndes Wissen liber die kulturellen .......... Einer Nation kann
zum.......... Von Geschéftsverhandlungen fiihren.

4. Man muss sich gleich in die ........... des fremden Gesprichspartners
schliipfen, um erfolgreich zu verhandeln, aber es ist wichtig, ein
.......... Fiir die fremde Nation im Allgemeinen zu entwickeln und auf
kulturelle Besonderheiten ............ zu nehmen.

5. Das vereinfachtden ................ miteinander enorm.

Aufgabe 6. Worauf achtet man in lhrem Heimatland und in
Deutschland Threr Meinung nach im beruflichen Umfeld? Ergéinzen
Sie die Tabelle.

Situationen und Themen Deutschland Ukraine
BegriiBung: Bei der Begriiffung
Hand geben? Kiissen? gibt man sich die
Hand.
Anrede:
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Du? Sie? Herr/Frau ....? Vorname?
Akademische Titel?

Geschiftsgespriche und Verhandlungen:
Gleich zur Sache kommen? Sich zum
gegenseitigen Kennenlernen viel Zeit
nehmen? Gesprich mit  Witzen
auflockern? Private Themen? Mitten in
den Verhandlungen und den eigenen
Leuten beraten? Blickkontakt?

Geschéftsessen:
Gesprichsthemen? Alkohol? Esssitten?

Umgang mit der Zeit:
Einhalten von Terminen?

Umgang mit Gesprachspartnern:
Private Einladungen? Zu Hause anrufen?
Gastgeschenke?

Umgang mit Kollegen:
Hierarchische Strukturen? Lange oder
kurze Entscheidungswege? Einhalten von
Zustandigkeiten? Anrede? Private
Kontakte? Kritik tiben?

Aufgabe 7. Beurteilen Sie die Informationen.

1. Stimmen die gegebenen Informationen mit Ihren Erfahrungen
iiberein?

2. Welche Punkte sing lhrer Meinung nach reine Vorurteile?

3. Vergleichen Sie danach die einzelnen Punkte mit den
Verhaltungsweisen der Menschen in Ihrem Heimatland.

4. Priasentieren und diskutieren Sie die Ergebnisse in der gesamten
Gruppe.

Deutsche sind detailfreudig, besonders bei der Planung
arbeiten stark konzeptorientiert

sind sachorientiert

sehen Mahlzeiten als Unterbrechungen der Arbeit
an, gegessen wird, wenn man Hunger hat

e lineares Denken

o Besserwissermentalitit, Ich-bin-gut-Denken, zu

groBBes Selbstbewusstsein
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Amerikaner

e pflegen lockeren Umgang, sich jedoch hart in der
Sache

e denken individualistisch

¢ sind jederzeit bereit, das Konzept zu dndern, wenn es

dadurch besser wird

arbeiten stark zielorientiert

konnen mit sachlicher Kritik gut umgehen

kommen schnell zur Sache

sind risikofreudig

sprechen mit Gesprichspartnern hédufig auch privat,

Anrufe auflerhalb der {iblichen Arbeitszeiten sind

nichts Ungewohnliches

Asiaten

¢ halten lange Reden, auch ohne Bezug zum Geschéft

e bauen Beziehungen auf, bevor man zum Geschift
kommt

¢ schitzen Rituale, z.B. gemeinsame Bankette

e der michtigste Fiihrer ist der, den man nicht sieht

denken in konzentrischen Kreisen, kommen langsam

ans Ziel

scheuen direkte Kritik

furchten den Gesichtsverlust

Franzosen

sind stark in Visionen

bewiltigen mit Spall viele Aufgaben simultan, mit
Unterbrechungen und Uberlappungen

telefonieren viel, schreiben wenig auf

sind stark beziehungsorientiert

Expertentum allein reicht nicht

Legen bei Konzepten zuerst die groBe Linie fest
Kontakte auflerhalb der Firma sind sehr wichtig
Schitzen Geduld,Sich-Zeit-Nehmen

Aufgabe 8. Smalltalk: Kleine Gespriche mit Wirkung

a) Lesen Sie den Text.

Kontakte sind weltweit im Geschiftsleben die Basis fir Erfolg. Und
jeder Kontakt beginnt mit Smalltalk. Diese ,, Aufwidrmphase” schafft
Vertrauen und eine gemeinsame Basis, die es erlaubt, besser iiber
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berufliche Belange zu sprechen. Durch Smalltalk zu Beginn eines
beruflichen Gesprachs erhoht sich die Bereitschaft des Gegeniibers zum
Zuhoren. Und dadurch steigt die Wahrscheinlichkeit, seine eigenen
Ziele eher zu erreichen. Deshalb sprechen die Kommunikationsberater
heute auch eher von Smarttalk als von Smalltalk.
b) Wie gut sing Ihre Smalltalk-Fihigkeiten? Testen Sie sich selbst.
Beantworten Sie die Fragen mit Ja oder Nein.
Ja  Nein

1. Als Gesprichseinstieg eignen sich Themen wie Wetter

und Anreise.
2. Weitere geeignete Gesprachsthemen sind:

a) der eigene Jaguar, die eigene Penthousewohnung

oder der teure Urlaub auf einer Siidseeinsel

b) die aktuelle politische Lage und ihre Meinung dazu

c) Ihr Lieblingsrestaurant und Ihr Lieblingsessen

d) Klatsch und Tratsch iiber Prominente

e) die Erkrankung ihres Kollegen

f) Ihr letzter Museumsbesuch im Louvre

g) lhre Hobbys

h) die Stadt, in der Sie sich befinden

i) Ihr Einkommen

j) die Probleme mit Ihrer Partnerin/lhrem Partner

k) Thre Meinung tber gute Kaffee- / Tee- / Wein- /

Champagnersorten

1) Ihre Arbeit oder die Aktivitdten Threr Firma
3. Damit Sie richtig verstanden werden, sollten Sie sehr

laut reden.
4.  Beim Smalltalk ist aufmerksames und aktives Zuhdoren

besonders wichtig.
5.  Fiir den Smalltalk sing offene Fragen (Wann / Wo /

Wie / Warum ...) besonders geeignet.
6.  Wenn lhnen jemand ein Kompliment macht, sollten Sie

es lichelnd und dankend aufnehmen.
7.  Mit einer aufrechten Korperhaltung und Blickkontakt

zeigen Sie Interesse an Ihrer Gespréchspartnerin /

Threm Gespréchspartner.
8. Zu einem guten Gesprich gehort ein bisschen
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Selbstironie.

9. Es ist ratsam, wvor allem bei deutschen
Gesprachspartnern das Gesprach mit einem Witz zu
beginnen, um die Atmosphére aufzulockern.

10. Es ist immer gut, Visitenkarten zu verteilen, auch beim
abendlichen Dinner.

11. Wenn lhnen jemand eine Visitenkarte {iberreicht,
sollten Sie sie erst lesen, bevor Sie sie einstecken.

12. Bei einem Empfang sollte der Abstand zwischen den
Gesprachspartnern ungefahr zwei Armliangen betragen.

13. Wenn [Thr Gesprachspartner aufdringlich oder
beleidigend wird, miissen Sie ihm deutlich die Meinung
sagen.
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