ey
=

- ’; ’ .‘ f‘ »
«" J . ’ - I" ; - 2 - ]
O ‘\.)\)r).)\(jﬁl ->‘ ,,,,, .

E J ";“_ # : n st

; A B =

Jandelskonrespondenz

YHa64a1bHRUWINOCIOHUK



MinicTepcrso ocBiTH | HayKn YKpainu
KuischbKuil HALIOHAILHHI TOProBe/IbHO-eKOHOMIYHMII YHIBepCHTeT
BinHHubKHil TOProBe/ibHO-eKOHOMIMHHH IHCTHTYT

0.0. CamoxsaJ

Deutsch

Geschiiflsfihrung und Handelskorrespondenz

Haesuanvnuit nocionux

Binuuus 2016



VAK 811.112.2(075)
BBK 81.2Him
c17

b

Pexonmennorario 1o APYKY Buenow  panoio  KuiaCbkoro  Hawionanbioro
TOPFOBEILHO-CKOHOMIMIONO yHiBepeHTeTY (1tpoTokon Nel() RIT 28 keiTa 2016 p.)

Penenzentn;  JI.B. bapanoscxa, n. nex. ., mpodiecop kadeapu nejarorikn Ta
© neuxomnorii npogieciiiuot  ocsith  Hauionanbhoro aniatifinoro
YUIBEPCHTETY; '
JLB. [lpobaxa, k.binomn.. pouenr KaDeAPH  repmancLkoi i
CNOBAHCLKOT  drnonorii Ta  3apyGimHoi mireparypn  daxyasrery
- IHOICMHUX  MOB  Binuuitbxoro NEPKABHOIO  NEAaroriuHoro
YHiRepcutety imeii Miuxaiina Kouobnuchkoro;
JI.B. Koeraneuko, crap. suknanay KapCAPH CYHACHIIN €BPONCIHCLENX
moB  KniBcbkoro  HauionumsHaro TOPrOBEALHO-EKQHOMIMHOTO
yHchpcheTy; .
[.B. Yepuil, x.nemn., mouent Kadeapd CyuacHnX esporielichkny
MoB BiHunubKOTo TOprosentio-ekonomitnoro iHeTuryTy KHTEVY.

0.0. Canmoxsan

Deutsch. Geschiéfisfiihrung und Handelskorrespondenz:  Harwansnuii
noCiOHAK, — BinAnLs: Bupasuuio-penaxnifinmii Bixain BTEI KHTEY, 2016 - 196 c.

Haguanbuuii  nociGink “Geschiftsfiihrung  und Handelskorrespondenz®
UpnsHaueno s 3pofyeavie  Buworo CTYNERA  “Oukanasp” cneuiannHocTel
€KOHOMiTHOTO CHPAMYBAHHA, a TAKOXK THX, XTO Oade BAOCKOHINUTH CBOY Hannug 3
ALM0BOT HiMELLKOT MOBN, '

VAK 811.112.2(075)
BBK $1.2Hiar
C-17

ISBN 978-966-629-773.3

2



IlepexmoBa

Hapuanpumit  mocionuk  "Geschdftsfithrung  und  Handelskorrespondenz'
VKJIQJICHUA BIAMOBIIHO /10 HOBUX THUIOBUX HABUAJbHUX IUIAHIB Ta € 0a30BUM
KOMITOHEHTOM HaBYaJIbHO-METOJIMYHOTO KOMILJIEKCY BHBYEHHSI JUIOBOI HIMEIBKOI
MOBH Ta 3a0e3mnedye npodeciiHo OpieHTOBaHE HaBYaHHS 1HO3EMHIA MOBI 3/100yBaviB
OCBITHBOTO CTYyIIEHS "OaKkanaBp" eKOHOMIYHUX CIEIIATbHOCTEH. MeTor0 HaB4aIbHOTO
MOCIOHWKA € OBOJIOJIIHHS MOBJICHHEBOIO KOMIIETEHINIE0O B cdepi JAUIOBOTO
CIIUTKYBaHHs y MeXaxX B1I10paHUX TEMaTUYHUX PO3ALTIB.

HeoOXimHICT, BUAAHHS HABYAIHHOTO TIOCIOHMKA 3yMOBJICHA THM, IIO
npo(deciifHO Opi€EHTOBAaHE IHIIIOMOBHE CIUIKYBaHHS € (DYHKIIIOHAILHO 3HAYYIIOO
CKJIJJOBOI0O  CHCTEMH  MIATOTOBKM  MalOyTHROTO  (axiBIi  €KOHOMIYHOTO
cupsamyBaHHs. OcoOJMBOI akTyaJlbHOCTI BHJaHHS HaOyBa€ Ha CydyacHOMY eTari
COIIAJIbHO - EKOHOMIYHOTO PO3BHTKY HAIIOi Jep)KaBU. BIIKpPUTICTH KOPIOHIB,
MpOIECH IHTErpallii MaTepialbHOI Ta JYXOBHOI KyJIbTYpU OararboX CTOPIH >KUTTS
€BPONEHCHKOIO 1 CBITOBOTO CIIBTOBAPUCTBA, PO3BUTOK 1H(OPMALIMHUX TEXHOJIOTIH
MPU3BEJH 10 PO3LIMPEHHA MDKHAPOIHUX 3B'sI3KIB, CTBOPEHHS CHUIbHUX MiANPUEMCTB,
MPOEKTIB Ta HIMX (HOpPM CHIBPOOITHUIITBA. 3HAHHS MOB MDKHAPOIHOTO CIIUTKYBaHHSI
CTaJIO BaXJIMBOIO YACTUHOIO KBaMi(iKaIIHOT XapaKTepUCTUKU MalOyTHHOTO (haXiBIls
€KOHOMIYHOTO MO (UTIO, IO J103BOJISIE IOMY SIKICHO BUKOHYBATH CBOI (DYHKIIIOHATbHI1
00OB'sI3KM Ta BIIKPUBAE NOCTYN N0 Oa3u Cy4yaCHHX HAyKOBUX JaHMX 1 3a0e3meuye
KOHKYPEHTOCIIPOMOYKHICTh Ha CBITOBOMY PHHKY TIpaIli.

3a CBO€I0 CTPYKTYpOIO HAaBYAILHUN TOCIOHMK CKJIATAEThCS 3 4 TEMAaTUYHUX
po3autiB. Ha ompaitoBaHHs KOXHOT'O PO3AUTY BIIBOJHUTHCSA OPIEHTOBHO 5-6 TeM.
Kosxen po3aun - 11e caMOCTIMHMIA JTIHTBOMETOAUYHHUNA KOMIUIEKC, SIKUH CUCTEMAaTU3YeE
Matepiajd 3a OCHOBHMMH BHJIaMHU MOBJICHHEBOI MIUIBbHOCTL Bin Mmae yHidikoBaHy
CTPYKTYPY Ta CKIIAIa€EThCS 3 HACTYITHUX YaCTHH:

— @BTEHTUYHUX TEKCTIB 1 3aBJaHb HA PO3BUTOK HABUYOK PI3HUX BUJIIB YUTAHHS
(BMBYAIOYOTO, MEPErIISI0BOTO, 03HAHOMITIOBAILHOTO, MOLTYKOBOTO);

— 3aBJaHb Ha PO3BUTOK HABMYOK MHUChMa (ece, aHOTyBaHHS, pedepyBaHH:),
30pIEHTOBAHUX Ha I1HIMBIAyaJlbHUX NOTpebdax 37100yBadyiB OCBITHHOTO CTYIICHS
"GakanaBp", HAUOLIHII HMOBIPHUX B TXHIM MOAANbIIIN MPOQeCiHINA AISTLHOCTI

— 3aBJaHb U1 TOTJHOJICHHS KOMYHIKAaTUBHOI KOMIICTEHIN 3700yBadiB
OCBITHBOTO CTYyIIeHs ""0akanaBp" B paMKax 3aJ1aHO1 MPOOJEMaTHKH, a TAKOK POJTBOBHUX
Irop, MaKCUMaJIbHO HAOJMXKEHUX JI0 pealbHUX MPOGECIHHUMU CUTYAIIH;

— TJIOCapIiI0 Ta TEMAaTUYHOTO CJIOBHHUKA, IO MIIJISITa€ aKTUBHOMY 3aCBO€EHHIO.

[lo 3aBepuIeHHIO BHUBYEHHS TEMATUYHOTO PO3JUTY 3700yBauyaM OCBITHBOTO
cTyrneHs: "OakanaBp" MPOMOHYETHCS BUKOHATH JIGKCHUHUNA TECT HA MEPEBIPKY PIBHS
3aCBO€HHSI TEMATUYHOT O MaTepiaiy.

[lepenOavaerscsi, 0 KOMIUIGKCHE HaBYaHHA BCIM BHUJaM MOBIICHHEBOI
IBITPHOCTI HA TeMaTW4HIM OCHOBI (content based approach) Oyae cnpusTa OuTBII
rIIMOOKOMY Ta BCEOTUHOMY 3aCBOEHHIO MaTepialy 1 TUM CaMUM JOCSTHEHHIO FOJI0BHOT
METH HaBYaHHs 1HO3EMHIA MOBi: KOMYHIKaTUBHOTO Ta COLIOKYJIBTYPHOTO PO3BUTKY
OCOOMCTOCTI, 3JaTHOT BHUKOPHUCTOBYBATH 1HO3EMHY MOBY fK 3acid mnpodeciiiHoro
CIIUTKYBAaHHSI B J1IAJT031 KYJIBTYD.
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Lektion T-
Allgemeine Information liber Unternehmen

@ Thema 1.1. Unternehmen, Betrieb und Firma

Aufgabe 1. Studieren Sie den Text.
Unternehmen, Betrieb oder Firma

Die Begriffe “Betrieb® und ‘“Unternehmen/Unternehmung” werden im
allgemeinen Sprachgebrauch nicht sauber getrennt: Hiufig wird “Betrieb” als der
umfassende angesehen, da er produktive soziale Systeme in allen
Wirtschaftsordnungen bezeichnet. “Unternehmen/Unternehmung” wird gebraucht,
wenn man die erwerbwirtschaftliche Zielsetzung in Betracht zieht, was in der
Marktwirtschaft von ausschlaggebender Bedeutung ist.

Dann sieht man die Unternehmung als Begriff an und den Betrieb als Teil der
Unternehmung.

— Die Unternehmung ist eine rechtlich und wirtschaftlich selbstindige Einheit
der Volkswirtschaft, die nach eigenem Wirtschaftsplan und auf eigenes Risiko
arbeitet, mit der Absicht, einen Gewinn zu erzielen.

— Der Betrieb ist eine rdumlich-technisch-soziale Einheit, die Leistungen
erstellt, wirtschaftlichen Zielsetzungen folgt, aber wirtschaftlich unselbstindig ist.

— Eine Unternehmung kann aus mehreren Betrieben bestehen, nicht aber ein
Betrieb aus mehreren Unternehmen.

Hierzu kommen noch Begriffe wie “Firma”, “Fabrik”, “Werk” und “Geschaft”.
Der Begriff “Firma” bezeichnet den Namen der Unternehmung, die Begriffe “Fabrik™
und “Werk” stellen die produktionswirtschaftliche Seite eines Betriebes heraus.
“Geschéft” im engeren Sinne ist eine Kaufstelle oder eine Dienststelle (Biiro, Kontor,
Office), im weiteren Sinne ist das Geschift entweder eine Handels- oder
Bankoperation oder andere wirtschaftliche Tétigkeiten.

Was den Unternehmer selbst anbetrifft, ist er nach moderner Auffassung eine
Gestalt in der kapitalitisch-liberalistischen Marktwirtschaft, der Repridsentant einer
ganzen okonomischen Epoche, in der ihm die fiihrende Rolle zukommit.

Das eigentliche Wesen des Unternehmers beruht auf seiner Funktion eines
Wirtschaftsfiihrers, der immer “neue Kombinationen” der begrenzten
Produktionsmittel durchsetzt und damit die Wirtschaft stindig dynamisch macht.
Seine Tatigkeiten sind auf Erzeugung neuer Produkte oder neuer Qualititen der
Produkte, auf Einfiihrung neuer Produktionsmethoden und neuer Organisationen der
Produktion auf ErschlieBung neuer Absatzmérkte gerichtet.



Der Unternehmer kann die leitende Tétigkeit und Eigentum an der
Unternehmung in sich vereinigen (Fabrikherr, Kaufmann, Industrickapitén), er kann
als Geschiftsfiihrer im Anstellungsvertrag mit der Unternehmung stehen (Direktor,
Betriebsleiter, Manager), er muss nicht notwendig Eigentum an den
Produktionsmitteln haben, aber leitende Funktionen ausiiben.

Nach dem Handelsrecht kann Unternehmer (in &alteren, noch geltenden
Vorschriften als  “Prinzipal” bezeichnet) eine natiirliche Person, eine
Personengesellschaft oder eine juristische Person des privaten oder o6ffentlichen
Rechts sein, die einen Gewerbebetrieb unterhilt.

Wortschatz

Absicht f — HaMip, [UIb, 3aBJaHHs
Anstellungsvertrag m — TPY/JOBUH JIOTOBIp
Auffassung f —  PO3YMIHHS, TOYKA 30py
ausschlaggebend —  BUpIIAIbHHAN
ausiiben — BHUKOHYBAaTH
Betriebm —  TIIPHEMCTBO
Dienststelle f — poboue Mmicrie
durchsetzen —  BIPOBAKYBaTU
Einheit f — 00'exT, O IMHULI
Erschliefung f —  BIIKpHUTTS
erstellen —  HaJaBaTu
erwerbwirtschaftlich —  E€KOHOMIYHO BUTIIHUHI
erzielen — Jocsratu
folgen —  CIayBaTH
Gewerbebetrieb m — MUIKe, HEBEJHKE MIIIPHUEMCTBO
Handelsrecht n —  KOMEpIIiiiHe TIPaBo
herausstellen — MPEACTABISTH, BUCBITIIIOBATH
Personengesellschaft f  — ropunmana oco6a 3 BracuHor

BIAMMOBINAIHHICTIO
Produktionsmittel pl — 3aco0M BUPOOHUIITBA
umfassend —  BCCOXOIUTFOIOYHHI, IIUPOKOT0 3HAYCHHS
unselbstindig —  BaJICKHUI
unterhalten —  yTpUMYBaTH
Unternehmen n —  TAIPHEMCTBO
Vorschrift f — HOpMa
Wirtschaftsfithrer m — Jinep y cdepl eKOHOMIYHOI JBUTHLHOCTI
Wirtschaftsordnung f — EKOHOMIKa, CKOHOMIYHUH CTPIid

Zielsetzung f — TMOCTaHOBKA IIUICH



Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text:
1. Kann man die Begriffe “Betrieb“ und “Unternechmen/Unternechmung” im
allgemeinen Sprachgebrauch sauber trennen?
2. Wie sieht man die Unternehmung und den Betrieb an?
Was bedeutet der Begriff “Unternehmung”?
Was heifit “Betrieb™?
Was ist “Firma”?
Welche Begriffe stellen die produktionswirtschaftliche Seite eines Betriebes?
Worauf beruht das eigentliche Wesen des Unternehmers?
Welche Funktionen kann der Unternehmer ausiiben?

0 No gk~ w

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie die Worter aus dem Text ins Deutsche:

MIIMPUEMCTBO, TOHATTSA, METOAW BHUPOOHHWIITBA, IPOBITHA POJIb, MISJILHICTH,
HEOOXITHUN, 3HAYEHHsA, PpO3IIIAJAaTH, OOMEXKEHUW, TMPEACTABHUK, TMPHUOYTOK,
BCEOXOIUTIOIOYNH, PUHKOBA €KOHOMIKA, EKOHOMIYHUHN TUIaH, MICIIE TIPOJAXKYy, MiCIe

HAQJIaHHA TIOCJIYT, 3acO0M BHPOOHHUITBA, PUHOK 30yTy, KEPIBHUK IIINPUEMCTBA,
IOpUINYHA 0c00a

Aufgabe 4. Ubersetzen Sie die Wortverbindungen aus dem Text ins Ukrainische:

1. leitende Funktionen ausiiben 6. ErschlieBung neuer Absatzmarkte
2. In Betracht ziehen 7. begrenzte Produktionsmittel

3. von ausschlaggebender Bedeutung sein 8. leitende Tatigkeit

4. erwerbwirtschaftliche Zielsetzung 9. im engeren Sinne

5. offentlichen Rechts 10. im weiteren Sinne

Aufgabe 5. Bilden Sie die zusammengesetzten Substantive, bestimmen Sie ihr
Geschlecht und iibersetzen Sie sie:

z.B. Anstellungs- der Anstellungsvertrag -vertrag
Personen- -wirtschaft
Absatz- -flihrer
Produktions- -gebrauch
Markt- -markt
Wirtschafts- -recht
Sprach- -ordnung
Wirtschafts- -setzung
Ziel- -gesellschaft
Handels- -mittel

Aufgabe 6. Finden Sie die Definitionen zu folgenden Begriffen:



1. eine Personengesellschaft 2. eine juristische Person 3. eine natiirliche Person

a) Man versteht darunter den Mensch als Trager von Rechten und Pflichten.

b) Dabei kann sie eine Personenvereinigung oder eine Vermdgensmasse sein, die
aufgrund gesetzlicher Anerkennung rechtsfihig ist, d. h. selbst Triager von Rechten und
Pflichten sein kann, dabei aber keine natiirliche Person ist.

c) Generell entsteht sie, wenn sich mindestens zwei Personen zusammenschlieBen und
In diesem Zusammenschluss einen bestimmten Zweck verfolgen.

Aufgabe 7. Setzen Sie die entsprechenden untergegebene Worter in den Text ein.
Ubersetzen Sie den Text.

Das Unternehmen ist eine organisatorische und rechtliche (1)......... Es versucht im
normalen Falle wirtschaftliche Ziele zu verfolgen und (2)......... zu erzielen. Das
Unternehmen besitzt Vermogenswerte. Diese konnen z.B. mobile Vermoégenswerte
(Maschinen), immobile Vermoégenswerte (Gebdude, Grundstiicke), Rechte
(Patentrechte) und (3)......... Rechte (Kundenstamm, Ruf des Unternehmens) sein.

Die Unternehmung ist (4)......... und versucht entweder (5)......... oder zumindest
kostendeckend zu handeln.

Im Betrieb sind Arbeitskréfte und Betriebsmittel zu eine Einheit (6)......... um eine
bestimmte Leistung zu (7)......... (Handelsbetrieb, Bankbetrieb). Dieser ist an sich aber
unselbstdndig und hat das Unternehmen als ,,Organisator*. Auch konnen mehrere
Betriebe einem Unternehmen (8).......... In den heutigen (9)......... haben sich auch
sogenannte Profitcenter etabliert. Dies sind eigensténdig gefiihrte Betrieb in einem
(10)......... die aber von dem Unternehmen Vorgaben wie z.B. Produktpalette, Umsatz-
, Gewinn- und Martktregionsvorgaben kriegen.

Ein Werk ist eine raumlich zusammenhédngende Stitte in der (11)......... wird.

Der (12)......... Firma wird am meistens mit Betrieb und Unternehmen verwechselt.
An sich ist die Firma aber nur der Name eines Unternehmens oder eines Kaufmanns (
Max Miiller AG ). Somit wird nicht Herr Miiller verklagt wenn etwas schief lauft,
sondern seine Firma. Umgekehrt natiirlich klagt die Firma und nicht Herr Miiller.

a) Einheit g) Zusammengefasst
b) angehoren h) Erzielen

c) wirtschaftlich-organisiert 1) Begriff

d) Gewinne J) Unternehmen

e) Immaterielle k) Gewinnmaximierend
f) produzert I) Zeiten

Aufgabe 8. Studieren Sie den Text:
Firma



Die Firma, das heiflt die Bezeichnung eines Unternehmens, besteht aus einem
Firmenkern und einem Firmenzusatz, der auf den Geschiftszweig oder das Produkt
hinweist. Folgende Arten von Firmierungen sind moglich:

— Die Personenfirma enthélt einen oder mehrere Personennamen, das heif3t
den oder die Namen des Unternehmers oder der Unternehmer.

— Die Sachfirma besteht aus dem Gegenstand der Unternehmung, das heiflt sie
nennt den Bereich, in dem das Unternehmen wirkt.

— Die gemischte Firma enthdlt Personennamen und den Gegenstand der
Unternehmung.

Mit dem Namen eines Unternehmens ist sein Ruf verbunden. Deshalb gibt es
bei der Auswahl eine Reihe von Grundsitzen zu beachten:

1. Firmenwahrheit: Der Name des Unternehmens muss mit dem biirgerlichen
Namen des Unternehmers und mit dem Gegenstand des Unternehmens
libereinstimmen.

2. Firmenklarheit: Der Name der Unternehmung muss unmissverstiandlich sein.
Der Zusatz darf keine Verhéltnisse andeuten, die tatsachlich nicht bestehen.

3. Firmenausschlielichkeit/F irmenschutz: jede Firma darf von kemmem anderen
Unternehmen benutzt werden. Jedes neue Unternehmen muss sich vor Ort
erkundigen, ob der geplante Name bereits existiert. Uberregionale Unternehmungen
miissen dafiir sorgen, dass Verwechslungen mit anderen Firmen ausgeschlossen sind.

4. Firmenbestitigkeit: Wechselt der Inhaber eines Unternehmens, steht es dem
neuen Eigentiimer frei, den alten Namen weiterzufiihren. Der alte Eigentiimer oder
seine Erben miissen dem zustimmen. Die Firma kann auch einen neuen Zusatz
bekommen, der das neue Verhéltnis angibt, zum Beispiel, Hans Koch, Inhaber Jost
Braun.

5. Firmendffentlichkeit: Die Offentlichkeit muss iiber den Namen des
Unternehmens unterrichtet werden.

Aufgabe 9. Bilden Sie die Frage zu angegebenem Teil des Satzes:

Die Sachfirma besteht aus dem Gegenstand der Unternehmung.

Mit dem Namen eines Unternehmens ist ein Ruf verbunden.

Uberregionale Unternehmungen miissen dafiir sorgen, dass Verwechslungen
mit anderen Firmen ausgeschlossen sind.

Der alte Eigentiimer oder seine Erben miissen dem zustimmen.

Die Offentlichkeit muss iiber den Namen des Unternehmens unterrichtet
werden.

Aufgabe 10. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text ins Ukrainische:
Unterschied zwischen Betrieb, Unternehmen und Firma



Bei einem Unternehmen handelt es sich um eine rechtliche Organisation, die mit
threr Arbeit Gewinne erzielen mochte und damit wirtschaftliche Ziele, wie
Wachstum, Liquiditit und Rentabilitdat, verfolgen. Ein Betrieb kann einem
Unternehmen angehoren. Sind mehrere Betriebe einem Unternehmen untergeordnet,
iibernimmt jeder einzelne eine spezifische Aufgabe. Haufig wird bei einer solchen
Konstellation der Unternehmenssitz als die Firma an sich bezeichnet.

Im Unterschied zu Firmen sind bei dieser Wirtschaftsform Betriebsmittel und
Arbeitskrifte zu einem Ganzen zusammengefasst. Diese handeln nach dem Prinzip
der Wirtschaftlichkeit sowie Produktivitit und decken vorhandenen Fremd- oder
Eigenbedarf.

Kurz gesagt: Ein Unternehmen ist eine rechtliche Einheit, dic unter Umstidnden
Betriebe in sich mit emnschlieft. Ein Betrieb hingegen ist eine Wirtschaftseinheit, die
Eigen- und Fremdbedarf deckt. Oft sind diese Formen Teil eines Unternehmens.

Grundsitzlich ist eine Firma nicht dasselbe wie ein Unternehmen. An beides sind
ganz verschiedene arbeitsrechtliche Konsequenzen gekniipft. Ein Betrieb ist
selbststandig organisiert und ist auf das Erreichen eines Arbeitserfolgs ausgerichtet.

Relevant werden diese Unterschiede immer dann, wenn es um einen
Betriebsiibergang geht, um die Betriebsratswahl oder der Personalratswahl. Fiir den
Arbeitnehmer wirkt sich das dann aus, wenn es um semen Kiindigungsschutz geht
und hierzu zum Beispiel die Zahl der Mitarbeiter in dem Betrieb bestimmt werden
MusSs.

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie ins Deutsche, benutzen Sie dabei den Text:

1. Komnaniss Ma€ OCHOBHY Ta JI0/1aTKOBY Ha3BY.

2. HazBa xommaHii Ma€ BIIMOBIIATH MPI3BUIIY Ta IMEH1 MIAMPUEMIIS Ta 00'€KTY
TISJIBHOCT] KOMITAHII.

3. HazBa kommnanii Mae OyTH OJJHO3HAYHOIO.

4. bynb-fika KOMIIaHII HE MOXE BHUKOPHCTOBYBATHCH OYAb-KHUM IHIIUM
MITPHEMCTBOM.

5. MikperioHajlbHa KOMIaHisi Ma€ NMOTypOYyBAaTUCh MPO T€, 00 BUKIIIOYUTHU
Oy/1b-sIK1 HEMOPO3YMIHHS 3 IHIIMMH KOMITAHISIMHU.

6. Ilpu 3MiHI BIaCHMKA KOMIIaHii HOBUM BJIACHUK Ma€ MPaBO KOPUCTYBATHUCHh
HaJlaTi MOTIEPEIHBOIO0 HA3BOKO KOMIIAHIi.

7. I'pomaachKicTh Mae OyTu IPOIHPOPMOBaHA NPO HA3BY MIATPHUEMCTBA.

8. KokHa HOBa KOMIIaHII Ma€ TEPEKOHATHCh Ha MICIIEBOMY piBHI, YH
3aryIaHOBaHa Ha3Ba B)KE HE BUKOPUCTOBYETHCSL.



@ Thema 1.2. Arten von Unternehmungen

Aufgabe 1. Studieren Sie den folgenden Text.
Arten von Unternehmungen
Die Unternehmung ist eine rechtlich und wirtschaftlich selbstidndige Einheit der
Volkswirtschaft mit wirtschaftlicher Zielsetzung und einem eigenen finanziellen
Geflige.

Trager dieses Gebildes sind Unternehmer, die eine oder mehrere Personen sein
konnen. Die Unternehmer setzen Kapital ein mit dem vorrangigen Ziel, Gewinne zu
erzielen. Zwangsliufig ist damit auch das Verlustrisiko verbunden, etwa dann, wenn
falsche unternehmerische Entscheidungen getroffen werden. In der Festlegung ihrer
Pline sind die Unternehmer autonom, das heiflt insbesondere staatliche Stellen
konnen ihnen dafiir keine Vorschriften machen. Die Marktwirtschaft garantiert den
Unternehmern das Privateigentum an den Produktionsmitteln.

Nach dem Tréger des Eigentums unterscheiden sich:

1) private oder erwerbswirtschaftliche Unternehmen, die von privaten Inhabern
gegriindet und nach dem Prinzip der Gewinnmaximierung betrieben werden, denn aus
dem Gewinn bestreiten private Inhaber ihren Lebensunterhalt und erweitern ihre
Unternehmen (und Betriebe) durch zusitzliche Investitionen;

2) offentliche oder gemeinwirtschaftliche Unternehmen die von 6ffentlichem
Gemeinwesen oder von der offentlichen Hand (Bund, Landern oder Gemeinden)
gegriindet und nach dem Angemessenheitsprinzip betriecben werden, denn sie miissen
zu angemessenen Preisen einen Bedarf an solchen Giitern und Dienstleistungen
decken, die sozial notwendig, aber zu hohen Preisen produzierbar sind;

3) gemischt-wirtschaftliche Unternehmen, die der Staat oder eine offentlich-
rechtliche Einrichtung unter Beteiligung privaten Kapitals griindet und betreibt.

Grundlegend fiir die wirtschaftliche Tatigkeit der Unternehmen sind ihre
Rechtsformen. Davon hédngen solche Faktoren ab wie Griindung, Firma,
Kapitalaufbringung, Haftung, Gewinnverteilung, Geschéftsfilhrung, Vertretung,
Auflosung und so weiter. Nach den Rechtsformen unterscheiden sich folgende
Grundformen der Unternehmen:

1) Einzelunternehmung,

2) Gesellschaften; Personen-, Kapitalgesellschaften, besondere Gesellschaften,

3) Genossenschaften.

Gesellschaften und Genossenschaften werden auch als Korperschaften
bezeichnet. Sie unterliegen einer besonderen Steuer — der Korperschaftssteuer.



Rechtlich geregelt sind auch Zusammenschliisse von Unternehmen: Konsortium,
Konzern, Trust und andere.

Offentliche Unternehmen, oder Staatsunternchmen, oder Wirtschaftsbetriebe
der offentlichen Hand haben: 1) 6ffentlich-rechtliche Formen: Unternehmen ohne
eigene Rechtspersdnlichkeit und Unternehmen mit eigener Rechtspersonlichkeit; 2)
privatrechtliche Formen: vor allem Kapitalgesellschaften, aber auch Beteiligungen an
Genossenschaften. Ausschlaggebend flir die Marktwirtschaft sind Unternehmen der
privatrechtlichen Formen.

Wortschatz:
angemessen — JOCTYHHUH, TOMIpHUN
Angemessenheitsprinzip, f  — npunuun BinnosinHOCTI
Auflésung, f — 3aKpUTTS (MITPUEMCTBA)
ausschlaggebend — BU3HAYaIbHUM, BUPIIATbHUI
bestreiten — CIUIa4yBaTH, IOKPUBATH
Eigentum, n — BJIACHICTh, MAWHO
Entscheidung, f — pillicHHS, BHOIp PillleHb
Festlegung, f — BU3HAYCHHS, BCTAHOBJICHHS
Gemeinwesen, n — rpoMaja, ooIIMHa
Gewinnmaximierung, f — MakcuMizallis IpuoOyTKy
Inhaber, m — BJIACHUK, 3aCHOBHHK
Korperschaften, f — KOpTiopairist
Lebensunterhalt, m —KUTTEBOHEOOXIIHI  MOTpeOH, 3acobu s

ICHYBaHHS
offentlich — BIAKpUTHH (CYCTIUIBCTBY), CYCIIUTbHUH
unterliegen — MiIAraTa
das Verlustrisiko — pUBUK BIpar
Vertretung, f — BUKOHAHHS IIEBHUX 0OOB'SI3KIB
vorrangig — TMepIIoYeproBuit
Vorschriften, f — BKa3iBKH, IHCTPYKIIil
zusatzlich — IOJAaTKOBU
Zusammenschliisse, pl — 00'eqHaHHsA

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text:

1. Was fiir eine Einheit ist die Unternehmung?

2. Mit welchem Ziel setzen die Unternehmer Kapital ein?

3. Wie unterscheiden sich die Unternehmen nach dem Tréager des Eigentums?

4. Was ist fiir die wirtschaftliche Tétigkeit der Unternehmen grundlegend?

5. Welche Grundformen der Unternehmen unterscheidet man nach den
Rechtsformen?



6. Was ist bei Gesellschaften und Genossenschaften wichtig?
7. Was ist ausschlaggebend fiir die Marktwirtschaft?

Aufgabe 3. Mit welchen Verben werden die folgenden Substantive im Text
gebraucht? Ubersetzen Sie die Wortverbindungen ins Ukrainische.

ein Kapital, ein Gewinn, eine Entscheidung, ein Privateigentum, einen Bedarf, einen
Lebensunterhalt, eine Vorschriften

Aufgabe 4. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. IlpuBatHi MiAIPUEMCTBA, 3aCHOBHUKAMU SIKUX € MMPHUBATHI BIACHUKH, 3AIHCHIOIOTH
CBOIO JABUIBHICTh 3@ MPUHLUMIIOM MakCUMBBali NpUOYTKOBOI ABIIBHOCTL 2. 3a
paxyHOK iHBECTYBaHHsI MPHUBATHI BIACHUKH MAOTh 3MOTY PO3IIMPIOBATH BJIACHUIM
oHec. 3. JlepkaBHi MONPUEMCTBA MalOTh 3a0€3MEUyBaTH COIIAILHO HEOOXITHUMH
TOBapaMu Ta TIOCAyramMu 3a JocTynHuMHU 1iHamu. 4. IlpuBatHi mignpuemii €
HE3aJIOKHUMHU Y BU3HAYEHH] BJIACHOTO IJIaHyBaHHs. 5. PUHKOBa €KOHOMIKA TapaHTye
HIINPUEMIIMA TIPUBATHY BJACHICTh Ha 3aco0M BUPOOHMIITBA. 6. 3aCHOBHUKaMU
JepKaBHUX MIIMPUEMCTB € JIep’KaBHI IHCTUTYTU Ta TpoMaan. 7. BakinBe 3HaYeHHS
JUTST 3AIACHEHHS TIIIPUEMHHMIILKOI AISUTbHOCTI Mae mpaBoBa (popMa miarprueMcTBa. 8.
KoomeparuBu migsiraroTh 0COOIMBOMY OTOJATKYBAHHIO.

Aufgabe 5. Merken Sie sich!

1. die private oder erwerbswirtschaftliche - IPUBATHE MIAPUEMCTBO
Unternehmen

2. die offentliche oder gemeinwirtschaftliche - nepskaBne mignpreMcTBO
Unternehmen

3. die gemischt-wirtschaftliche Unternehmen - nmignpuemctso 3Milanoro tumy

4. die Gesellschaft - TOBApHCTBO

5. die Genossenschaft - KOPTIOPATUBHE MITIPUEMCTRO,
KOOIIepaTuB

6. die Personengesellschaft - BIIKPHUTE TOBAPUCTBO

7. die offene Handelsgesellschaft - BIIKpUTE TOPrOBE TOBAPUCTBO

8. die Einzelunternehmung - OJTHOOCIOHE TATTPUEMCTBO

9. die Kommanditgesellschaft - KOMaHIUTHE TOBAPUCTBO

10. die Kapitalgesellschaft - KOpTioparris

11. die Aktiengesellschaft - aKIiOHEpHA KOMITaHis

12. die Kommanditgesellschaft auf Aktien - aKIiOHEPHE KOMaHINTHE
TOBapHUCTBO

13. die Gesellschaft mit beschrinkter - TOBapUCTBO 3 OOMEKEHOIO

Haftung BIIITOBITATIBHICTIO



Aufgabe 6. Anhand des Textes fiillen Sie eine vergleichende Tabelle
,Unternehmensformen* aus.
Unternehmensarten
Bei einer Unternehmensgrindung ist die Wahl der Rechtsform eine der
bedeutendsten Entscheidungen, die getroffen werden miissen. In Deutschland
unterscheidet man folgende Unternehmensarten.
Einzelunternehmen
Die Einzelunternenmung ist dadurch charakterisiert, dass der Einzelkaufmann
seinen Betrieb ohne Gesellschafter betreibt. Die Eigenkapitalbasis besteht aus dem
eingelegten Vermogen des Unternehmers und ist dadurch begrenzt. Der Gewinn steht
ihm allein zu, ebenso wie er Verlust alleine zu tragen hat.
Personengesellschaften
Personengesellschaften sind tiberall dort entstanden, wo in einem Unternehmen die
Arbeits- und Finanzkraft eines einzelnen nicht mehr ausreicht und daher Partner
aufgenommen werden mussten. Die Haftung des stillen Gesellschafters bleibt auf die
Emlage beschrinkt, er muss am Gewinn und kann am Verlust beteiligt werden. Von
der Geschiftsfiihrung ist der stille Gesellschafter ausgeschlossen.
Offene Handelsgesellschaft
Die OHG ist eine Handelsgesellschaft von zwei oder mehr Personen, die unter
gemeinschaftlicher Firma ein Handelsgewerbe betreibt und deren Gesellschafter
unbeschrinkt, das heit mit ithrem ganzen Vermdgen, den Gesellschaftsgliubigern
haften. Die  Gewinn- und  Verlustbeteiligung geschieht meist  laut
Gesellschaftervertrag. Zur Geschéftsfiihrung sind alle Gesellschafter berechtigt und
verpflichtet.
Genossenschaft
Die Genossenschaft ist weder Personen noch Kapitalgesellschaft, sondern ein
wirtschaftlicher Verein, der durch Selbsthilfe den Genossenschaftsgedanken zu
verwirklichen beabsichtigt. Das Kapital setzt sich aus den Geschiftsanteilen der
Mitglieder (Genossen) zusammen, deren Mindestmitgliederzahl sieben ist. Die
Haftsumme wird laut Statut fiir jeden Genossen festgelegt. Die Haftung besteht aber
nur der Genossenschaft, nicht den Glaubigern gegeniiber. Die laufende
Geschéftsfilhrung liegt in den Héinden des Vorstandes, die librigen Organe sind
Aufsichtsrat und Generalversammlung. Die Gewinn- und Verlustbeteiligung wird
nach dem Verhéltnis der Geschiftsguthaben oder laut Statut festgelegt.
Kommanditgesellschaft
Hauptmerkmal der KG ist, dass sie zwei Arten von Gesellschaftern hat. Die
Komplementire haften gesamtschuldnerisch und haben die Geschiftsleitung inne. Die



Kommanditisten, deren Haftung sich auf die Kapitaleinlage beschrénkt, sind von der
Geschéftsfiihrung  ausgeschlossen.  Gewinn-  und  Verlustbeteiligung  der
Komplementidre werden wie bei der OHG in der Regel im Gesellschaftervertrag
geregelt. Es gibt auch urspriinglich gesetzlich nicht vorgesehene, rechtlich aber
zugelassene  Gesellschaftsform  GmbH und Co. KG. Das ist eine
Kommanditgesellschaft, deren personlich haftender Gesellschafter die GmbH ist. Die
Kommanditisten sind mitunter gleichzeitig die Gesellschafter der GmbH.
Kapitalgesellschaften

Im Gegensatz zu den Personengesellschaften sind Kapitalgesellschaften wie die
Aktiengeselischaft (AG), die Kommanditgesellschaft auf Aktien (KGaA) und die
Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GmbH) juristische Personen.

Aktiengesellschaft

Die Gesellschafter der AG, die Aktiondre, sind mit Einlagen auf das in Aktien
zerlegte Grundkapital beteiligt, ohne mit ihrem Privatvermogen flir die
Verbindlichkeiten zu haften. Mit der Aktie besitzen sie das Recht auf einen
Gewinnanteil, auf die Dividende.

Kommanditgesellschaft auf Aktien

Die KGaA ist eine Kombination von KG und AG, in der mindestens ein
Gesellschafter, der Komplementdr, unbeschrinkt haftet. Die Kommanditisten —
Kommanditaktiondre — sind in ihrer Haftung auf ihre in Aktien verbriefte Einlage
beschrinkt. Ebenso wie die AG hat die KGaA Vorstand, Aufsichtsrat und
Hauptversammlung.

Gesellschaft mit beschrinkter Haftung

Die Gesellschafter einer GmbH — mindestens zwei — sind mit Einlagen am
Stammkapital beteiligt, auf die sich ihre Haftung beschriankt. Der Gewinn wird nach
Geschiftsanteilen verteilt. Die Organe der GmbH sind Geschéftsfiihrer und die
Gesellschafterversammlung. Ein Aufsichtsrat kann auf freiwilliger Basis bestellt
werden.

Tabelle
Zahl, Geschiifts- | Kapital- Haftung |Gewinn |Verlust
Bezeichnung fiihrungs- einlage
der Mitglieder | organe
Einzelunter- | Einzelkauf- Einzelkauf- Privat- Einzel- Einzel- Einzel-
nehmen mann mann vermogen kaufmann kaufmann kaufmann
allein allein allein
Stille
Gesellschaft
OHG
KG

AG




KGaA

GmbH

Genossen-
schaft

Aufgabe 7. Finden Sie die richtige Definierung der Begriffen.

1. Kommanditgesellschaft a) eine Kapitalgesellschaft mit einem in
Aktien zerlegten Grundkapital.

2. Gesellschaft mit beschrinkter b) ist eine Wirtschaftseinheit, die ohne

Haftung grofe finanzielle Riicklagen von einer
einzelnen Person gegriindet werden
kann.

3. Offene Handelsgesellschaft c) ist ein Zusammenschluss mehrerer

Personen zum Betrieb eines
vollkaufmédnnischen Handelsgewerbes
unter gemeinsamer Firma.

4. Einzelunternehmen d) ist eine Kapitalgesellschaft mit eigener
Rechtspersonlichkeit und stets
Handelsgesellschaft.

5. Aktiengesellschaft e) ist eine Personengesellschaft, die von
mindestens zwei Personen (natiirliche
Personen oder juristische Personen)
gegriindet wurde. Dabei haftet
mindestens ein Gesellschafter
unbeschrankt und mindestens ein
Gesellschafter ist in der Haftung
beschrinkt.

Aufgabe 8. Bestiitigen oder widerlegen Sie die folgenden Behauptungen.
Benutzen Sie dabei den Text ""Unternehmensarten”.

1. Die OHG ist eine Handelsgesellschaft von mehr als ein Person, die unter
gemeinschaftlicher Firma ein Handelsgewerbe betreib. (richtig/falsch)

2. Die Kommanditisten — Kommanditaktiondre — sind in ihrer Haftung auf ihre in
Aktien verbriefte Einlage unbeschrankt. (richtig/falsch)

3. Die Organe der GmbH sind Geschéftsfiihrer und die Inhabern. (richtig/falsch)

4. Hauptmerkmal der KG ist, dass sie zwei Arten von Gesellschaftern hat.
(richtig/falsch)

5. Die Einzelunternehmung ist dadurch charakterisiert, dass der Einzelkaufmann
seinen Betrieb mit Gesellschafter betreibt. (richtig/falsch)


http://www.gruenderszene.de/lexikon/begriffe/kapitalgesellschaft
https://de.wikipedia.org/wiki/Wirtschaftseinheit

Aufgabe 9. Ich will eine Firma griinden. Welche Rechtsform soll ich wiihlen?
Ordnen Sie zu.

1. Ich will souverdaner Chef werden, selbst a) offene Handelsgesellschaft
Entscheidungen treffen und moglichst wenige
Formalitdten haben. b) Einzelunternehmen

2. Ich will mich mit mehreren gleichberechtigten  c) stille Gesellschaft
und vollhaftenden Gesellschaftern

zusammenschlieBen. d) Kommanditgesellschaft
3. Ich strebe vor allem die Beschriankung der e) Gesellschaft mit
personlichen Haftung an. beschrinkter Haftung

4. Ich will mich nur finanziell an einem
Unternehmen beteiligen, aber nicht aktiv
mitarbeiten.

5. Ich will souverdner Chef sein, aber nicht allein
arbeiten. Ich habe vor, einen finanzkriftigen
Teilhaber in mein Geschéift aufzunehmen.

Aufgabe 10. Fiillen Sie die Liicken aus. Setzen Sie in den Liickentext die jeweils
richtigen Begriffe ein.

a) Kapitalgesellschaften — die Firma — das Unternehmen — Personengesellschaften —
der Betrieb

1. charakterisiert die rechtlich — finanzielle Seite von Wirtschaftseinheiten.
Im Gegensatz dazu stellt sich als organisatorisch — technische Seite einer
Wirtschaftseinheit dar.

2. ist lediglich der Name von Unternehmen.

3. Nach der Rechtsform unterscheidet man Einzelunternehmen, ,
und Genossenschaften.

b) die Kommanditgesellschaft — der Einzelunternehmer — Komplementire -

Kommanditisten — beschrinkt — unbeschrinkt — allein — Kapitaleinlage — die offene

Handelsgesellschaft

1. ist alleiniger Eigentiimer des Unternehmens. Er haftet fur

Geschiftsschulden.

2. Zu den Personengesellschaften zihlen die und die




3. In der OHG haftet jeder Gesellschafter gegeniiber den Glaubigern des
Unternehmens.

4. In der KG haften die personlich titigen Gesellschafter (die ) unbeschrankt,
wiahrend die tUbrigen Gesellschafter (die ) nur in Hohe ihrer
haften.

C) die Aktiondre — die Genossen — die Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung — die
Aktiengesellschaft — Stammkapital — die eingetragene Genossenschaft — Grundkapital
— Haftung — die Dividende

1. Zu den Kapitalgesellschaften gehoren und :

2. Bei der AG sind die Gesellschafter ( ) mit Aktien am
beteiligt. Sie haben das Recht auf einen Anteil am Gewinn ( ). 3.

Die Gesellschafter der GmbH sind mit Einlagen am beteiligt, auf die sich

ihre beschrinkt.

4. ist eine Selbsthilfeorganisation und hat Mitglieder ( ).

Aufgabe 11. Welche Unternehmensformen kennen Sie in unserem Land? Welche
gemeinsame Ziige und Unterschiede zu deutschen Betrieben gibt es in unseren
Unternehmen?

@ Thema 1.3. Funktionelle Gliederung des Unternehmens

Aufgabe 1. Studieren Sie den folgenden Text.
Funktionelle Gliederung des Unternehmens
Das Unternenmen stellt den Verbund der Wirtschaftsfaktoren dar und ist am
Markt orientiert. Da es unabhidngigen Faktoren unterworfen ist, muss es nach allen
Seiten offen sein, um das Ziel der Gewinnerwirtschaftung zu erreichen. Dabei ist
grundsitzlich eine Dreiteilung zu beobachten:

Beschaffung Produktion Absatz/Vertrieb
Beschaffungsmarkt Produktionsverfahren Absatzpolitik,
(Rohstoffe) und Produktionsprozess Absatzmarkt
Information, Kapital,
Material

Unter Beschaffung versteht man den Teil des Unternehmens, der die
Bereitstellung von Material, Personal und Betriebsmitteln (Maschinen, Werkzeuge,
Gebédude, Grundstiicke) iibernimmt. Das Ziel der Beschaffung ist die storungsfreie
Produktion und die Einhaltung von Qualititsstandards. Dabei spielen die
Entscheidungen iiber Beschaffungsmirkte, Transportverfahren, Transportwege und
die Lagerhaltung die wichtigste Rolle.



Fertigung ist die Herstellung von Sachgiitern oder die Bereitstellung von
Dienstleistungen. lhre vorrangige Aufgabe ist es, eine Leistung zu erbringen, die
hoher ist als der Aufwand dafiir. Dadurch kann man einen Wertzuwachs erzielen und
das Unternehmen am Markt halten. In der Fertigungsabteilung wird entschieden,
welche Produkte, in welcher Menge und in welcher Qualitét hergestellt werden sowie
wie sie produziert werden.

Unter dem Begriff «Absatz» versteht man heutzutage das Marketing, obwohl
«Marketing» ein viel umfangreicherer Begriff ist. Die Aufgabe des Absatzes ist es,
Absatzmirkte zu erschlieBen und zu pflegen, um die Leistungen an den Kunden zu
bringen. Hierzu teilt sich der Absatz in folgende Bereiche: Marktforschung, Werbung
und Vertrieb.

In jedem Unternehmen gibt es eine Verwaltung. Sie umfasst alle
innerbetrieblichen  nicht  produktiven  Aufgaben: Personal-, Finanz- und
Buchhaltungswesen. Dazu kann auch die Verwaltung der Materialien
(Lagerbuchhaltung) gezihlt werden. Solche Aufgaben, wie Planung, Organisation und
Uberwachung der gesetzten Ziele eines Unternehmens iibernimmt die Leitung.

Wortschatz
Absatz, m — 30yT
Bereitstellung, f — HaJlaHHA B PO3IIOPSIHKEHHS
Beschaffung, f — 3aKYyIIBJIA
Einhaltung, f — JMOTPHUMAaHHS
entscheiden — BHpIIIyBaTH
erschliefien — OCBOIOBATH
erzielen — JIOCATaTH
Fertigung, f — BHTOTOBJICHHS
Forschung, f — HOCHIIKEHHS
Lager, n — CKJIaj
Leistungen erbringen — JOCATTH (KIHIIEBOTO) PE3YIILTaTy
storungsfrei — 0e3meperiKo JHui
I"Jberwachung, f — 31ACHEHHS HarJATy
Verfahren, n — MeTox
Vertrieb, m — 30yT, mpomax
vorrangig — MepIIoYeproBUid
Werbung, f — peKiama
Wertzuwachs, m — MPHUPICT BapTOCTI

Aufgabe 2. Bilden Sie die Substantiven aus folgenden Verben. Ubersetzen Sie die
Verben und Substantiven ins Ukrainische.
verbinden — der Verbund



beschaffen
verwalten
leisten
plannen
unternehmen
leiten
aufwenden
einhalten
vertreiben

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie ins Deutsche, benutzen Sie dabei den Text.
MO€EHAHHS EKOHOMIYHUX (haKTOPIB, BIAAUT MIAMPUEMCTBA, O€3TIEPEIIKOTHE
BUPOOHMIITBO, BIAIrPaBaTH BAXKIIMBY POJib, BAPOOHUIITBO TOBAPiB, HAAHHS TOCIYT,

30UTHIITUTH BApPTICTh, BCEOXOTUTIOIOUHMM TEPMIH, OCBAIOBATH PUHKH 30YTY,

BHYTPIIHbOMIANPUEMHHIIbK] 3aBIaHHS.

Aufgabe 4. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Dialog.

Eine Betriebsbesichtigung

Herr Becker, der neue Vertreter fiir Norddeutschland, macht sich mit der Firma
«Norco» bekannt. Die Chefsekretiarin, Frau Brett, informiert ihn iiber die wichtigsten
Abteilungen und ihre Funktionen.

Frau Brett:

Herr Becker:
Frau Brett:

Herr Becker:
Frau Brett:

Herr Becker:
Frau Brett:

Herr Becker:

Frau Brett:

So, Herr Becker, ich zeige lhnen unsere Firma. Hier ist der
Empfang, wie Sie sehen. Und hier nebenan ist das Biiro des
Geschiéftsfiihrers, Herrn Olson. Durch diese Tir geht es zur
Abteilung Vertrieb und Marketing. Hier koordinieren wir die
Arbeit unserer Vertreter.

Also, mit dieser Abteilung werde ich direkt zu tun haben.

Ja, das stimmt. Hier nebenan ist die Buchhaltung. Hier machen
wir die Kontenfiihrung und rechnen die Lohne und Gehélter ab.
Ah, hier bezahlt man also meine Provision!

Ja, genau. Und daneben ist die Einkaufsabteilung. Hier kaufen wir
das Material fiir die Fertigung ein. Da links sehen Sie das
Konstruktionsbiiro. Dort entwerfen wir Designs flir neue Modelle.
Mit Computern?

Mit Computern und auch manuell. Und das ist die
Arbeitsvorbereitung. Hier planen wir die Produktion fiir die
kommenden Wochen. So, und jetzt gehen wir rechts in die
Fertigungshalle.

Hier fertigen Sie also die Produkte an. Das ist sehr
beeindruckend! Und alles so modern!

Ja, dieses Jahr haben wir in neue Maschinen investiert. Dort in der



Herr Becker:

Herr Boltmann:

Herr Becker:

Herr Boltmann:

Herr Becker:

Herr Boltmann:

Frau Brett:

Herr Becker:

Frau Brett:

Ecke sitzt Herr Boltmann und tiberwacht die Produktion. Gehen
Wwir rein.
Hallo, Herr Bo ltmann.

Tag, Herr Becker. So, jetzt machen wir einen Rundgang durch die
Fertigungshalle. Kommen Sie mal mit.

Was ist da driiben?

Das ist unser Priifraum. Dort testen wir unsere Produkte.

Sehr interessant. Und was fiir ein Gebaude ist da draul3en?

Das ist unser Fertiglager. Dort lagern wir die Fertigprodukte.

So, das wire dann alles. Gehen wir zurick i das
Verwaltungsgebaude?

Recht herzlichen Dank fiir den interessanten Rundgang, Frau
Brett. Die Biiros sind sehr schon, und die Fabrik ist hochst
modern. Ich freue mich auf die Zusammenarbeit mit Norco!
Vielen Dank, Herr Becker.

Aufgabe 5. Beantworten Sie die Fragen zum Inhalt des Dialogs.

1. Worliber informiert Frau Brett Herrn Becker?

2. Was macht man in der Abteilung Vertrieb und Marketing?

3. Wo macht man die Kontenfiihrung und rechnet die Lohne und Gehélter ab?
4. Wo kauft man das Material fiir die Fertigung ein?

5. Was macht man im Konstruktionsbiiro

6. Worin hat die Firma «Norco» in diesem Jahr investiert?

7. Wo testet man die Produkte?

Aufgabe 6. Welche Worter passen zusammen? Ubersetzen Sie die
Wortverbindungen ins Ukrainische.

1. Designs a) einkaufen
2. die Produktion (2) b) abrechnen
3. in neue Maschinen c) ausliefern
4. Material d) entwerfen
5. Lohne und Gehélter e) ausfiihren
6. die Fertigprodukte f) planen

g) investieren

Aufgabe 7. In welchen Abteilungen wird das gemacht?

wird die Arbeit der Vertreter koordiniert.

werden Designs filir neue Modelle entworfen.

wird die Produktion fiir die kommenden Wochen geplant.

werden die Produkte angefertigt.

IS

werden Lohne und Gehélter abgerechnet.




wird das Material fiir die Fertigung eingekauft.

~

werden die neuen Produkte getestet.

wird die Produktion tiberwacht.

Aufgabe 8. Welche Abteilungen machen das? Verbinden Sie beide Teile und
bilden Sie dabei einen Passivsatz.

1. der Kundendienst
2. der Versand

a) Waren verpacken und ausliefern
b) Reparaturen fiir die Kunden ausfiihren

3. die Personalabteilung c) Lehrlinge ausbilden
4. das Ausbildungszentrum d) neue Mitarbeiter einstellen

Aufgabe 9. Ordnen Sie die Erklirungen den Begriffen zu.

. die Beschaffung
. das Lager

. die Fertigung

. der Aufwand

. der Absatz

. das Marketing

. die Verwaltung
. das Verfahren

00O NO OB WN B

a) ein Raum, wo man Waren abstellt, die man im
Augenblick nicht braucht

b) der Verkauf von Waren

c¢) eine Abteilung, die flir die Bilanzen und fiir das Personal
verantwortlich ist

d) alles, was eine Firma tut, um die eigenen Produkte gut zu
verkaufen

¢) die sorgt dafiir, dass etwas, was man braucht, zur
Verfiigung steht

f) die Herstellung von verschiedenen Produkten

g) bestimmte Art und Weise oder Methode, nach der man
bei seiner Arbeit vorgeht

h) alles, was eingesetzt oder verwendet wird, um ein Ziel zu
erreichen oder um einen Plan zu realisieren

Aufgabe 10. Sprechen Sie von funktioneller Gliederung des Unternehmens,
benutzen Sie dabei ein Schema.

Einteilung nach

l Abteilungen / Hauptfunktionen l
Rechnungswesen /
Fersonal :
Finanzwesen
Y Y Y Y
BEeschaffung Produktion Absatz Unternehmens-
flhrung




@ Thema 1.4. Die Beschiiftigte der Firma

Aufgabe 1. a) Sehen Sie sich das Organigramm der Maschinenbaufirma AMNI
an. Welche Abteilungen kennen Sie schon? Sagen Sie die Abteilungen ins
Ukrainische.

Marketing/Werbung

Vertrieb Aullendienst

Innendienst l

Fertigung/Montage

Produktion Versand I
Qualitétssicherung Kundendienst

Entwicklung/Konstruktion

Geschéftsfiihrung
l Materialwirtschaft/ Wareneingang/

Kaufminnische Logistik | Lagerhaltung
: Abteilun
Sekretariat s Rechnungswesen/Buchhaltung
Personalverwaltung
Personal
Ausbildung

Informationssystem

b) Lesen sie den Text und beachten sie den Gebrauch des thematischen
Wortschatzes.

AMNI GmbH ist eine Maschinenbaufirma. Die Firma wird von einer
Geschéftsfiihrung geleitet. Organisatorisch ist die Firma in sieben Hauptbereiche
aufgeteilt. Das sind Vertrieb, Produktion, Entwicklung/Konstruktion, kaufmdnnischer
Bereich, Personal, Informationssysteme, einige Bereiche sind in Abteilungen
aufgeteilt. Der Bereich Vertrieb umfasst die Abteilung Marketing/ Werbung, den
Aufendienst und den Innendienst. Zum kaufménnischen Bereich gehoren die
Abteilungen Rechnungswesen und Buchhaltung, Materialwirtschaft und Logistik
sowie die Lagerung.

Die wichtigste Abteilung ist die Entwicklung und Konstruktion. Die
Projektingenieure in dieser Abteilung besprechen mit den Kunden, was diese genau
haben méchten und entwickeln dann entsprechende Produkte.

Die Abteilung Fertigung und Montage fertigt und montiert die Produkte. Der
Vertrieb verkauft durch sein Netz von AuBlendienstmitarbeitern die Produkte. Die
Mitarbeiter im Aullendienst betreuen die Stammkunden und suchen auch stindig neue
Kontakte.




Aufgabe 2. a) Was fiir Funktionen haben diese AMNI Abteilungen? Ordnen Sie
zZu.
1. Die Entwicklung/Konstruktion @) beschafft das ndtige Produktionsmaterial.

2. Die Fertigung/Montage b) betreut die Kunden.

3. Die Materialwirtschaft/Logistik ¢) verkauft die Produkte.

4. Der Vertrieb d) fertigt, bzw. montiert die Produkte.
5. Der Auflendienst e) entwickelt die Produkte.

b) Welche Abteilung...

a) beobachtet den Markt und den Wetthewerb?

b) schickt den Kunden Rechnungen?

c) ist verantwortlich fiir die Planung, Einrichtung und Betreuung der EDV -Systeme?
d) plant die Werbung?

c) stellt neue Mitarbeiter ein?

f) nimmt Rohmaterialen an, priift und lagert sie?

g) telefoniert mit Lieferanten?

h) ist fiir die Aus-und Weiterbildung der Mitarbeiter verantwortlich?
I) versorgt die Kunden mit Ersatzteilen?

j) verwaltet das Qualitdtssicherungssystem im Betrieb?

k) fuhrt Vorstellungsgesprache?

) bearbeitet Rechnungen?

Aufgabe 3. Lesen Sie die folgenden Briefausziige und entscheiden Sie, welche
Abteilung den Brief bekommen soll. Das Organigramm aus der Aufgabe 1 (a)
konnen Sie zur Hilfe nehmen.

a) ... Sehr geehrte Damen und Herren, auch in Threm Haus wird der Grundsatz gelten,
dass Sie nichts selbst machen, was Sie an Spezialisten delegieren konnend Unser
Team von Programmierern bietet Ihnen...

b) .... mdchte ich anfragen, ob Sie ungelernte Arbeiter einstellen.

C) .... haben wir festgestellt, dass Sie unsere Rechnung noch nicht bezahlt haben.

d) Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie die von uns bestellten Waren schon abgeschickt
haben.

e) Ich wiirde gerne in Threr Firma eine Ausbildung zum Industriekaufmann machen.

Aufgabe 4. Herr Wenz beginnt sein Praktikum in der Vertriebsabteilung einer
Firma. Der Chef, Herr Dorn, stellt ihn einigen Kollegen vor. Beachten Sie die
Bedeutung und den Gebrauch der fettgedruckten Worter und Ausdriicke.



Herr Wenz, ich mochtet Sie einigen Kollegen vorstellen, mit denen Sie zu tun
haben werden. Das ist Frau Kern vom Innendienst. Sie ist Sachbearbeiterin und
kiimmert sich um Auftrige. Das ist Herr Barth vom AuBlendienst. Er ist
Verkaufsberater und ist verantwortlich fiir die Kundenbetreuung. Und das ist unser
Marketing-Assistent, Herr Abt. Herr Abt. befasst sich mit Marktforschung und
Werbung.

Und das ist unsere Sekretdrin, Frau Richter. Sie ist zustindig fiir allgemeinen
Biiroarbeitern in der Abteilung. Zu Ihren Aufgaben gehort es auch Geschiftsreisen
der Abteilungsleiter zu organisieren und bei Sitzungen Protokoll zu fiihren.

Aufgabe 5. Setzen Sie die richtigen Pripositionen ein: an, aus, iiber, mit, um, fiir.
1. Der Bereich Personal besteht ... den Abteilungen Personalverwaltung und
Ausbildung.

2. Die Konstruktionsabteilung befasst sich ... der Entwicklung der Prototypen.

3. Frau Kern kiimmert sich ... die Aufirdge.

4. Der Personalchef interessiert sich ... meine Gehaltsvorstellungen.

5. Im Moment arbeite ich ... einem Auftrag von der Firma Braun.

6. Sie muss oft mit Kunden ... Preise verhandeln.

Aufgabe 6. Schreiben Sie die Fragen zu diesen Antworten. Benutzen Sie diese
Frageworter: Woran? Wofiir? Woriiber? Worin? Womit?

1. A ?

B: Ich bin fiir die Kundenbetreuung verantwortlich.

2. A ?

B: Meine Arbeit besteht vor allem in der Auftragsabwicklung.

3. A ?

B: Ich befasse mich mit Marktforschung und Werbung.

4. A: ?

B: Wir haben iiber die Reklamationen gesprochen.

5. A ?

B: Im Moment arbeite ich an einem Auftrag von der Firma Schiitz.

Aufgabe 7. Lesen Sie und iibersetzen Sie ein Gespriich:
In der Firma
Herr Dugento und sein Technischer Leiter machen sich mit der Firma Seifert
bekannt. Dann besprechen sie den eventuellen Kontrakt.
— Schonen guten Tag, meine Herren! Wie geht es Thnen? Wie fiihlen Sie sich?
— Danke, sehr gut.
— Tag, Frau Tessner, Tag, Herr Scholer.



— Wir méchten Sie heute mit unserer Firma bekanntmachen.
Sie wissen ja, dass wir Personalcomputer in verschiedenen Leistungsstufen, portable
Computer und Systeme herstellen. Das Unternehmen besteht aus 5 Abteilungen:
Produktion, Vertrieb, d.h. eine Verkaufsabteilung mit einer Exportabteilung, Finanz-
und Personalabteilung. Alle Manager, die jede Abteilung leiten, kennen Sie bereits.
— Haben Sie eine Forschungsabteilung?
— Noch nicht, aber wir werden sie er6ffnen miissen. Die Firma wichst.
— Der Rechtsform nach sind Sie eine Gesellschaft mit beschriankter Haftung?
— Genau. Wir gehoren zu  Kapitalgesellschaften, wie  die  meisten in  der
Bundesrepublik. Unsere Organe sind die Gesellschafterversammlung und
die Geschiftsfiihrung. Frither hatten wir einen geschéftsfithren den Gesellschafter,
heute ist Herr Hoffmann Geschéftsfiihrer. Hier istunsere Exportabteilung. Wir
exportieren in 8 Linder der Welt. AuBerdem haben wir Niederlassungen in 3 Landern.
Zurzeit suchen  wir  einen selbstiandigen  Vertreter fiir Grof3britannien.  Vor
einer Woche veréffentlichten wir Stellenangebote und die ersten Bewerber waren
schon da und hinterlieBen ihre Bewerbungsschreiben. Einer gefillt mir besonders gut.
Wichtig ist, dass der Manager kommunikationsfahig und flexibel ist.
— Und das Fachwissen? Halten Sie nichts davon?
— Doch, aber das erste ist wichtiger.
— Heute versuchen wir auch Geschiftsverbindungen in der Ukraine anzukniipfen.
Sie sind unser erster Partner. Unser Angebot haben Sie schon?
— Auch die Preislisten und Kataloge.
— Zuerst warteten wir auf lhre spezielle Anfrage und Bestellung und dann baten wir
um lhren Besuch.
— Nun sind wir da. Ich hoffe, dass wir einen Kontrakt abschlieBen werden.
— Wir hoffen auch darauf. Morgen besprechen wir die  Verkaufsbedingungen und
unterzeichnen den Vertrag.

— Das ist uns auch recht.

Aufgabe 8. Merken Sie sich!

Geschaftsfithrer, m KEpIBHUK

Manager/der Leiter,m MEHEIKEP

Kontorist, m KJIEPK, MpaIiBHUK 0dicy
Vertreter, m MpeACTaBHUK

Lagerist, m 3aBiTyBad CKJIaJI0OM, KOMIPDHUK
Sachbearbeiter, m IUI0BOJ, KIIEPK

Sekretirin, f CeKperapka
Unternehmenbesitzer, m BJIACHUK O13HECY

Werbeleiter, m KEPIBHUK BiILUTy pEKIaMu



Personalleiter, m HavYaJIbHUK BIIAUTY KaJapiB
Verkaufsberater, m POAABEIb-KOHCYIbTAHT
Buchhalter, m oyxranrep

Aufgabe 9. Studieren Sie die folgenden Erkkirungen.

Der/die Geschiifisfiihrer(-in) leitet die Firma.

Der Manager/der Leiter(-in) ist dem Geschéftsfiihrer unterstellt. Er ist verantwortlich
fiir die Angestellten in seiner eigenen Abteilung.

Der Kontorist/die Kontoristin arbeitet im Biiro und macht auch die Buchhaltung.

Der Vertreter(-in) reist im Lande, um Produkte der Firma zu verkaufen.

Der Lagerist kontrolliert alles im Lagerhaus.

Der Sachbearbeiter(-in) arbeitet in jeder Abteilung und ist fiir ein bestimmtes Gebiet
zustandig.

Die Sekretirinnen sind in jeder Abteilung beschéftigt.

Der Unternehmenbesitzer heifit der Arbeitgeber, das ganze Personal der Firma sind
Arbeitnehmer.

Aufgabe 10. Ordnen Sie die Stellung/Position, die Abteilung und die
Aufgaben/Tatigkeiten zu.
Stellenbeschreibung
Stellenbezeichnung Abteilung Aufgaben

1) Werbeleiter A. Sekretariat a. der Lagerbestand tiberwachen,
sich mit den Angeboten von
Lieferanten befassen,
Liefertermine festlegen und
kontrollieren

2) Personalleiter B. Informationssysteme b. den Markt erforschen,
(EDV) Marketingstrategien ausarbeiten,
die Werbung planen
3) Fremdsprachen C. Marketing/Werbung c. die Kunden betreuen, neue
Sekretérin Kunden gewinnen, fachliche

Beratung geben,
Verkaufsbedingungen
besprechen, die Verkaufsstatistik
fiihren

4) Verkaufsberater D. Personalabteilung d. neue Mitarbeiter aussuchen
und einstellen, Stellenanzeigen
in der Zeitung aufgeben,
Bewerbungsgespriche fiihren



5) Industriemechaniker  E. Wareneingang/Lager e. die Korrespondenz (auch in
Fremdsprachen) erledigen, mit
dem Ausland telefonieren,
auslindische Besucher betreuen,
bei Verhandlungen dolmetschen

6) Diplom-Informatiker F. Verkauf/AuBBendienst f. Maschinen und Anlagen
Uberpriifen, warten und Instand
halten, defekte Anlagen und
Maschinen reparieren

7) Lagerist G. Fertigung/Montage ~ g. Computersysteme bedienen
und entwickeln, Datenbanken
aufbauen

Aufgabe 11. Sagen Sie, was sind diese Leute von Beruf.

— Herr Fix leitet die Firma. —> Er ist also Geschidiftsfiihrer.

1. Sie reisen im Land, um Produkte ihrer Firma zu verkaufen.

2. Herr Schreiber ist dem Geschéftsfiihrer unterstellt und ist verantwortlich fiir die 3.
Angestellten in seiner Finanzabteilung.

4. Herr Rausch kontrolliert alles im Lagerhaus.

5. Herren Werner und Seibert liefern Waren mit Kraftfahrzeugen ein und aus.

6. Frau Miiller arbeitet im Biiro und macht die Buchhaltung.

7. Herr Bert verwirklicht technische Betreuung des Werkes und erarbeitet technische
Unterlagen.

8. Fr. Lenz schreibt Korrespondenz (auch in englischer Sprache), koordiniert
Termine, bereitet Dienstreisen vor.

Aufgabe 12. Erginzen Sie die Genitive. Ubersetzen Sie den Text ins Ukrainische.
Beruf: Vertriebs-Chefin
Kann man mit Hauptschulabschluss eine Chefkarriere machen? Man kann, wenn
man den Willen und das Talent von Gabriele Oster hat.
Die 36-Jahrige hat zu Beginn (thr Berufsleben) in emner Parflimerie
den Beruf (die Verkéuferin) erlernt und ist heute Vertriebsleiterin
(die Firma) Impex Electronic in Koblenz mit rund 150 Mitarbeitern. Was
ist Gabrieles Geheimnis? «Ich bin Schritt fiir Schritt mit dem Unternehmen
gewachsen», sagt sie. Nach der Ausbildung in der Parfiimerie hat sie bei Impex
Electronic den Beruf (die Kauffrau) fiir den GroB3- und AuBBenhandel
erlernt. Nach einigen Fortbildungen wurde sie Chefsekretiarin und bekam fiinf Jahre
spater die Stelle (die Personalleiterin). Gleichzeitig iibernahm sie




Aufgaben im Bereich (das Marketing), was mit zahlreichen
Auslandsreisen verbunden war. Diesen Job machte sie so gut, dass sie vor zwei Jahren
die Verantwortung fiir den gesamten Bereich (der Vertrieb) bekam. Ein
weiterer Hohepunkt (ihre Karriere): Sie wurde Mitglied
(der Priifungsausschuss, die Industrie- und Handelskammer)
und priift heute selbst junge AuBenhandelskaufleute am Ende (die
Ausbildung). Man kann also auch mit Hauptschulabschluss eine Chefkarriere
machen!

Aufgabe 13. Stellen Sie sich vor, dass Sie Geschéftsfiihrer sind. Erzihlen Sie
iiber Thre Firma, benutzen Sie dabei die untergegebenen Fragen.

Wie heillt Thre Firma? Was stellt sie her? Aus wieviel Abteilungen besteht sie?
Wieviel Beschiftigte hat die Firma? Welchen Umsatz hat sie? Wie heilen die
Abteilungsleiter (die Abteilungsmanager)? Wieviel Personen sind in jeder Abteilung
tatig? In welche Lander exportiert die Firma? Mit welchen Léandern der Welt mochten
Sie Verbindungen ankniipfen?

@ Thema 1.5. Weltbekannte Unternehmen

Aufgabe 1. Lesen Sie den Text iiber hochsten bewerteten Unternehmen der Welt,
analysieren Sie die Statistik.
Grofite Unternehmen der Welt
Die Statistik bildet ein Ranking der 10 gréften Unternehmen der Welt nach

threm Marktwert am 31. Marz 2015 ab.

[ Apple 724,773 |
—
 Google 345,8492 $ |
]
[Microsoft 333,524,8$]
[Johnson&Johnson 279,7239%
[ Nestle 2437018 $
[ Toyota Motor 238,924,8%

Procter & Gamble 221,2796 $

Samsung Electronics 214,039,7 $
177,1423 $

Coca-Cola

Mc Donalds

93,6514 $




Die neun Unternehmen mit den hochsten Borsenwerten der Welt sitzen allesamt
in den USA. Das geht aus einer Analyse der Unternehmensberatung Ernst & Young
hervor. Vor einem halben Jahr waren in den Top Ten demnach lediglich acht US-
Firmen zu finden. Von den einhundert am hochsten bewerteten Formen kommen laut
der Analyse 54 aus den USA, 26 aus Europa und 17 aus Asien. Deutschland ist mit
sechs Unternehmen in den Top 100 vertreten. Osterreichische Firmen sind unter den
100 wertvollsten nicht dabei. Teuerstes Unternehmen der Welt bleibt der Analyse
zufolge Apple. Zwar sei der Borsenwert des Technologickonzerns seit Jahresmitte um
18 Prozent oder 127 Mrd. Dollar (116 Mrd. Euro) gesunken, doch der aktuelle Wert
von 724 Mrd. Dollar reiche weiter fiir den Spitzenplatz. Auf Platz zwei folgt demnach
Google mit 345 Mrd. Dollar Borsenwert, Microsoft kommt mit 337 Mrd. Dollar auf
Platz drei.

Die Vorherrschaft der US-Wirtschaft in dem Ranking fithrt EY auf die gute
konjunkturelle  Entwicklung in dem Land wund einen "modernen und
zukunftsweisenderen Branchenmix" zuriick. Vor allem die IT-Branche spiele in den
USA eine sehr viel grofere Rolle als in Europa.

Zu den Hauptverlierern im jlingsten Borsenranking zihlen Unternehmen aus
China, wo die Wertpapiermérkte im zweiten Halbjahr 2015 deutlich eingebrochen
waren.

Wortschatz
bewertete — BapTICHUH, I[IHHUH, JTOPOTHid
Borsenwert, m — OIp’KOBa BapTICTh
einbrechen — OOBAINTUCH, 3HELIHIOBATUCH
lediglich — JIM1IIe, TUIbKU
Unternehmensberatung, f — MEHEIKMEHT-KOHCAJITUHT
vertreten — MPEICTaBUTU
Vorherrschaft, f — IMMaHyBaHHS, TOMIHyBaHHS
wertvoll — JIOpOTHIA
zukunftsweisend — MEPCIEKTUBHUI

Aufgabe 2. Ubersetzen Sie ins Deutsche:

HaiiBuIIa OI1pOBa BapTICTh, BUXOAUTH 3 aHAN3Y, BIIMOBIIHO aHAI3Y, HaWAOPOKYI
MINPUEMCTBA CBITY, HalBUIE MicIle, CHOPUSITH, KOHIOHKTYPHUNH PO3BUTOK,
HacaMIiep eI, BiirpaBaT OUTbIITy pOJib, TOJJOBHA BTpaTa

Aufgabe 3. Bilden Sie die zusammengesetzten Substantiven aus folgenden
Wortern, bestimmen Sie das Geschlecht der Substantiven und iibersetzen Sie sie
ins Ukrainische.

1. Borsen - der Borsenwert - Wert bipoicosa eapmicmo



2. Haupt - - Beratung
3. Wert - - Mitte

4. Unternehmens- - Wert

5. Branchen - - Platz

6. Borsen - - Verlierer
7. Technologie - - Mix

8. Jahres - - Ranking
9. Spitzen - - Papier
10. Markt - - Konzern

Aufgabe 4. Machen Sie die Statistik der héchsten bewerteten Unternehmen der
Ukraine, analysieren Sie ins Deutsche.

Aufgabe 5. Lesen Sie und iibersetzen Sie die kurze Texte iiber weltbekannten
Unternehmen.
Apple

Apple Inc. ist ein kalifornisches Unternehmen mit Sitz in Cupertino.

Apple entwickelt und vertreibt das Computer, Smartphones und
Unterhaltungselektronik sowie Betriebssysteme und '
Anwendungssoftware. Zudem betreibt es Internet-Vertriebsportale fiir
Musik, Filme und Software. Apple zihlt zu den grofiten Unternechmen der Welt.

Apple wurde am 1. April 1976 von Steve Jobs, Steve Wozniak und Ron Wayne
gegriindet und zdhlte zu den ersten Herstellern von Personal Computern. Mit dem
Erscheinen des iPods im Jahr 2001, des iPhones im Jahr 2007 und des iPads im Jahr
2010 weitete Apple sein Geschift allméhlich auf andere Produktbereiche aus. Es legte
damit die Basis fiir den bis heute anhaltenden Boom der Mérkte fiir Smartphone und
Tabletcomputer.

Das Unternehmen Apple wurde mit einem Startkapital in Héhe von 1300 US-
Dollar gegriindet. Der Name Apple Computer war die ldee von Steve Jobs, aber
Wozniak war damit zunachst nicht einverstanden. Da er selbst keinen anderen Name
finden konnte, meldete Jobs das Unternehmen als ,,Apple Computer an.

Die Apple Einzelverkaufsgeschifte verkorpern ein ungewohnliches Konzept, bei
dem sehr grofler Wert auf die Interaktion der Besucher mit den Produkten gelegt wird.
Um dies umzusetzen, konnen fast alle ausgestellten Produkte von den Kunden
ausprobiert werden. Jedes Geschift enthélt eine Genius Bar, an der Kunden mit
Apple-Produkten geholfen wird.

Apple betreibt weltweit etwa 470 Apple Einzelverkaufsgeschifte. Davon
befinden sich mehr als die Hélfte in den USA, weitere Geschifte gibt es in 17 anderen
Landern.
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https://de.wikipedia.org/wiki/Computer
https://de.wikipedia.org/wiki/Smartphone
https://de.wikipedia.org/wiki/Unterhaltungselektronik
https://de.wikipedia.org/wiki/Betriebssystem
https://de.wikipedia.org/wiki/Anwendungssoftware
https://de.wikipedia.org/wiki/Internet
https://de.wikipedia.org/wiki/Steve_Jobs
https://de.wikipedia.org/wiki/Steve_Wozniak
https://de.wikipedia.org/wiki/Ron_Wayne
https://de.wikipedia.org/wiki/Personal_Computer
https://de.wikipedia.org/wiki/IPod
https://de.wikipedia.org/wiki/IPhone
https://de.wikipedia.org/wiki/IPad
https://de.wikipedia.org/wiki/Tabletcomputer
https://de.wikipedia.org/wiki/US-Dollar
https://de.wikipedia.org/wiki/US-Dollar
http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=866126_3_2&s1=%EC%E0%E3%E0%E7%E8%ED%20%F0%EE%E7%ED%E8%F7%ED%EE%E9%20%F2%EE%F0%E3%EE%E2%EB%E8
https://de.wikipedia.org/wiki/Interaktion
http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=866126_3_2&s1=%EC%E0%E3%E0%E7%E8%ED%20%F0%EE%E7%ED%E8%F7%ED%EE%E9%20%F2%EE%F0%E3%EE%E2%EB%E8

Wortschatz

anhaltend — TPHUBAIIU, AIFOYNI
Anwendungssoftware, f — CHeIaTi30BaHe MPOTpaMHe
ausweiten — 3a0€e3MeUYCHHS

Betriebssystem, f — pO3IIMPIOBATH
Einzelverkaufsgeschift, n — orepalliiiHa cuctema

Hersteller, m — MarasuH po3IpioHOT TOPTIBII
Genius Bar, f — MOCTaYaIbHUK

Vertriebsportal, n — CHCTeMa HaJIaHHs KOHCYJbTAIlIN Ta

NOCJYT CIOKUBauyaM po3pI0HMX Mara3vHiB
Apple ToprosensHi mopTamu

McDonald's

McDonald's ist eine amerikanische Schnellrestaurant-Kette, die
Fast Food anbietet. Das erste McDonald's Restaurant wurde am 15. Mai |
1940 von den Briidern Richard und Maurice McDonald in San \ZEEZLEEES
Bernardino, Kalifornien (USA) eréffnet. Das Restaurant wurde nach
1948 bekannt, als die Briider eine innovative und rationelle Art der
Hamburgerzubereitung einfiihrten und auf Selbstbedienung umstellten.

Mit einem Umsatz von rund 27,4 Milliarden US-Dollar im Jahr 2014 gehort
McDonald's zu den umsatzstérksten Restaurant-Ketten. Der Konzern erhilt jetzt sein
Einkommen vor allem aus festen oder prozentualen monatlichen Mieten der
Franchisen, die sich jeweils nach dem Nettoumsatz richten.

McDonald's betreibt weltweit iiber 36.000 Restaurants, davon tiber 80 Prozent
als Franchise gefiihrt. Die Géstezahlen sind in den letzten Jahren zuriickgegangen.
Laut dem Jahresbericht der Corporation verzeichnete McDonald’s im Jahr 2014 3,6
Prozent weniger Géste als im Jahr 2013. In den USA waren es rund vier Prozent
weniger Géste, in Europa 2,2 Prozent und in der Region Asien, Naher Osten betrug
die Veranderung - 4,7 Prozent gegeniiber dem Vorjahr.

Wortschatz
Schnellrestaurant-Kette, f — Mepexa pecTopaHiB IBUJIKOTO Xap4yBaHHS
Selbstbedienung, f — €aM000CTyTOBYBaHHS
Miete — OpeH/Ha IjIaTa
Nettoumsatz, m — uncTuil 006ir
Umsatz, m — 0001r ToBapiB YK MOCIIYT MiAIPUEMCTBA
umsatzstark — JIIKBITHUM, TOH, [0 KOPUCTYETHCS MOMUTOM
umstellen — JISITH, BUKOPUCTOBYBATH

zuriickgehen — 3HW)XKYBaTH


https://de.wikipedia.org/wiki/Anwendungssoftware
https://de.wikipedia.org/wiki/Betriebssystem
https://de.wikipedia.org/wiki/Richard_und_Maurice_McDonald
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244228/umfrage/entwicklung-des-umsatzes-von-mcdonalds/
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244232/umfrage/entwicklung-der-anzahl-der-restaurants-von-mcdonalds/
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244939/umfrage/wachstum-der-gaestezahlen-der-mcdonalds-corporation-nach-weltregionen/
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244939/umfrage/wachstum-der-gaestezahlen-der-mcdonalds-corporation-nach-weltregionen/

Toyota Motor Corporation

Die Toyota Motor Corporation ist ein multinationales Unternehmen und
derzeit (2015) der grofte Automobilhersteller der Welt. Toyota hat seinen
Unternehmenssitz in Toyota (Japan) und ist laut der Forbes Global 2000-Liste das
elftgroBte borsennotierte Unternechmen der Welt (2015).

Der Toyota-Konzern mit seinen 522 Tochterunternehmen hat insgesamt 338.875
Mitarbeiter (Stand: 2014) und produziert auller in den 12 japanischen Werken an 51
Standorten in 26 Landern.

Toyotas Erfolg auf dem Automarkt wird mehreren Prinzipien zugeschrieben.
Vor allem steht der stindigen Verbesserung der organisatorischen Abldufe unter
Mitwirkung der Belegschaft, die als Toyota-Produktionssystem bezeichnet werden.
Die Toyota-Produktionssystem wurde von Taiichi Ono, Produktionsmanager des
Konzerns, entwickelt. Ab 1967 bis 1982 war Eiji Toyoda Président des Konzerns. Eiji
Toyodas zahlreiche Innovationen gelten als Schliissel fiir Toyotas internationalen
Erfolg. —

Das Logo der Marke Toyota besteht aus drei miteinander (@(ED\
verbundenen Ellipsen. Es wurde 1989 erstmals vorgestellt. Die w
zwel klemen Ellipsen stellen den Anfangsbuchstaben ,, T dar TOYOTA

und sollen das Herz des Autos und das Herz des Kunden symbolisieren. Alle drei
Ellipsen zusammen symbolisieren die Firmenphilosophie Toyotas: das Streben nach
Kundenzufriedenheit, das Streben nach Innovation sowie die Verbindung von
Kreativitdt und Qualitét.

Wortschatz
Ablauf, m — JISUIBHICT, NITHHSA
Belegschaft, f — KOJICKTHB, IepPCOHA KOMIaHii
borsennotiert — aKI[IOHEPHUH
Ellipse, f — eJIirc
Mitwirkung, f — crHiBIpars
Tochterunternehmen, n — (imian
zuschreiben — MPUIUCYBATH

Aufgabe 6. Beantworten Sie die Fragen zu den Texten:

1. Wo befindet sich Apple Inc.?

2. Was vertreibt Apple Inc.?

3. Was legte die Basis flir den bis heute anhaltenden Boom der Mirkte fiir
Smartphone und Tabletcomputer?

4. Welches Konzept verkorpern die Apple Einzelverkaufsgeschéfte?


https://de.wikipedia.org/wiki/Multinationales_Unternehmen
https://de.wikipedia.org/wiki/Automobilhersteller
https://de.wikipedia.org/wiki/Toyota_(Aichi)
https://de.wikipedia.org/wiki/Japan
https://de.wikipedia.org/wiki/Forbes_Global_2000
https://de.wikipedia.org/wiki/Toyota-Produktionssystem
https://de.wikipedia.org/wiki/Toyota-Produktionssystem
https://de.wikipedia.org/wiki/Taiichi_%C5%8Cno
https://de.wikipedia.org/wiki/Ellipse
https://de.wikipedia.org/wiki/Tabletcomputer
http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=866126_3_2&s1=%EC%E0%E3%E0%E7%E8%ED%20%F0%EE%E7%ED%E8%F7%ED%EE%E9%20%F2%EE%F0%E3%EE%E2%EB%E8

5. Was macht man in einer Genius Bar?

6. Wann wurde das erste McDonald's Restaurant er6ffnet?

7. Warum wurde es bekannt?

8. Woraus erhélt jetzt der Konzern sein Einkommen?

9. Warum sind die Géstezahlen in den letzten Jahren zuriickgegangen? Nennen Sie
die Griinde.

10. Was fiir ein Unternehmen ist der Toyota-Konzern?

11. Wieviel Mitarbeiter hat der Toyota-Konzern?

12. Was bezeichnet Toyota-Produktionssystem?

13. Woraus besteht das Logo der Marke Toyota und was bedeutet es?

Aufgabe 7. Ordnen Sie die Synonyme zu:

1. produzieren a) auswerfen

2. das Tochterunternehmen b) der Verkehr

3. die Belegschaft c) der Tochterbetrieb
4. der Umsatz d) andeuten

5. ausprobieren e) die Vergiitung

6. die Franchise f) der Gewinn

7. die Verbesserung g) liefern

8. bezeichnen h) das Vorrecht

9. ausstellen [) versuchen

10.das Einkommen ) die Mitgliedschaft

Aufgabe 8. Ordnen Sie zu:

1. Apple Inc. a) wurde mit einem Startkapital in Hohe von 1300 US-
Dollar gegriindet.

2. Der Toyota-Konzern b) verzeichnete im Jahr 2014 3,6 Prozent weniger
Giste als im Jahr 2013.

3. McDonald's c) ist ein multinationales Unternehmen.
d) hat einen Umsatz von rund 27,4 Milliarden US-
Dollar im Jahr 2014.
e) betreibt weltweit etwa 470 Einzelverkaufsgeschéfte.
f) erhilt jetzt sem Einkommen vor allem aus festen
oder prozentualen monatlichen Mieten der Franchisen.
g) ist laut der Forbes Global 2000-Liste das elftgrofte
borsennotierte Unternechmen der Welt.
h) hat 522 Tochterunternehmen.

Aufgabe 9. Setzen Sie die untergegebenen Worter an der richtigen Stelle in den


https://de.wikipedia.org/wiki/Toyota-Produktionssystem
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http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=105138_3_2&s1=%EA%EE%EB%EB%E5%EA%F2%E8%E2
https://de.wikipedia.org/wiki/US-Dollar
https://de.wikipedia.org/wiki/US-Dollar
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244939/umfrage/wachstum-der-gaestezahlen-der-mcdonalds-corporation-nach-weltregionen/
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https://de.wikipedia.org/wiki/Multinationales_Unternehmen
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244228/umfrage/entwicklung-des-umsatzes-von-mcdonalds/
http://de.statista.com/statistik/daten/studie/244228/umfrage/entwicklung-des-umsatzes-von-mcdonalds/
http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=866126_3_2&s1=%EC%E0%E3%E0%E7%E8%ED%20%F0%EE%E7%ED%E8%F7%ED%EE%E9%20%F2%EE%F0%E3%EE%E2%EB%E8
https://de.wikipedia.org/wiki/Forbes_Global_2000

Liickentext ein. Ubersetzen Sie den Text ins Ukrainische.

Personalentwicklung bei Nestle
Nestle ist heute das weltweit fiihrende 89/}7 &

Nahrungsmittelunternehmen, das auf eine 135-jihrige (1) .... %‘5:”%/\
zuriickblickt und in praktisch jedem Land der Welt (2) .... Nestle

Aktivitaten unterhilt. Sein (3) .... Aktivposten besteht nicht aus
Biirogebauden, Fabriken oder gar Marken. Es ist vielmehr die Tatsache, dass sie eine
(4) .... Organisation sind, die eine (5) .... von Nationalititen und Religionen sowie
eine Vielfalt an ethnischer Herkunft umfasst, die alle in einer einzigen, vereinigenden
Unternehmenskultur (6) .....

Seine Kultur (7) ... Menschen auf allen Kontinenten, und ungeféahr die Halfte
seiner Fabriken und Mitarbeiter sind in den (8) .... angesiedelt. Einer der wichtigsten
Aspekte seiner (9) .... und -kultur ist die Entwicklung der menschlichen (10) ... in
jedem Land, in welchem sie titig sind.

a) wichtigster, b) Vielzahl, ¢) Fihigkeiten, d) vereint, e) Geschichte, f)
Enwwicklungslindern, Q) globale, h) geschiiftliche, 1) zusammenarbeiten, j)
Unternehmensstrategie

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie ins Deutsche:

1. TlaniBHe CTaHOBHWINE €KOHOMIKA KpaiHM Ha MDKHAPOIHIM apeHl CHpHIIO
KOH'IOHKTYPHOMY PO3BHUTKY BCEPEAMHI KpaiHu. 2. Y KpaiHi CIIOCTEPIracThCs 3HAYHE
3HEUIHEHHs BapTOCTI I[IHHUX TMamnepiB Ha cBiroBoMy puHKY. 3. Kommanit X.
BITHOCHUTBHCS JI0 HAHOUIhII MPUOYTKOBUX KommaHid cBity. 4. KoMmaHnis po3umpuia
chepy ABUIBHOCTI Ha IHIII rany3l BUpoOHUUTBA. 5. He3BMUHA KOHILIENIs KOMIaHiil
0a3yeTbCsd HAa 3HAUHIA B3a€MOJIl KJIIEHTIB Ta TOBapiB, SIKI iM MPOMOHYIOTHCA. 6.
Komrmanist otpumye m0xin Hacammepea BiI YITKO BCTAHOBJICHHX MICSIYHUX BHILIAT
bpaHImM3HUX MANPUEMCTB. 7. YCHIXOM KOMIAHIA 3aBASYYyE MOCTIMHOMY
yIIOCKOHAJICHHIO OPraHi3aTopcbKux Al y cmiBmpani 3 mnigjernmumu. 8. Kyibrypa
nianpuemMcTBa 00'eqnye mozeil ycix kontuHeHTiB. 10. Komnanisa Oyna 3acHoBaHa 3
ctapToBuM KaritasioM y noHaa 1000 y.o.

TESTEN SIE SICH!

Bitte kreuzen Sie die richtige Lésung an. (Es ist nur eine Lagsung richtig)

1. Beiwelcher derfolgenden Unternehmensformen handelt es sich nicht umeine
Kapitalgesellschaft?



a) GmbH
b) OHG
c) AG

d) KGaA

O0O0Oao

Wie wird der mit seinem ganzen Vermdgen (also unbeschrinkt haftende)
Gesellschafter einer Kommanditgesellschaft bezeichnet?
a) Kommilitone
b) Komple mentir
¢) Kommandeur
d) Kommanditist

OoOo0Ooan

Wie lautet die Bezeichnung fiir das Mindestkapital einer GmbH?
a) Risikokapital
b) Grundkapital
¢) Stammkapital
d) Sicherheitskapital

O0O0Oao

Wie nennt man eine Person, die sich an einem Handelsgewerbe, das ein

anderer betreibt, nur mit einer Vermogenseinlage beteiligt und nach auflen

hin nicht in Erscheinung tritt.
a) stumme r Mithéaftling
b) beschrinkter Partner
c) stiller Gesellschafter
d) feiger Geselle

i

Es gibt zu wenig Menschen, die den Mut haben, sich selbststdndig zu
machen und ein eigenes Unternehmen zu .....
a) griinden
b) bauen
¢) eroffnen
d) entwickeln

OoOoOoao

Die neue GmbH wird beim Amtsgericht in das .............. eingetragen.

a) Handelsregister
b) Handelslexikon
¢) Handelsblatt
d) Handelsbuch

Welche Wortkombination ist unsinnig?

O0O0Oao

a) Kapital beschaffen
b) die Haftung iibe rnehmen
c) ein Gewerbe anmelden
d) Gewinne vertreiben

OO0Oao



Wie heilit der gesetzliche Vertreter und verantwortliche Leiter einer GmbH?
a) Manager
b) Geschiftsfiihrer
¢) Prisident
d) Prokurist

OoOooOoao

9. Was ist kein rechtliches Organ einer Aktiengesellschaft?

a) der Vorstand

b) der Arbeitgeberverband
c) der Aufsichtsrat

d) die Hauptversammlung

OoOoOoao

10. Die Finanzmittel und Sachleistungen, mit denen sich ein Gesellschafter an

einer Handelsgesellschaft beteiligt, nennt man ...
a) Beilage
b) Zulage
c) Umlage
d) Einlage

OoOooOoao

S

Lektion 2.

Geschiftsverhandlungen

J

—/

@ Thema 2.1: VerhaltungsmaBregeln im Ausland

Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text.
Einiges iiber die Verhaltungsmafiregeln im Ausland

Es wird immer leichter, durch die ganze Welt zu reisen. Aber inwieweit gut
kennen wir emnander und verstidndigen uns? Stellen Sie sich vor, dass Sie ein Treffen
auf vier Uhr anberaumt haben. Um welche Zeit kommen Ihre ausldndischen
Geschiftspartner an?

Wenn sie Deutsche sind, so kommen sie eben um die Zeit an. Sind lhre Partner
Amerikaner, so kommen sie 15 Minuten friher. Wenn sie Englinder sind, so
kommen sie 15 Minuten spiter. Wenn sie aber Italiener sind, dann sollten Sie mit
einer Verspatung bis zu einer Stunde rechnen.

Als sich die Europdische Wirtschaftsgemeinschaft auszudehnen begann,
erschienen mehrere Fremdenfiihrer, die Ratschlige in der Volketikette gaben. Zuerst
empfanden sie viele, insbesonders die Englander, als Spal3, dass weltweites Kennen



ihrer Sprache auch Verstindnis ihrer Brauche bedeutet. Bald mussten sie aber ihre
Meinung dndern, weil sie verstanden, dass sie noch vieles lernen miissen, um zu
wissen, wie man mit den ausldndischen Geschéftspartnern umgehen soll.

Beispiele:

Die Englinder besprechen gern ihre Geschiftsfragen beim Trinken wéhrend der
Mahlzeit; die Japaner bevorzugen, beim Essen nicht zu arbeiten. Die Deutschen
pflegen vor dem Mittagessen von dem Geschidft zu sprechen; die Franzosen
bevorzugen, zuerst zu essen und dann zu verhandeln. Wenn Sie Ihre Jacke ausziehen
und Armel aufkrempeln, so heifit es in England und Holland, dass Sie an die Arbeit
gehen, und in Deutschland wird das als Ausdruck der Langsamkeit beurteilt.

Amerikanische Geschéftsfiihrer der Firmen zeigen manchmal Ungezwungenheit
und Wichtigkeit in ihren Biiros, indem sie wiahrend des Telefongesprichs ihre Fiile
auf den Tisch legen. In Japan wiren die Menschen durch dieses Benehmen schockiert.
Seine Schuhsohlen zu zeigen, ist Unerzogenheit in hochstem Grade.

Die Japaner haben wohl die strengsten Regeln des gesellschaftlichen und
geschiftlichen Verhaltens... Das Alter ist sehr wichtig, und man soll einen jiingeren zu
einem dlteren Menschen wegen des Vertragsabschlusses nicht schicken. Die
Visitenkarte des Japaners bedarf fast einer ganzen Anleitung. Sie haben ihre
Visitenkarten sofort beim Treffen umzutauschen, weil es von wesentlicher Bedeutung
ist, Gesellschaftslage und Funktion eines jeden festzustellen. Wenn die Visitenkarte
einem Menschen ausgehidndigt wird, der ein hoheres Amt bekleidet, so muss man sie
mit beiden Hinden nehmen und {iibergeben, siec brauchen dann Zeit, um sie
aufmerksam durchzulesen, statt sie sich einfach in die Tasche zu stecken. Verbeugung
ist auch ein wichtiger Teil der BegriiBung. Sie sollen nicht erwarten, dass der Japaner
mit Thnen Handedruck wechselt. Kopfneigung ist ein Zeichen der Achtung, und die
erste Verbeugung muss mehr tief als bei einem weiteren Treffen sein.

Die Amerikaner nehmen manchmal nur schwer diese formalen japanischen
Umgangsformen an. Sie pflegen mehr nachldssig und inoffiziell zu sein, was durch
den traditionellen Wunsch ,,Schone Griie!* ausgedriickt wird.

Die Englinder sind natiirlich kaltbliitig und zuriickhaltend. Das Thema eines
Gesprachs zwischen den Unbekannten in England, das Wetter,- ist ungefiihlsméBig
und unpersonlich. In Amerika ist das Hauptthema eines Gespriachs zwischen
Unbekannten die Suche nach dem geographischen Zusammenhang. ,,Oh, wirklich?
Sie leben in dem Staat Ohio? Ich hatte einen Onkel, der dort einst gearbeitet hatte®.

,,Wenn du in Rom Bist, so sollst du dich wie ein Romer benehmen®.

Hier sind noch ein paar Ratschldge fiir die Reisenden.

In Frankreich darf man im Cafe keinen Platz nehmen, bevor Sie mit jedem, den
Sie kennen, Handedruck gewechselt haben.

In Afghanistan braucht man wenigstens fiinf Minuten Zeit fiir die BegriiBungen.



Im Nahen Osten darf man mit der linken Hand nicht begriilen, essen, trinken
oder rauchen. Ebenso soll man irgendwelches Ding im Hause lhrer Gastgeber nicht
bewundern.

In Russland sollte man soviel Alkohol trinken, wieviel ihn die Gastgeber trinken.
Sonst werden die Gastgeber der Meinung sein, dass Sie nicht freundlich sind.

In Thailand sollte man die Hinde zusammenlegen und den Kopf senken, wenn
Sie jemanden begriiflen.

In  Amerika sollte man einen Hamburger in beiden Hidnden halten und ihn
schneller essen. Sie sollten kein Gespriach beginnen, bevor Sie thn aufgegessen haben.

Wortschatz
anberaumen — MpW3HAYATH
aufkrempeln — MiIKavyyBaTu
das Amt, n — nocaja
die Anleitung — IHCTPYKILis
ausdehnen — PO3IIHUPSITH
beurteilen — PO3IIIHIOBATHCS
Brauche, f — TpaauIil
empfinden — crpuiiMaTu
Fremdenfiihrer, m — MYTIBHUK
Gesellschaftslage, f — COLaJIbHE CTAHOBHUIIE
pflegen — MaTH 3BHYKY
Umgangsform, m — ETHKET, MaHepH
Unerzogenheit, f — HEBUXOBAHICTh
ungefiihlsmafig — HECMOIIMHHHA
Ungezwungenheit, f — HEBHUMYIICHICTh
verhandeln — BECTH TIEPETOBOPH
Wichtigkeit, f — MOBAXKHICTD
Wirtschaftsgemeinschaft, f — EKOHOMIYHE CITIBTOBAPHUCTBO
Verbeugung, f — YKJIIH
Vertragsabschluss, m — YKJIaJlaHHs IOTOBOPY
zuriickhaltend — CTpUMAaHUH, CKpOMHHUIN

Aufgabe 2. Antworten Sie auf die Fragen.

1. Welche Nationen hilt man fiir piinktlich?

2. Warum sind die Englidnder der Meinung, dass alle andere ihre Brauche kennen?

3. Welche Nation bespricht gern ihre Geschaftsprobleme beim Essen?

4. Welche Nation bevorzugt, zuerst gut zu essen und zu trinken, bevor sie etwas
besprechen wird?



5. lhr amerikanischer Freund beabsichtigt in Japan zu arbeiten. Geben Sie ihm ein
paar wichtige Ratschlige, wie er sich dort benechmen muss?

6. Welche Nationen haben die VerhaltungsmaBregeln, die mit den Hinden zu tun
haben?

7. Sind Sie einverstanden, dass Sie sich n Rom wie die Romer benehmen sollen?

8. Wann sollte man emnen Freund kiissen? Wie verabschiedet man sich von ithm?

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie ins Ukrainische und bilden Sie ihre eigenen Sitze mit
diesen Wortverbindungen.

eben um die Zeit ankommen; mit einer Verspitung rechnen; die Ratschlige geben; die
Meinung dndern; mit den Geschéftspartner umgehen; von dem Geschift zu sprechen;
als Ausdruck der Langsamkeit; die FiiBe auf den Tisch legen; durch das Benehmen
schockiert sein; die Regeln des geschéftlichen Verhaltens; ein wichtiger Teil der
BegriiBung; ein Zeichen der Achtung.

Aufgabe 4. Erginzen Sie die Sitze mit untergegebenen Wortverbindungen.
Es wird immer leichter,...

Wenn Sie Deutsche sind,...

Sind lhre Partner Amerikaner,...

Wenn sie Englidnder sind,...

Wenn sie Italiener sind,...

Die Engldnder besprechen gern ihre Geschéftsfragen...

Die Japaner bevorzugen,...

Die Franzosen bevorzugen,...

In Japan zeigen seine Schuhsohlen ist....

10 Die Englidnder sind natiirlich...

11.Das Thema eines Gesprichs zwischen den Unbekannten in England ist ...
12.Wenn du in Rom bist, ....

©ooNo gk~ wWDD R

a) Unerzogenheit in hochstem Grade; b) so kommen sie eben um die Zeit; c) so
sollst du dich wie ein Romer benehmen; d) kaltbliitigc und zuriickhaltend; e) das
Wetter; f) zuerst zu essen und dann zu verhandeln; g) sollten Sie mit einer
Verspdtung bis zu einer Stunde rechnen; h) beim Trinken wdhrend der Mahlzeit, i)
beim Essen nicht zu arbeiten; j) so kommen sie 15 Minuten spdter, k) durch die
ganze Welt zu reisen, 1) so kommen sie 15 Minuten friiher.

Aufgabe 5. Ubersetzen Sie ins Deutsche.
1. Komu mnouano po3umproBaruch €Bporneiicbke ExoHomiuHe CHiBTOBapUCTBO,
3 SIBUWIOCS JIEKUIbKA MYyTIBHUKIB, SAKI JaBaIM MOpaad 3 MDKHAPOIHOIO ETHUKETY. 2.



AHTITIHIN TF00IITh 0OrOBOPIOBATH CBOI AUTOBI MUTAHHS 3a BUITUBKOIO IIIT Yac 001Ty.
3. Himmi MaroTh 3BU4ail mepe 001moM TOBOPHUTH Tpo cripaBu. 4. Born MaroTh q00pe
MOICTU 1 BUIIMTH NEPEI THUM , SIK IIOCh OOTOBOpIOBAaTU. 5. SMOHII MarOTh, MaOyTh,
caMi CyBOPI MpaBujia CyCHIbHOT Ta JUIOBOT MOBEAIHKU. 6. AMEpHUKaHI[1 1HO/I1 BaXKKO
NpUMaroTh 11 opManbHi INOHCHKI MaHepH. 7. Y @paHii He MOXHa ci1aTh B Kajde
1I0TH, TIOKK Bu He IOTUCHETE pyKy KOKHOMY, Koro 3Haete. 8. Ha bimsskomy Cxomi
HE MOYKHA TIPUBITATUCS, ICTH, TUTH a00 MAJMTH JIBOIO PYKOIO.

Aufgabe 6. Machen Sie dies an anderen Beispielen ""Storungen in der
interkulturellen Kommunikation".

Em mogliches Beispiel konnte sein:

Eine Italienerin kommt eine halbe Stunde zu spdt zu einer Geschdftsbesprechung in
Deutschland. Dies [0st bei den Deutschen sofortigen Widerstand und Protest

aus. Der Protest fiihrt bei der Italienerin zu einer Abwehrreaktion und schliefslich zur
Rechtfertigung ihres italienischen Lebensstils (,, Warum seid ihr Deutschen blof3
Immer so zeitfixiert — ihr seid wie Uhren ). Diese Konfrontation fiihrt zur weiteren
Rechtfertigung bei den Deutschen. Der Kontakt endet in einer Sackgasse und wird
abgebrochen.

¢ Thema 2.2: Die Methode der Verhandlungsfiihrung

Aufgabe 1. Wie soll man erfolgreich verhandeln? Uberlegen und iibersetzen Sie
diese Hinweise ins Ukrainische. Erstellen Sie ein Schema zu diesem Text. Wie
wiirden Sie verhandeln? (machen Sie eine kurze Erzihlung)

Wir fithren Verhandlungen

Jedes Mal, wenn wir versuchen, eine andere Person im Gespriach von einer
Meinung oder von Dingen zu beeinflussen, fithren wir Verhandlungen. Das geschieht
sowohl im Privatleben als auch in der beruflichen Tétigkeit. Die Verhandlung also ist
eine Methode, die Menschen bewusst, d.h rationell, oder unbewusst, d.h. emotionell,
benutzen, um Gewiinschtes von anderen Personen zu bekommen.

Ziel der Verhandlung ist es, die eigenen Vorteile zu sichern und Nachteile zu
vermeiden. Wihrend des Verhandelns reagieren die Menschen unterschiedlich,
deshalb entstehen unterschiedliche Situationen. Man kann sagen, dass die
Verhandlungen von der Person und Interessenstérke abhéngen.

Zum Beispiel:

1. Interessen und Ziele der beiden Parteien sind dhnlich gelagert: Die Einigung
erfolgt schnell.



2. Interessen und Ziele liegen auseinander, die Abhdngigkeit beider Parteien ist
aber grof3, so dass die Kooperation Vorteile bringt: die Einigung erfolgt ebenfalls
zlgig.

3. Eine Partei glaubt, die stirkere zu sein und mehr Macht zu haben: das flihrt zu
Kampf, Diktat und Unterwerfung.

4. Die schwichere Partei simuliert Aggression, um eine stirkere
Ausgangsposition in der Verhandlung zu haben: Die Gegenpartei fiihlt sich
gedemiitigt und empfindet Rachegefiihl.

5. Die Partei geht personlichen Konflikten aus dem Weg: Sie lauft Gefahr
ausgenutzt zu werden, die andere Partei setzt ihre Argumente durch.

6. Eine Partei ist bestrebt, ihren Willen um jeden Preis durchzusetzen: Sie
verhandelt hart und ist eher kompromisslos.

Um Unternehmensvorteile zu erreichen und den Unternehmensgewinn zu
steigern wurde in den 70-er Jahren des 20. Jahrhunderts an der Harvard-Universitit
das ,Harvard Negotiation Projekt“ entwickelt, das auf der Methode des
,sachbezogenen Verhandelns“ beruhte. Es basierte auf vier Grund prinzipien.

Menschen und Probleme miissen getrennt voneinander betrachtet werden.
Deshalb sind in erster Linie die Sichtweisen beider Parteien zu kliren.

Jedes Problem in der Verhandlung ist durch Interessen und nicht durch die
Positionen bestimmt.

Verschiedene Moglichkeiten sind zu entwickeln (die Wahlmoglichkeiten vor
der endgiiltigen Entscheidung, die Losungsmoglichkeiten eines Problems und der
Standpunkt von Experten).

Kriterien, die zeigen, dass das Ergebnis auf neutralen Entscheidungsprinzipien
aufgebaut wird.

Wihrend der Verhandlung ist es empfehlenswert:

 Kontaktphase: Stellen Sie eine Beziehung zur anderen Partei her!

* Informationsphase: Informieren Sie sich iliber die Interessen und die Position
der anderen Partei.

» Anhorungsphase: Schaffen Sie eine vertrauensvolle Diskussionsgrundlage,
indem Sie der anderen Partei zuhoren.

 Sondierungsphase: Entwickeln Sie zusammen mit der anderen Partei mehrere
Ldsungsoptionen.

* Anndherungsphase: Wahlen Sie gemeinsam mit der anderen Partei eine Losung
aus. Die Verhandlungslosung ist nur dann richtig, wenn sie beiden Parteien Vorteile
bringt.

Wird die Sachbezogenheit aufrechterhalten, konnen unternehmerische Interessen
mit hoher Effizienz realisiert werden.



Aufgabe 2. Im Folgenden finden Sie Situationsschilderungen. Die dazugehorigen
Antworten auf der rechten Seite sind entweder kompetent bzw. selbstsicher,
aggressiv oder unsicher. lhre Aufgabe ist es zu unterscheiden, ob es sich um
kompetente, aggressive oder unsichere Antworten handelt. Setzen Sie hinter
jeder Antwort ein, um welche Art der Reaktion es sich Ihrer Meinung nach
handelt: Setzen Sie k fiir kompetent, u fiir unsicher, a fiir aggressiv.

Situation Reaktion

1. An der Tankstelle, an der Sie haufig "Einer von Euch hat doch glatt
tanken, hat einer der Tankwarte vergessen, vergessen, die Verschlusskappe
die Verschlusskappe wieder auf Ihren wieder auf meinen Tank zu
Tank zu schrauben. Sie bemerken das, schrauben. Ich mochte das sofort
fahren zuriick und sagen: gedndert haben. Falls Sie sie nicht

wiederfinden, hat einer von lhnen
sie mir zu ersetzen."

2. Eine Ehefrau sagt zu Ihrem Mann, dass sie "Warum willst Du denn das alles

gerne ihre Berufsausbildung beenden tun? Du weillt doch, dass Du gar

mochte. Er ist aber gar nicht dafiir, dass sie nicht fihig bist, diese

weiterstudiert und sagt: Extrabelastung noch zu
verkraften."

3. Sie tun sich ziemlich schwer damit, einen  "Ich bin doch einfach blod; ich

Bericht zu schreiben und wissen nicht weil} tiberhaupt nicht, wo ich
genau, welche weiteren Informationen Sie anfangen soll, wie ich
dafiir noch brauchen und wo Sie sie weitermachen soll mit diesem

einholen sollen. Sie sagen zu sich selbst:  Bericht."

4. Sie sind die einzige Frau bei einer "Nein, also wissen Sie, das stinkt
Ausschusssitzung mit sieben Mannern. Zu mir einfach, hier den einzigen
Beginn der Sitzung bittet Sie der Protokollanden zu machen, nur
Vorsitzende, heute das Protokoll zu weil ich die einzige Frau in dieser
fithren. Sie antworten: Runde bin."

5. Ein Bekannter bittet Sie um eine "Oh, also diese Woche bin ich
Verabredung. Sie sind schon einmal mit  unheimlich beschaftigt. Ich glaube
ihm ausgewesen und haben keinerlei wirklich, dass ich also Samstag
Interesse, sich wieder mit ihm zu keine Zeit habe, mich mit lhnen zu
verabreden. Sie sagen: treffen.”

6. Thr Mann mochte im Fernsehen "Fuf3ball" "Ja, hmm, Schatz, dann schalt
sehen. Zur gleichen Zeit lauft ein Stiick,  ruhig ein und schau Dir das



10.

11.

12.

das Sie gerne sehen mochten. Sie sagen:

Sie sind die einzige Frau in einer Gruppe
von Minnern und werden gebeten, das
Protokoll dieser Sitzung zu schreiben. Sie
antworten:

Ihr Partner hat Thre dullere Erscheinung in
Gegenwart von Freunden heftig kritisiert.
Sie sagen:

Eine Freundin leiht sich des 6fteren kleine
Geldbetrage von Ihnen und gibt sie nicht
zuriick, wenn man sie nicht danach fragt.
Heute bittet sie wieder um einen kleinen
Geldbetrag, den Sie ihr aber nicht gerne
geben mochten. Sie sagen:

Eine Frau wird zu einem
Vorstellungsgesprich gebeten. Im Verlauf
der Unterhaltung schaut der Personalchef
sie abschitzend an und sagt zweideutig:
"Also, Sie sehen wirklich aus, als hitten
Sie alle Qualifikationen fiir diese Stelle."
Sie antworten:

Sie sind gerade auf dem Weg zum
Fotokopierer, als ein Kollege, der Ihnen
immer wieder Kopierarbeit fiir sich
aufbiirdet, Thnen begegnet und fragt,
wohin Sie gehen. Sie antworten:

Ihre Freund/Ehemann mochte spatabends
noch ausgehen, um etwas zu essen. Sie
sind zu miide zum Ausgehen und sagen:

FuBballspiel an. Vielleicht kann ich
inzwischen ein bilchen biigeln."

"Ich bin damit einverstanden,
anteilig das Protokoll zu
iibernehmen und will es fiir heute
tun. Bei den nichsten Sitzungen
sollten wir diese Aufgabe
umschichtig iibernehmen."

"Es verletzt mich, wenn Du mein
AuBeres in Gegenwart anderer
Leute kritisierst. Wenn Du mir in
der Beziehung etwas sagen
mochtest, dann tu das doch bitte,
bevor wir von zu Hause
weggehen."

"Ich habe heute nur soviel bei mir,
dass ich mein eignes Mittagessen
bezahlen kann."

"Ich bin sicher, dass ich die
beruflichen Fahigkeiten habe, die
fur diese Stelle erforderlich sind."

"Ich gehe zum Pokalturnier. Oder
wonach sehe ich sonst aus?"

"Mir ist eigentlich gar nicht nach
Ausgehen zumute. Ich bin zu
miide; aber ich gehe mit und schau
Dir beim Essen zu."



Aufgabe 3. AnschlieBend werden die Vorschlige durchgesprochen. Dabei
werden unter anderen folgende Ausdriicke verwendet. Bilden Sie Sitze mit den
Bestandteilen der Satzbautafel.

Es ist wichtig, dass...

Meiner Meinung nach...

Die beste Moglichkeitt ist...

Fiir besonders wirksam halte ich es...

Es hat sich gezeigt, dass...

Was ist davon zu halten, wenn. ..

Es gibt Probleme, wenn...

Es muss darauf hingewiesen werden, dass...

Die Frage ist, ob...

Welche Konsequenzen ergeben sich, wenn. ..

Es ist zu bezweifeln, ob...

Es ist kaum anzunehmen, dass...

Es ist allen klar, dass...

Wenn man. .., muss man beriicksichtigen, dass...

@ Thema 2.3. Geschiftsverhandlungen

1. Lernen Sie bitte, wie man sich und seine Kollegen vorstellen kann.
1.1. So, zum Beispiel, kénnen Sie sich selbst vorstellen.

Darf ich mich vorstellen! — Jlo3sonbme npedcmagumucy!
Ich mochte mich vorstellen. — A xomie 6u npedcmasumucs.
Entschuldigen Sie, ich habe mich nicht  — Bubaume, 6yov nacka, s ne
vorgestellt! npPeoCcmasuecs.

Ich heif3e ... — Mene 36amu.....

Ichbin ..... —A.....

Mein Name ist ... — Moe imf... ...

1.2. Dann konnen Sie fragen.
(Und) Wie heilen Sie? — (A) Ak Bac 36amu?
(Und) Wie ist Ihr Name? — (A) Axe Bawe im's?

1.3. Jemand hat sich IThnen vorgestellt. Sie konnen sagen.
Angenehm. — Ilpuemmno.

Sehr angenehm. — Hyoice npuemno.
Freut mich (sehr). — A (0yorce) paouii.



Freut mich, Sie kennenzulernen.
Freut mich, lhre Bekanntschaft zu
machen.

— IIpuemno nosnavuomumuce 3 Bamu.
— IIpuemno nosnaviomumucey 3 Bamu.

1.4. Andere Personen konnen Sie so vorstellen.

Darf ich vorstellen ...

Darf ich bekanntmachen ...
Das ist Herr Doroschenko.

Das ist Frau Miiller.

Das sind Herr und Frau Miiller.

— Jlo3sonbme npeocmasumucey ...

— Jlo3601bme meni nosHaiomumu ...
— []e nan /{opowenko.

— []e nani Mwonnep.

— [{e nan ma nani Mrwonnep.

1.5. Nach der Nationalitiit und Herkunft konnen Sie so fragen.

Woher kommen Sie?
Aus welchem Land kommen Sie?
Aus welcher Stadt kommen Sie?

1.6. Ihre Antworten konnen so lauten.
Ich komme aus Ukraine.

Ich komme aus Winnyzja. (Ich bin aus
Winnyzja.)

Herr Miiller kommt aus Deutschland
(aus Osterreich, aus der Schweiz, aus
England, aus Frankreich, aus Schweden,
aus Danemark, aus Spanien, aus Italien).

Oder so:

Ich bin (ein) Ukrainer.

Frau Doroschenko ist (eine) Ukrainerin.
Herr Miiller ist (ein) Deutscher
(Osterreicher, Schweizer. Englinder,
Franzose, Schwede, Dine, Spanier,
Italiener).

Frau Miiller ist (eine) Deutsche
(Osterreicherin, Schweizerin,
Engléanderin, Franzosin. Schwedin,
Spanierin. Italienerin).

— 36i0ku Bu (npubynu)?
— 3 axoi Bu kpainu?
— 3 sxo02co Bu micma?

— A (npubys) 3 Vrpainu.
— A 3 Binnuyi.

— Ilan Mwnnep 3 Himewuunu (3 Ascmpii,
3 Illsetiyapii, 3 Anenii, 3 Ppanyii, 3
Llseyii, 3 lanii, 3 Icnanii, 3 Imanii).

— A ykpaineyw.

— [lawui /lopowenxo ykpainka.

— Ilan Mwonnep nimeys (ascmpicyp,
weeuyapeysb, aHenivanut, Qpanyys,
uieeo, 0am4aHuH, iCnameyb,
ImanvsHeyv).

— [lani Mrwonnep Himkens.
(ascmpitika, weetyapka, aHenivaHKa,
Ppanyyvicenka, weeoka, 0amuanka,
icnamka, imaibsHKa).

1.7. Nach dem Beruf'konnen Sie so fragen.



Was sind Sie?

Oder: Was sind Sie von Beruf?
Oder: Was machen Sie beruflich?
Wo arbeiten Sie?

Als was arbeiten Sie?

1.8. Thre Antworten konnen so lauten.
Ich bin Manager (von Beruf).

Ich arbeite als Manager.

Ich bin Manager bei der Firma A.

Ich arbeite als Manager bei der Firma A
(im Unternehmen A, im Werk A, im
Betreib A, bei der Gesellschaft A).

Herr Miiller ist Ingenieur (Okonom,
Geschéftsfiihrer Abteilungsleiter,
Mitarbeiter der Abteilung Verkauf,
unser Vertreter in Deutschland,
Dolmetscher, Computerfachmann).

— Kum Bu npayroeme?

— Kum Bu npayoeme?

— Jle i kum Bu npayroeme?
— /e Bu npayroeme?

— Kum Bu npayioeme?

— A meneodicep (3a npogpecicio).

— A npayroro menedxcepom (6 axocmi
MeHeddcepa).

— A meneooicep na ¢hipmi A.

— A npaytoro meneodcepom na Qipmi A
(na ipmi A, Ha 3a600i A, Ha
nionpuemcmei A, y epomadi A).

— Ilan Mrwnnep inodcenep (exonomicm,
oupexmop hipmu, KepieHuxK 8i00iny,
CnigpoOIMHUK 8I00ITy 30ymy, Haw
npeocmasHux y Hiveuuuni, nepexnaoau,
paxieeyv no komn 'tomepam).

1.9. So konnen Sie nach einer Visitenkarte (Geschiiftskarte) fragen.

Darf ich Ihre Visitenkarte haben
(bekommen)?

Diirfte ich Sie um Thre Visitenkarte
bitten?

Leider habe ich lhre Visitenkarte nicht.

— Jo3zsoneme Bawy sizummny xapmky?

— Moorcna nonpocumu Bawty 8i3ummy
Kapmky?

— Ha orcanw, y mene nemae Bawoi
8I3UMHOI KAPMKU.

1.10. So kénnen Sie ihre Visitenkarte iibergeben.

Das ist meine Visitenkarte.
Darf ich Thnen meine Visitenkarte
tibergeben.

1.11. lhre Antworten:

Ja, gern.
Vielen Dank.

Aufgabe 2. Uben Sie die kurze Dialoge.

— Ocb mos gisumka.
— Jlozeonbme nepeoamu Bam c6oro
BI3UMKY.

— Tak, oxoue.
— Iyorce osikyro.



2.1. Beispiel:
A: Wie heilen Sie?
B: Ich heife ...

A: Wie ist Ihr Name?
B: Mein Name ist ...

2.2. Beispiel:

Sie/Manager

A: Was sind Sie von Beruf?
B: Ich bin Manager.

Sie/Produktmanager, Sie/Ingenieur, Herr Miiller/Computerfachmann, Frau
Miiller/Dolmetscherin

2.3. Beigspiel:

Herr Miiller, Produktmanager

A: Als was arbeitet Herr Miiller? Arbeitet er als Produktmanager?
B: Ja, er ist Produktmanager.

Herr Miiller, Geschéftsfiihrer; Frau Miiller, Buchhalterin; Sie, Abteilungsleiter;
Ihr Kollege, Mitarbeiter der Abteilung Verkauf; Sie, Prokurist; Herr Doktor
Schulz, Jurist; Frau Doktor Schmidt, Referatsleitern; Frau Kranz, Sekretarin;
Sie, Kommerzdirektor.

2.4. Beispiel:

Herr Meier/er, aus der Schweiz

A: Woher kommt Herr Meier? Kommt er aus der Schweiz?
B: Ja, Herr Meier kommt aus der Schweiz, Er ist Schweizer.

Herr Harle/er, aus Deutschland; Sie/ich, aus Russland; Frau Stadler/sie, aus
Osterreich; Frau Lenz/sie, aus der Schweiz.

Aufgabe 3. Lesen und spielen Sie bitte die folgenden Dialoge sowie beantworten
Sie Fragen dazu.
3.1.

Darf ich mich vorstellen
Petrov: Guten Tag, darf ich mich vorstellen: Mein Name ist Petrov. Ich bin
Manager bei der Firma «Expo» aus Winnyzja. Da ist meine Visitenkarte.



Weber: Guten Tag, Herr Petrov. Freut mich sehr. Ich heile Weber. Ich arbeite als
Leiter der Abteilung Verkauf bei der Firma «Kranz». Darf ich Ihnen ebenfalls meine
Visitenkarte iibergeben.

Petrov: Vielen Dank, Herr Weber. Sehr angenehm.

Fragen:
1. Woher kommt Herr Petrov? Was ist er? Wie heifit seine Firma?
2. Woher kommt Herr Weber? Was macht er beruflich?

3.2.

Darf ich bekanntmachen
Petrov: Darf ich bekanntmachen: Das ist mein Kollege Herr Doroschenko. Herr
Doroschenko ist Mitarbeiter der Abteilung Logistik. Und das ist Herr Weber. Herr
Weber kommt aus Deutschland. Herr Weber arbeitet als Abteilungsleiter bei der
Firma «Kranzy.
Weber: Freut mich, Herr Doroschenko.
Doroschenko: Freut mich auch, Herr Weber.

Fragen:
1. Woher kommt Herr Weber?
2. Was ist Herr Weber von Beruf?

3.3. Bilden Sie 5 Fragen zum Dialog.

Herzlich Willkommen!
Petrenko: Guten Morgen! Ich heile Sergej Petrenko. Ich bin Dolmetscher bei Firma
Avis.
Hoffmann: Mein Name ist Erik Hoffmann. Ich bin Verkaufsleiter bei der Firma
Seifert. Hier ist meine Visitenkarte. Ich mochte IThnen vorstellen: das ist unser
Exportmanagerin Frau Tesmer und meme Kollege Heinz Scholer. Er kommt aus
Osterreich.
Petrenko: Sind Sie Osterreicher, Herr Scholer?
Schéler: Nein, ich bin Deutscher, aber ich lebe in Osterreich. Ich wohne in Wien.
Petrenko: Und was sind Sie von Beruf?
Scholer: Ich bin Betriebswirt. Aber ich arbeite als Produktions leiter.
Petrenko: Sehr angenehm. Es freut mich, Sie kennenzulernen. Nehmen Sie bitte
Platz. Sind Sie zum ersten Mal hier?
Schoéler: Ja, ich bin das erste Mal hier.
Petrenko: Entschuldigung, darf ich Ihnen vorstellen? Das ist unser Chef, Pawel
Dubenko.



Schéler: Ich freue mich sehr.

Dubenko: Ich mich auch.

Scholer: Sprechen Sie gut deutsch?
Dubenko: Deutsch lerne ich gerade.
Schéler: Ja, Man lernt im Leben nie aus.

Aufgabe 4. Stellen Sie sich bitte vor, beantworten Sie dabei die folgenden Fragen.
Wie heillen Sie? Woher kommen Sie? Was machen Sie beruflich?

Aufgabe 5. 5.1. Jetzt lernen Sie bitte sich iiber einen Betrieb/ein Unternehmen
informieren bzw. IThren Geschéftspartner iiber einen Betrieb/ein Unternehmen
informieren.

1. Vielleicht sagen Sie einige Worte iiber die Firma (liber die Unternehmung / iiber
das Unternehmen, iiber das Werk, tiber den Betrieb). Moowcmeo Bu cxasxceme
Oexinbra cnie npo ipmy (npo Komnawiio, npo 3a600, NPO NIONPUEMCMEBO).

2. Ich mochte Informationen iiber das Fertigungsprogramm der Firma (iiber das
Angebot der Firma, iiber die Neuentwicklungen der Firma, {iber den

Jahresumsatz, tiber die Anzahl der Beschiftigten) bekommen.

A xomis 6u ompumamu ingopmayiro npo eupobnuyy npoepamy gipmu (npo
npono3uyii ipmu, npo HOBi po3podKU ipmu, npo piyHULL 000POM, NPO KiNbKICHb
POOIMHUKIB).

3. Konnten Sie bitte etwas iiber das Firmengebéude (iiber diese Abteilung) sagen. He
moenu 6 Bu woco posnosicmu npo 6yoisnio gipmu (npo yeit 6i0oin).

4. Mich (Uns) wiirden die Beziehungen Threr Firma (Thres Betriebes, Thres
Unternehmens) zu den Firmen unseres Landes interessieren.

Mene (Hac) 3ayixaeum 6 36'si3xu Bawoi ¢pipmu (Bawozo nionpuemcmaa,

Bawoi gipmu) 3 gpipmamu nawoi kpainu.

5. Ich wiirde gern iiber das System der Aus-und Fortbildung der Fachkrifte (der
Fiihrungskréfte) erfahren. 4 xomina 6 oisnamucey npo cucmemy niocomosxu pobouux
kaopie (kepienux kaopie).

6. Wann wurde die Firma (das Unternehmen) gegriindet?

Konu 6yna sacnosana gipma (nionpuememeo)?

7. Welche Rechtsform hat das Unternehmen?

AKy opuouuny gopmy mae nionpuemcmeo?

8. Worauf spezialisiert sich das Unternehmen?

Y yomy cneyianizsyemoca nionpuemcmeo?

9. Wie hoch ist der Export am Umsatz der Firma?

Aka wacmka excnopmy 6 obopomi ¢ghipmu?

10. Was macht die Anzahl der Beschéftigten aus? (Was betrigt die Anzahl der



Beschiftigten?) fka xinvkicme npayisnuxie?

11. Wo ist der Standort der Firma (des Unternehmens)?

He 3naxooumwcs gipma (nionpuemcmeo)?

12. Hat das Unternehmen Tochtergesellschaften (Niederlassungen, Vertretungen) im
Ausland? ITionpuemcmeo mae ¢hinii (8i00inu, npedcmasnuymea) 3aKopoOoOHOM?
13. Arbeitet das Unternehmen mit Firmen unseres Landes zusammen?

Yu cnisnpayroe nionpuemcmaeo 3 ghipmamu Hawloi Kpainu?

14. In welchen Bereichen (Auf welchen Gebieten) erfolgt die Zusammenarbeit?
B sikux cgpepax (6 sikux eany3six) 30icHIOEMbCsL CRisnpaysi?

15. An welche Léander exportieren Sie Thre Produkte?

B sxi kpainu Bu excnopmyeme c60to npooykyiro?

5. 2. S0 kéonnen Sie sich iiber das Fertigungsprogramm (iiber das
Dienstleistungsangebot) der Firma erkundigen.

1. Welche Produkte/Dienstleistungen bieten Sie an? (Welche Produkte/
Dienstleistungen werden von Ihnen angeboten?)

Aki mosapu (nociyeu Bu npononyeme)?

2. Welche Produkte produzieren Sie? (Welche Produkte stellen Sie her? Welche
Produkte fertigen Sie? Welche Produkte erzeugen Sie?)

Aki mosapu (6upoobu Bu eupobrsaeme)?

3. Wir produzieren verschiedene Produkte (Erzeugnisse, Ausriistungen,
Werkzeuge, Gerite, Anlagen, Teile, Ersatzteile). Mu eupobasemo pizui mosapu
(6upobu, oonaonanns, incmpymenmu, nPpUIAOU, NPULAOOS, 3ANYACTUHU).

4. Welche Gewinnsteuer (Umsatzsteuer) zahlen Sie?

Axuit nooamox 3 npubymxky (nooamox 3 obopomy) eéu cnaauyeme?

5. Wie ist die Dauer der Arbeitswoche? fka mpuesanicmo pobouoeo musichs?
6. Wann macht man Feierabend? Koau saseputyemscsi pobouuii oern?

7. Wieviel Tage Urlaub (im Durchschnitt) hat man?

Axa mpueanicme eionycmru (3azaniom)?

8. Was verdient im Durchschnitt ein Facharbeiter?

Ckinvxu 3apobrsie 8 cepedrbomy K8ANihiKoBaHUll NpayieHUK?

9. Wie hoch sind die Lohne und Gehélter? Sxa zapobimna niama pobimuuka na
BUP OOHUYMBI MA NPAYIBHUKA HA NIONPUEMCMEBL?

Aufgabe 6. Nennen Sie die Fragen (einige Varianten) zu den folgenden
Antworten.

A:L?
B: Das Unternehmen wurde 1960 gegriindet.
A:LL?

B: Das Unternehmen hat eine hundertprozentige Tochter in Belgien, auch



Vertretungen in vielen ausldndischen Staaten.

A:?

B: Wir sind eine Aktiengesellschatft.

A:?

B: Wir haben Geschiftskontakte zu den ukrainischen Unternehmen aus
Winnyzja.

A:?

B: Unsere Maschinen werden in der Ukraine im Werk A. eingesetzt.
A:?

B: Die Gewinnsteuer betrigt 56%.

Aufgabe 7. Verbinden Sie logisch.

Beispiel: 0. Das Unternehmen beteiligt sich ... k) an der Arbeitslosenversicherung der
Arbeitnehmer.

Das Unternehmen beteiligt sich an der Arbeitslosenversicherung der

Arbeitnehmer.

1. Ein angehender Manager verdient ...  a) ... 5000 Leute beschéftigt.

2. Im Unternehmen sind insgesamt... b) ... arbeiten in drei Schichten.

3. Die Zahl der Angestellten ... c) ... von 35 Tagen.

4. Die Arbeiter dieser Werkhalle ... d) ... betrdgt 300 Personen.

5. Diese Mitarbeiter bekommen einen e) ... beziehen wir von der Firma A.
Urlaub. f) ... die von uns selbst entwickelt
6. Die Rohstoffe... wurde.

7. Wir verwenden die Software ... g) ... zwei Tausend Euro

8. Diese Maschine ist... h) ... unsere Neuentwicklung

Aufgabe 8. Lesen Sie den folgenden Dialog und erfiillen Sie Aufgaben dazu.

Eine Delegation aus der Ukraine besucht das deutsche Unternenmen “Autowerke

AG",

Meyer: Guten Tag, meine Damen und Herren! Gestatten Sie mir, Sie im
Namen der Geschiftsleitung in unserem Unternchmen herzlich
begriilen zu diirfen! Darf ich mich vorstellen: Mein Name ist Meyer,
ich bin stellvertretender Vorstandsvorsitzender und bin im Vorstand
fiir die Sparte ,,Personenkraftwagen” zustiandig. Ich mochte Sie auch
mit Herrn Schmidt bekanntmachen. Herr Schmidt ist Leiter des
Bereiches Vertrieb.

Doroschenko: Freut uns sehr, Thre Bekanntschaft machen zu diirfen. Mein Name ist
Doroschenko. Ich bin Generaldirektor der ukrainische Firma A. und
Leiter unserer Delegation. Darf ich lhnen kurz die Mitglieder der
Delegation vorstellen:



Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

Doroschenko:

Meyer:

(Herr Doroschenko stellt die Mitglieder der Delegation vor.)

Wir freuen uns ebenfalls, die Fachleute aus der Ukraine
kennenzulernen und bei uns zu empfangen. Ich weill, dass Sie sich
fir unsere Produktion interessieren, darum werden wir heute
unbedingt einen Rundgang durch die Werkhallen machen. Zuerst
mochte ich aber emnige Worte iiber das Unternehmen sagen. Wenn
Sie Fragen haben werden, konnen Sie sie auch an mich oder Herrn
Schmidt stellen.

Das wire sehr interessant und niitzlich. Unsere Fachleute werden
bestimmt viele Fragen, die das Unternehmen betreffen, haben.

Unser Unternehmen entstand 1960. Es wurde als ein Automobilwerk
gegriindet. Damals baute das Werk Personenkraftwagen Modell A.
Mit der Zeit aber entwickelte sich das Werk zu einem grof3en
Konzern mit Sparten ,,PKWs*“ und ,,LKWs*. Wie Sie wissen, werden
von uns zurzeit ganz verschiedene Fahrzeugmodelle angeboten. Der
Sitz der Hauptverwaltung ist hier, wir haben aber noch zwei
Tochtergesellschaften mit Standorten in Stuttgart und Niirnberg und
eine Tochter in Belgien.

Wie ist die Struktur des Unternehmens zurzeit?

Wir sind eine Aktiengesellschaft. Also haben wir einen Vorstand als
Leitungsorgan, einen Aufsichtsrat als Uberwachungsorgan und die
Hauptversammlung als Beschlussorgan. Die wichtigsten Bereiche im
Unternehmen sind: Fertigung, Beschaffung, Finanzen und
Controlling, Lagerung und Versand, Vertrieb, Forschung und
Entwicklung. Wir haben auch einen gut entwickelten Kundendienst.
Jeder Bereich wird von einem Bereichsleiter geleitet. In den
Bereichen gibt es entsprechende Abteilungen und Abteilungsleiter.

In der Automobilbaubranche ist der Wettbewerb sehr hart. Sie
miissen wohl viel flir Forschung und Entwicklung ausgeben?

Ja. Sie haben Recht. Wir sind mit unseren Produkten auf dem
deutschen und EU-Markt fest etabliert. Trotzdem miissen wir immer
wettbewerbsfihig bleiben und unsere Automodelle weiterentwickeln
oder neue Modelle schaffen. Jetzt ist in unserer Branche aber auch
die Nachverkaufsbedienung sehr wichtig. Darum geben wir viel fiir
die Aus-und Fortbildung der Mitarbeiter aus, die im After-Sales-
Servis tatig sind.

Miissen Sie Ihren Jahresabschluss verdffentlichen?

Ja, der Jahresabschluss einer AG soll veroffentlicht werden.

Welche Steuern werden bei Ihnen erhoben?
Die  wichtigsten  Steuern sind: die
Korperschaftssteuer, die Vermogenssteuer.

Ich habe gehort, dass Thre Firma bald eme Vertretung in Kijew
eroftnet.

Ja, diese Vertretung wird im ndchsten Monat erdffnet. Es tut uns leid,

Gewerbesteuer, die



dass wir das frither nicht gemacht haben. Wir sind an der
Zusammenarbeit mit der Ukraine sehr interessiert. Wir brauchen
neue Kunden, aber es kann auch um die Schaffung eines
deutschukrainischen Gemeinschaftsunternehmens gehen.

Doroschenko: Wir mochten mit Thnen heute unter anderem auch eventuelle
Kooperation unserer Unternehmen besprechen.

Meyer: Gern. Wir haben eine Besprechung dariiber flir den Nachmittag, nach
dem Besuch der Werkhallen, geplant. Gibt es jetzt noch weitere
Fragen?

Doroschenko: Ja, ...

Aufgabe 9. Setzen Sie den Dialog zwischen Herrn Dr. Meyer und den
Delegationsmitgliedern fort. Unter anderem konnen solche Fragen wie:

Zahl der Beschiftigten; Hohe der Lohne und Gehélter; Urlaubsdauer fiir Angestellte;
Umsatz; Export; Vertriebsprobleme; Marktanteil; Vorstellungen der deutschen Seite
in Bezug auf die Zusammenarbeit mit einer russischen Automobilfirma usw. geklart
werden.

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie die Sitze, die ins Ukrainische geschrieben sind, ins
Deutsche. Spielen Sie den Dialog zu zwei.

—Ich mochte dich fragen, was macht Wadim jetzt in Deutschland?

— Bin 6ede nepezosopu 3 nawum oinosum napmuepom 3 ipmu H. y KenvHi.

— Ilpo wo sedymucs nepezosopu? Tu modwcew meni ckasamu?

— Du weilit wohl, es gibt ein Gemeinschaftsunternehmen K. und N. Die Firma N. ist
einer der Teilnehmer des Gemeinschaftsunternehmens.

—S0? Ich bin nicht im Bilde. 3 sikoco uacy die cninone nionpuemcmeo?

— Wie es tiblich ist, ab Tag der Registration.

— Konu 6iobynace peecmpayia?

— Vor 5 Monaten schon. Wir haben das Gemeinschaftsunternehmen Anfang Juni
gegriindet.

— Yu € ye nionpuemcmeo 10puoutHor ocoboio?

—Ja, das stimmt.

— Darf das Gemeinschaftsunternenmen die Ex- und Importgeschifte selbstindig
abwickeIn?

— Gewiss.

— Und als was flihrt Wadim die Verhandlungen?

— Ak 3acmynHux 201068u NpAeiHHA.

— Danke fiir die Information.



Aufgabe 11. Inszenieren Sie ein Geschdfisfall: Als Firmenvertreter fiihren Sie
Verhandlungen tiber Kauf und Verkauf der elektronischen Ausriistung. Besprechen
Sie die Fragen der Lieferung und der Zahlung (den Preis stiickweise und den Preis
der ganzen Warenmenge, Liefertermine, Transportmoglichkeiten (wem gehoren
Verkehrsmittel?), das mogliche Rabatt). Versuchen Sie sich zur Einigung zu kommen,
auch wenn die Menge der Ausriistung etwas anders ist.

@ Thema 2.4. Geschiftliche Telefonate

Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text:
Richtig telefonieren
Telefonieren kann jeder. Denkt man. Dabei ist Telefonieren eine Kunst. Auftriage
an Land ziehen, Termine fixieren, zornige Kunden besidnftigen, und genau den
Gesprachspartner erreichen, den Sie wollen: Das ist keine Frage des Talents, sondern
des Trainings und der richtigen Einstellung.

Die iiberwiegende Zahl aller Geschiftskontakte beginnt am Telefon. Wer am
Telefon gleich den richtigen Ton trifft, hat schon gewonnen: Denn bereits in den
ersten 30 Sekunden entscheidet sich, ob zwei einen gemeinsamen Draht finden.

Wenn Sie anrufen, soliten Sie perfekt vorbereitet sein: Alle Unterlagen - z.B.
Rechnungen, Schriftverkehr parat halten, Notizblock und Stift m Griffndhe. Bei der
Vorstellung melden Sie sich mit vollstdandigem Namen, benennen Sie Thre Firma und
auch Thre Branche. Checken Sie als néchstes, ob Sie mit dem richtigen
Gesprachspartner verbunden sind. Schreiben Sie beim ersten Kontakt Name, Position
und Durchwahl auf.

Die Korpersprache kann man horen. Lehnen Sie sich besser zuriick oder stehen
Sie bei wichtigen Telefonaten auf. Ihre Stimme wird voller und iiberzeugender. Und
lacheln Sie immer. Stimme kommt von Stimmung. Achten Sie auch auf Ihre
Artikulation. Wer nuschelt, wirkt nachlassig.

Tragen Sie Ihr Anliegen kurz, aber prizise vor. Das Business-Telefonat ist kein
Roman: Sprechen Sie maximal drei bis flinf Sdtze hintereinander. Vermitteln Sie Thre
wichtigsten Infos notfalls schlagwortartig und verhaspeln Sie sich nicht in
Schachtelsitzen.

Erst der geschickte Gesprachsaufbau fiihrt zum Ziel. Menschen sind neugierig,
suchen den eigenen Vorteil und wollen Anerkennung. Versuchen Sie alle drei
Bediirfnisse gleich nach der BegriiBung zu erfiillen. Strukturieren Sie das Telefonat
vorher (entscheidende Fragen fiir Punkt abhaken).

Wollen Sie Thren Telefonpartner tiberzeugen, dann streichen Sie Worter wie
sicherlich, wahrscheinlich oder irgendwie aus Ihrem Wortschatz. Sie signalisieren
Unsicherheit. Sprechen Sie deshalb nie im Konjunktiv. Vermeiden Sie



missverstandliche Verneinungen und moglichst alle Negativworter wie miissen, nicht
oder nie. Formulieren Sie alles positiv.

Stellen Sie W-Fragen - das bringt Sie sofort ins Gesprach und fiihrt schnell zum
Kern des Anliegens.

Viele Leute sind nur iiber die Zentrale oder ithre Sekretdrin zu erreichen. Und die
blockt hdufig ab. Sie ist IThre Verbiindete, wenn Sie sie gleichberechtigt behandeln,
mit threm Namen ansprechen und sie in ihrer Funktion als Wéchterin des Chefs Emst
nehmen. Beschreiben Sie kurz Ihr Anliegen. Behaupten Sie aber keinesfalls, den
Vorgesetzten privat sprechen zu wollen - da fiihlt sich die Sekretdrin degradiert und
schaltet auf stur. Ist Ihr Gesprachspartner nicht erreichbar, erfragen Sie seine Handy-
Nummer.

Wenn man Sie anruft machen Sie sich ein moglichst konkretes Bild vom
Anrufer. So konnen Sie sich leichter auf ihn einstellen und Mimik, Gestik usw.
anpassen. Entscheidend ist, auf welchem Ohr Sie héren. Himforscher fanden heraus:
Halt man den Horer ans linke Ohr, werden Infos besser erinnert, am rechten Ohr steigt
die Kreativitit. Beschwerdenanrufe sind die schwierigsten. Lassen Sie den Kunden
ausreden, zeigen Sie Verstindnis, leiden Siec mit ihm: "Das ist aber wirklich
argerlich". Und motivieren Sie den Kunden, selbst eine Losung anzubieten. Mit dem
Konter "Gut, dass Sie sich sofort an uns gewendet haben..." und prompten
Losungsvorschlag nehmen Sie thm den Wind aus den Segeln und iibernechmen
unbemerkt die Gesprachsregie.

Nutzen Sie die Tricks der Verkaufspsychologie. Nicht Sie wollen etwas
verkaufen, Ihr Zuhorer braucht etwas - er weil es nur noch nicht. Durch Sie -
Formulierungen (z.B. "Sie erhalten ..." statt "Ich schicke Ihnen...") erreichen Sie mehr
Aufmerksamkeit. Oder sagen Sie Wichtiges nebenbei. Mit Kunstpausen animieren Sie
Ihr Gegeniiber, den Satz in Threm Sinne zu vollenden.

Zum Abschluss eines Gesprichs gehort immer eine kurze Zusammenfassung.
Eine elegante Moglichkeit, dem Gegeniiber zu signalisieren, dass man das Telefonat
beenden mochte, ist die Frage: "Kann ich sonst noch etwas flir Sie tun?"

Wer diese Grundregeln der Kommunikation am Horer beachtet, kann seine Firma und
sich effektiver prasentieren. Jedes Telefonat ist eine akustische Visitenkarte,
tiberzeugender als jede Hochglanz-Image-Broschiire.

Wortschatz:
abhaken — BiIMIYATH TATOYKOIO
akustische Visitenkarte — TJISHIIEBA BI3UTKA
Anliegen, n — Oa)kaHHs, BUMOTa, 3aBIaHHs
auf stur schalten — YIUAPATUCh, OYTU yIIEPTUM
besanftigen — 3aCTIOKOIOBATH

Beschwerde, f — cKapra



Durchwabhl, f — HACKpI3HUU HAOIp

eigenen Vorteil suchen — IIyKaTH BJIACHY KOPUCTb

gemeinsamen Draht finden — BCTAHOBJIFOBATH KOHTAKT

in Griffnihe — MiJ PyKOIO, HAOTOTOBI

J-n (A) gleichberechtigt behandeln  — moBoauTHCH 3 KMMOCH Ha PIBHUX

kontern — HAHECTHU 3yCTPIYHUM yaap

missverstindliche Verneinungen — JIBO3HAYHE 3arepeyeHHs

nuscheln — IICTICIIIBUTH

etw. parat haben — TPUMATH II0Ch HATIOTOTOBI

prompt — IIBUIKUM, TOYHUN, aKypaTHUN

Schachtelsatz, m — CKJIQIHOMIAPSTHE PEUCHHS 3
JEKUTbKOMA TIPS AHUMH

Schriftverkehr, m — CIIy>kOOBa MEpeIucKa

sich degradiert fiihlen — Biq4yBaTu ce0e MPUHWKEHUM

sich einstellen — HAJIAIITOBYBATHCh

sich verhaspeln — 3aIUTyTaTHCh, IIyTATUCH

sich zuriicklehnen — BIIKUHYTHCH (Y KpiciTi)

steuern — KepyBaTH, MpaBUTU

streichen — BUKPECITIOBATH

Unterlage, f — JaHi, TOKyMEHTaIlisI

Verbiindete, pl — CIIUTbHUK

vermeiden — YHUKATH

den Wind aus den Segeln nehmen  — He gaTtu MOKIMBOCTI isTH

Zentrale, f — TeneOHHA CTAHITIA

zornig — pO3TIOYeHU

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text.
. Was sollen Sie machen vor den telefonischen Geschéftskontakte? Wozu?
. Was kann man machen um telefonisch iiberzeugend zu sein?
. Wie konnen Sie auslegen: Erst der geschickte Gesprdchsaufbau fiihrt zum Ziel?
. Was soll man machen um seinen Telefonpartner zu iiberzeugen?
. Was kann man machen wenn sein Telefonpartner nicht erreichbar ist?
. Wozu soll man sich ein moglichst konkretes Bild vom Anrufer machen?
. Ist das wichtig auf welchem Ohr Sie zu héren? Warum?
. Was bedeutet "die Tricks der Verkaufspsychologie"?
. Was soll man zum Abschluss eines Gespriachs machen?
10. Was ist eine akustische Visitenkarte?
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Aufgabe 3. Merken Sie sich!
den Horer abnehmen

die Nummer wihlen
Telefongesprich fiihren

es klingelt

Nicht durchkommen

das Besetztzeichen

kein Anschluss unter dieser Nummer
niemand meldet sich
nochmals versuchen

den Horer auflegen

— 3HSITH CIIyXaBKY

— HaOpaTh HOMEp

— BECTH TEJIEPOHHY PO3MOBY

— JI3BCHUTH JI3BIHOK

— HE I0A3BOHUTHUCH

— curHan "3aiHsaTo"

— 3a UM HOMEPOM HE Ma€ 3B'A3KYy
— HIXTO HE BIIIIOBIIAE

— cripoOyBatH 111e pa3

— MOKJIACTHU CIIyXaBKY

Aufgabe 4. Lernen Sie die folgenden Ausdriicke.

1. Ich mochte bitte Herrn/Frau ...
sprechen. Ich hitte gern Herrn/ Frau
...gesprochen.

2. Kann ich bitte Herrn/Frau ...
sprechen?

3. Bleiben Sie am Apparat.

4. Ich verbinde.
5. Wann kann ich ihn/sie erreichen?

6. Wollen Sie eine Nachricht
hinterlassen?

7. Ich rufe spéter zuriick/noch mal an.
8. Ich hatte emen Termin fiir ...

9. Leider muss ich den Termin absagen.

10. Leider ist etwas
dazwischengekommen.

11. Konnen wir einen neuen Termin
vereinbaren?

12. Ich schaue mal nach.

13. Er/sie ist leider im Moment aufler
Hause.

14. Die Leitung/der Apparat ist im
Moment besetzt.

— 1 XOTIB O TIOCTIUIKYBATUCH 3 TTaHOM/
maHi ....

— S MOy TIOCTILIKYBATHCh 3 TTAHOM/
maHi ...7

— He knanite ciyxaBky / 3anuiaiirech
Ha 3B'SBKY.

— S 3'ennyro.

— Komu moxxHa fiomy /it
3areneoHyBaTU?

— Bu xotum mock nepenaru?

— S 3arenedoHyro 111e pa3 MI3HIIIE.

— VY meHe Oyia TOMOBJICHICTD .. ..

— Ha xanp, s MyIry BITMOBUTHCH BiJT
3YCTpi4i /g HE MOXKY IPHUMITH.

— Ha xanb, cTamice HenependaueHi
00CTaBUHHU.

— Mu He MoTJM 6 JOMOBHUTHCH TIPO HOBY
3ycTpiu?

— 51 3apa3 norssny.

— Ha xanp, y nany xBuniHy ioro / ii
HE Ma€ Ha MICIIL

— JliHia / TenedoH 3apa3 3aliHATHIA.



15. Wir suchen einen Partner fiir den
Betrieb von.../einen Handelsvertreter.
16. Sie erinnern sich?

17. Haben Sie diese Produkte vorratig?
18. An welche GroBenordnung hatten
Sie gedacht?

19. Wie ist lhre Telefonnummer?

20. Darf ich Sie gleich zuriickrufen?

21. Wir tiberpriifen das und rufen Sie
zuriick.

22. Hier noch mal Schneider.

23. Ich habe gute Nachrichten fiir Sie.
24. Konnen Sie den Auftrag noch
schriftlich bestitigen?

25. Ich bedanke mich fiir [hren Auftrag.

26. Gern geschehen.

27. Wie lauft das Geschaft?

28. Im allgemeinen ganz gut, aber wir
haben da ein Problem.

29. Wir danken Thnen fiir Thr

Versténdnis in dieser Angelegenheit.

— Mu mrykaemo mapTHepa i 30yTy
/TOPTOBOTO MpEICTaBHUKA.

— Bu mam'sitaete?

— VY Bac € ui ToBapu y HasiBHOCTI?

— Ska kupKicTh Bac 3amikaBuiia?

— Sxuit Homep Bamoro tenedony?
— 4 moxy Bam ogpasy
3atenedoHyBaTH?

— Mu niepeBipuMo Ta Bam
NEPE3BOHUMO.

— I'oBoputs 3HOBY 1IHaiixep.

— Y Mmene 14 Bac € rapHi HOBUHU.

— Bwu Moere miaTBepANTH 3aMOBJICHHS

MMCHMOBO?

— Jsaxyro Bam 3a 3aMOBIICHHS.

— bynp nacka / He BapTO.

— Sk inyTh cipaBu?

— 3aranom 100pe, ane y Hac € ofHa
npo0biema.

— JIaKy€eMo, 1110 BiTHECIUCH 3
PO3YMIHHSIM.

Aufgabe 5. Spielen Sie die folgenden Dialoge.

Der Geschiftsfiihrer der Fa. Avis muss dienstlich nach Coburg. Seine Sekretdirin

erledigt alle Formalitdten.

Frolowa: Ist das 49 50 23 (vier-neun-fiinf-null-zwei-drei) ?

Zentrale: Ja, Seifert Coburg, Guten Tag!

Frolowa: Hier Avis Kiew. Ich méchte bitte Herrn Hoffman sprechen.

Zentrale: Moment mal. Ich verbinde.

Frolowa: Guten Tag, Herr Hoffman. Frolowa von der Fa. Avis. Ich bin Sekretdrin

des Geschaftsfuhrers, Herrn Dubenko.

Herr Hoffman: Ach ja. Herr Dubenko kommt bald zu Besuch, nicht wahr?
Frolowa: Ja, es handelt sich um seinen Besuch.

Herr Hoffman: Wann kommt er nach Deutschland?

Frolowa: Anfang November fiir 3 Tage. Geht es?

Herr Hoffman: Einen Augenblick. Ich sehe nach. Ja, es geht. Kein Problem.



Frolowa: Ich faxe spéter seine Ankunft durch. Oder ich rufe zuriick.
Herr Hoffman: In Ordnung.
Frolowa: Kann ich bitte noch Frau Tesmer sprechen ?

Herr Hoffman: Oh, tut mir leid. Sie ist unter einer anderen Nummer zu erreichen.
AuBerdem ist sie im Moment nicht im Haus. Soll ich ihr etwas ausrichten?
Frolowa: Nein, danke, nichts. Ich rufe spater nochmal an. Auf Wiederhoren!

Zentrale: Sassen &Co., guten Tag.

Herr Wagner: Guten Tag, die Einkaufsabteilung, Frau Bohme, bitte.
Zentrale: Einen Moment bitte, ich verbinde.

Frau Bohme: Guten Tag, Frau Bohme, mein Name ist Wagner von der Firma
Ebenhaus in Jena. Wir produzieren Haushaltswaren und Geschenkartikel, und ich
mochte Thnen gerne unsere Produktpalette vorstellen. Vielleicht konnten wir
einen Termin vereinbaren ...

Frau Bohme: Ja, Herr Wagner, dann schicken Sie uns doch zunédchst eimmal
Ihren Katalog und Ihre Preisliste.

Herr Wagner: Das mache ich gerne. Darf ich Ihnen noch meine Durchwahl
geben, falls Sie irgendwelche Fragen haben?

Frau Bohme: Ja, bitte.

Herr Wagner: Die Nummer ist (0342) 78 23 66.

Aufgabe 6. In den folgenden zwei Telefongesprichen hinterlisst der Anrufer
eineNachricht. Vergleichen Sie Gesprich 1 und 2 mit der entsprechenden Notiz
und korrigieren Sie eventuelle Fehler.

Anruf 1

Biiro: Sekretariat Kaderli, grii 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, da ich angerufen habe. Es geht
um einen Besuchstermin. Kénnte 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, sechsunddreiig, achtzig.

Biiro: Ich wiederhole: drei drei, vierundzwanzig, neunundsiebzig,
sechsunddreiig, achtzig. In Ordnung, Frau Dupont, ich sage Herrn Kaderli
Bescheid.

Frau Dupont: Vielen Dank, auf Wiederhoren.

Biiro: 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 Tag Urlaub.

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

Biiro: Aber gerne!

Herr Petterson: Es handelt sich um unseren Auftrag Nr. 2814/ b. Konnte er ihn
sobald wie moglich per Fax bestétigen?

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

Herr Petterson: Und konnte er mich zurtickrufen? Es ist ziemlich dringend.
Biiro: Ja, gut. Kénnen Sie Thren Namen bitte wiederholen?

Herr Petterson: Ja, ich heil3e Petterson, P wie Paula, E wie Emil, Theodor,
Theodor, E wie Emil, R wie Richard, S wie Samuel, 0 wie Otto, N wie Nordpol,
und ich bin von der Firma 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.

+hat angerufen + hat angerufen

+ erbittet Riickruf + erbittet Riickruf

— ruft wieder an am/um — ruft wieder an am/um

— erbittet Besprechungstermin am/um | — erbittet Besprechungstermin am/um
Betrifft: Einen Besuchstermin. Betrifft: Erbittet Bestitigung von

Ist bis 17.00 Uhr im Biiro. Auftrag Nr. 2834/b. Dringend.
Aufgenommen: Zimmermann Aufgenommen: Schmidt




Aufgabe 7. Sie unternehmen bald eine Geschéftsreise nach Deutschland. Rufen
Sie ins Deutschland an und vereinbaren Sie den Termin.

Sekretirin: Fischer AG Bremen. Guten Tag!

Sie: (Ilpencrabreck. [Tonpocite 1o Tenedony maHa dimepa)

Sekretirin: Herr Fischer ist im Moment in einer Sitzung. Wie kann ich Ihnen helfen?
Sie: (3anwuraiiTe KOIM BiH MOBEPHETHCS ).

Sekretirin: Ubermorgen vormittag.

Sie: (ITorpocirk, 1100 BiH mepea3BoHUB Ha Gipmy "Apic". MoBa iaeThCst PO BIBUT
aupekropa ¢ipmu "Asic" 1o Himeuunnm.)

Sekretirin: Ach ja. Ihr Geschéftsfiihrer kommt nach Bremen. Wann kommt er?
Sie: (HampukiHili TpaBHsI, Ha YOTUPU JH.)

Sekretirin: In Ordnung. Ich reserviere fiir ithn ein Hotelzimmer.

Sie: (JIyxe nskyro. Uac npubytrs Mu HajainuieMo dakcom. [lo nodbayeHHs. )

Sekretirin: Huber & Zahn.

Sie: (ITpusiraiiTech Ta npenctaBTech. CKaXiTh, 110 XOTUTH O JOMOBHUTHCH ITPO
3ycTpid 3 maHoM bpanaTom.)

Sekretirin: Ja, wie war der Name, bitte?

Sie: (IToBTOpITH CBOE M's.)

Sekretirin: Konnen Sie das bitte buchstabieren?

Sie: (Ha3Bith cBOE iM'st IO OyKBaM.)

Sekretirin: Ja, einen Moment, ich schaue mal nach. Passt es Thnen nichsten
Dienstag? Das ist der siebzehnte.

Sie: (Ckaxirp, mo Bam migxoauts. [ToaskyiiTe Ta MonpoIainTecsk. )

Aufgabe 8. Ordnen Sie die Sitze zu einem sinnvollen Dialog. Dann Uben Sie 2
Dialoge mit Ihrem Partner.

L. Gesprichspartner:

1. Frau Bohme

2. Herr Wagner

— Der Einkaufspreis fiir die Entsafter betragt 35 Eu, fiir die Espresso — Automaten
43 Eu.

— Das ist in Ordnung. Aber wir miissen noch tiber die Preise sprechen.

— Wie sieht es aus mit einem Mengenrabatt?

— 0.K. — auch drei Prozent, aber mehr ist nicht drin.

— Frau Bohme, hier noch mal Wagner. Ich habe gute Nachrichten fiir Sie: Also, die
Espresso-Maschinen sind vorritig, die Lieferzeit flir die Entsafter ist drei bis vier
Wochen.

— Und bei 100 Entsaftern? Auch drei Prozent?



— Hm. ja also bei den Espresso-Automaten konnte ich Ihnen drei Prozent Rabbat
geben, ab 100 Stiick.

11. Verkdufer
Kdiufer
— Ich rufe an wegen unseres Angebots iber Bremsepedale. Haben Sie eine
Entscheidung getroffen?
— Ja, in unserem Angebot nennen wir vier Wochen.
— Ich kann Thnen maximal 6% anbieten. Das ist leider mein letztes Angebot.
— Ich glaube nicht, denn wir sind im Moment vollig ausgelastet, aber ich kann mit
dem Produktionsleiter sprechen.
— Gut. In Threm Angebot haben Sie uns einen Rabatt von 5% genannt. Kénnen Sie uns
bei dieser Besteilmenge einen besseren Rabatt geben?
— Gut, ich erwarte lhren Anruf. Auf Wiederhoren.
— Wir haben Ihr Angebot mit der Konkurrenz verglichen, und Ihr Preis ist uns zu
hoch. Kénnen Sie uns da etwas entgegenkommen?
— Nun, gut. Einigen wir uns auf 6%. Da ist aber auch noch die Lieferzeit.
— Konnen Sie nicht schneller liefern, sagen wir drei Wochen? Wir brauchen die Ware
dringend.
— Ja, natiirlich, ich rufe Sie morgen an.
— Ja, Uiber den Preis konnen wir noch verhandeln.
— Danke. Konnten Sie mich sobald wie moglich zuriickrufen?

Aufgabe 9. Rufen Sie ihre Geschéftspartner an und erfahren Sie, ob sie die fiir
ihre Firma notigen Produkte vorritig haben. Benutzen Sie das Telefongesprich
von Frau Bohme und Herrn Wagner als Muster.

Herr Wagner: Wagner.

Frau Bohme: Guten Tag, Herr Wagner. Mein Name ist Bohme von der Firma

Sassen & Co. Sie erinnern sich?

Herr Wagner: Ja, natiirlich, Frau Bohme; schon, dass Sie anrufen. Wie kann ich
Ihnen helfen?

Frau Bohme: Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus Threm Katalog, die

Espresso- Automaten und die Entsafter. Haben Sie diese Produkte vorrétig?

Herr Wagner: Da muss ich mit unserem Lager sprechen. An welche

GroBenordnung hatten Sie gedacht?

Frau Bolune: Etwa 150 Espresso-Automaten und 80 Entsafter.

Herr Wagner: Darf ich Sie gleich zuriickrufen?

Frau Bohme: Ja, das ist in Ordnung. Wiederhoren.

Herr Wagner: Wiederhoren.



Aufgabe 10. Sie mochten den Termin absagen. Setzen Sie das folgende
Telefongesprich fort. Benutzen Sie folgende Worter: moglich, sein, etwas
dazwischenkommen, einen neuen Termin vereinbaren, nachschauen.
Sekretirin: Berger & Kafer, guten Tag.

Frau Sanders: Guten Tag, Sanders, VEM Dresden. Ich hatte einen Termin
mit Herrn Kéfer fiir Donnerstag um 10.30 Uhr.

Sekretirin: Ja, das stimmt.

Frau Sanders: Leider muss ich den Termin absagen...

Aufgabe 11. Entwerfen Sie das Telefongesprich, in dem Frau Bohme eine
Bestellung durchgibt. Benutzen Sie dabei folgende Worter:

fiir néichste Woche, zum 1. Dezember bestellen
Lieferung frei Haus

den Auftrag schriftlich bestdtigen
selbstverstdndlich

sich fiir den Auftrag bedanken

gern geschehen

Testen Sie sich!
Bitte kreuzen Sie die richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1 Wer bespricht gern seine Geschiftsfragen beim Trinken wihrend der
Mahlzeit?
a) die Japaner
b) die Deutschen
c) die Engkinder
d) die Italiener
2, Was kann ich fiir Sie ....?
a) tun
b) titigen
c) helfen
d) haben
3 Reagieren Sie auf ,,Guten Tag, darf ich mich vorstellen: Mein Name ist
Petrov.“
a) Ich bin aufler mir.
b) Gleichfalls.

OO000 0000

OO



c) Sehr angenehm.
d) Tschiiss.
,, Entschuldigen Sie, ich habe mich nicht .....!*
a) vorhanden
b) vorgestellt
) genannt
d) geheilit
Die vom Anrufer gewiinschte Gesprdchspartnerin telefoniert gerade selbst.
Was sagen Sie dem Anrufer?

o000 00

a) Frau X hebt das Telefon im Moment nicht auf. O
b) Frau X ist gerade besetzt. O
c¢) Da wird gerade besprochen. O
d) Da ist gerade belegt. O

Wenn Sie auf die Fragen des Gesprdchspartners nicht eingehen und das
Telefonat so schnell wie moglich beenden wollen, dann versuchen Sie, ihn ...

a) abzuwimmeln O
b) einzuseifen O
c) auszubremsen O
d) abzustreiten O

Ein Kunde mdchte einen Kollegen von Ihnen sprechen, der aber momentan
nicht erreichbar ist.  Welche Formulierung sollten Sie besser nicht
verwenden?

a) Herr Meier ist gerade zu Tisch. O
b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs. O
¢) Herr Meier ist zurzeit nicht im Hause. O
d) Herr Meier ist im Augenblick unbekémmlich. O

Wo soll man die Hinde zusammenlegen und den Kopf senken, wenn Sie
Jjemanden begriiffen?

a) im Nahen Osten O
b) in Frankreich O
¢) in Thailand O
d) in Amerika O

Ein Anrufer mochte eine Kollegin von Ihnen sprechen, die aber gerade nicht
am Platz ist. Was sagen Sie? -, Kann ich ihr etwas ...?
a) erteilen
b) entrichten
c) ausrichten
d) ermitteln

OOo0oan

10 Wo darf man mit der linken Hand nicht begriifien, essen, trinken?



a) im Nahen Osten
b) in Frankreich
¢) in Thailand

d) in Amerika

O0Oo0oan

Lektion 3.

Dienstreise

# Thema 3.1: Dienstreise bilden

Aufgabe 1. Studieren Sie den Text.
Dienstreise

Dienstreisen sind berufsbedingte Ortsverdnderungen aulerhalb der regelmiBigen
Arbeitsstitten und der Wohnung des Reisenden. Dienstreisen gehoren filir viele
Mitarbeiter zum Berufsalltag.

Ich bin ein groBer Freund von Reisen. Einmal im Jahr mache ich eine lingere
Dienstreise. Vor der Reise treffe ich die ndtigen Vorbereitungen. Zuerst muss ich
packen. In der Regel packe ich die ausreichend und angemessen Kleidern. Da bei
Geschiftsreisen immer ein gepflegtes AuBeres wichtig ist, soll ich Kosmetik- und
Hygieneartikel im Kulturbeutel (Handspiegel, Reisekamm usw.) nicht vergessen.
Wenn ich ins Ausland reise, bereite ich alle Notigen: Reisepass oder Ausweis,
eventuell Visum, Auslandsreiseversicherung, Auslandskrankenschein, aktueller
Impfpass, Gepackversicherung. Zurzeit habe ich alle, was ich fiir meine Dienstreise
brauche, vorbereitet.

Wenn ich ins Ausland reise, soll ich auch von entsprechenden Zahlungsmitteln
denken. Mein Unternehmen verfiigt meist {iber firmeneigene Kreditkarte, die ich auf
meine Reise verwenden kann. Wenn mir eine solche Karte nicht zur Verfiigung steht,
dann kann ich mich entweder Bargeld in der entsprechenden Wahrung oder auch
Reisecheck besorgen. Viele Mitarbeiter nutzen auf Dienstreisen ihre eigene EC-Karte
und rechnen die getdtigten Ausgaben nach Beendigung der Reise mit ihrem
Unternehmen ab.

Wihrend einer Dienstreise habe ich entweder Kundenkontakte oder nehme an
Konferenzen teil. Fiir solche Termine sind in der Regel Unterlagen notwendig, die ich
nicht vergessen darf. Deshalb sollten alle bendtigten Dokumente vorher
zusammengestellt werden. Falls es notwendig ist, muss ich auch Hilfsmittel wie
Laptop, Overhead-Projektor oder Flipchart mitnehmen. Um mich im Ausland



kurzfristig mit der Unternehmensleitung abstimmen zu konnen, steht mir auch ein
Firmenhandy zur Verfiigung.

Die Stunde der Abfahrt ist gekommen und alles fiir die Reise ist vorbereitet. Ich
bestelle telefonisch ein Auto und ich fahre zum Bahnhof.

Auf dem Bahnhof 16se ich am Schalter meine Fahrkarte. Ich sage: «Frankfurt,
zweite Klasse» oder «Hamburg, dritte hin und zuriick.» Ich gehe zum Bahnsteig. Der
Zug ist schon da. Ich steige ein und suche mir einen guten Platz, moglichst einen
Fensterplatz. VVor der Fahrt locht der Schaffner an der Bahnsteig-Sperre die
Fahrkarten.

Mit Vorliebe benutze ich einen D-Zug, das ist ein Schnellzug (Durchgangszug).
Es gibt auch Personenziige, aber sie fahren langsam und halten an fast allen Stationen.
Bevorzugt sind auch komfortable Intercity-Ziige (Hamburg — Miinchen). Fiir eine
Dienstreise in die Stadte Westeuropas benutze ich gewohnlich die Trans-Europa-
Expresszuge.

Am Ziel der Reise steigt der Reisende aus. Dann gehe ich zum Ausgang und
gebe meine Fahrkarte ab.

Wer aus dem Auslande nach Deutschland fahrt, muss an der Grenze auf
Verlangen seinen Pass vorzeigen und eine Gepackdurchsicht von den Zollbeamten
dulden. Alle Gepackstiicke sind vom Reisenden zu 6ffnen, und auf die Frage des
Zollbeamtes: ,,Haben sic etwas zollpflichtig?» muss der Reisende mit «ja» oder
«nein» antworten. Die Abfertigung des Handgepicks findet in der Regel im
Zugabteil, die Abfertigung des aufgegebenen Gepicks in besonderen Réumen des
Grenzbahnhofs statt.

Wortschatz
Abfertigung, f — odopMIIeHHS
abrechnen — BilpaxoByBaTH
abstimmen — Y3TOJIKYBaTH
angemessen — BIANOBITHUI
ausreichend — JIOCTaTHBO
Bahnsteig, m — mnargopma
Bahnsteig-Sperre, f — KOHTPOJILHUM IMyHKT Ha TEPOHI
berufsbedingt — npodeciiiHo 00yMOBIICHHIA
Dienstreise, f — JI1JI0Ba MOJ0POXK
dulden — JIOIMYCKATH
EC-Karte, f — KpeIUTHA KapTKa
Gepickversicherung, f — CTpaxyBaHHS Bali3H
gepflegte — OXalHMA
getitigt — BHKOHAHUI

Impfpass, m — JOKYMEHT TIPO BaKITHHAIIIO



Kulturbeutel, m — CYMOYKa JJIs1 3aC001B Tiri€HU

kurzfristig — TEPMIHOBO
Ortsverinderung, f — 3MiHa MicIsl IepeOyBaHHS
Unterlage, f — JIOKyMEHTAIIis
Verlangen, n — BHMOTaA, 3aITHT
zollpflichtig — Te, IO MIIIra€ MUTHOMY
OTIO/IaTKYBAHHIO

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Was bedeutet "Dienstreise"?

2. Was macht man gewohnlich vor der Dienstreise?

3. Was sollen wir bereiten um ins Ausland zu reisen?

4. Welche Zahlungsmittel konnen wir im Ausland verwenden?

5. Was ist EC-Karte?

6. Wozu braucht man wihrend der Dienstreise solche Hilfsmittel als Laptop,
Overhead-Projektor oder Flipchart?

7. Ist das niitzlich in die Dienstreise ein Firmenhandy mitnehmen? Warum?

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie ins Deutsche, gebrauchen Sie dabei den Text.
BITHOCHUTHUCH JI0 MOBCSAKIEHHOTO SKUTTS JIUTOBOI JIFOJWHH; TIITOTYBaTH yCe
HE0OXITHE; TOTOKYBATH 3 KEPIBHUIITBOM (IpMU; 3AIMCHEH] BUTPATH; BIAMOBIIHA
BaJTIIOTA; PO3PAxyBaTHCh 13 MANMPUEMCTBOM; 3aMOBHUTH aBTO TI0 TelePOHY; KyITyBaTH
KBUTOK Ha MOTSIT; MPE SBUTH JOKYMEHTH.

Aufgabe 4. Bilden Sie die zusammengesetzten Substantiven aus folgenden
Wortern, bestimmen Sie das Geschlecht der Substantiven und iibersetzen Sie sie
ins Ukrainische.

1. Gepdck - die Gepdckversicherung - Versicherung cmpaxysanns eanizu
2. Personen - - Gepack

3. Fenster - - Abteil

4. Hand - - Kontakte

5. Kunden - - Leitung

6. Zoll - - Platz

7. Unternehmens- - Beamte

8. Berufs - - Zug

9. Gepick - - Alltag

10. Zug - - Stiick



Aufgabe 5. Suchen Sie die Antonyme.

1. der Eingang a) die Ankunft
2. offnen b) herzlos

3. losen C) aussteigen
4. die Abfahrt d) das Inland
5. einpacken e) schliefen
6. moglich f) verkaufen
7. herzlich g) der Nichtraucher
8. einsteigen h) zuriick

9. der Raucher 1) der Ausgang
10.anhalten J) nehmen
11.hin k) losfahren
12.abgeben ) zollfrei
13.das Ausland m) auspacken
14.vorzeigen n) unmoéglich
15.zollpflichtig 0) verstecken

Aufgabe 6. Welches Verb passt zu welchem Wort oder welcher Wortgruppe?
den grofen Koffer - einen D-Zug - zum Bahnhof - die ndtigen Vorbereitungen -
langere Reisen - die Fahrkarten - das Gepack - an allen Stationen - den Reisepass - in
den Zug - auf die Frage - aus dem Zug

1) aussteigen 4) anhalten 7) vorzeigen 10) durchsehen
2) treffen 5) bevorzugen 8) einpacken 11) einsteigen
3) I6sen 6) fahren 9) antworten 12) machen

Aufgabe 7. Lesen Sie und iibersetzen Sie das Gesprich zu zwei.
A.: Wann geht der ndchste Zug nach K.?
B.: Der Zug nach K. verkehrt jeden Tag. Um 8 Uhr ist die Abfahrt. Heute haben Sie
den Zug schon verpasst.

A.: Ach wie schade! War es ein Schnellzug?

B.: Ja, er geht direkt nach K., ohne zu halten.

A.: Gibt es eine andere Moglichkeit?

B.: Ja, aber dann miissen Sie in K. umsteigen.

A.: Wie unbequem! Aber ich muss dringend nach K. Wann komme ich dort an?

B.: Der andere Zug ist ein Personenzug, aber Sie verlieren dabei nur eine Nacht.
Sie kommen in K. morgen Punkt 10 Uhr an. Das ist ein bequemer Zug mit
Speisewagen und Schlafwagen.



A. : Das ist mir recht. Wann fahrt denn der Zug ab?
B. : Um 20 Uhr. Sie haben noch Zeit, um sich eine Fahrkarte zu 16sen.
A. : Ich habe aber ziemlich viel Gepack mit. Wo kann ich es aufgeben?
B. : In der Gepickauftbewahrung natiirlich. Es lohnt sich kaum wegen ener halben
Stunde. Nehmen Sie lieber einen Gepacktriger.
A.: Das ist aber ein guter Rat. Glauben Sie, ich bekomme noch Fahrkarten fiir
diesen Zug?
B.: Sicher. Im Schlafwagen.
A.: Im Schlafwagen? Das ist mir eigentlich zu teuer. Aber, wenn es nicht anders
geht... Besten Dank fiir die Auskunft, auf Wiedersehen.

Aufgabe 8. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text ins Ukrainische.

Dienstreise nach Deutschland

Als Verkaufsleiter einer Firma ist mein alterer Bruder oft unterwegs. Das gemeinsame
Unternehmen findet sich in Berlin. Die Firma heifit Schneider AG.

Anfang November fliegt mein Bruder fiir eine Woche nach Deutschland. Es handelt
sich um die Verkaufshedingungen der Computer. Seine Sckretdrin telefoniert mit
Deutschland und erledigt die Formalitaten. Sie richtet ihren Chef aus, dass er die
Exportmanagerin Frau Schiffer zuriickrufen soll. Der Geschaftstermin war fiir den 5.
November, Dienstag, bestimmt. Die Sekretirin bestellte einen Platz nach Berlin. Die
Maschine LH geht Sontags. Die Abflugzeit ist 16:45 Uhr, die Ankunftszeit ist 17:15 Uhr.
Dabei muss man zwischen MEZ und MZ unterscheiden. Der Flug 246 war meinem Bruder
von einem Freund empfahlen, denn auch ins Ausland oft fliegt. Das ist eine schnelle und
glinstige Verbindung. Mein Bruder wohnt gewdhnlich direkt im am Flughafen liegenden
Lufthansahotel. Das Hotel liegt giinstig: den Flughafen gegeniiber. Das ist ein modernes
Businesshotel. Hier findet er alles, was er zur Arbeit braucht. Das Hotelangebot umfasst
alles vom Kopierer bis zum komplett eingerichteten Biiro mit dem Telex, Telefax, und
Computer. Hier kann man auch einen Mietwagen oder ein Taxi bestellen. Die Hauptsache
Ist das eine Dienstreise gut geplant war.

Aufgabe 9. Bestimmen Sie RICHTIG oder FALSCH, benutzen Sie dabei den
Inhalt des Textes aus Aufgabe 6.

richtig falsch
1. Der Bruder ist Verkaufs leiter einer Firma. (+) )
2. Er ist oft unterwegs, weil das gemeinsame Unternehmen sich
in Hamburg findet.
3. Anfang November fliegt der Bruder fiir zwei Woche nach
Deutschland.



4. Es handelt sich um den Einkauf der Computer.

5. Die Sekretirin telefoniert mit Deutschland um die
Formalitaten zu erledigen.

6. Der Geschiftstermin war fiir den 5. November, Montag,
bestimmt.

7. Der Flug 246 fliegt ins Ausland selten.

8. Der Bruder wohnt gewohnlich weit vom Flughafen.

9. Im Hotel findet der Bruder alles, was er zur Arbeit braucht.
10. Die Hauptsache ist das ein Hotel gut war.

Aufgabe 10. Ordnen Sie die folgenden Worter zu.

Das Auto — das Boot - das Fahrrad - das Flugzeug - das Géstehaus - das
Kreuzfahrtschiff - das Motel - das Motorrad - das Raumschiff - das Schiff - das Vier-
Sterne-Hotel - das Wohnmobil - das Zelt - der Ballon - der Campingplatz - der
Reisebus - der Kahn - der Luxusliner - der Wohnwagen - der Zeppelin - der Zug - die
Bahn - die Eisenbahn - die Féahre - die Jugendherberge - die Pension - die
Privatunterkunft - die S - Bahn — die Stralenbahn — die Tram — die U-Bahn

Verkehrsmittel Ubernachtung

auf der Strafle | zu Wasser in der Luft | auf Schienen |preiswert | teuer

Aufgabe 11. Ubersetzen Sie die Definitionen. Ordnen Sie die Bedeutungen zu.
die Dienstreise - die Nostalgiereise - die Abenteuerreise - die Exkursion/der Ausflug -
die Bildungsreise/die Studienreise - die Expedition

1. Man will etwas erforschen. Man ist der erste oder einer von wenigen, die dorthin
reisen. Nicht zur Erholung gedacht.

2. Das Ziel ist nicht sehr weit entfernt. Es dauert nicht sehr lange. Mit der
Schulklasse macht man solche Reisen.

3. Man reist wie in alten Zeiten. Man féhrt zum Beispiel mit dem alten Orient-
Express. Das Ziel ist weniger wichtig als die Art zu reisen.

4. Man zahlt die Reise nicht privat. Die Reise bedeutet Arbeit. Man will einen
bestimmen Auftrag ausfiihren.

5. Man sucht sich ein ungewohnliches Ziel aus. Man mochte etwas Nichtalltdgliches
erleben. Bequemlichkeit spielt keine Rolle.

6. Man sieht sich viel im Land an. Man mochte moglichst viel iiber Land und

Leute erfahren. Man mochte den eigenen Horizont erweitern.



Aufgabe 12. Ubersetzen Sie ins Deutsche. Gebrauchen Sie die unbestimmten
Pronomen ""man'', "'jeder" als Pridikat in jedem Satz.

1. Ilepen niI0BOIO TTOIOPOIKIKIO HEOOXITHO MIATOTYBATH YC€ HEOOXIiTHE.

2. Ilepen TM sk 1XaTu 3aKOPJI0OH, TOTPIOHO MO yMaTH MPO BIAMOBITHI 3aC00U
PO3paxyHKy.

3. [l Toro, mo6 MmBHAKO 3B'SI3aTHCh 3 KEPIBHUIITBOM KOMIIaHIi 3aKOPA0HOM,
HEO0OXITHO MaTu MOOUTbHUH TenedoH.

4. JInst Tor0,1m00 AICTaTUCh 3AJI3HUYHOTO BOK3aTy, MOKHA 3aMOBUTH aBTO 1O
Tenedony.

5. [IpubyBaroun 3-3aK0pIOHY Ha 3AMBBHUYHUHN Bok3aa HiMedunHu, KoKeH Mae
IPEI SBUTH Ha BUMOT'Y JIOKYMEHTH.

6. KokeH MOke OCEITMTUCH Y MPWIETIIOMY JI0 aepOTIOPTY TOTEITL.

7. Y cydyacHOMy O13HEC-TOTEN MOXKHA 3HAUTH yCe, 0 HEOOXITHO JIJIsl pOOOTH.
8. Y roteni Mo>kHa B3ATH aBTOMOOUIb Ha MPOKAT, a00 K 3aMOBUTH TaKC1.

9. Yci popmanbHOCTI MOKHA BUPILLIUTH 110 TeNeOHY.

10. HaitrosoBHirie - mpaBUJILHO CIIAaHYBATH JUIOBY MOJOPOXK.

Aufgabe 13. Stellen Sie sich vor, dass Sie sich in die Dienstreise vorbereiten.
Erzihlen Sie welche notigen Vorbereitungen Sie treffen.

@ Thema 3.2: Auf dem Bahnhof. Am Flughafen.

Aufgabe 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie 2 Texte ins Ukrainische.
Text 1. Auf dem Bahnhof

Wieder muss ich dienstlich fahren, diesmal mit der Eisenbahn. Am
Fahrkartenschalter bekomme ich Auskunft. Der Kassierer fragt mich, wohin ich reisen
will. Ich will nach Frankfurt fahren. Hin und zuriick. Der Kassierer gibt mir notige
Informationen. Aha, hier ist der Fahrplan. Der ndchste Zug nach Frankfurt fihrt um
6.30 ab. Das ist ein IC. Heute hat er 5 Minuten Verspatung. Aber in Frankfurt kommt
er rechtzeitig an. Der Zug fahrt von Bahnsteig 3, Gleis 5 ab.

Er hat Aufenthalt in Bonn und Mainz. In Bonn hdlt der Zug 15 Minuten. Die
Reise dauert also von der Abfahrt bis zur Ankunft 3 Stunden. Nicht lange. Ich kann
unterwegs in einer Zeitung lesen. Ich habe noch Zeit und verpasse nicht den Zug. Jetzt
rufe ich meinen Geschéftspartner an. Er holt mich in Frankfurt vom Bahnhof ab und
begleitet mich ins Hotel. Er muss ein Taxi nehmen. Ich habe groles Gepick: einen
schweren Koffer und zwei Reisetaschen, weil meine Dienstreise 2 Woche dauert.
Also, zum Telefon!



abfahren (die Abfahrt)
ankommen (die Ankunft)
Auskunft, f

Bahnhof, m

Bahnsteig, m

begleiten

begleiten

erreichen (den Zug)
Fahrkartenschalter, m
Fahrplan, m

Gepack, n

Gleis, n

halten, Aufenthalt haben
hin und zuriick

Wortschatz
— BinOyBaru (BiHOyTTS)
— npuOyBaTu (IPUOYTTS)
— JOBiKa; OFOPO JIs TOBITOK
— BOK3aJI
— 1utaropma
— TIPOBOJIKATH, CYTPOBOI)KYBAaTH
— MPOBOJIXKATH, CYNPOBOIKYBATH
— BCTUTHYTH (Ha MOTSIT)
— 3aJI3HAYHA Kaca
— po3KJan
— Oarax
— KOJIis
— 3YIUHATHUCS, MaTH 3yITUHKY
— TYJIH ¥ Ha3a]

IC (Intercity-Zug), Schnellzug, m
J-n vom Bahnhof abholen

notige Informationen pl
verpassen (den Zug)

— IIBUAKHAU ITOTAT

— 3yCTpIUaTH KOrOCh Ha BOK3ai
— HeoOXxiHa HpopMmals

— 3aMi3HUTHUCS (Ha MOTSIT)

Text2. Am Flughafen

Mein Gott! Ich muss dringend auf Dienstreise nach Wien fliegen. Also, ich
brauche jetzt eine Flugkarte. Das Ticket buche ich telefonisch.

Ich rufe den Flughafen an. Verflucht! Der ndchste Flug ist schon ausgebucht!
Bleib ruhig! Ich buche emen Platz fiir morgen frith, Flug 155. Lieber nehme ich
Business Class. Economy Class gefillt mir nicht. Das Flugzeug startet um 6.00 und
landet um 7.15. Das passt mir gut. Ich verpasse mein Geschiftstreffen nicht. Uff!

buchen

bleib ruhig!

dringend

Flug, m

Flughafen, m
Geschaftstreffen, n
der Flug ist ausgebucht
Geschaftstreffen, n
landen (anfliegen)
starten (abfliegen)
Ticket, n (Flugkarte, f)

Wortschatz
— 3aMOBJIATH; pe3€PBYBaTH
— (mym) criokii!
— TEPMIHOBO
— MOJIIT; peuc
— aeporopT
— AI0BA 3yCTPIU
— yc1 KBUTKH Ha pec TpojaHi
— JIUIOBa 3yCTPid
— TMPU3EMJIISITUCS
— BUWJIITAaTH, CTApTyBaTH
— aBIaKBUTOK



uff! — by
verflucht! — MPOKIIATTS!

Aufgabe 2. Verbinden Sie die Sitze aus zwei Texten.

1. Am Fahrkartenschalter a) bekomme ich Auskunft.
2. Der Kassierer fragt mich, b) meinen Geschéftspartner an.
3. Die Reise dauert also c) auf Dienstreise nach Wien fliegen.
4. Ich habe noch Zeit und d) landet um 7.15.
5. Jetzt rufe ich e) wohin ich reisen will.
6. Ich muss dringend f) mein Geschéftstreffen nicht.
7. Das Ticket g) von der Abfahrt bis zur Ankunft 3
8. Ich buche Stunden.
9. Ichverpasse h) buche ich telefonisch.
10. Das Flugzeug startet um 6.00 [) verpasse nicht den Zug.
und J) einen Platz fiir morgen friih.

Aufgabe 3. Suchen Sie in Texten aus Aufgabe 1. folgende ukrainische
Wendungen.

OTpUMYBaTH JOBIKY (iH(MOpMaIlil0), HagaBaTH HEOOXTHY 1H(GOPMALIIO; TMOTAT
npuOyBae; 3aMi3HUTUCH HA 5 XBWIMH; NpUOyBaTH BYACHO; BiA BI1'i3Ay A0 MpUOYTTH;
MPOITYCTUTH TIOTAT; 3yCTPIYATH Ta MPOBOKATH; OpOHIOBATH IO TelaeOHY; BILTITATH
Ta IPUITITATH.

Aufgabe 4. Lesen Sie die Information iiber Schilderwald, dann machen Sie
Vergleiche! Ordnen Sie zu. Nehmen Sie das Worterbuch zur Hilfe.
Schilderwald: Vorschriften und Aufschriften

Auf den Stralen, auf Spielpliatzen, in Parks, an Haus- und Wohnungstiiren, in
Geschiften begegnet man Schildern mit unterschiedlichen Zeichen oder Aufschriften.
Sie geben an, was man darf, was man soll, was man muss, was man nicht darf, sie
warnen, sie zeigen den Weg und geben Auskuntft.

Ordnen Sie zu.

1. Information (= Auskunft) a) MuTHMIT KOHTPOJIb

2. Warteraum (= Wartehalle) b) He namutu!

3. Zoll c) IlpubyrTs

4. Nicht Rauchen! d) 3axomuTtH Ta BTKmDKATH

5. Abfahrt (=Abflug) 3a00pOHEHO

6. Ankunft e) Boruenebe3neuno

7. Gepickaufbewahrung f) 3apesepBoBaHo

8. Zu den Ziigen g) Byimuiist 3 0JHOCTOPOHHIM PyXOM



9. Feuergefahr

10.Nicht hinauslehnen

11.Reserviert

12.Kein Platz mehr frei

13.Einbahnstrafie

14.Einfahrt verboten

15.Betreten und Befahren verboten

16.Ubergang

17.Umleitung

18.Untergrundbahn

19.Achtung!

20.Zutritt verboten

21.Das Betreten des Rasens ist
verboten

22.Vorsicht, bissiger Hund

23.Ausverkauf

24.Frisch gestrichen

25.Frisiersalon

26.Eingang

27.Ausgang

28.Vorsicht! Stufe!

29.Geoffnet

30.Geschlossen

31.Eintritt verboten

32.0ffnungszeiten

33.kostenlos

Aufgabe 5. Lesen Sie diese Gespriche mit verteilen Rollen vor. Ubersetzen Sie sie

ins Ukrainische.

h) B'i3x 3a6oponeHmuit
1) Iadopmarris

J) 3aya ouikyBaHHs

k) PoGoui romunu

[) Xomwutu no razoHy 3a00pOHEHO
m) Jlo noTsris

n) Bin'izx (Bimir)

0) He BucoByBatuch

p) Kamepa 36epiranss
q) Posmpomax

) Iepykaphs

S) He mae BUIbHHX MiCIIb
t) BiguuHeHo

u) Ilepexin

v) 00"z

w) CraHitist METpo

X) VYgara!

y) Bxin 3a0opoHeHui
z) O6epexHo, 3JMH TIeC
aa) CeixomnodapooBane
bb) Bxin
CC)be3KOoIITOBHO

dd) Buxin

ee) O6epexHo! Cxou!
f) 3aunneHo

gg) Bxix 3a0opoHeHO

In der Konsulatabteilung
Doroschenko: Guten Tag. Konnen Sie mir helfen?

Beamte:

Guten Tag. Ich bin bereit, Innen zu helfen.

Doroschenko: Ich reise dienstlich nach Dortmund und brauche das

Einreisevisum.

Beamte: Wie lange mochten Sie dort bleiben?

Doroschenko: Die Aufenthaltserlaubnis brauche ich fiir 2 Wochen.

Beamte: So. Die Aufenthaltserlaubnis gilt 4 Wochen. Aber, Thr Pass lduft
in drei Monaten ab. Im Notfall miissen Sie ihn verlingern. Am
Zoll miissen Sie sich nach den Zollregeln erkundigen. Sie miissen
einige Formalititen erledigen und diese Formulare ausfiillen.



Doroschenko:

Beamte:

Doroschenko:

Beamte:

Doroschenko:

Freund:

Doroschenko:

Freund:

Doroschenko:

Freund:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Doroschenko:

Beamtin:

Schreiben Sie deutlich, unterstreichen Sie das Notige. Unten
unterschreiben Sie, bitte.

Ja, bitte. Ich bin Thnen sehr dankbar fiir Ihre Hilfe. Auf Wieder-
sehen.

Auf Wiedersehen.

Guten Tag. Kénnen Sie mir helfen?
Guten Tag. Ich bin bereit, Ihnen zu helfen.

Am Bahnhof

Wo ist der Fahrplan?

Da vorn.

So, mein Zug geht von Gleis 4. Beeilen wir uns. Sonst verpasse
ich den Zug.

Welchen Wagen hast du?

Ich habe keinen Platz reserviert. Ich glaube, es gibt freie Plitze.
Nun, es ist Zeit, Abschied zu nehmen. Bis zur Abfahrt sind noch 2
Minuten. Auf Wiedersehen!

Gliickliche Reise!

*khkkk

Guten Morgen.

Morgen. Einmal nach Kassel, bitte.

Einfach oder hin und zuriick?

Einfach.

Und ist das erster oder zweiter Klasse?

Zweiter Klasse.

Haben Sie eine BahnCard?

Nein. Ich habe keine BahnCard.

Die Fahrkarte ohne BahnCard kostet drei3ig Euro und vierzig Cent.
So...und der nichste Zug nach Kassel fahrt um halb zehn?
Ja, n ungefihr zehn Minuten, um 09.28.

Fahrt der Zug piinktlich?

Selbstverstandlich!

Von welchem Gleis?

Von Gleis 9.

Und ist das ein ICE-Zug?

Nein, das ist ein Regional Express. Es gibt keinen InterCity
Zuschlag.

Muss ich in Weimar umsteigen?

Nein, der Zug fahrt direkt.

Wann kommt der Zug in Kassel an?

Um elf Uhr dreizehn.

Danke sehr. Auf Wiedersehen.

Bitte sehr. Auf Wiedersehen.



Schaffner:
Fahrgast:
Schaffner:
Fahrgast:
Schaffner:
Fahrgast:
Schaffner:
Fahrgast:
Schaffner:

Schaffner:
Fahrgast:
Schaffner:
Fahrgast:

Fahrgast 1:
Fahrgast 2:
Fahrgast 1:
Fahrgast 2:
Fahrgast 1:
Fahrgast 2:

Fahrgast:
Beamtin:
Fahrgast:
Beamtin:

Fahrgast:
Beamtin:
Fahrgast:

Fahrgast:

Beamtin:
Fahrgast:
Beamtin:

Im Zug
Guten Tag! Die Fahrkarten, bitte!
Hier. Schaffner: Danke.
Sagen Sie bitte! Wann kommt unser Zug in Niirnberg an?
Gegen | Uhr. Wir haben eine Verspétung von 7 Minuten.
Gibt es einen giinstigen Anschluss nach Erlangen?
Moment! Ja, um 13.10.
Von welchem Gleis, bitte?
Gleis 4.
Vielen Dank.

*khkkk

Guten Tag!

Ist dieser Platz frei?

Im Moment ja, aber er ist reserviert.

Macht nichts. Ich steige an der nichsten Station aus.

*kkkk

Fahren Sie nach Polen?

Nein, nach Deutschland.

Sind Sie schon einmal in Deutschland gewesen?

Ja, mehrmals.

Auf Geschiftsreise?

Nein, privat. Ich habe viele Freunde in Deutschland.

Im Reisebiiro
Guten Tag. Ich mochte nach Frankfurt.
Heute?
Sofort.
Tut mir Leid, der ndchste Flug ist ausgebucht. Fiir den Flug um 4 Uhr
konnen Sie buchen.
Um wie viel Uhr komme ich an?
Um 6. Mochten Sie, dass ich buche?
Ja, buchen Sie bitte hin und zuriick.

*kkkk

Guten Tag. Ich mochte einen Platz fiir einen Flug nach Berlin
reservieren. Hin und zuriick. Was kostet es?

Der Hin- und Riickflug kostet 300 Euro. Wann mochten Sie fliegen?
Am 24. hin und am 27. zurtick.

Ihr Name bitte?



Fahrgast: Hans Lange.

Doroschenko
Angestellte:

Doroschenko:

Angestellte:

Doroschenko:

Angestelite:

Doroschenko:

Angestellte:

Doroschenko:

Angestellte:

Doroschenko:

Angestellte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Doroschenko:

Zollbeamte:

Mit dem Flugzeug nach Winnyzja

Ich mochte einen Flug nach Winnyzja buchen.

Bitte, eine Stunde vor dem Abflug miissen Sie auf dem Flugplatz
sein.

Wie komme ich zum Flughafen?

Mit der S-Bahn.

Wo ist die Abfertigung?

Bitte, stellen Sie Ihr Gepack auf die Waage! Sie haben
Ubergepick.

Was habe ich zu zahlen?

... Centje Kilo.

Kann ich diese Tasche mitnehmen?

Natiirlich. Guten Flug!

Was ist eben durchgesagt werden?

Ein Flugzeug aus Bern ist gelandet.

An der Grenze
Guten Tag! Passkontrolle!

Hier ist mein Reisepass
Sind Sie Biirger Russlands?

Ja, Ich bin auf Dienstreise.

Guten Tag! Zollkontrolle! Ihre Zollerklarung!
Bitte!

Fiihren Sie Sachen mit, die verzollt werden miissen?
Ich fiihre nur meine personlichen Sachen mit.
Offnen Sie bitte diesen Koffer! Was ist das?
Das ist meine Filmkamera.

Haben Sie ausldndische Wahrung?
Ja. Alles ist in der Zollerklarung aufgefiihrt.

Aufgabe 6. Ordnen Sie das Gesprich.

arowbdrE

Am Check-in

Am Fenster, bitte.

Moment, wo habe ich denn das Ticket ? Ach, hier. Bitte sehr.
Ja, sicher. Wo mochten Sie sitzen ?

Guten Morgen. Ihr Ticket und den Auswelis, bitte.

Ja, den Koffer hier. Geht diese Tasche noch als Handgepéck ?



6. Danke. Moechten Sie Gepaeck aufgeben?

7. Am Fenster..... Ja, das geht noch. Hier, Ihre Bordkarte. Der Ausgang ist G22.
Guten Flug!
Aufgabe 7. Sie miissen von Frankfurt bis Berlin fahren. Was sagen Sie bei
der Auskunft?

Sie: (3ammTaiiTe, KoM MPsAMYE HACTYMHHUN TIOTAT 10 bepiny.)

Angestellte:  Um neun Uhr dreif3ig.

Sie: (3amuTaiiTe, UM 1ie NPSIMHIA OTHT. )

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

Sie: (3anmraiite, Konm npHOYAE MOTAT 10 ["aHHOBEDPY.)

Angestellte:  Um zwoIf Uhr flinfzig. Sie haben einen giinstigen Anschluss.
Um dreizehn Uhr vier fahren Sie dann von Hannover nach Berlin
weiter.

Sie: (Ckaxirs, mo Bu criojiiBaeTecs, 1Mo NOTAT MPUOY/Ie BYACHO.)

Angestellte:  Wenn der Zug eine Verspitung hat, so wartet der Zug nach
Berlin noch 10 Minuten.

Sie: (Uymoso! 3anwmraiite, 0 KOTpiid roauHI MOTAT pUOyae B bepiiH. )

Angestellte: Um siebzehn Uhr fiinfundzwanzig.

Sie: (3amuTaiiTe, 3 sKoi mwarhopmu.)

Angestellte: Vom Gleis 5.

Sie: ([Monskyiite 3a iHPOpPMAILO.)

Angestellte: Nichts zu danken.

Aufgabe 8. Lesen Sie und iibersetzen Sie die wichtige Information ins
Ukrainische.
Vor dem Start
Stewardess:
Meine Damen und Herren! Der Flugkapitdin und die Besatzung begriilen Sie
herzlich an Bord unseres Flugzeugs.
Wir werden in einigen Minuten starten. In 65 Minuten werden wir Genf erreichen.

Wir bitten Sie, sich anzuschnallen und nicht zu rauchen.
Im Verlaufe unseres Fluges werden wir lhnen einen Imbiss servieren. Wir

wiinschen Thnen einen angenehmen Flug.

Aufgabe 9. Hier gibt es einige Fragen iiber die Regeln und Arbeit des
Flughafens. Ordnen Sie die Fragen und die Antworten zu. Ubersetzen Sie sie ins
Ukrainische.



1. Wann muss ich fiir

a) Alles, was als Waffe gegen andere Menschen verwendet

meinen Check-in | oder zweckentfremdet werden kann, darf nicht in lhrem
friihestens am | Handgepack sein (z.B. Messer, Schere, Nagelfeile,
Flughafen sein? Werkzeug usw...).

2. Wo muss ich|b) Eine medizinische Versorgung bietet lhnen das Airport

einchecken?

Medical Center. AuBlerdem gibt es eine Sanitdtsstation und
Rettungssanititer, die im Bedarfsfall den Kontakt zu Arzten
und Krankenhdusern der ndheren Umgebung herstellen.

3. Ist das Terminal
liber Nacht gedffnet?

¢) Wann der Check-in vor dem Flug beginnt, hdngt von den
Airlines ab, aber im allgemeinen bei Touristikfliigen und bei
Linienfliigen 2 Stunden vor Abflug.

4. Was darf ich nicht

d) Ja. Sie konnen sich iiber Nacht im 6ffentlichen Bereich

im Handgepéck | des Terminals aufhalten. Sie brauchen dazu nur Ilhren
mitnehmen? giiltigen Flugschein.

5. Gibt es am|e) Die Hohe der Parkgebiihren hingt davon ab, wie lange
Flughafen eine | Sie parken. Aulerdem gibt es eine Staffelung: Je ndher an
medizinische den Terminals Sie parken, umso hoher sind die Gebiihren.
Versorgung/eine

Apotheke?

6. Was kostet das | f) Auf Ihrem Flugticket steht die Flugnummer (Bsp. YP3486
Parken? fir einen Flug mit Aero Lloyd). Auf den Abflugtafeln im

Internet und am Flughafen bzw. auf den Infosdulen finden
Sie dann den zu Threr Flugnummer gehérenden Check-in-
Schalter. Die erste Ziffer des Check-in-Schalters steht fiir
das Terminal (Bsp. Check-in-Schalter 436 finden Sie in
Terminal 4 und Schalter 125 in Terminal 1).

Aufgabe 10. Informieren Sie sich bitte iiber finanzielle Moglichkeiten einer Reise.
Ubersetzen Sie diese Werbung ins Russische. Widergeben Sie den Inhalt auf Deutsch.
Wie kann man in unserem Land die Fahrkarten besorgen? Welche Fahrkarten sind
das? Was kosten sie ungefihr?

Relations- oder Netzkarten machen Wege und Wartezeiten iiberfliissig. Solange Sie
es wiinschen.

Mit einer Relationskarte konnen Sie zum Beispiel zwischen Leipzig und Dresden oder
Rostock und Suhl oder beliebig anderen vereinbarten Verbindungen Hin- und
Riickreisen. So oft Sie wollen. Eine Netzkarte berechtigt Sie zum Fahren innerhalb

eines von Thnen gewliinschten Streckennetzes der Deutschen Bundesbahn. Natiirlich
zu glinstigen finanziellen Bedingungen. Dann beginnt die Reise erst im Zug und

nicht vor’m Schalter.


http://www.flughafen-stuttgart.de/reisende-und-besucher/shops-dienstleistung/dienstleistungen/dienstleistung/?id=1500
http://www.flughafen-stuttgart.de/reisende-und-besucher/shops-dienstleistung/dienstleistungen/dienstleistung/?id=1500

Aufgabe 11. Fiillen Sie die Zolldeklaration aus:
ZOLLDEKLARATION
Name und VVorname
Staatsangehorigkeit
Abreiseland
Bestimmungs land
Zweck der Reise (aus beruflichen, personlichen Griinden, Tourismus,
Usw.)
Mein zur Kontrolle vorzuzeigendes Reisegepack, einschlisslich Handgepack, besteht
aus Stiick
Beimir und in meinem Reisegepick fiihre ich mit:
I. Waffen jeder Art und Munition
Il. Rauch-, giftwaren und Zubehor
1. Antiquitdt und Kunstwerke (Gemailde, Graphiken, Ikonen, Plastiken
u.a.)
IV. Ukrainische Griwnja
V. Sonstige Valuten (auBBer Griwnja) (Banknoten, Schatzanweisungen, Miinzen),
Zahlungsanweisen,(Schecks, Wechsel, Akkreditive usw) und Wertpapiere(Aktien,
Obligatien usw.) in ausldndischen Wiahrung, Edelmetalle (Gold, Silber, Platin,
Metalle der Platingruppe) in beliebiger Form und Zustand, Naturedelsteine in Roh-
und bearbeiteter Form (Diamanten, Brillianten, Rubinesmaragde, Saphire, sowie auch
Perlen), Schmuckartikel und andere Haushaltartikel aus Edelmetallen und —steinen,
Schrott von solchen Artikeln sowie auch Vermogenspapiere:

# Thema 3.3: In der Stadt.

Aufgabe 1. Studieren Sie den Text.
Stadtverkehr

In den groBlen Stiadten Deutschlands ist der Verkehr rege. Es gibt verschiedene
Verkehrsmittel: die StraBenbahnen, Omnibusse, Autobusse, Autos, Untergrundbahnen
(U-Bahnen).

Stralenbahnen fahren auf dem Fahrdamm der Stralle und zwar, wie die
Eisenbahnen, auf Gleisen. Sie werden elektrisch betrieben. Von einem
hochgespannten Leitungsdraht entnenmen sie den elektrischen Strom mittels einer
Stange. Die Stralenbahnwagen haben Sitze im Innern. Auf der vorderen und hinteren
Plattform und im Wageninnern sind Stehpldtze. Ein Wagenfiihrer lenkt den Wagen.

In einigen ganz groflen Stadten gibt es U-Bahnen. Sie verkehren unterirdisch. In
einigen Stadten verkehren die Oberleitungsomnibusse (O-Busse). Sie entnehmen ihre



elektrische Kraft dhnlich der StraBenbahnen. Bei grofler Eile, fiir lingere Rundfahrten
oder mangels anderer 6ffentlicher Verkehrsmittel nimmt man ein Taxi.

Das Rad oder Fahrrad ist ein volkstiimliches Verkehrsmittel. Sehr verbreitet ist
das Zweirad. Zwei- oder Dreirdder, die durch einen Motor angetrieben werden, heiflen
Motor- oder Kraftrader.

Das wichtigste Verkehrsmittel ist heute das Auto. Sie werden von ihrem Besitzer
oder einem Chauffeur gefahren. Treibstoff bekommt (tankt) man an den Tankstellen.
Viele Tankstellen stehen in Stadt und Land an den Hauptverkehrsstral3en. Fiir langere
Strecken benutzt man gern die Autobahnen. Das Netz der Autobahnen entlastet die
Stralen, beschleunigt den Fernverkehr.

Wortschatz
Autobahn, f — aBTOCTpaaa
einbiegen — MOBEpTaTh
Entwerter, m — KOMIIOCTEP
entwerten — KOMIIOCTYBaTH
eine Fahrkarte losen — KyIyBaT# OiJIeT
Fahrrad, n — BeJIOCHUTIE]T
Haltestelle, f — 3yIUHKA
Kraftrad (= Motorrad), n — MOTOITUKIT
Linie, f — MapuipyT, HOMEp MapIIPyTy
O(mni)bus, der Trolleybus, m — TpoJenoyc

Platform, f
S-Bahn, f
Station, f
Stehplatz, m
Straflienbahn, f
tanken
Tankstelle, f
U-Bahn (Untergrundbahn), f
iiberqueren
umkehren
umsteigen
unterirdisch
Verkehrsampel, f
Zeitkarte, f

— IJIOLIAKA (8 mpameéai)
— MIChKa 3aJli3HUYHA J0poTa
— 3YIUHKA, CTaHIs

— CTOsIYE MICIIE

— TpaMBau

— 3aMpaBUTHUCS

— 3ampaBHa CTaHIIIS

— METpO

— niepexoautu (8yuyio)
— TIOBEPTATUCH, UTH HA3a]]
— mepecizartu

— MA3EMHHM

— cBiTIOdOP

— MOPOI3ZHUN KBUTOK

Aufgabe 2. Suchen Sie im Text folgende ukrainische Wendungen.

JKBaBuii pyx, i3AUTH M0 KOJISIX, BCEPEANHI BaroHy, Ha MEPEIHIN TUIOMIAAL, Ha 3aH1iA

TUIOMIAAI, KEpYyBaTh BaroHOM, MOAIOHHM TpaMBalo, y MOCIIXY,



IPOMAJICHKUN TPAHCTIOPT, Ha JaJeKiid BIICTaHI, MEpeka aBTOMaricTpayie,
PO3BaHTKYBaTH BYJMIlI, 3alpaBisITUCh, B3ATH TaKCl, Ha aBTO3aIlpaBHINA CTaHIIIi,
13IUTH i1 3EMIIEIO.

Aufgabe 3. Suchen Sie die Synonyme.

der Verkehr ist rege; der Autobus; Treibstoff bekommen; die Hauptverkehrsstralie;
benutzen; die Kraft; bekommen; lenken; der O-Bus; das Auto; die U-Bahn, der
Trolleybus; tanken; die Verkehrsader; die Stirke; der Bus; der Wagen; erhalten;
fahren; gebrauchen; die Metro; reges Leben herrscht.

Aufgabe 4. Welches Verb passt zu welchem Wort oder welcher Wortgruppe?
die Stralen — auf dem Fahrdamm — den Treibstoff — den Fernverkehr — auf
Gleisen — an den Tankstellen — in Stadt und Land — den Wagen — die
Verkehrsmittel — den elektrischen Strom — ein Taxi — durch einen Motor

1) fahren 3) lenken 5) bekommen 7) beschleunigen  9) tanken
2) entnehmen  4) nehmen  6) entlasten 8) stehen 10) antreiben

Aufgabe 5. Erzihlen Sie iiber die Verkehrsmittel in einer deutschen Stadt.
Beantworten Sie dabei die Fragen.

1) Welche Verkehrsmittel gibt es in einer grolen Stadt?

2) Wo fahren die Busse, die StraBenbahnen? Wo verkehrt die U-Bahn?

3) Wie werden die Stral3enbahnen und O-Busse betrieben?

4) Was gehort zum volkstiimlichen Verkehrsmittel Deutschlands?

5) Wozu gibt es die Tankstellen?

6) Wofiir benutzt man die Autobahnen?

Aufgabe 6. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text ins Ukrainische.
Unterwegs

Was braucht ein Mensch in einer fremden Stadt?

Er muss sich zurechtfinden. Was bedeutet das?

Zum Beispiel suche ich ein Wohnhaus. Ich kenne seine Nummer und die Straf3e,
wo es ist. Ich habe aber keinen Stadtplan und keinen Mut, um einen Passanten nach
dem Weg zu fragen. Was soll ich tun? Soll ich einen Bus nehmen oder mit der U-
Bahn fahren? Vielleicht gehe ich am besten zu FuB3? Welche Richtung soll ich gehen?
Links, rechts, geradeaus? Wann soll ich abbiegen? Gut, ich sehe eine Haltestelle einen
Sprung von hier. Jetzt muss ich die Strafle liberqueren. Aber die Ampel zeigt rot. Der
Verkehr ist sehr rege. Wo ist denn dic Unterfihrung? Es gibt leider keine
unterirdische... Dort, nicht weit von der Kreuzung gibt es Zebrastreifen.



Jetzt komme ich an einem grofen Schild vorbei. Halt! Hier ist der Stadtplan!
Aha, nun liegt die ganze Stadt klar auf der Hand. Zirkus, Zoo, Museum,
FuBlgingerzone, Tankstelle, Parkplatz... Ich bin zu Full unterwegs, brauche also kein
Auto zu tanken und zu parken. Hier ist die StraBe, neben dem Denkmal. Es ist nicht
zu Ubersehen. Ich muss einfach die Linie 23 nehmen. Alle 10 Minuten kommt ein
Bus. An dieser Haltestelle steige ich ein, an der flinften Haltestelle steige ich aus.
Umsteigen muss ich nicht. Oder fahre ich am besten mit der U-Bahn? Unter der Erde
gibt es keine Staus... Eh, die nichste Station ist zu weit entfernt.

Jetzt muss ich einen Fahrschein 16sen. Ich habe keine Zeitkarte und keine Lust als
blinder Passagier zu reisen. Hier sind die Fahrscheinautomaten. Ich kaufe einen
Schein. Diesen Schein muss ich durchlochern. Im Bus soll es eine Entwerter geben.
Oh, mein Bus ist schon da! Gute Fahrt!

Wortschatz
blinder Passagier (Umg.) — macaxup 0e3 KBUTKa, '3a€lp”
Fahrschein, m — KBHUTOK
FuBgianger, m — TIIIOXIT
FuBgangerzone, f — 3aKpuTa 30Ha IS pyXy

TpaHCTIOPTHUX 3ac001B

geradeaus — MPSIMO
klar auf der Hand liegen — OyTH 5K Ha 10JIOHI
losen — (TyT) KymyBatu
Parkplatz, m (parken) — CTOSIHKA (CTaBUTH MAIMHY Ha
Passant, m CTOSIHKY)
einen Sprung (Umg.) — TIEPEXOKUU
Unterfithrung, — MOpYy4, PYKOIO MMOJIaTH
FuBgiangerunterfiihnrung f — mig3eMHUH (MIIOXITHUN) epexin
unterirdisch — mia3eMHUN
unterwegs — y JI0opo3i, o J0po3i
iiberqueren — He 00aYNTH, TIPOTJICHITH
iibersehen — MEPEXOAUTH, TIepeCiKaTH
vorbeikommen an (D) — TPOXOIUTH MUMO YOTOCH
vorbeikommen bei j-m — 3aXOJIUTH 10 KOr'0Ch
Zebrastreifen, f — "3¢0pa”
sich zurechtfinden — OpIEHTYBaTHCS

Aufgabe 7. Bestimmen Sie RICHTIG oder FALSCH, benutzen Sie dabei den
Inhalt des Textes ""Unterwegs".

richtig falsch
1. Am Stadtplan liegt die ganze Stadt klar auf der Hand. (+) )



2. Ich bin zu Ful unterwegs, brauche also ein Auto zu tanken
und zu parken.

3. Ich habe keine Zeitkarte und Lust als blinder Passagier zu
reisen.

4. Ich kaufe einen Schein und muss ihn durchlochern.

5. Im Bus soll es keine Entwerter geben.

6. Weit von der Kreuzung gibt es Zebrastreifen.

7. Jetzt muss ich die Strafle iberqueren weil die Ampel rot zeigt.
8. Ein Bus kommt sehr selten.

9. An dieser Haltestelle steige ich aus, an der fiinften Haltestelle
steige ich ein.

10. Unter der Erde gibt es keine U-Bahn.

Aufgabe 8. Wie lautet die richtige Antwort?

1) Wo fahren Fahrzeuge?

2) Was benutzen die FuBBgénger?

3) Wie heildt der Streifen in der Mitte der Autobahn?

4) Wie bezeichnet man die zweite Fahrbahn?

5) Wie muss man fahren, wenn ein Warnsignal aufgestellt ist?
6) Mit welcher Geschwindigkeit fahren viele auf der Autobahn?
7) Was wird auf der Autobahn immer angezeigt?

8) Was muss der Autofahrer stets beachten, wenn er das erste Mal eine Strecke fahrt?
9) Wo kann man unterwegs etwas essen und trinken?

10) Was ist wichtig beim Uberholen?

11) Wo stellt man den Wagen ab?

12) Was macht ein Autofahrer, wenn der Kraftstoff nicht reicht?
13) Wer hilft ihm, wenn er z. B. einen Motorschaden hat?

14) Wer leistet bei einem Verkehrsunfall sofort Hilfe?

— Die Vorwegweiser.

— Die Vorfahrt.

— Man darf nur Schrittfahren.

— Die Gegenfahrbahn.

— Auf dem Parkplatz.

— Den Gehsteig.

— Mittel- oder Griinstreifen.

— Auf der Fahrbahn.

— Mit 200 Sachen.

— In einer Gaststitte.

— Die Auffahrt und Abfahrt.



— Die Pannenhilfe.

— Die Vorfahrt zu beachten.

— Die Feuerwehr oder die "Schnelle Medizinische Hilfe".
— Er fahrt zur Tankstelle.

Aufgabe 9. Lesen Sie und iibersetzen Sie Dialoge zu zwei.

Petrow:
Passant:
Petrow:
Passant:
Petrow:
Passant:

Petrow:
Passant:
Petrow:
Passant:
Petrow:
Passant:

Petrow:

Passant:

Petrow:
Passant:

Petrow:

Passant:

Petrow:
Passant:

Petrow:

Wir fragen nach dem Weg
Entschuldigen Sie bitte, wie komme ich zum Stadion?
Fahren Sie mit dem Bus Nr. 25 (Linie 23) oder mit der Stra3enbahn.
Muss ich umsteigen?
Nein, der Bus fahrt direkt bis zum Stadion.
Wo ist die Haltestelle?
Gehen Sie immer geradeaus und dann nach links. Die Busse halten
gegeniiber dem Rathaus.
Vielen Dank!
Nichts zu danken.
Fahrt dieser Bus zum Stadion?
Ja.
W0 muss ich aussteigen?
Am Stadion ist Endstation.

*kkkk

Verzeihen Sie, bitte. Ich bin in dieser Stadt fremd. Konnen Sie mir
sagen, wie ich zur Universitit komme.
Gehen Sie immer geradeaus, wie der Trolleybus fahrt. (Gehen Sie
immer dem Trolleybus nach). An der nichsten Strallenkreuzung biegt
der Trolleybus nach links ein. Halten Sie sich rechts und gehen sie an
einem Lebensmittelgeschift vorbei.
Ist weit von hier?
Hochstens zehn Minuten. Die zweite Querstralle ist die Sobornastralle.
Dort sehen Sie ein imposantes Gebdude. Das ist die Fedjkowytsch-
Universitit.
Besten Dank.
Gern geschehen.
*kkkk
Entschuldigen Sie bitte, wissen Sie nicht, wo hier eine Post ist?
Das 1st ganz in der Ndhe. Biegen Sie um die Ecke und tiberqueren Sie
die Stra3e. Das grof3e Haus auf der linken Seite ist das Postamt.
Danke. Gehen Sie auch da hin?



Passant:

Mein, leider nicht, aber ich gehe noch ein Stiick mit. Gehen wir hier

runter. Wir schneiden ein Stiick ab.

Petrow:
mit der S-Bahn kommen?
Werner

Petrow:
Werner

*kkk*k

Kollege Werner, Entschuldigung, kdnnen wir von hier bis zum Zentrum

Aber, gewil}. Die S-Bahn fahrt auch dorthin. Unsere S-Bahn fahrt im
Stadt-Vorort-und Nahverkehr.

Haben alle Berliner die S-Bahn so gern?

Ich glaube, alle. Wir kénnen uns Berlin ahne sie nicht vorstellen. Wenn

Sie die S-Bahn benutzen mochten, so miissen Sie bis Station
,,Ostkreuz fahren und in Richtung ,.Friedrichstrae* umsteigen. Aber
es lohnt sich nicht, das zu tun, Sie verlieren viel Zeit.

Petrow:
Werner
Petrow:

Aber ja!

Geht es mit der U-Bahn schneller?

Kollege Werner! Wenn ich mich nicht irre, miissen wir in zwei

Stationen aussteigen, nicht wahr?

Aufgabe 10. Ordnen Sie die Sétze zu zwei sinnvollen Dialogen. Dann spielen Sie

sie zu zwei.
Auf der Strafle
- Recht schonen Dank. Dialog 1.
- Vielen Dank. - Entschuldigung! Wie komme ich

- Ach so! Aber wie komme ich zum
nachsten S-Bahnhof?

- Es ist nicht weit bis dorthin. Gehen
Sie immer geradeaus, diese Straf3e
entlang, bis zur Kreuzung.

- Nein, Sie sind hier falsch!

- Keine Ursache.

- Mit der Straflenbahn Linie 10.

zum Alexanderplatz?

........

Dialog 2.
- Entschuldigen Sie bitte! Gehe ich
hier richtig zum Bahnhof?

Aufgabe 11. Ordnen Sie zu. Lernen Sie die Ausdriicke.

1. Entschuldigen Sie! Wie komme ich
zum Hotel?

Gehe ich hier richtig zu ...?

Gehen Sie geradeaus!

Biegen Sie links ein (ab)!

Sie gehen hier falsch.

o ko

a) Uepes 20 xeumuH Bu Oynere Ha
MICIIL

b) [nite yepe3 MicCT.

¢) Jo3BoibTe?

d) A finy y npaBrIbHOMY HAIMPSIMKY
1o...?



Sie miissen umkehren.

Sie miissen die Strafle iiberqueren.

Gehen Sie iiber die Briicke.

Sagen Sie bitte, ist das weit von

hier?

10.Das ist nicht weit. Sie konnen zu
Fuf} gehen.

11.Das ist recht weit von hier.

12.Sie miissen umsteigen.

13.Sie sind in 20 Minuten da.

14. An welcher Haltestelle muss ich
aussteigen?

15.Sie miissen an der niachsten
Haltestelle aussteigen.

16.Machen Sie sich keine Sorge. Ich
sage lhnen Bescheid.

17.Darf ich bitte durch?

18.Gestatten Sie?

19.Wo muss ich umsteigen?

20.Fahre ich hier richtig?

21.Leider kann ich Ihnen nicht helfen.

© o NOo

e) 5l y npaBwIbHOMY HamnpsIMKy?

f) Bubaure! SIx MeHi npo#TH 10
roTesno?

g) Lle mocuts maineko 3BIACH.

h) 3BepHiTh HaMBO!

1) BaMm HEoOXiqHO MOBEPHYTHUCH.

J) Bam HeoOXinHO mepecicTy.

K) Ha sikiit 3ynuHIl MEH1 HEOOXITHO
BUUTH?

[) He nepexxusaiite. S Bam migkaxy.

m) Bu finere y HenpaBWILHOMY
HAIPSIMKY.

n) Iaite mpsimo!

0) Jlo3BoJibTe IPOATH?

p) Lle nemanexo. Bu moskere AidTH
TIIIIKH.

q) e MeHi HeoOXiTHO mepecicTn?

r) Ha xamb, 1 Bam HE MOXKY
JOTIOMOTTH.

S) Bam HEOOXiHO BUITH HA HACTYIHIN
3YIUHIIL

t) Bam HEOOXITHO MEPENUTH BYJIHIIIO.

u) Ckaxirh, 1I¢ TaJeKo 3BiacHu?

Aufgabe 12. Ubersetzen Sie ein Dialog ins Deutsche.
1 Bubaure, Oyap Jlacka, SK MEHI IICTaTUCh /10 BOK3ATy?

2 Jlo Box3any? Lle nocuth maneko 3Bincu. Bam motpidHO cicty Ha TpamBaii No 3

abo Ne 17.
1 A ne tpamBaiiHa 3ynuHKa?

2 3ynuHKa 3HAXOJIUTHCS HETAJICKO 3BIICH. XBUJIMH I'STh 3BinCH MIMKU. WniTh
psIMO, OTIM 3BEPHITh HANIIBO. Bu mpoiigere moB3 rotens 1 npsiMo nepest co0oro

no0auuTe 3ynuHKy.
1 Jlyxe nsKyro.

N

HE MICIIEBUI?

[TomoGaeTbCs Hate MICTO?

N P DN B

Tax, sy BinpsykenHi B Bamomy micTi.

He nepexuBaiire, 5 i1y y TOMY X Hanpsami 1 nokaxxy Bam nopory. Bu, HaneBHo,

Baiuie MicTo He ny>ke BeNUKe, ajle KpacHuBe Ta 3€JICHE.
Ocp 13ynuHKa. A OCh 1 TpaMBail BalllOr0 HANPSMKY.



1 Hyxe nskyto. [Jlo modaueHHs.
2 Jo 3ycTpiui.

# Thema 3.4: Im Hotel.

Aufgabe 1. Studieren Sie den Text.
Im Hotel

Wenn ich dienstlich bin, steige ich in einem Hotel ab. Grofe Hotels haben eine
Rezeption. Der Portier sitzt in der Portierloge, dahinter hingt ein Brett mit den
Zmmerschliisseln, neben ihm auf den Féchern liegt die Post fiir die Géste. Ich gehe
auf die Portierloge zu und frage den Portier, ob ich ein Zimmer haben kann. Der
Portier gibt mir ein Meldeformular. Ich fiille das Meldeformular aus, der Portier tragt
die Nummer und den Ausstellungsort meines Ausweises ein. Zuerst flille ich das
Meldeformular aus, dann iberprift der Hotelmitarbeiter die Reservierung:
Zmmertyp, Anzahl der Niachte, Zimmerpreis und eventuelle Sonderwiinsche.

Der Hotelmitarbeiter priift das Meldeformular iiber und ich begleiche meine
Rechnung. Der Portier legt nun die Zimmernummer fest und héindigt mir den
Zimmerschliissel aus. Das Empfangspersonal ruft einen Hoteldiener. Er soll mein
Gepack auf das Zimmer bringen. Ich gehe auf memn Zimmer. Der Hoteldiener
begleitet mich.

Am Zimmer 6ffnet der Hoteldiener die Tiir, schaltet das Licht an und {ib erpriift,
ob das Zimmer in Ordnung ist. Er erklirt dem Gast die Bedienung des
Fernsehapparates, der Minibar und der Klimaanlage. Der Hoteldiener wiinscht mir
einen angenechmen Aufenthalt und verlisst das Zimmer. Ich packe meinen Koffer aus.
Dann rufe ich das Restaurant an und bestelle das Friihstiick.

Wenn ich weggehe, gebe ich memen Zimmerschliissel beim Portier ab. Wenn ich
zuriickkomme, verlange ich memen Schliissel beim Portier. Dabei muss ich meine
Hotelkarte vorzeigen.

Vor der Abreise bezahle ich die Rechnung. Am Tage der Abreise muss ich das
Zimmer bis 12 Uhr vormittags raumen.

In allen groBlen Stadten gibt es einen Zimmernachweis. Er befindet sich
gewoOhnlich auf dem Bahnhof oder nicht weit vom Bahnhof. Man kann dort erfahren,
in welchem Hotel Zimmer frei sind. Man kann auch telefonisch ein Hotelzimmer
beim Zimmernachweis bestellen.

Wortschatz
die Abreise — BII'3
absteigen — 3YIUHATHUCH
der Aufenthalt — nepeOyBaHHs

ausfiillen — 3aMOBHATH



das Ausstellungsort
die Bedienung
begleichen

eintragen

das Empfangspersonal
der Hoteldiener

die Klimaanlage

das Meldeformular

die Portierloge
die Sonderwiinsche

uiberpriifen

das Zimmernachweis

— MiCIIe BHJ1a4l TAaCTIOPTY
— KOPHUCTYBaHHS

— CINIaYyBaTu
— BHOCHUTH

— TpAIBHUKU aMIHICTpaIlii

— MpAaLIBHUK TOTEIIO

— KOHIUITIOHEP

— OJIaHK JJTS 3alI0BHEHHS

— CTUI aAMIHICTpaTopa

— 0c00MBI1 MOOAXKAHHSI

— MepEeBIPATU

— ci1y»k0a OpOHIOBaHHSI HOMEPY

Aufgabe 2. Suchen Sie im Text folgende russische Wendungen.
3YMUHSITHUCS B TOTENI; 3alMUCYBaTH HOMEP Ta MICIIE BH/1a4dl AaCIoOpTy; BUAATH KITFOU1
Bil HOMEPY; 3al0BHIOBATH (POPMYJISIp TOTENIO; 3/1aBaTH KITFOY; TIPS/ IBJIATH KapTKy

rOTeNI0; CIJIaYyBaTy PaXyHOK; 3aMOBJISITH 10 TenedOoHY; 3BUIbHITH HOMED;

3aMOBIISITA CHITAHOK.

Aufgabe 3. Welche Wortbestandteile passen zusammen? Setzen Sie den Artikel.

der/ das/ die

Zimmer-
Dienst-
Ausstellung-
Portier-
Zusatz-
Hotel-
Geschift-
Wohn-
Ankunft-
Geburt-
Abreise-
Reservierung-
Qualitét-
Empfang-
Check-

-abteilung
-tag
-mitarbeiter
-fuihrer
-nachweis
-name
-reise

-typ

-ort
-zimmer
-Schliissel
-leistung
-loge
-karte
-datum
-personal
-service
-diener
-merkmal



-liste

-preis
Aufgabe 4. Ordnen Sie die ErkEirungen den Begriffen zu!
1. Buchung, f a) Ubernachtung, Friihstiick und eine weitere warme
2. Stornierung, f Mahlzeit.
3. Zustellbett, n b) Eine kleine Bar im eigenen Zimmer.
4. Doppelbett, n c) Die Monate, in denen nur wenige Touristen kommen.
5. Zweibett-Zimmer, n d) Ein groBes Bett fiir zwei Personen.
6. Vollpension (VP), f e) Ein Beleg, dass die Rechnung bezahlt ist.
7. Halbpension (HP), f f) Ubernachtung, Friihstiick, Mittag und Abendessen.
8. Ubernachtung mit  g) Verbindliche Bestellung eines Zimmers.
Friihstiick, f h) Bar fiir alle Géste innerhalb des Hotels.
9. Minibar, f 1) Herabgesetzter Preis, z.B. fiir Kinder.
10.Hotelbar, f J) Die Monate, in denen die meisten Touristen kommen.
11.Hauptsaison, f k) Zusitzliches Bett im Zimmer Schriftstiick mit dem zu
12.Nebensaison, f zahlenden Betrag.
13.ErméBigung, f I) Angebot, bei dem auer dem Friihstiick keine
14.Rechnung, f Mahlzeiten angeboten sind.
15.Quittung, f m) Zimmer fiir zwei Personen.

n) Riickgingigmachen einer Buchung.

Aufgabe 5. Wiihlen Sie das passende \Nort.

steigen — nionimamuce, 36inbuyeamucs; hinabsteigen — cnyckamucey; hinaussteigen
— nionimamuce yeepx; einsteigen — saxooumu, cioamu; aussteigen —euxooumu,
umsteigen — nepecioamu; absteigen — synunsmuce (y comeni)

Herr Miiller fahrt dienstlich nach Pirna. Nach Pirna gibt es keinen direkten Zug und
Herr Miiller muss in Dresden ... . In Pirna ... Herr Miiller in einem Hotel .... Sein
Hotelzimmer liegt im 6. Stock. «Es ist zu hoch. Wie werde ich ...?» fragt Herr Miiller.
«Machen Sie sich keine Sorge! In unserem Hotel gibt es einen Fahrstuhl», beruhigt
ihn der Portier. Heute Morgen ... Herr Miiller wie gewohnlich in den Fahrstuhl ....
Aber was ist los? Der Fahrstuhl geht nicht. Herr Miiller Da sieht er seinen Kollegen
und beide Herren ... die Treppe ....

Aufgabe 6. Wiihlen Sie das passende Substantiv.

den Zimmerschliissel— einen Hoteldiener — die Rechnung — die Tiir — den Gast
— das Zimmer — das Meldeformular — das Licht — einen angenehmen Aufenthalt
— den Abreisetag — die Reservierung — das Friihstiick — die Hotelkarte — den
Ausweis — den Koffer — die Anfragen der Géste — die Qualitét eines Hotels


file://-/iste

bestellen ausfiillen ausmachen

rdumen annehmen beantworten
vorzeigen bestitigen verlangen
rufen begriiflen anschalten
Offnen wiinschen bezahlen
abgeben aushéndigen auspacken

Aufgabe 7. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Pflichtfelder des Meldeformulars.
Fiillen Sie ein Meldeformular ein.

MELDEFORMULAR
Ankunftstag Abreisetag Zimmer Nr.
Name Vorname
Beruf Geburtsdatum
Staatsangehorigkeit Wohnort
(Stadt,

Straf3e, Haus)
Ohne / mit Ehefrau. Ihr Vorname geborene
Geburtsdatum Geburtsort
Ohne / mit Kinder (Anzahl)
Reisepass Nr den

Ausstellungsort
Unterschrift des Gastes

Aufgabe 8. Am Empfang eines Hotels gibt es viele Aufgaben. Ordnen Sie die
Uberschriften den hier beschriebenen Aufgaben zu.
1. Erklarung der Zimmereinrichtung
Festlegung des Zimmers und Schliisseliibergabe
Begleitung des Gastes zum Zimmer
Bitte um Eintragung ins Meldeformular
Empfang und BegriiBung von Gruppenreisenden
BegriiBung einzelreisender Géste

N o abkwd

Uberpriifung der Reservierung

Aufgabe 9. Checkliste. Ordnen Sie die Satzteile einander zu.
1.Der Telefonanruf des Gastes wird | a) in mehreren Fremdsprachen
2.Fiir die Reservierungsabteilung angenommen werden.
gibt es b) bei ihrem Gepéck behilflich.
3.Telefonische Reservierungen c) Zusatzleistungen wie Mietwagen,
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werden

4.Ankunfts- und Abreisedaten
werden

5.Falls das Hotel ausgebucht ist,
6.Zusammen mit der Reservierung

Transfer etc. angeboten werden.

d) ohne die Einzelreisenden senden in
der Empfangshalle zu storen!

e) bestatigt.

f) eine Durchwahlmoglichkeit.

konnen auch

7.Reisegruppen werden separat

eingecheckt

8.Reservierungen kénnen
9.Zu jeder Tageszeit werden die

Giste

10. Man ist den Gésten

g) werden Ausweichmoglichkeiten,
vorgeschlagen.

h) Tag und Nacht entgegengenommen.
I) vom Personal freundlich begriiit und
bedient.

J) schnell beantwortet.

Aufgabe 10. Spielen Sie die Dialoge zu zwei.

Dialog 1

Peter: Hallo. Hotel "Astoria"! Rezeption. Guten Tag!
Empfangschef:  Guten Tag. Haben Sie ein Zimmer fiir den fiinften Mai, bitte?
Peter: Ein Einzel- oder ein Doppelzimmer?
Empfangschef:  Ein Einzelzimmer, bitte.
Peter: Fiir wie viele Nachte?
Empfangschef:  Fiir eine Nacht.
Peter: Ich habe ein Zimmer fiir eine Nacht.
Empfangschef:  Mit Bad?
Peter: Ja, mit Bad.
Empfangschef:  Was kostet das?
Peter: 50 Euro.
Empfangschef: Haben Sie nichts billigeres?
Peter: Nein. Es tut mir leid.
Empfangschef: Gut, dann nehme ich es.
Peter: Auf welchen Namen, bitte?
Empfangschef: Heller.
Peter: In Ordnung, Herr Heller. Konnen Sie die Buchung schriftlich
Empfangschef: bestitigen?
Peter: Ja, natiirlich.
Empfangschef: Danke. Auf Wiederhoren.

*kkkk
Empfangschef: Hier Hotel ,,Merkur*.

Dubenko:

Ich mochte bitte 2 Hotelzimmer reservieren.



Empfangschef:

Dubenko:

Empfangschef:

Dubenko:

Empfangschef:

Dubenko:

Empfangschef:

Dubenko:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Monika:

Empfangschef:

Hotelgast:

Empfangschef:

Einzel- oder Doppelzimmer ?
Zwei Einzelzimmer bitte auf den Namen Dubenko.

Mit Bad oder Dusche ?

Mit Bad bitte.
Wann kommt Herr Dubenko an ?
Am 4. November.
Wie lange bleibt er in Coburg ?

Bis zum 7. November.
Alles erledigt. Auf Wiederhdren!

*kkikkk

Guten Tag!

Guten Tag!
Ich mochte zwei Zimmer, bitte. Eins fiir memen Mann und mich
und ein anderes fiir meine zwei Kinder.
Ja. Haben Sie reserviert?

Nein. Ich habe leider nicht reserviert.
Fiir wie viele Néachte?
Fiir zwei Nachte.
Ich habe ein Zimmer mit einem grofen Bett. Und ein
Zweibettzimmer.
Ja. In Ordnung. Konnen Sie mir bitte den Preis sagen?

Das Einbettzimmer kostet 50 Euro und das Zweibettzimmer 30
Euro.

Ist es mit Bad?

Beide Zimmer haben Dusche und WC.
Und ist das Friihstiick inklusive?
Nein. Das Friihstiick ist nicht im Preis miteinbegriffen. Das
Friihstiick kostet 10 Euro pro Person.

In Ordnung. Kann ich die Zimmer bitte sehen?
Aber sicher. Hier sind die Schliissel. Es sind die Zimmer 27 und
28. Kommen Sie bitte mit.

*khkkk

Guten Tag (Abend)! Haben Sie Zimmer frei? Ich mochte gern
ein Einbettzimmer haben. Nicht zu teuer, aber mit Bad, Toilette
und TV, bitte.

Leider haben wir frei nur ein Zweibettzimmer ohne Bad, 42
Euro pro Nacht; ein Dreibettzimmer, gewiss mit Bad und TV.
Das Zimmer ist mit Balkon. Es liegt im zweiten Stock. Das
Fenster geht zum Hof hinaus. Man hort den Stralenldrm nicht.
Das ist unser bestes Zimmer.



Hotelgast: Und was kostet dieses Zimmer fiir eine Nacht?

Empfangschef: Das Zimmer kostet 60 Euro pro Nacht.

Hotelgast: Das ist mir viel zu teuer. Kdnnten Sie mich nicht billiger
unterbringen?

Empfangschef: Wie lange wollen Sie hier bleiben?

Hotelgast: Etwa drei Tage.

Empfangschef: Ich sehe gleich mal nach. Ja, es gibt zwei Einbettzimmer im
dritten Stock frei. Mit Bad.

Hotelgast: Und der Preis fiir dieses Zimmer?
Empfangschef: 40 Euro.
Hotelgast: Schon. Das passt mir.

Empfangschef: Sie miissen sich noch anmelden. Hier ist der Meldeschein. Also
Nummer 404. Hier ist der Schliissel.
Hotelgast: Schonen Dank.

Aufgabe 11. Erstellen Sie Gespriche ,,Im Hotel*. Die Situationen sehen so aus:

a) E. Sie arbeiten in einem Hotel an der Rezeption. Ein Gast kommt. Das Hotel ist
ziemlich ausgebucht. Sie haben noch frei: - ein Doppelzimmer ohne Dusche fiir eine
Nacht, Preis 43 Euro; - ein Dreibettzimmer mit Dusche, 60 Euro pro Nacht; - zwei
Einzelzimmer mit Dusche, 33 Euro pro Nacht pro Zimmer.

Hg. Sie brauchen ein Doppelzimmer fiir zwei Nachte. Erkundigen Sie sich nach den
Preisen und entscheiden Sie sich fiir ein Zimmer.

b) Hg. In einem Hotel haben Sie ein Zimmer fiir ein bestimmtes Datum bestellt.
Durch einen Fehler ist das Zimmer aber fiir den niachsten Tag reserviert. Siec wollen
hier drei Tage bleiben. Das Hotel hat kein Zimmer mehr frei.

E. Der Gast hatte ein Zimmer reserviert. Durch einen Fehler ist das Zimmer aber
besetzt und erst am ndchsten Tag frei. Sie sollen dem Gast einen anderen Vorschlag
machen und jetzt in einem anderen Hotel unterbringen.

c) Hg. Es ist 23 Uhr. Sie kommen in ein Hotel und hétten gern ein Einzelzimmer mit
Dusche, Toilette, Fernseher und Telefon. Sie wollen zwei Nachte in dieser Gegend
bleiben. Die anderen Hotels in der Stadt sind belegt. Morgen friih haben Sie eine
wichtige Besprechung.

E. Spétabends kommt der Gast. Als Empfangschef haben Sie nur eine Suite frei [d.h.
die Reihe grofler miteinander verbundener Zimmer], die aber morgen um 11 Uhr fiir
einen Bankier reserviert ist. Die Suite kostet 120 Euro pro Nacht.



¢ Thema 3.5: Geldwechseln auf der Bank.

Aufgabe 1. Studieren Sie den Text.

In meisten europdischen Léndern sind auf den Straflen (an Héuser-,
Warenhduser- oder Sparkassenwinden) die Geldautomaten angebracht. Man kann mit
Hilfe dieser Geldautomaten bis 400 Euro an den Tagen, wenn die Banken geschlossen
sind, erhalten. Fiir diese Operation braucht man die entsprechende Karte zu halten und
seine eigene Geheimzahl zu kennen. Es gibt auch einige flihrende Systeme der
Kreditkarten: Visa, Eurocard, Mastercard u.a.Sie sind bequem, denn Sie brauchen
kein Bargeld sowohl im Inland, als auch im Ausland mitzuzahlen. So, z.B., die
Kreditkarten ,,Eurocard Sparkasse™ werden in 180 000 Geschéften, Restaurants in
Deutschland angenommen. Wohin Sie auch reisen, mit der Eurocard der Sparkasse
sind Sie bei liber 9 Mio. Akzeptanzstellen in 170 Landern willkommen.

Aufgabe 2. Beantworten Sie die Fragen zum Text.
Wo sind die Geldautomaten angebracht?

Wieviel Geld kann man mit Hilfe der Geldautomaten erhalten?
Was braucht man fiir diese Operation?

Kann man in Deutschland mit Kreditkarten zahlen?

Welche Arten der Kreditkarten kennen Sie?

Ist die zahlung mit einer Kreditkarte bequem oder nicht?
Es gibt sehr viele zusammengesetzte Worter mit dem Wort ,,Geld*.

Aufgabe 3. Bilden Sie, bitte, zusammengesetzte Worter
1. Eine Banknote ist ein Geld...

2. Eine Miinze ist ein Geld...

3. Eine Bank oder eine Sparkasse ist ein Geld...

4. Ein bestimmter Betrag ist eine Geld...

5. Das Geld, mit dem man bar bezahlt, ist das ...geld.

6. Geldstiicke fiir eine Banknote heillen ..... geld.

das Institut, der Schein, das Stiick, die Summe, der Wechsel, bar

Aufgabe 4. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Dialoge zu zwei.
Angestellter: Guten Tag! Kann ich lhnen helfen?

Sie: Ich méchte Griwnja in Euro umtauschen. Ist es moglich?
Angestellter: Ja, das konnen Sie schon. Darf ich Ihren Pass sehen?
Sie: Hier ist er. Bitte schon.

Angestellter: Also, wieviel Geld mochten Sie umtauschen?

Sie: Und wie ist der Wechselkurs ?

Angestellter: Eins zu 28.
Sie: Mir bitte Euro fiir 2000 Griwnja. Geben Sie mir das Geld in



Angestellter:

Sie:

Angestellter:

Sie:

Sie:

Angestellter:

Sie:

Angestellter:

Sie:

Angestellter:

Sie:

Angestellter:

Sie:
Angestellte:

Sie:
Angestellte:
Sie:
Angestellte:

Sie:
Angestellte:

kleinen Scheinen.
Hier ist das Geld. Unterschreiben Sie bitte hier.
Noch eine Frage! Werden hier auch Reiseschecks eingelost?

Ja, sicher, Schalter 3 gegeniiber.
Auf Wiedersehen!
*kkkk
Guten Tag.
Guten Tag. Was mochten Sie?
Ich mochte, bitte Geld wechseln.
Wie viel mochten sie wechseln?
200 US-Dollar.
Mochten Sie das kaufen oder verkaufen? Also, Sie mochten Euro
haben?
Ich mochte US-Dollar verkaufen. Wie steht der Kurs US-Dollar zu
Euro?
Heute haben wir einen giinstigen Kurs. Klein Moment. Ich gucke
genauer.

*kkk*k

Ich mochte gern Geld wechseln. 1000 Euro.

Ja, bitte. Mochten Sie 100-er (hunderter), 50-ger (flinfziger)? Geht
es?

Danke schon.

Hier ist Ihre Quittung.

Sagen Sie: Wie lange haben Sie hier gedffnet?

Wir haben montags bis freitags von 8 Uhr morgens bis 7 Uhr
abends gedftnet.

Herzlichen Dank. Auf Wiedersehen.

Auf Wiedersehen.

Aufgabe 5. Ordnen Sie das Gesprich.

— Bitte!

— Werden hier auch Reiseschecks eingelost?

— Wie steht der Umtauschkurs?

— Ja, sicher! Am Schalter 2.

— Da ist mein Reisepass und meine Zo llerklarung.
— An welchen Schalter muss ich gehen?

— Kann man Euro in Griwnja umtauschen?

— Eins zu drei.

— Bitte unterschreiben Sie hier! Danke.

— Schalter 5 gegeniiber.

Aufgabe 6. Erginzen Sie den Dialog. Was sagt der Angestellte?
S.: Ich mochte die USA-Dollars in Euro wechseln.



A.:

S.: Wie ist der Wechselkurs fiir Dollar ?
A.:

S.: Geben Sie mir Euro fur 300 Dollars.
A.:

S.: Hier ist er. Bitte schon.

Aufgabe 7. Sagen Sie auf Deutsch.
1. Jle MmoxHa OOMIHSITH TpOII?

2. Yu MOy 51 OTpUMaTH PO 10 €BPOKAPTIIL ?

3. O6miHHMIA Kypc Ha chorojiHi 1 1o 29.

4. Ocpb MIil macnopr.

5. S xoT1iB 6u oTpuMaTH 1Bl Kymtopu 1o 50 €Bpo Ta apioHi.

6. [Tignumritecst, Oyab J1lacka, OCh TYyT BHU3Y .

7. IlomopoxHuiii yek Bu Mokere OOMIHITH Y TPETHOMY BIKOHIII.
8. ChorogH1 y HaC 1y>Ke BUTTHUM KypC.
9. 41 xouy nponaru noJiapu.
10. SIxy cymy Bu 6akaete oOMiHATH?

Testen Sie sich!
Bitte kreuzen Sie die richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1 die nétigen Vorbereitungen ....
a) einpacken
b) ablegen
c) treffen
d) leisten
2, Als Verkaufsleiter einer Firma bin ich oft ... ... “
a) unterweisend
b) unterwegs
¢) unterwiirfig
d) unterwegen
3 Man will etwas erforschen.
a) die Dienstreise
b) die Bildungsreise
c) die Abenteuerreise
d) die Expedition
4 Man zahlt die Reise nicht privat. Man will einen bestimmen Auftrag
ausfiihren.
a) die Dienstreise
b) die Bildungsreise

OOo0Oao

OO0O00O0 O0OoOoOo0

OO



c) die Abenteuerreise
d) die Expedition
Die personlichen Sachen sind .....
a) zollpflichtig
b) verzollt
c) zollfrei
d) zu verzollen
6 Die Notwendige Information kann man bei der ...bekommen.
a) Auskunft
b) Abkunft
c) Ankunft
d) Herkunft
7 Im Hotel bezahlt man die Rechnung ...
a) am Ankunftstag
b) vor der Abreise
¢) nach der Abreise
d) vor der Ankunft
8 Ich will mit dem Bus fahren, aber ich weif nicht, wo... ist.
a) die U-Bahnstation
b) die Tankstelle
c) der S-Bahnhof
d) die Haltestelle
9 Esistrecht weitvon hier. .... Sie lieber den Bus Linie I.
a) Nehmen
b) Besteigen
c) Fahren
d) Verkehren

ol

OOO0O0 OO0

OOo0Oao

OO0O00O0 O0OoOoOo0

OOoOoao

10 Sie sind in dieser Stadt zum ersten Mal. Wie antworten Sie auf die Frage: , Wo ist

die ndichste U-Bahnstation?
a) Tut mir leid. Ich bin hier selbst fremd.
b) Ich habe viel zu tun.
c) Machen Sie keine Sorge!
d) Was ist los?



Lektion 4.
Geschiftsbriefe

@ Thema 4.1: AuBere Form des Geschiiftsbriefs

Aufgabe 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

Briefkopf, m — [ITaMII BiAIIpaBHHUKA JIMCTA

Anschrift des Absenders — ajipeca BiIIIpaBHUKA

Anschrift des Empfingers — anpeca anpecara (OTpuMyBada
JIUCTA)

Bezugszeichen, PI, Datum, n — MicIie MpU3HAYCHHS, J1aTa

Betreff, m — NPWYHMHA HAITUCAHHS JIUCTA

Anrede, f — 3BEPTAHHS

Brieftext, m — 3MICT JIUCTA

Schlussformel, n — 3aBEPILICHHS

Grul formel, f — TIPOIIAHHS

Unterschrift, f — Tianuc

Anlage, f — JIOAaTOK

Preisliste, f — TIPEUCKypaHT

Aufgabe 2. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Text:
Die dullere Form des Geschiiftsbriefes

Die Bestandteile des deutschen Geschéftsbriefs sind die folgenden:

Briefkopf

Anschrift des Empfangers

Bezugszeichen und Datum

Betreffzeile

Anrede

Brieftext

Schlussformel

Unterschrift

Anlage- und Verteilervermerk
Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma, gegebenfalls
mit den Firmen oder Warenzeichen. Aullerdem finden sich auf Briefblatt zusatzliche
Angaben wie Femsprech-, Femschreib-, und Telefaxnummer, Bankverbindungen,
Gesellschaften mit beschrinkter Haftung Kommanditgesellschaften auf Aktien sind

V V.V V V V V V YV



gesetzlich verpflichtet, auf Briefbliattern und Bestellscheinen die folgenden
Einzelheiten anzugeben:

- Die Rechtsform und den Sitz der Gesellschaft;

- Das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die
Gesellschaft im Handelsregister eingetragen ist;

- Die Mitglieder des Vorstandes und den Vorsitzenden des Aufsichtsrates.

Die Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empféangers. Bei
Einzelpersonen setzt man Herrn oder Frau vor den Namen, oder Frau kann man tiber
oder neben den Namen setzen.

v Herrn Egon Schwalbe
v Frau Christa Scharf

Berufs- oder Amtsbezeichnungen werden in der Regel neben Herrn bzw. Frau,
langere unter den Namen geschrieben. Akademische Grade (z. Dr., Dipl.-Ing-.) stehen
vor dem Namen.

v Herrn Rechtsanwalt Dr. Klaus

v Frau Minister Dr. Elke Schulze

v" Herrn Dipl.-Ing. Walter Kiihn

Bei Briefen an Unternehmen wird Firma nur dann verwendet, wenn dem Namen
nicht ersichtlich ist, da es sich um ein Unternehmen und nicht eine Einzelperson
handelt.

v Firma Nord-Licht

v" Textilgrofhandel Schréder & Co.

v' Siiddeutsche Maschinenbau AG

Die Postanschrift besteht aus Strale und Hausnummer sowie Ortsangabe mit
Postleitzahl. Bei Auslandsanschriften ist auch Bestimmungsland anzugeben.
Anweisungen an die Post (z.B. Mit Luftpost, Einschreiben, Eilzustellung) werden
tiber die Anschrift gesetzt.

Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschéftspartners und Datum seines
Schreibens sowie die eigenen Diktatzeichen und eventuell auch das Datum eines
frilheren Schreibens. Die Leitworter fiir die Bezugszeichen (lhre Zeichen- lhre
Nachricht vom - Unsere Zeichen - Unsere Nachricht vom) konnen auf dem Briefblatt
aufgedruckt sein.

Das Datum kann auf verschiedene Weise geschrieben werden:
v" September 200...
v" Sept. 200...
v 7.9.../07.09. ...

Als Betreff bezeichnet man eine stichwortartige Inhaltsangabe; sie steht fiir sich
allein und wird nicht unterstrichen.

Die Standardanrede bei Einzelpersonen lautet:



v’ Sehr geehrte Frau Kern
v’ Sehr geehrter Herr Ziebart
Wenn man den Empfanger gut kennt, kann man auch schreiben:
v' Lieber Herr Ziebart
v" Liebe Frau Kern
Die Standardanrede fiir Firmen und Organisationen ist:
v" Sehr geehrte Damen und Herren
(Sehr geehrte Herren wird nur dann verwendet, wenn man sicher weif3, dass in dem
betreffenden Bereich keine Damen tétig sind.)

Damit der Brief iibersichtlich wird, deutet man an, welche Zeilen gedanklich
zusammengehodren, indem man Absétze macht. Ist der Brief linger als eine Seite, wird
er auf einer oder mehreren Folgeseiten fortgesetzt.

Durch drei Punkte am Ende einer Seite wird auf die folgende Seite hingewiesen.
Es gibt Briefblitter, die sowohl fiir die erste Seite eines Briefes als auch fiir
Folgeseiten verwendet werden kdnnen.

Die Schlussformel bei Geschiftsbriefen lautet meist:

v Mit freundlichen Griifien
Andere mogliche Schlussformeln sind: Mit freundlichem Grufl und freundliche
Grufle.
Wenn man den Partner gut kennt, verwendet man die folgenden Schlussformeln:

v' Mit bestem Gruf}

v Mit herzlichen Griifien

v' Herzliche Griifle

Unterschriftsberechtigt sind Geschéftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und

die entsprechend bevollmichtigten Angestellten. Der Handlungsbevollméachtigte setzt
vor seine Unterschrift (In Vollmacht) oder Auftrag), der Prokurist ppa. (per procura).
Siiddeutsche
Maschinenfabrik AG
Unterschrift ppa. Braun i.A. Frisch

Werden dem Brief eine oder mehrere Anlagen beigefiigt, vermerkt man links
unten auf dem Briefblatt.
v" Anlage
2 Anlagen

Anlagen:
Preisliste
Prospekt




Aufgabe 3. Fragen zum Text:

1. Koénnen Sie die Bestandteile des deutschen Geschiftsbriefes nennen?
2.Woraus besteht der Briefkopf?

3.Welche Einzelheiten sollen die AG, die GmbH und die KGaA auf ihren
Briefb littern und Bestellscheinen angeben?

4. Wie schreibt man die Anschrift des Empfangers?

5.In welchem Fall wird bei Briefen an Unternehmen Firma verwendet?
6.Woraus besteht die Postanschrift?

7.Wohin werden die Anweisungen an die Post gesetzt?

8.Was gehort zu den Bezugszeichen?

9.Wie wird das Datum geschrieben?

10.Was enthilt die Betreffzeile?

11.Welche Anredeformeln findet man in den deutschen Geschéftsbriefe?
12.Was konnen Sie vom Brieftext sagen?

13.Welche Schlussformeln verwendet man in den deutschen Geschiftsbriefen?
14 Wer ist unterschriftsberechtigt?

15.Wo vermerkt man die dem Brief beigeftigten Anlagen?

Aufgabe 4. Stimmt das oder stimmt das nicht. Ubersetzen Sie die Sitze:

1. Briefkopf kommt meistens in standardisierten Vordrucken der Unternehmen vor
und umfasst auBer Namen und Adresse auch weitere Angaben. Bei der Blockform
schreibt man die Absenderanschrift auf der rechten Seite.

2. In der Anschrift des Empfangers schreibt man Frau, Herr oder Firma, dann folgt
Stadt oder Staat ohne Abkiirzung.

3. Die Zeile Bezugszeichen kann bestimmte Leitworter oder nur Datum (links oder
rechts) enthalten.

4. Das Wort Betreff schreibt man auf dieser Zeile.

5. Die Anrede hingt davon ab, an wen der Brief gerichtet ist.

6. Den Brieftext teilen wir in einzelne Absitze.

7. Es gibt auch iibliche Gruformeln, wie z.B. Mit freundlichen Griifen...

8. Unterschrift schreiben wir handschriftlich nicht.

9. Wenn dem Brief auch einige Anlagen beigefligt werden, dann schreiben wir die
Zahl von Anlagen, das Wort Anlage oder konkrete Anlagen (Preisliste, Muster...).

Aufgabe 5. Ordnen Sie die Teile des Geschiifisbriefs nach richtige Reihe:
a) Bezugszeichen 1. mTamn BimpaBHUKA JHCTA
b) Brieftext 2. JoAaToK
c) Anlage 3. anpeca aapecara (OTpUMyBada JIMCTA)



d) Anrede

e) Schlussformel

f) Unterschrift

g) Anschrift des Empfingers
h) Betreffzeile

)

MICIIE TTPU3HAYEHHS
MPUYMHA HAITMCAHHS JIUCTA
3BEpPTaHHS

3MICT JIMCTA

3aBEPUICHHS

© 0N s

Briefkopf TITHC

Aufgabe 6. Was passt zusammen?

1.

7

ok wd

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sehr verehrte Dame, sehr geehrter Herr
Liebe Elisabeth, lieber Hannes!

Liebe Familie Schneider

Sehr geehrter Herr Dr. Schmidt

Ihr Lieben!

Meine liebe siiie Maus

a) Hoffentlich bis bald!

b) Hochachtungsvoll

c¢) Herzliche Griif3e von

d) Mit freundlichen Griillen
e) Mit besten Griiflen

f) Fiir immer Demn

g) Herzlichst Euer

Aufgabe 7. Merken Sie die Wendungen zum Thema:

—Wir bestitigen den Empfang Ihres Briefes vom 21. d. M. — Mu ninTBepaXy€eMo, 110

otpumaii Bam quct Big 21. 1poro Micsis.

—Ich habe Ihr Schreiben vom ... mit bestem Dank erhalten. und teile lhnen hierauf
mit, dass ... — 4 otpumas 3 noAgKkoro Bari jmcT Bix ... Ta noBimoMisiio Bawm, 1o .....
——Mit Dank bestdtigen wir den Erhalt/den Eingang Ihres Briefes/Telegramms vom

... 3 TIOJISTKOM TIOBIIOMJBIEMO, ITI0 OTpUMaiu Bar nmuct/Tenerpamy Bin ...

—Wir nehmen Bezug auf Ihr Schreiben vom 5. v. M. — Mu nocunaemoch Ha Barit jmct

BiJl 5. ILOTO MICSIIIA.

—Bezug nehmend auf'... /lUnter Bezugnahme auf Ihr Femschreiben...
—TIlocumarouncs Ha ..,/ [Tocunarounces Ha Bann Teinerekcr. ..

—In Beantwortung lhres Briefes ... — V¥ Binmosins Ha Bamr ucr ...

—Im Nachgang zu unserem Brief vom ... — Y n1omioBHEHHS J10 HAIIOTO JIUCTA BIT ...

—Wir erwarten Ihre Antwort. — Yekaemo Ha Bariry BinmoBins.

—Wir hoffen auf eine positive Antwort. — Mu croj1iBaEMOCs Ha IO3UTUBHY BIIOBI/Ib.

—Wir danken Ihnen im voraus fiir die Erfiillung unserer Bitte.



— TomepenHpo IAKyEMO 32 BUKOHAHHS HAIIOTO IPOXaHHS.
— Flir Ihre Bemiihungen danken wir Ihnen. — Jlaxyemo Bam 3a Bari 3ycus.
—Wir bitten Sie, uns Ihre Entscheidung so bald wie méglich mitzuteilen. — Ipocumo

MOBITOMUTH sIKOMOTa 1B IIE Barttie pirmeHHs.

Aufgabe 8. Merken Sie die folgeneden Abkiirzungen.

Abs. Absender, Absatz - anpecanr,
ab3arl

Abt. Die Abteilung Bigmin

Art. Der Artikel aptuky, ToBap
Btto. brutto 6pyrTo

bfn. brutto fiir netto 6pyrTo 3a HETTO
d.h. das heifst To6TO

div. diverse pizui

d.J. dieses Jahres y misoMy porti

d.M. diesen Monat y upomy micsii
Dtzd. Dutzend mroxwuna

einschl. einschlieflich BxmouyaroYn
inkl. inklusive

etc. et cetera Ta iHL

evtl. eventuell mo>ximBo, y BUMaaKy
exkl. exklusive Bukarouaroun

fr. Frei, franko dpanko

I.G. Im Ganzen Brutomy

In Vertretung 3a (BUKOHYyIOUHI
000B'sI3KN)

k.J. kommendes Jahr y HactymHomy
porii

k.M. kommenden Monat y mactynHOMY
MICSIII

k.W. kommende Woche na HactymHiit
HEIUT1

I.J. laufenden Jahres y notounomy porti
|.M. laufenden Monats y morouHomy
MICSIII

Ifd. laufend moToummit

m.E. meines Erachtens na moto qymky
Mod. das Modell monens

ntto netto merro

N.W. ndchste Woche na nacTymHiit
HEIUT1

0.a. oben angefiihrt TUB. BUIIIC
0.0. ohne Obligo 6e3 3000B's13aHb
p. per, fiir 3a, IO

p.a. per anno, jahrlich mopiaHO
PLZ Postleitzahl momrrosuii iHgexc
p.-p (ppa.) per procora 3a 1opydeHHsIM
Sa. Summa cyma

S.0. siehe oben nuB. BuUIIE

Stck. das Stiick mryka, ouHHMILIS
S.u. siehe unten guB. HuIe

Tr. die Tratte Tparra (mepexa3Huii
BEKCEJIb)

T/Ta. die Tara tapa

u.a.m. und anderes mehr Ta ixm.
ult. ultimo/das Monatsende kinens
MICSIIIS

u.U. unter Umstdnden nus. Ha
00CTaBUHHU

V der Vertrag norosip

Val. Die Valuta sBamora

vgl. vergleiche mopiBasTH

v.H. von Hundert (Prozent) 100%
BIICOTKIB

v.J. voriges Jahr y munynomy porri
v.M. vorigen Monat y munyinomy
MICSIII

v.T. von Tausend 3 tucsui

w.n. wie nachstehend sk Bkazano
HI)K4YC

W.V. wie vorstehend six BkazaHo Buiie
2.T. zum Teil yacTkoBO




Rng. Das Reingewicht uncrta Bara ZW. zwecks 3 MeToro
S. siehe nuB.

Aufgabe 9. Ordnen Sie die im Text genannten Begriffe den Bestandteilen im
folgenden Musterbrief zu:

Deutsch-Finnische Handelskammer
Kalevankatu 3 B

SF-00101 Helsinki 01-10-2012

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir sind Hersteller von Spezialmaschinen fiir die Holzbearbeitung und mochten gerne
mit Firmen in Finnland in Verbindung treten, die Bedarf an solchen Maschinen haben.

Um Thnen einen Uberblick iiber unser Fertigungsprogramm zu geben, legen wir einige
Prospekte bei. Wir sind seit iiber 50 Jahren auf die Herstellung von
Holzbearbeitungsmaschinen spezialisiert und verfiigen iiber groBle Erfahrung auf
diesem Gebiet.

Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn Sie uns finnische Firmen nennen konnten, die
sich eventuell fiir unsere Erzeugnisse interessieren. Wir werden uns dann direkt an

diese Firmen wenden.

Mit freundlichen Grifien
Maschinenfabrik Stenz GmbH

Aufgabe 10. Ordnen Sie die Bestandteilen des Geschéftsbriefes zu:

Nun mochten wir uns erkundigen, ob Sie mit dieser Verteuerung
einverstanden sind.

Helmut Wagner

Ilhre Zeichen, Unsere Zeichen, Kassel 08.04.2004
unsere (05 61) 8243-1 Durchwahl

Ihre Nachricht Nachricht vom 04.04.2004 8243

vom 02.04.2004

Sehr geehrte Damen und Herren,

Helmut Wagner & Sohn

I—




Kaltetechnik

Mit freundlichen Griissen
(Unterschrift)

bezugnehmend auf Thre Bestellung iiber eine Kiihlanlage miissen wir Thnen
folgendes mitteilen: Es stellte sich heraus, dass bei der fortgegebenen Gréf3e
des Kiihlraums ein stirkeres Kiihlaggregat eingebaut werden muss, was eine
Verteuerung des Preises um 8% hervorruft.

Riickfrage

Helmut Wagner & Sohn, Postfach 256, 3500 Kassel
Schrader & Lehmann

Einkaufsabteilung Max-Richter-

Stral3e 95 8770 Potsdam

Bitte, teilen Sie uns lhren Entscheid mit.

Aufgabe 11. Setzen Sie die folgenden Worter in die Liicken ein. Ubersetzen Sie
den Geschaftsbrief ins Ukrainische.
Erzeugnisse, spezialisiert, benditigen, verfiigen, Bemiihungen, in Verbindung
treten, Unternehmen, einen Uberblick, Hersteller
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind von Gasturbinen und mdchten gern mit italienischen Firmen
, die solche Aggregate
Damit Sie iber unser Produktionsprogramm gewinnen konnen,
legen wir emige Prospekte bei. Wir sind seit liber 30 Jahren auf Gasturbinen
und deshalb iiber grof3e Erfahrung auf diesem Gebiet.
Bitte nennen Sie uns in Italien, die sich eventuell fuir unsere

interessieren. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Vielen Dank fur Ihre

Mit freundlichen Griflen .....

@ Thema 4.2: Anfrage

Ubung 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

die Anfrage nach — 3aMuT 11010
eine Anzeige lesen — YHTaTH TOBITOMJICHHS
Industrie- und Handelskammer, f — TOProBO-TIPOMHCIIOBA TajiaTa

sich fiir etwas interessieren, — IIKABUTHUCh YUMOCh




Interesse an etwas haben,
interessiert an etwas sein

Liefer-, Zahlungs-, — YMOBH JOCTaBKH, OILJIATH, MPOAAKY
Verkaufsbedingungen, Pl

den Prospekt, das Muster, den — JI0/IaBaTH MPOCIIEKT, 3pa3okK,
Katalog, die Preisliste beilegen KaTaJIOoT, [[HHUK

fiir etwas danken, fiir etwas — JISIKYBaTH 34 IIOCh

dankbar sein

um etwas bitten — MPOCUTH IIOCh

Ubung 2. Merken Sie sich diese Information:

Anfrage
In der schriftlichen Handelskommunikation kommt die ganze Reihe von
verschiedenen Arten der Geschéftsbriefe vor. Es sind z.B. Firmennachweis, Angebot,
Werbebrief, = Nachfassbrief, = Bestellung, = Auftragsbestitigung,  Lieferung,
Versandanzeige und Rechnung. Weiter sind es die UnregelmifBigkeiten bei der
Erfiilllung des Kaufvertrags, wie Lieferverzug — Mahnung, Zahlungsverzug -
Mahnung, Antworten auf Mahnungen, Beschwerden und Reklamationen,

Kreditauskunft, Wechselziehung usw.

Wir werden uns nur mit den Grundarten von Briefen beschiftigen. Wenn Sie
sich als Kunde fiir bestimmte Ware interessieren und deshalb ein Angebot brauchen,
dann wenden Sie sich an eine mogliche Lieferfirma. Sie schreiben also eine Anfrage
an dieses Unternehmen. Es gibt zwei Arten von Anfragen:

a) Allgemeine Anfrage, in der Sie um Zusendung von Katalogen, Preislisten,
Mustern, Prospekten, Liefer- und Zahlungsbedingungen bitten.
b) Bestimmte Anfrage, in der Sie konkret formulieren, was Sie wollen. Sie miissen
die Ware so genau wie moglich beschreiben und zwar nach
* der Menge, Art und Ausriistung
» dem Preis
* den Zahlung- und Lieferbedingungen
* der Lieferzeit
Die Anfragen sind stets unverbindlich.
I. Der Anfragende teilt mit, woher er die Adresse des Verkdufers kennt und warum er
sich gerade an ihn wendet:
e |hre Adresse teilte uns die Industrie-und Handelskammer (IHK) mit.
e Wir haben lhre Adresse durch die IHK bekommen.
e Die IHK hat uns an Sie verwiesen.
e Wir haben lhre Anzeige in der Zeitung ... gelesen.
e Wir beziehen uns auf Ihre Anzeige in...



e Wir wenden uns an Sie auf Empfehlung der Firma XY.

e Wir haben uber Sie auf der ... Messe erfahren.
II. Der Anfragende beschreibt die Ware, fiir die er sich interessiert:
e Wir interessieren uns fur lhre ...

e Wir sind interessiert an lhren ...
e Wir brauchen dringend ...
Wir suchen einen Lieferanten fiir.....
I11. Der Anfragende verlangt das Angebot und Informationsmaterial:
v' Machen Sie uns bitte Thr ausfiihrliches Angebot fiir ...
v" Wir brauchen auch ausfiihrliche Angaben iiber Thre Verkaufs-, Lieferund
Zahlungsbedingungen.
v" Unter / zu welchen Bedingungen kénnten Sie uns liefern?
v" Legen Sie dem Angebot Preislisten, Prospekte, Kataloge Muster bei.
v" Bei guter Qualitit kdnnen Sie mit groBeren Auftrigen rechnen.
Bereits jetzt danken wir Thnen fiir Thr Angebot / Thre Bemiihungen.

Ubung 3. Verbinden Sie die Ausdriicke (links) mit den Verben (rechts):

1. die Adresse a. sich interessieren
2. auf die Anzeige b. liefern

3. fiir die Erzeugnisse c. danken

4. dem Angebot die Prospekte d. sich wenden

5. unter folgenden Bedingungen e. suchen

6. fiir die Bemiihungen f. mitteilen

7. mit Auftrigen g. rechnen

8. das ausfiihrliche Angebot h. beilegen

9. einen Lieferanten I. sich beziehen
10.an die Firma J. machen

Aufgabe 4. Lesen Sie folgenden Brief und versuchen Sie ihn zu iibersetzen und
die Fragen zu beantworten:

Wer hat die Adresse der Firma Béarenbrau mitgeteilt?
Wie stellt sich die Firma vor?

Was produziert sie?

Worum bittet sie?

Was bietet sie an?

ok~ wnN e

Musterbrief



o

Barenbrau AG

Bérenbrau AG * Gelbe Gasse 15 * A-4020 Linz
Xaver Ertl GmbH

Drygalskiallee 118

D - 81477 Miinchen 26. 3.20..

Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

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

Wir sind eine mittelstindische Osterreichische Brauerei und suchen flir unser
geplantes neues

Weilbier ,Linzer Weile hefetriib" einen Etikettenlieferanten. Unser geschétzter
Jahresbedarf liegt bei ca. 100000 Stiick. Bitte senden Sie uns so bald wie moglich
ein unverbindliches Angebot mit Mustern Threr Etiketten zu. AuBerdem bendtigen
wir  ausfiihrliche  Angaben iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer- und
Zahlungsbedingungen.

Bei Riickfragen steht Ihnen unsere Mitarbeiterin Jasmine Brauner gern zur
Verfiigung.

Mit freundlichen Griflen Barenbrau AG

(Wligt Nowohetor

Aufgabe 5. Ubersetzen Sie schriftlich den folgenden Brief ins Ukrainische.
Kurt Krause

Wresenstr. 10

12315 Potsdam

Arbeitsamt der Stadt Potsdam
Fr. Eberstr. 7
12315 Potsdam

Offene Stelle im Berufsleben Bauingenieur

Sehr geehrte Damen und Herren,



ich stehe zurzeit in einem ungekiindigten Beschéftigungsverhiltnis als Bauingenieur,
mochte mich aber beruflich verdandern.

Bitte, teilen Sie mir mit, ob Sie zur Zeit im Arbeitsamtsbezirk Potsdam offene Stellen
fiir einen Bauingenieur haben und an welchen Fachberater ich mich dies beziiglich
wenden kann.

Ich lege diesem Schreiben einen Lebenslauf bei, um Ihnen ein besseres Bild meiner
Person und meines Leistungsprofils zu vermitteln. Bitte, behandeln Sie dieses
Schreiben vertraulich.

Mit freund lichen GruBBen
Kurt Krause
Anlage: Lebenslauf

Aufgabe 6. Lesen Sie den Brief und iibersetzen Sie die rechtsgegebenen Worter
ins Deutsche.

Paul Weilert Visa-Card
17.08.2004 Goethestr.12 Abbuchungsabteilung
12131 Leipzig Rosenthalstr. 7

12131 Leipzig

Sehr geehrte Damen und Herren, BUNUCKA 3 PAXYHKY,

der Kontoauszug vom 10.08.2004 enthélt eine HOMUNKOBULL 3aNUC,
Fehlbuchung: den Beleg N 25786421 der Name Paul cyma 32I0HO KEUMAHYIL,
Weilert mit Kaufdatum vom 01.07.2004 haben BIOHOCHO KYNIGJ;

Sie zweimal abgebucht: am 08.07. 2004 und am nepesipumu

12.08.2004. byxeanmepcoKy onepayiio;
Ich bitte Sie, die Vorgabe zu iiberpriifen und den BHeCeHUll ) PAXYHOK 3aNUC;

versehentlich abgebuchten Betrag auf meinem Konto BUNPABUMU NOMUTIKY .
wieder gutzuschreiben.

Mit freundlichen Griilen
Paul Weilert

Anlage:

Kontoauszug vom 10.08.2004

Aufgabe 7. Setzen Sie nachstehende Worter in den Brieftext:

beabsichtige, Schicken, Prospekt, kiinftig, Anzeige, dankbar, an, gelesen, rechnen,
konkurrenzfihig



Sehr geehrte Damen und Herren,

im Handelsblatt habe ich Ilhre (1)..... iber Ihr neues Konzept einer
Borsensoftware (2)...... Daich (3)....., mich in diesem Jahr stiarker auf dem deutschen
Aktienmarkt zu engagieren, wire ich (4)..... dieser Software interessiert. Fiir weitere
Einzelheiten wére ich Thnen (5)...... . (6)..... Sie mir bitte auch einen (7)..... tber das
Programm. Sollten Ihre Produkte (8)..... sein, konnen Sie auch (9)..... mit Auftragen
von uns (10)......

Mit freundlichen Grifle ....

Aufgabe 8. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Dialoge. Arbeiten Sie paarweise.
Eine Anfrage wird vorbereitet

Winnyzja. Bondar ist Mitarbeiter der Firma RF-Export. Miiller ist Vertreter der

ausldndischen Firma.

Miiller: Herr Bondar, ich habe eine Bitte an Sie.

Bondar: Ja, bitte. Worum geht es?

Miiller: Es geht um folgendes. VVon unseren Kunden wird jetzt eine Anfrage
vorbereitet. Die Kunden sind am Einkauf der Gerdte Typ N. interessiert.
Die Gerite stehen doch in Threm Exportprogramm, nicht wahr?

Bondar: Das stimmt. Diese Gerdte werden von uns fiir den Export angeboten. Und
welche Anzahl wird von Thnen benotigt?

Miiller: Vorlaufig beabsichtigen wir, 50 Stiick zu bestellen.

Bondar: Eine solche Partie kann schon in diesem Jahr geliefert werden. Aber worin
besteht eigentlich Thre Bitte, Herr Miiller?

Miiller: Fiir die Vorbereitung der Anfrage brauchen wir zusétzliche Informationen.
Unter anderem interessieren uns die Preise fiir Einzelteile. Konnen Sie uns
Spezifikationen zukommen lassen?

Bondar: Gewiss, das wird gemacht. Alle erforderlichen Unterlagen werden Ihnen

unverziiglich tibergeben.
Miiller: Danke.

*khkkkk

Darf ich mich vorstellen?

Koln. Herr Weill, Geschéftsfiihrer der deutschen Firma empfingt den Vertreter der

Winnyzjaer Firma.

Sobolew: Darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Sobolew. Ich bin Chefingenieur
bei der Winyzjaer Firma «Pilot».

Weil}: Sehr angenehm! Weil3, Geschéftsfiihrer der Firma «Ingo». Herr Sobolew,
in welcher Angelegenheit kommen Sie?

Sobolew: Ich bin beauftragt, direkte Geschéiftskontakte mit ausldndischen Firmen
aufzunehmen.

Weil}: Ihre Firma ist ein Joint Venture?

Sobolew: Nein, eine Aktiengesellschaft. Wir wiirden aber sehr gern ein



Gemeinschaftsunternehmen griinden. Wir haben interessante Erfindungen
in unserem Zweig, aber wir haben keine moderne Ausriistung in unserem
Werk, um sie in die Serienproduktion aufzunehmen. Was meinen Sie,
konnten wir auf diesem Grund zusammenarbeiten?

Weil}: Also, Sie mochten mit unserer Firma zusammenarbeiten? Sagen Sie bitte,
was wird in Threm Betrieb produziert? Und was konnen Sie zum Verkauf
anbieten?

Sobolew: Maschinen, Gerite und Anlagen fiir Flugzeugwerke.

Weil3: Sind Thre Erzeugnisse auf dem Weltmarkt konkurrenzfahig?

Sobolew: Ja, die Firma hat einen guten Ruf. Wir produzieren Ware von hdchster
Qualitdt. Unsere Erzeugnisse sind im In- und Ausland sehr gefragt. Und
wir haben ein breites Sortiment.

Weil3: Wie sind lhre Preise, wie sind die Lieferungsbedingungen und die
Zahlungsbedingungen? Haben Sie vielleicht entsprechende Unterlagen
mit?

Sobolew: Bitte, hier sind unsere Kataloge und Prospekte. Machen Sie sich damit
bekannt! Ich iiberlasse Thnen diese Unterlagen, und Sie kdnnen sie
griindlich studieren. Unsere Preise sind sehr glinstig.

Weil}: Uns passt Thr Vorschlag, aber wir miissen ihn uns erst griindlich
tiberlegen. Wissen Sie, solche Fragen kann nur der Vorstand unserer
Firma entscheiden. Wo konnen wir Thre Anlagen in Funktion sehen?

Sobolew: Die Muster werden hier in Koln in einigen Tagen auf der Ausstellung
vorgestellt werden. Und ich bin iiberzeugt — sie werden Erfolg haben.

Weil}: Ich hoffe es auch. Wir besuchen unbedingt die Ausstellung. Machen wir
es so. In einem Monat werden der Prokurist und der stellvertretende
Werkleiter unserer Firma in Winnyzja sein. Sie kdnnten dann auf diese
Frage zurtickkommen.

Sobolew: Ja, wir konnten uns treffen und Verhandlungen in unserem Betricb
fiihren.

Weil}: Gut! Teilen Sie uns bitte Ihre Adresse, Ihr Fax und Ihr Telex mit. Hier ist
meine Visitenkarte. Wir werden also eine Nachricht von lhnen erwarten.

Aufgabe 9. Ubersetzen Sie die folgenden Redewendungen aus den Dialoge:
MIITOTYBaTH 3aIlHT; IIKABUTHUCH MOKYIKOK; JCTadbHA H(POpMaIls; IMiHa 3a JCTai;
HaJaTh HEOOXIMHY JOKYMEHTAI[F0; HaJaroJAWTH MPSMi JIUIOBI KOHTAKTH; Cy4dacHE
OCHAIIIEHHS; CHIBMpAIOBAaTH Y CMpaBi, 3alpoINOHYBaTH U1 TPOJAXy;, TOBapu
BHUCOKOI SIKOCTI; peTebHO 00mymaTH; MOOAYUTH TPUIaau y Jii; MOBEPHYTUCH IO
ITUTAHHS; IPOBECTH TIEPETOBOPH; TIOBITOMHUTH aJpECy; YeKaTH Ha 3BICTKY.

Aufgabe 10. Ordnen Sie die Wendungen und ihre Ubersetzungen zu.
1. Ich moéchte mein Lager erganzen und bitte um Ihr Angebot mit Muster.

2. Wir sind an Ihren Erzeugnissen sehr interessiert und bitten Sie daher, ...
3. Wir haben Bedarf an ...



Wir werden in nachster Zeit eine groBere Menge von ... brauchen.

Bitte teilen Sie uns Thre Verkaufsbedingungen fiir ... mit.

Bitte senden Sie uns Ihre neueste Preisliste und einige Proben von ...

Diirfen wir Sie bitten, uns Kataloge zu tibermitteln.

Geben Sie uns bitte an, welche Mengen Sie auf Lager haben und ob sie sofort
geliefert werden konnen?

9. Wir brauchen von diesem Artikel grofle Mengen.

10.Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns lhre Muster zu schicken?
11.Sie konnen sich iiber uns bei der Fa. ... erkundigen.

© N o Ok

12.Firma... ist gern bereit, Auskunft tiber uns zu erteilen.

a) Mu oyorce sayixaesneni y Bawmx supobax, uepes ye npocumo Bac ...

b) Bxaowcime, 6y0b nacka, sKy Kintbkicme Bu maeme na ckaadi i uu moxceme Bu ix
oopa3sy docmasumu?

C) Haubnusicuum wacom mu nompedyemo 8enuKy KilbKicmo ... .

d) Ham neobxiono ..../ Mu nompebyemo ... .

e) Dipma ... 20mosa Hadamu npo HAC IHHOpMayiio.

f) Bu mooiceme 0osioamuce npo nac na ¢ipmi... .

g) Ham neobxiona eéenuxa KitbKicms mosapy.

h) Ilpocumo Bac nadicnamu nam kamanoe.

1) Ha sxux ymoeax Bu 2comogi nadiciamu Ham 3pasku’?

J) bByow nacka, nogioomme Ham ymosu Bawiozo npooascy... .

K) A xouy nonosmumu ceiil ckaad ma npouty HAOICIAMU MeEHI NPONO3UYIIo 3
3pasKamu.
I) Byow nacka, nadiwnimes Ham Baw npelickypanm ma 0esiKi 3pasku... .

Aufgabe 11. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

[IlanoBH1 naHoBe!
Mu yBa)XHO O3HaloMuIMcA 3 Balmm katanorom, e IpeICTaBICHO HOBI TOBApH,

10 HAJISKATh J0 TPyMu... Jleski 13 3anmponoHOBaHUX TOBAPIB 3aIlIKaBUJIA HAC SIK TaKl,

IO MOKYTb G(I)GKTHBHO BHKOPHUCTOBYBATUCS B HALIOMY BI/IpO6HI/I‘{OMy HpOI.[GCi

bynemo Bam mmpo BasuHi, skimo Bu Haginuiere HaMm JOKIIaIHI XapaKTePUCTUKH

BCIX ToBapiB 1€l rpynu. [IpocmMo Takok HajiciaaTH MPEUCKYpaHT, 3a3HAYMBIIN
YMOBH NOCTA4aHHS Ta BapPTICTh yIIaKyBaHHS.

3azganerias BAg49H1 Bam.
3 moBaroxo...
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IITanoBH1...!

I3 BASTUHICTIO MIATBEPHKYEMO, IO OTpUMaity Barm 3amur Bif... (1ata).

Jlye 1KoJia, aje MM He MOKEMO 3aJ0BOJILHUTH Bamioro mpoxaHHs depes Te,
[0 BCIO HAIy MPOAYKIII0 BXe peanizoBaHo. CuTyallis, 1o CKiajgacs, HE Ja€ Ham
3MOTM BK€E ChOTO/IH1 30UIbIIMTH HAllll BUPOOHUY1 TOTY>KHOCTI

CnoaiBaeMocCst Ha pO3yMIHHSI.
3 HalKpammMu MoOaKaHHAMM. ..

@ Thema 4.3: Angebot

Aufgabe 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

verlangtes, unverlangtes — notpelyroda, He MoTpedyroUa,

verbindliches, unverbindliches, — 3000B’513yr04a, HE 3000B’s13y104a

freibleibendes Angebot n IPOTIO3UIIIS

Incoterms — MDKHapO/IHI TpaBUjIa TIyMayeHHS
TOProBUX TEPMIHIB

Ware f, Preis m, Art f, Menge f, — TOBapH, I1iHa, BUJ, KUTbKICTb, TEPMIHU

Liefertermin m JIOCTaBKH

innerhalb von.../ binnen — NIACHUI Ha TPOTH3i ...

gelten, giiltig sein bis ...

Ablehnung f, Vorauszahlung f, — BIIMOBA, Tepe/IiaTa
Vorauskasse f

Aufgabe 2. Merken Sie sich diese Information.
Angebot

Angebot an Waren oder Dienstleistungen kommt aus der Initiative des
Verkdufers heraus. In diesem Fall handelt es sich um das unverlangte Angebot. Der
Verkdufer will dadurch erst das Interesse fiir seme Waren wecken. Zu diesen
Zwecken wird ein solches Angebot in Form eines Werbebriefes geschrieben. Wenn
aber der Verkdufer eine Anfrage beantwortet, geht es um das verlangte Angebot. Er
muss auf diese Anfrage reagieren, auf alle gestellten Fragen eingehen und in der
Anlage alle gewiinschten Preislisten, Kataloge, Geschéftsbedingungen iibersenden.
Wenn der Verkdufer die Wiinsche des potentiellen Kunden aus verschiedenen
Griinden nicht erfiillen kann, dann muss er ablehnen und die Ablehnung schreiben.
Jedes Angebot enthélt:



* Beschreibung der Ware (Art, Menge, GroB3e, Farbe, Qualitit)

 Preis (inclusive—incl./exclusive—excl. Verpackung)

» Liefer- und Zahlungsbedingungen

» Lieferzeit

Nach dem deutschen Recht ist das Angebot grundsitzlich verbindlich. Diese

Verbindlichkeit kann man aber einschrinken und auf diese Weise befristen oder
freibleibend machen. Dazu benutzt man besondere Klausel, z.B. ,solange Vorrat
reicht®, ,,Preisdnderungen vorbehalten®, ,,Angebot giiltig bis ..., ,,Zwischenverkauf
vorbehalten* usw.

Aufgabe 3. Beantworten Sie die Fragen.

1. Wann schreiben wir ein Angebot?

2. Welche Arten des Angebotes kennen Sie? Geben Sie ihre Charakteristik.
3. Was steht in einem Angebot?

4. Wie kann man die Verbindlichkeit des Angebotes einschrianken?

Aufgabe 5. Bringen Sie die Textteile in die richtige Reihenfolge:
1. Die Zahlung erfolgt durch ein widerrufliches Akkreditiv
2.Die Lieferzeit betragt hochstens 4 Wochen.
3.wir danken Thnen fiir Thre Anfrage
4. Sehr geehrte Damen und Herren,
5.Unsere Preise verstehen sich FOB deutscher Flughafen, incl. Verpackung.
6. 1000 Blusen, Farbe weil3, kurzarmlig, in den Grof3en 36 — 44
7.bei der Commerz
8.— Bank in Lille.
9. Uber einen Auftrag von Thnen wiirden wir uns freuen
10.und kénnen Thnen wie folgt anbieten:
10.Dieses Angebot ist bis 15.6.20.. giiltig.
11.zum Preis von 20,- EUR pro Stiick.
Aufgabe 6. Lesen Sie den Brief, iibersetzen Sie ihn und entscheiden Sie, ob
folgende Aussagen richtig oder falsch sind:
1. Den Brief schreibt die Firma Reprisentationen in Ko lumbien.
2. Die Firma Gebr. Mérklin reagiert auf das Schreiben vom 30.6.
3. Zur Erleichterung der Einfliihrung von Produkten auf den Markt gewéhren sie
10% Handelsrabatt.
Firma Représentationen kann erst nach Erhalt der Ware bezahlen.
Mirklin sendet noch Muster und die Preisliste.
Die Verpackung muss man extra bezahlen.
Die Firma Gebr. Méarklin erwartet einen Auftrag.
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Musterbrief

Gebr. Mirklin & Cie. GmbH Goppingen marklin

Representaciones I.R.
Apartado 56465
Bogota

Kolumbien

Sehr geehrte Damen und Herren,

besten Dank fiir Thr Schreiben vom 30.06 und IThr Interesse, unsere Produkte auf dem
kolumbianischen Markt einzufiihren. Gerne unterbreiten wir Thnen das nachstehende
Angebot:

Um Thnen die Einfithrung unserer Produkte in Kolumbien zu erleichtern, gewédhren
wir lhnen auf die Preise unserer beiliegenden DM-Exportpreisliste einen 10% igen
Handelsrabatt. Die Preise verstehen sich frei deutsche Grenze, einschlie3lich
Verpackung.

Zahlungsbedingungen: gegen Vorauskasse mit 5% Skonto.

Im allgemeinen kann die Lieferung innerhalb 1 bis 2 Woche nach Erhalt der Auftriage
erfolgen.

Mit getrennter Post senden wir lhnen je ein Exemplar unserer neuesten Kataloge der
Spurweiten 1, HO und mini-Club, die Thnen einen Uberblick iiber unser Komplettes
Programmangebot geben. Sollten Sie nach Durchsicht dieser Unterlagen weitere
Fragen haben, stehen wir Ihnen selbstverstiandlich jederzeit gerne zur Verfiigung.

Wir wiirden uns freuen, wenn wir aufgrund unseres Angebots einen Auftrag von

Ihnen erhielten und dies der Beginn einer flir beide Seiten zufriedenstellenden
Geschéftsbeziechung wire.

Mit freund lichen GriBen
Gebr. Marklin & Cie. GmbH

Y

Aufgabe 7. Ubersetzen Sie den Brief ins Ukrainische.



Telefax

An: Heinrich Lasch GmbH
Herrn Klein

fax: 0711/13001331

Von: Dieter Weise/Vertrieb
Datum: 16.4.2000

Anzahl der Seiten: 1
Angebot

Sehr geehrter Herr Klein,

Wunschgemal bieten wir Thren an:

- Spannungsmessgerait ALPHA 141028 Eur. 147, -
- Akkumulator AS 170628 Eur. 773, -
- Messgerit OPTICA 220155 Eur. 695, -

Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich ab Werk zuziiglich
Mehrwertsteuer und Verpackung.

Lieferzeit: ca 3 Wochen nach Auftragseingang.
Zahlung: Netto innerhalb von 30 Tagen Unser Angebot ist giiltig bis
31.7.2015

Uber einen Auftrag von Ihnen wiirden wir uns sehr freuen.
Mit freundlichen Griilen

DOPS Messtechnik GmbH
Dieter Weise



Aufgabe 4. Ubersetzen Sie ins Ukrainische:

1. Wunschgemal / Threm Wunsch geméal schicken wir Ihnen einige Muster, Prospekte,
Kataloge, Preislisten...

2. Wir beziehen uns auf unser Telefongesprich und bieten Ihnen zu folgenden
Bedingungen an:

3. Die gewiinschten Waren stellen wir leider nicht mehr her (sind nicht mehr auf Lager,
sind in unserem Exportprogramm nicht enthalten).

4. Die Preise gelten / verstehen sich ab Werk.

5. Unser Angebot gilt bis Ende des Jahres.

6. Wir liefern gegen Vorauszahlung.

7. Die Lieferzeit betrdgt hochstens 4 Wochen.

8. Das Angebot ist unverbindlich / freibleibend.

9. Wir liefern innerhalb von / binnen 3 Monaten nach Erhalt des Auftrags.

10. Es wiirde uns freuen, wenn lhnen unser Angebot zusagen wiirde.

11. Uber einen Auftrag / eine Bestellung von Thnen wiirden wir uns sehr freuen.

Aufgabe 8. Ordnen Sie die Wendungen und ihre Ubersetzungen zu.

Wir freuen uns, dass Sie mit uns in Geschdftsverbindung treten wollen.

1. Gern senden wir Ihnen die gewiinschten Muster und bieten Ihnen

an ...

Ihrer Bitte (Ihrem Wunsch) gemds...

Auf Ihre Anfrage vom ... teilen wir Ihnen mit, dafs ...

In der Anlage senden wir Ihnen unseren Katalog mit der neuesten Preisliste.

Das Angebot ist unverbindlich/freibleibend.

Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.

Wir sind bereit, Ihnen einen 5 %-igen Rabatt zu gewdhren.

Ich konnte einen grofseren Posten ... vorteilhaft einkaufen.

Wir wiirden uns freuen, bald eine Bestellung von Ihnen zu erhalten.

10 Wir bitten Sie nochmals, unser Angebot zu iiberpriifen und uns mitzuteilen, ob mit
einer Auftragserteilung zu rechnen ist.

11.Sollte Ihnen unser Angebot nicht zusagen, waren wir fiir die Bekanntgabe der
Griinde dankbar.

© N O~ WD

a) Y noxarky My HajicHIaeMO Bam Haril kataior 3 HAWHOBIIIMM MPEUCKYPaHTOM.
b) £ mir Ou BUTITHO 3aKYIIUTH BEJIMKY MaPTILO ....

) Ilpomno3uiiis He € 3000B'13yIOUOIO.

d) Mu 6yam 6 gyxe paai orpumaru Bin Bac HesabapoM 3aMOBIICHHS .

e) Mu 3 pazmicTio HancuIaeMo Bam OakaHi 3pa3ku Ta IPOIIOHYEMO. . .



f) Mu npocumo Bac 1mie pa3 mepeBipHTH Hallly MPOIIO3HUILII0 Ta IMOBIIOMHTH, UM
MOYHa HaM pO3pax0BYyBaTH Ha 3aMOBJICHHS.

g) LliHa BKIOYA€E yIMaKOBKY Ta TPAHCTIOPTHI BUTPATH.

h) V BinmoBins Ha Bar 3anut Bix ... Mu noBigomsieMo Bam, 1o ....

[) Skmo Bac He BiamTOBYe Hamia TPOTNO3WIsS, MA Oyau O BIsuHi, skimo Bu
O3HAMOMUTE HAC 3 MPUIMHAMM.

J) 3rigHo 3 Bammm npoxantsam (BamM OaykaHHM)

K) Mu roroBi Hanati Bam 5 %-Hy 3HIKKY.

[) Mu pani, mo Bu xodere HamaroquTy 3 HAMU JUIOBI BITHOCHHHU.

Aufgabe 9. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Dialoge. Arbeiten Sie paarweise.
Im Ausstellungsstand einer Firma

Kyjiw. Ausstellung.

Beteiligte Personen: Antonow — stellvertretender Direktor einer ukrainischen

Importfirma; Bauer, Hartmann — Mitarbeiter der Vertretung einer deutschen Firma in

Moskaul.

B.: Herr Antonow, darf ich Sie bekanntmachen: Herr Hartmann — Herr Antonow.

H.:  Wir kennen uns bereits.

A.: Ja, Herr Hartmann. Jetzt erinnere ich mich auch. Wir haben uns auf der Leipziger
Messe kennengelernt, nicht wahr? Als der Vertrag liber Spezialmotoren
unterzeichnet wurde.

H.: Eben.

B.: Herr Antonow, wir mochten Sie einen Augenblick sprechen. Wir werden Sie nicht
lange aufhalten.

A.. Aber bitte. Ich habe genug Zeit.

H.: Wir beabsichtigen, Thnen unser Angebot iiber optische Gerdte X zu unterbreiten.

A.: Ein Richtangebot also?

H.: Ja, und dieses Angebot ist schon vorbereitet. Wir méchten es Thnen {ibergeben.

A.. st gut. Ich werde das Angebot an unseren Kunden weiterleiten. Im Moment aber

kann ich nichts Bestimmtes sagen, weil das Gerét auf unserem Binnenmarkt noch
nicht bekannt ist.
B.: Ja, das ist unsere Neuheit. Aber wir sind der Meinung, dass die Gerite Thren
Kunden zusagen werden, weil sie dem Weltniveau entsprechen. AuBBerdem sind
die Liefer- und Zahlungsbedingungen sehr giinstig. Ich brauche nicht weiter
unsere Geréte anzupreisen.
Selbstverstindlich wird die Offerte aufmerksam gepriift werden.
Ja, wir bitten Sie, das Angebot zu priifen und uns so bald wie moglich tiber das
Ergebnis zu informieren.

w >

*kkkk



Wann konnen wir mit der endgiiltigen Antwort rechnen?

Die Vertretung der deutschen Firma in Kyjiw.

A. —Antonow

H. — Hartmann

A.: Guten Tag, Herr Hartmann!

H.: Guten Tag, Herr Antonow, ich méchte Sie an unser Angebot erinnern. Was
konnen Sie zu unserem Angebot sagen? Es ist sicher schon gepriift?

A.. Ja, ich muss um Entschuldigung bitten. Wir haben die Antwort ein wenig
verzogert, weil wir erst gestern den Bescheid von unseren Kunden bekommen
haben.

H.: So. Ist unser Angebot akzeptiert oder abgelehnt?

A.: Die Kunden haben das Angebot akzeptiert. Ich meine die technische Seite. Die
kaufméinnischen Bedingungen miissen aber noch tiberpriift werden.

H.: Es ist Ihr gutes Recht, Herr Antonow, aber ich kann Ihnen im voraus sagen, dass
unsere Preise den Weltmarktpreisen entsprechen. Wann kdnnen wir also mit einer
endgiiltigen Antwort rechnen?

A.: Ich glaube, in ein paar Tagen ist schon alles erledigt.

*kkkk

Konnen Sie uns ein Angebot fiir fiinf Maschinen unterbreiten?

Kyjiw. Ukrainische Aktiengesellschaft. Herr Weidner — Vertreter der deutschen Firma.
Herr Frolow — Angestellter der Aktiengesellschaft.

W.:

F.:

=

Darf ich mich vorstellen? Weidner, Vertreter der deutschen Firma «Kollins»
in Koburg.

Ich bin froh, Sie kennenzulernen. Frolow, Abteilungsleiter. Nehmen Sie bitte
Platz, Herr Weidner. Welche Angelegenheit fiihrt Sie zu uns?

Herr Frolow, mir ist Ihre Aktiengesellschaft gut bekannt, darum habe ich
eine konkrete Frage an Sie. Kénnen Sie uns ein Angebot flir 5
Werkzeugmaschinen Typ MX erteilen? Und zu welchen Bedingungen?

Ja. Im Moment sind wir in der Lage, Ihnen 5 Maschinen dieses Typs zu
liefern. Die Richtpreise sind in der Preisliste angegeben. Wir konnen Ihnen
die Preisliste iibersenden. Das ist unser Renner.

- Wir bitten Sie auch, Preise fiir Maschinen, Automatisierungsmittel,

Ersatzteile und Verpackung getrennt anzugeben.

Das haben wir in der Preisliste vorgesehen. Sie interessieren sich wohl fiir
die Lieferfristen? Wir konnen die Maschinen innerhalb von 3 Monaten nach
Vertragsabschluss liefern.

Und wie sind die Zahlungsbedingungen?

Die Zahlung erfolgt aus einem unwiderruflichen Akkreditiv, das bei der X-



Bank erdffnet wird. Die Hélfte der Auftragssumme wird gegen Vorlage der
Versandbereitschaftsmeldung gezahlt und die andere Hélfte innerhalb von 30
Tagen nach dem Eintreffen der Ware.

W.: Schon, aber vorher moéchten wir unsere Fachleute mit dem Modell vertraut
machen. Wir mochten Sie auch bitten, uns Kataloge und technische
Unterlagen in 3 facher Ausfertigung moglichst in deutscher Sprache zu
iibersenden.

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie die folgenden Sitze ins Ukrainische. Benutzen Sie
dabei die Dialoge.

. Kontpakr 0ys0 nianucano Ha BUCTABIII.

. Hamr mpunan 1ie He BiIOMHMIM Ha BHYTPIIHbOMY CTIOKUBYOMY PUHKY.

. YMOBH JIOCTAaBKH Ta CTUIATH € YK€ BHUTITHI.

. [Ipomno3utiiro HEOOXITHO PETETHHO BUBUUTH.

. Mu 3My111€eH1 Tp IIIKK 3a4€KaTH 3 BIAMOBIAAIO.

. Hami 11iHu BiIMOBIIat0Th PUHKOBUM ITIHAM.

. Hezabapom Bu o1prmaete KiHII€BY BiIMOBIIb.

. Mu moxemo Haziciaatu Bam npeiickypaHr.

O 00 1 &N D A LN —

. Mu Hagcumaemo Bam kartamor Ta TeXHIIHI IOKyMEHTH HIMEI[LKOIO MOBOJO.
10. Mu gocTaBUMO TOBap 4epe3 MICSIIb MICTs YKIaeHHS I0TOBOPY.

Aufgabe 11. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

[ITanoBHa mnani [1leBuenko!

[3 BASTYHICTIO TATBEPIKYEMO OTpUMaHHS Baroro 3anuty i HaJiCHIaEMO TBEPIY
odepTy Ha IMOCTAYaHHS YOJIOBIMOTO 1 KIHOYOTO B3YTTA B KUTbKOCTI 110 100 map
BIAIIOBIIHO.

ToBap mocTayaTUMEThCS NPOTArOM 2 MICSILIB (MIOYKMHAIOUH 3 JaTH OTPUMAHHS
Barioro 3aMoBiieHHS ) 0/THAKOBUMH TAPTISIMU HIOMICSTIA.

SKICTh B3yTTs NOBHICTIO BIAMOBIIATUME 3pa3KaM, siki Bu oTpuMany MUHYJIOro
THOKHSL.

[InaTix 3M1CHIOBATUMETHCS Yepe3 1HKACO.

["oToB1 HajgaTH 10AaTKOBY IHQOPMAIIirO 1 BiAMOBICTH Ha Barri 3anuranss npu
HEOOXITHOCTL

3 moBaroro

Hupexrop
I1. [TapHuii



@ Thema 4.4: Bestellung. Widerruf

Aufgabe 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

die Bestellung, f — 3aMOBIJICHHA

den Auftrag senden, (erteilen, — Hajacunatu (HajgaBaTH,

ausfiihren, erhalten, BUKOHYBATH, OTPUMYBATH,

zuruckziehen, widerrufen) BIJIKJIMKATH, BIIIMOBJISITUCH Bif),

bestitigen MiATBEPIAKYBAaTH 3aMO BJICHHS

Auftragsbestitigung, f — MATBEPAKEHHS OTPUMAaHHS
3aMOBJICHHS

Widerruf, m — B1IMOBAa

zur Probe bestellen — 3aMOBJISITH Ha IPo0y

Verstindnis haben — MOPO3YMITHUCH

Anweisungen beachten — 3BEpPTaTH yBary Ha TEXHIYHI
BUMOTH

versandbereit sein — OyTH TOTOBUM JI0 BiIIPaBJICHHS

der Vertrag in dreifacher — JIOTOBIP Y TPhOX €K3EMILISIPax

Ausfertigung

Aufgabe 2. Merken Sie sich diese Information
Bestellung — Widerruf

Wenn dem Kiufer das Angebot zusagt, dann erteilt er die Bestellung (den
Auftrag). Damit kommt es zwischen dem Anbieter und dem Besteller zu dem
Kaufvertrag. Der Lieferant muss liefern und der Kiufer muss die Ware abnehmen und
bezahlen. Wenn einer Bestellung kein verbindliches Angebot vorausgeht, dann ist nur
der Besteller, nicht aber Empfanger an die Bestellung gebunden und kann sie annehmen
oder ablehnen. Bei der Annahme schickt er die Auftragsbestitigung.

Bestellungen werden miindlich — telefonisch oder schriftlich gemacht.

Der Besteller ist manchmal aus bestimmten Griinden gezwungen die Bestellung
zuriickzuziehen (stornieren, widerrufen). Nach dem deutschen Recht muss der Widerruf
spatestens gleichzeitig mit der Bestellung eintreffen. Aus diesem Grund widerruft man
am besten per Fax oder telefonisch. Dann entschuldigt man sich noch schriftlich und
begriindet seine Umstédnde.

In der Bestellung danken wir fiir das Angebot und beschreiben genau Ware, Preis,
Transport, Versicherung, Zahlung, Bezeichnung usw. noch schriftlich und begriindet
seine Umstédnde.

In der Bestellung danken wir flir das Angebot und beschreiben genau Ware, Preis,
Transport, Versicherung, Zahlung, Bezeichnung usw.



Aufgabe 3. Ubersetzen Sie die Auswendungen:

1. Der Kdufer dankt fiir das Angebot und bestellt...

Auf Grund / Aufgrund lhres Angebotes vom ... bestellen wir bei lhnen...
Wir haben Thre Mustersendung gepriift und bestellen...

Wir bestellen auf / zur Probe...

Senden Sie uns ... umgehend.

Bitte liefern Sie an unseren Spediteur ..

II. Der Kdufer fiihrt genauere Hinweise der Beforderung, Versicherung, Markierung.
Die Lieferung erfolgt durch Teilsendungen.
Die Versicherung wird von uns besorgt.

Lassen Sie bitte die Lieferung von Haus zu Haus versichern.

Die Frachtstiicke sind wie folgt zu beschriften...
Versand: durch die Bahn, durch die Post, mit LKW, Schiff, Flugzeug.
Wir bitten Sie, unseren Auftrag moglichst bald zu bestitigen.

III. Der Kdufer driickt die Hoffnung auf das gute Geschdft aus...
Wir hoffen / Wir sind tiberzeugt, dass ....
Sie diesen Auftrag zu unserer vollen Zufriedenheit ausfiihren.

IV. Widerruf der Bestellung.
Wir bedauern, den Auftrag zuriickziehen zu miissen.

Leider miissen wir unsere Bestellung widerrufen.
Haben Sie bitte Verstindnis fiir unseren Widerruf.

Aufgabe 4. Welche Sitze haben dhnliche Bedeutung? Ordnen Sie zu.
1.  Wir danken Thnen fiir Thr Angebot a)  Wir bitten unseren Auftrag

und bestellen. moglichst bald zu bestétigen.

2.  Bitte senden Sie uns ...umgehend. b)  Besten Dank fiir Ihre Bestellung.

3. Leider miissen wir unsere c)  Auf Grund Ihres Angebotes vom
Bestellung widerrufen. ... bestellen wir.

4.  Thre Auftragsbestitigung erwarten  d)  Wir bedauern, den Auftrag

wir in ndchsten Tagen. zuriickziehen zu miissen.

5. Uber Ihren Auftrag haben wir uns e)  Wir bitten um sofortige Zusendung
sehr gefreut. von ...




Aufgabe 5. Lesen Sie den Brief und iibersetzen Sie.

Musterbrief

Aventura
Calle Calderon de la Barca 1

E — 41003 Sevilla

Asia-Sport
Vertrieb fiir Sportartikel
Augsburger Str. 16-18

D — 86316 Friedberg
18. 11. 20..
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Thnen fiir Thr Angebot vom 10.11.20.. sowie die zugeschickten Muster und
bestellen:
300 Handballe, Nr. 679, Preis EUR 75,- pro Stiick
200 Basketbdlle, Nr. 886, Preis EUR 85,- pro Stiick
150 Fitness-Handschuhe, Nr. 1076, Preis EUR 40,- pro Stiick

Liefern Sie bitte binnen 6 Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb von zwei
Wochen ziehen wir 2% Skonto ab. Bitte senden Sie uns eine Auftragsbestétigung.

Mit freundlichen Griilen

Maria Amadero

Aufgabe 6. Ordnen Sie die Wendungen und ihre Ubersetzungen zu.
1.Wir bestellen auf Grund Ihrer Preisliste Nr...

2. Wir haben Ihre Mustersendung durchgesehen und bestellen ...

3. 10 Dtzd. Taschentiicher 115/165, Muster Nr. 312, zum Preis von...

4. 5 St. Kuchentische, Eichenholz zum Preis von...

Die Sendung muss spdtestens am ... bei uns sein.

Bitte liefern Sie an....

Bitte gewdhren Sie uns drei Monate Ziel.

Wir bezahlen 30 Tage nach Erhalt Ihrer Rechnung.

. Sollte die Qualitdt nicht zusagen, werden wir Ihnen die Ware zuriicksenden.
10 Ihre Bedingung ist uns recht: Umtausch binnen 8 Tage.

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

© o N O



12. Wir bitten um Aufiragsbestdtigung.

a) JloctaBka Mae OyTH y HAaC HE MI3HIMIE ...

b) Byaw nacka, maiite HaMm 3 MiCSIIS BIICTPOUKH (PO3PAXYHOK).

C) 5 oAuHMIL KyXOHHHX CTOJIB, 1y0, 3a IIHOIO ....

d) SIkmo sSKiCTh HE BIAMOBIIHA, MU IIOBEPHEMO TOBap.

e) 10 mrokuH HOCOBMX XycTHHOK 315/165, 3pazok Ne 312 3a 11iHOIO...
f) Bamri yMmoBM HaM MmiIX0asITh: OOMIH Ha IPOTS3i 8 AHIB.

g) Bynp nacka, BUKOHalTE 10CTaBKY (3a aJpecoro). ..

h) Mu nepernsiayimu  Bariri 3pa3ku i 3aMOBIIIEMO ...

[) IIpocuMo minTBEpIUTH 3aMOBJICHHSI.

J) Mu pospaxyemocs npotsrom 30 IHIB IiC/Ist OTpUMaHHs Bamoro paxyHky.
K) Mu po6umo 3amMOBJIeHHS BiinoBinHO Baromy npetickypanty Ne ... .
[) TMotypOyliTech Mpo HEUTPAbHY YIIAKOBKY, ... .

Ubung 7. Ergiinzen Sie in den Text die angebotenen Worter.
bestelle, wie, Verpackung, fiir, Auftragsbestitigung, eroffnen, Preisen,
bestiitigen, vom, wihrend.

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielenDank 1  lhr Angebot 2 1.2.20..,dasuns zusagt.Ich 3  hiermit die

aufgeflihrten Gerite zu genannten 4 und Bedingungen. Ich bitte Sie auf

sorgfaltige 5 zu achten, dadie Sendung 6 der langen Seereise grofien
Belastungen ausgesetzt ist. Bitte 7 Sie mir diesen
Auftrag so schnell 8 mdglich. Sobald wir die 9 erhalten, lassen wir

bei der Hypo-Bank in Miinchen ein unwiderrufliches Akkreditiv 10

Mit bestem GrusB3 ....

Aufgabe 8. Lesen Sie folgenden Brief und versuchen Sie ihn zu iibersetzen und die
Fragen zu beantworten:

1. Wer ist der Absender der Bestellung?

2. Was bestellt das Bankhaus Friedrich Bauer AG?

3. Welche Lieferfristen werden angegeben?

4. Wie ist die Art der Lieferung?

5. An wen wird die Bestellung geschickt?

6. Wofiir dankt der Absender der Bestellungen der Firma?

7. Wie hoch ist der Skonto? Und zu welcher Bedingungen?



Muster
Bankhaus
Fridrich
Bauer AG

Bankhaus F. Bauer AG. Postfach 294, 6100 Darmstadt
Gebr. Winkelmann

Werbemittel
Rothschildallee 104
600 Frankfurt 1 5 Okt. 200..

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Thnen fiir Ihr Angebot. Entsprechend Ihrer Mustersendung bestellen
wir:

200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz, mit Pragedruck auf der linken Innenseite:
Bankhaus Friedrich Bauer AG.

Preis ... EuUro pro Stiick,

200 Geldborsen, Nr. 3271, schwarz mit Pragedruck oben auf der linken Innenseite.

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

Mit freundlichen Griifen
Bankhaus Friedrich Bauer AG
Ppa. (Unterschrift)

Aufgabe 9. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Widerruf der Bestellung.
Widerruf

Max Kohler & Co ElektrogroShandel
Max Kohler & Co. Postfach
25 5880 Liidenscheid
Sieber-Werke
Hafenstr. 5
4600 Dortmund
Betr.: Widerruf unserer Bestellung iiber Heizspiralen

Sehr geehrte Damen und Herren,



mit unserem Telegramm «Heizspiralen nicht liefern» haben wir unsere gestrige
Bestellung tiber 500 Stiick la Chromnickel — Heizspiralen, 700 Watt, 220 Volt, zu
..., ... EUro je Stiick, widerrufen.

Leider mussten wir die Bestellung zuriickzichen, weil der Kunde, der diesen
Posten bestellt hatte, gestern abend seine Bestellung in die gleiche Menge Spiralen,
500 Watt, 220 Volt, dnderte. Von dieser Sorte haben wir jedoch noch genug auf
Lager, so dass unsere Bestellung hinfillig geworden ist.

Unserem Kunden wollen wir gern entgegenkommen, weil er regelméBig grof3e
Mengen abnimmt. Bitte haben Sie Verstindnis fiir unser Verhalten.

Hoffentlich koénnen wir Sie schon recht bald durch eine necue Bestellung
entschidigen.

Mit freund lichen Griifien
Max Kohler & Co
(Unterschrift)

Cornelia Otterbein

Aufgabe 10. Finden Sie passende Ubersetzungen (a-d) zu den Sitzen (1-4).

1. Unerwartet eingetretene Umsténde veranlassen uns heute, Sie zu bitten, unseren
Auftrag Nr.... zu stornieren.
2. Infolge unvorhergesehener Umsténde sind wir leider gezwungen, unseren Auftrag
vom ... zu widerrufen.
3. Da unser Kunde uns soeben fernschriftlich mitgeteilt hat, daf3 die Maschine nicht
mehr bendtigt wird, bleibt uns keine andere Wahl, als unsere Bestellung zu widerrufen.
4. Wir hoffen, Sie bald durch Erteilung eines anderen Auftrags fir die Ihnen
entstandenen Unannehmlichkeiten entschidigen zu konnen.

a) Y HaciIoK HerepeadauyBaHuX 00CTaBUH, MU 3MYIIICH], Ha JKaJlb, BITKJIMKATH HAIIIC
3aMOBJICHHS No...

b) Ockinbku Halll KITIEHT MOWHO MOBIIOMHB HAC T0 TeJIeTalIy, 10 He MOTpedye
OUIbIIIE aBTOMOOUIb, HAM HIYOTO HE 3aIHIIAETHCS, IK BIIMOBHUTHUCH Bl HAIIIOTO
3aMOBJICHHSI.

C) HeouikyBaHi 00CcTaBUHH, SIKi CKJIAIMCH CBOTO/IHI, 3MYCHJIM HAC MPOCUTH Bac npo
CKaCyBaHHS HAITIOr0 3aMOBJICHHS Ne ...

d) Mu cro1iBaEMOCH, IO CKOPO 3MOYKEMO BIIIIKOIyBaTH HaHECCHI BaM 30uTKH,
3pOOMUBIIH 1HITIC 3aMOBJICHHS.

Aufgabe 11. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Dialoge. Arbeiten Sie paarweise.
Unsere Firma hat ihre Bestellung bestitigt



Rudenko:

Brandt:

Rudenko:

Brandt:

Rudenko:

Brandt:

Rudenko:

Brandt:

Rudenko:

Brandt:

Rudenko:

Herder:

Rudenko:

Herder:

Rudenko:

Herder:

Rudenko:

Herr Brandt, es freut mich, Sie bei uns im Biiro zu begriilen. Guten Tag!
Guten Tag, Herr Rudenko.
Herr Brandt, ich mochte Thnen sagen, dass unsere Firma Ihre Bestellung
bestatigt hat.
Ich danke Thnen fiir eine so prompte Erledigung dieser Angelegenheit.
Es war auch in unserem Interesse, die Bestellung so schnell wie moglich zu
bestitigen. Wir hoffen, dass Sie mit der Anderung der Lieferzeit
einverstanden sein werden.
Herr Rudenko, und wie steht es mit unserem Auftrag vom 20. Dezember?
Wir haben von Ihnen noch keine Antwort erhalten.
Ich muss Thnen sagen, dass wir ohne verbindliche Mitteilung iiber die
Akkreditiveroffnung mit der Ausfiihrung Thres Auftrags nicht beginnen
konnen.
Ich veranlasse die Eroffnung des Akkreditivs und gebe lhnen sofort
Bescheid.
Teilen Sie dies moglichst bald mit. Ich gebe Ihnen unsere neue
Rufnummer, sie hat sich gedndert. Bitte, notieren Sie 287463. Ich warte auf
Ihren Anruf. Auf Wiedersehen!
Auf Wiedersehen, Herr Rudenko. Ich rufe Sie morgen an.

*kkkk
Leider haben wir eine Pro-forma-Rechnung nicht erhalten
Herr Herder, ich mochte Sie an unser letztes Telefongespriach erinnern. Ich
erwarte Thre Auftragsbestellung in den néachsten Tagen. Und auch eine
vierfache Pro-Form-Rechnung, davon eine Ausfertigung in Euro-Preisen,
wenn es moglich ist.
Sie ist schon in Arbeit, und ich hoffe, dass die Pro-Form-Rechnung Ihren
Wiinschen entspricht.
Danke. Und noch ein Problem. In unserem Schreiben vom 1.01.200...
hatten wir Sie gebeten, uns eine Pro-Form-Rechnung iiber
Verpackungsmaschinen zu {ibersenden. Leider haben wir bis jetzt keine
erhalten.
Wir bedauern sehr, Herr Rudenko, aber wir waren mit lhrem Vorschlag
nicht in allen Punkten einverstanden. Jetzt ist aber altes geklart.
Das freut mich. Beriicksichtigen Sie bitte bei der Pro-Form-Rechnung
folgende Angaben: Lieferbasis, kiirzester Liefertermin (das ist sehr wichtig
fiir uns) und Porto- und Verpackungskosten.
Gut. Das machen wir.
Und was die Zahlungsbedingungen betrifft, so ...



Herder:  Verzeihen Sie bitte. Ich denke, dass die Zahlung vor allem zu den
gesetzlich vorgeschriebenen Bedingungen zu erfolgen hat.

Rudenko: Ich habe nichts dagegen.

Herder: Nach den gesetzlichen Bestimmungen berechnen wir bei verspéteter
Zahlung Verzugszinsen.

Rudenko: Selbstverstindlich.

Aufgabe 12. Ubersetzen Sie die folgenden Sitze ins Ukrainische. Benutzen Sie
dabei die Dialoge.

MIITBEPKEHHS 3AMOBJICHHS, IIIBUJIKE BUPIILIEHHS CIIPABU, 3MIHA TEPMIHY JTOCTaBKHU,
000B'13K0BE MOBIIOMJICHHS, IOBIOMJIATH, OYIKYBAaTH MIATBEPIXKEHHS 3aMOBJICHHS,
BiANOBIAATH OaKaHHSM, HE TIOTO/KYBATHCh 13 yCiMa IMTyHKTAMH MTPOTIO3HUIIii,
nependadeHi yMOBH, CTATYBATH BICOTKH, MMPOCTPOYCHHS TUIATEXY.

Aufgabe 13. Ordnen Sie das Gesprich.
Ist was dazwischen gekommen?
Herr Kunze
Herr Burzew
Kyjiw. Haus des internationalen Handels.

a) Herr Burzew, ich mochte Thnen sagen, dass wir Thnen nach Priifung Ihren
Angebots einen Auftrag tiber Transportmaschinen zugesandt haben.

b) Aber Herr Burzew, wir bendtigen die Maschinen dringend. Ich hoffe, dass
Sie lhre Entscheidung noch einmal {iberpriifen konnen. Ich bitte um Thr
Verstindnis.

c) Wieso? Ist was dazwischen gekommen?

d) Danke sehr.

e) Herr Burzew, guten Morgen! Sie kommen wie gerufen.

I—

f) Ich bemiihe mich, etwas fiir Sie zu tun. In zwei bis drei Tagen gebe ich Thnen
Bescheid.

g) Wir haben ihn erhalten. Es tut uns leid, aber wir miissen Thnen einen
abschlidgigen Bescheid geben.

h) Thr Auftrag ist etwas verspatet. Wir sind schon vertraglich voll gebunden.
Ihren Auftrag zur Lieferung von Transportmaschinen haben wir aber fiir das
kommende Jahr vorgemerkt.

I) Guten Morgen! Ich stehe Thnen zur Verfiigung.

Aufgabe 14. Ubersetzen Sie ins Deutsche.



1. Mu oTpuManu Baiie 3aMOBJICHHS Ta OYIKYEMO Ha 4YITKI IHCTPYKINi IIIOJ0
BUITIPABJICHHS TOBapYy.

2. Mu nipairoemo Haj| Bammmm 3aMOBIICHHSM /1711 HOTO HEraifHOTO BiIIPaBIICHHS.

3. Bairie 3amoBIieHHs Oyzie BUKOHAHO JI0 IPU3HAYEHOI JaTH.

4. Mu nosinomMumo Bac, ko Oyzie roToBe 3aMOBJICHHS /1JIs1 BIIIIPABKH.

5. CnomiBaemMoch, 1m0 Ayt Bac Oyae MOXJIMBHM HampaBUTH TOBAapU HaM MPOTATOM
THOKHSL.

6. L1 no3uiiist 3HaunThCs y Bamomy kartano3si mig Homepom 542.

7. Mu moBUHHI OTpUMATH 111 ToBapu J0 20 Oepe3Hsi.

8. 31maeThes, 1o 1Ie MaTepia BiIoBinae noTpedaM HalMxX KIEHTIB.

9. Mu ragaemo, mo Bu nHagacte Ham 10%-Hy 3HWXKKY 3a PO3MILICHHS BEJIMKOTO
3aMOBJICHHSI.

10. Mu paxi Bam moBimomuTtd, 1o ToBap Ha Bame 3amoBiieHHS Oyli0 CHOTOMHI
BIITIPABJICHO.

@ Thema 4.5: Lieferung.Versandanzeige. Rechnung.

Aufgabe 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

Lieferung, f — JI0CTaBKa

Versandanzeige, f — MOBIIOMJICHHS TIPO BiJNpaBJICHHS
Rechnung, f — pO3paxyHOK

Auslieferung (f) der Ware — MMOCTaBKa TOBapiB

mit getrennter Post schicken — BIAMNPAaBJIATH OKPEMOO IO IITO O
Anschrift, — azpeca

Mehrwertsteuer, f — MOJaTOK Ha JI0JaHy BapTiCTh
Brutto- und Nettopreis, m — 1iHa ToBapy 3/0e3 Tapu

Art (f) der Beforderung — BUJ TPAHCIIOP TYBaHHSI
Zahlungsmodi, m — BUJ] PO3PaxyHKY

in dem vereinbarten Termin, m — B Y3TOJKEHUW TEPMIiH
Empfangsbestitigung, f — pOo3mKCKa II0 10 OTPHMAaHHS
Versandbehalter, m — Tapa (IJs mepec uKu)

vor Beschidigung (f) und — y0e3MeuuTH Bi MONIIKOIKCHHS Ta
Beraubung (f) schiitzen norpadyBaHHs
Vorsichtsmarkierungen, Pl — MomepeaKyBalbHe MapKyBaHHS

Ha 30BHINIHIA YaKOBII1



Aufgabe 2. Merken Sie sich diese Information.

Lieferung - Versandanzeige — Rechnung

Nach der Auslieferung der Ware sendet Sie lhrem Kunden die Versandanzeige,
besonders wenn er groflere Menge eines Artikels oder Giiter mit groem Umfang oder
Gewicht liefert.

Die Rechnung (Faktura) konnen Sie der Versandanzeige beilegen oder mit
getrennter Post schicken. Die Rechnung enthélt alle n6tigen Angaben:

e Name und Anschrift des Kaufers

* Nummer und Datum der Bestellung

* Menge, Art, genaue Bezeichnung der Ware

* Einzel- und Gesamtpreis, Mehrwertsteuer, Brutto- und Nettopreis (mit oder
ohne Nebenkosten wie Verpackung, Versicherung usw.)

* Art der Beforderung

» Zahlungsmodi

Nach den  Vorschriften des Einfuhrlandes  koénnen  verschiedene
Versanddokumente verlangt werden.

Manchmal wiinscht die Lieferfirma, dass ihr der Kaufer den Empfang der
Lieferung bestitigt (die Empfangsbestitigung).

Es kommt auch manchmal dazu, dass der Verkdufer nicht imstande ist, in dem
vereinbarten Termin die Ware auszuliefern. Dann entschuldigt er sich und setzt einen
neuen Termin.

Als Verpackung werden verschiedene Versandbehilter verwendet. Es sind
innere Verpackungen wie Blechdosen, Flaschen, Folien, Pappen, Schaumstoffe usw.
Die AuBlenverpackung sollte die Ware wiahrend des Transports vor Beschiddigung und
Beraubung schiitzen.

Die Markierung (Beschriftung) der Kolli ist notwendig, damit die Sendung ihren
Bestimmungsort erreicht und kein Teil verlorengeht.

Die Kolli werden auch mit den Vorsichtsmarkierungen versehen.

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie ins Ukrainische.
L. Nachricht iiber den Versand der Ware:
1. Thren Auftrag vom ... haben wir heute ausgefiihrt und die Ware ausgeliefert
(expediert).
2. Die von lhnen bestellte Ware ist heute mit Bahn / LKW / Schiff / Post an Sie
abgegangen.
3. Wir haben die Ware als Filgut / Stiickgut / Frachtgut an Sie gesandt.
4. Die Ware wird voraussichtlich am ... bei Ihnen eintreffen.
5. Die bestellte Ware ist versandbereit. Holen Sie sie moglichst bald ab.



6. Die Kolli sind gemal Thren Anweisungen wie folgt markiert....

II. Nachricht iiber die Zahlung:

1. Wir legen diesem Schreiben unsere Rechnung Nr. 250 iiber 3000,- EUR fiir die
abgesandte Ware bei.

2. Bitte liberweisen Sie den Rechnungsbetrag auf unser Konto bei der
Deutschen Bank in Frankfurt.

3. Der Rechnungsbetrag wird durch unseren Spediteur eingezogen.

I11. Hoffnung auf den guten Warenempfang:
1. Wir hoffen, dass die Lieferung in gutem Zustand ankommit.
2. Wir sind iiberzeugt, dass Sie mit unserer Lieferung zufrieden sein werden.
3. wiirden uns iiber weitere Auftrage von Ihnen freuen.

Aufgabe 4. Sehen Sie sich die Bilder von Versandbehiiltern an und wiihlen Sie
fiir sie die entsprechenden Bezeichnungen aus. Versuchen Sie auch den
bestimmten Artikel zu erginzen:

\

-«
§

B =N Fass, Palette
N Lattenkiste, Karton,
- J Trommel, Container,
Sack,
Lattenverschlag,
Holzkiste




Aufgabe 5. Ordnen Sie die Begriffe den Bildern zu und iibersetzen Sie sie
ins Ukrainische. Uberlegen Sie, welche Produkte auf diese Weise markiert
werden.

a) Entziindbare II Y
b) Fliissigkeit lalal

C) Vor Hitze schiitzen 1

d) Zerbrechliches Packgut

e) Keine Handhacken verwenden
f) Vor Ndsse schiitzen

g) Oben

Aufgabe 6. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Brief. Entsprechen die Aussagen
dem Inhalt des Briefes? Korrigieren Sie die falschen.
1. Es handelt sich um ein Gerét.
Die Ware wird in 2-3 Tagen gesandt.
Die Anlage enthélt eine Rechnung und ein Qualititszertifikat.
Die Zahlung erfolgt durch Bankiiberweisung.
Die Ware geht mit der Bahn nach Italien.
Die Firma kann erst 30 Tage nach Erhalt der Ware bezahlen.

ok wd

Schneider Wairmemesser GmbH
Postfach 20 30 44 — 10245 Berlin - Deutschland

Fabbrica Bonaretti S.p.A.
Casella postale 230190
| - 84015 Nocera Superiore (Salerno)

Ihr Auftrag vom 13.09.20..
Berlin, 25.09.20..

Sehr geehrter Herr Bonaretti,

vielen Dank fiir Thren o.a. Auftrag iiber 2000 Mikrowarmemesser 20 P 3000, den wir



sofort an unser Lager weitergeleitet haben.

Die Mikrowarmemesser sind gestern per LKW nach Italien versandt worden und
werden voraussichtlich in 2-3 Tagen bei Ihnen ankommen.

Als Anlage erhalten Sie unsere Rechnung Nr.95603 iiber EUR 13 400,-, die alle
Transportkosten beinhaltet.

Wir bitten Sie, den Betrag wie bisher durch Bankiiberweisung innerhalb von 30
Tagen abziiglich 3% Skonto zu begleichen.

Wir wiinschen Ihnen einen guten Empfang der Ware und stehen Thnen fiir weitere
Lieferungen gern zur Verfligung.

Mit freundlichen Griuf3en
I.A. Peter Wittenbach Verkaufsleiter

Anlage: 1 Rechnung (2 fach)

Aufgabe 7. Lesen Sie und iibersetzen Sie ins Ukrainische.

Nochmalige Bitte um Lieferung der Entsafter

Sehr geehrte Damen und Herren,

noch immer warten wir auf die Lieferung der am 05.05. bestellten 100 Entsafter
"Regina" Nr. 3754 zu 1500, -DM je St. Wir bitten Sie deshalb heute nochmals, die
Haushaltsgerate unverzuglich abzuschicken. Sollte die Ware bis zum 10.06 nicht
eingetroffen sein, verzichten wir auf Ihre Lieferung und werden uns bei einem
Konkurrenzunternehmen eindecken.

Mit freundlichen Griflen
Friese & Holdebaum

Mahnung

Sehr geehrte Herren,

Betr.: Auflenstande-Rechnungen Nr. 5312 und 5319

Wir mochten Sie darauf hinweisen, dass obige Rechnungen trotz unserer
Zahlungserinnerungen noch unbezahlt sind. Wir bitten Sie noch einmal dringend, diese
Rechnungen innerhalb von 2 Wochen zu begleichen bzw. uns mitzuteilen, warum Sie
nicht imstande sind, sie zu begleichen. Sonst werden wir gezwungen sein, gegen Sie
gerichtlich vorzugehen.

Hochachtungsvoll, ....



Aufgabe 8. Schreiben Sie laut der angegebenen Situation einen Brief.

AT «Imnekc» po3MICTHIIO 3aMOBJIEHHS 3aKOPJAOHHIA KOMIIaHIl Ha JOCTaBKY IMPOJYKTIB
3 KaBM Ta Kakao. Kommanis po3mnoyana 10CTaBKy TOBapiB Ta HEBIOB31 MOBIIOMIJIA PO
TFOTOBHICTh PO3BAHTAXKUTH YAaCTHHY TOBapIB, SIKI OyaM BUTOTOBJIECHI MiAPSIHUMU
NoCTa4aIbHUKAMH Ta 3alpOIOHYyBajia JOCTABUTH 110 YACTHHY TOBApiB JOCTPOKOBO. Y
CBOi#l BIAMOBINI OOIPYHTYHTE MPHYMHH, N0 SKUX Bu (HE)MoOkeTre maTh 3roay Ha
JTOCTPOKOBY JOCTaBKY TOBapiB. 3BEPHITh TaKOXK YyBary (¢ipMu-mocTtayajbHAKA Ha
HEOOXITHOCTI OUIbII PETEHHOTO KOHTPOJIIO 3a SIKICTIO Ta YIAaKOBKOIO TOBapiB y
KOXHIM mapTii, sska Oyne po3BaHTaxyBatuch. [locumaiitech Ha ckapru Bammx

3aMOBHUKIB, SIK1 HaJX0 11K J10 Bac pamniie.

@ Thema 4.6: Reklamation

Aufgabe 1. Merken Sie sich diese Begriffe:

Mingelruge
Beanstandung
Beschwerde

Mangel

mangelhaft
Schadenersatz
Schadenersatzanspruch

Preisnachlass

Fehlmenge

Wandlung des Vertrags
berechtigte / unberechtigte
Reklamation

feststellen

iibereinstimmen
Reklamation anerkennen
leisten

beseitigen

— peKyama sIKOCTI

— TIpETeH3IA

— cKapra

— HeJocTaya

— nedIMTHUMA

— BIIIIKOyBaHHS 30UTKIB

— BUMOTA IL0JI0 BIIIIKOYBaHHS
30UTKIB

— 3HIDKKA

— HeJocTaya

— 3MIHU Y KOHTPaKTI

— MpaBOMIpHa/ HETIPaBOMIpHA
pekaMa

— YCTaHOBJIIOBATH

— CIIBHAIaTH

— NPU3HABATH PEKIaMy

— BUKOHYBaTH

— BIICTOPOHUTHU

Aufgabe 2. Merken Sie sich diese Information.

Reklamation
Nach Erhalt der Ware ist der Kéufer rechtlich verpflichtet die angelieferte Ware

zu priifen, am besten wihrend der Garantiezeit. Wenn er einige Mingel feststellt, dann
beschwert er sich beim Lieferanten und schreibt die Mingelriige (Beanstandung,

Reklamation). Bei den Warenméngeln geht es gewohnlich um die Méangel:



* inder Art (falsche Ware)

* in der Qualitit (beschéddigte oder verdorbene Ware)

 inder Menge (zu viel oder zu wenig Ware)
Der Kéufer beschreibt genau alle Méangel und Fehler und kann dann verlangen:
Schadenersatz
Preisnachlass
Ersatzlieferung, Umtausch
Beseitigung der Méngel, Reparatur
Nachlieferung der Fehlmenge

* Wandlung des Vertrags oder Riicktritt vom Vertrag
Wenn Sie in der Rolle des Lieferanten sind und eine solche Beschwerde bekommen,
dann miissen Sie sie sorgfaltig priifen. Ist die Reklamation berechtigt, entschuldigen
Sie sich beim Kunden und bringen Sie die Angelegenheit in Ordnung. Unberechtigte
Beschwerden weisen Sie hoflich zurick. Wenn es sich um Transportschdden oder
Verluste handelt, soll sie der Kunde bei der Versicherungsgesellschaft melden.

Aufgabe 3. Ubersetzen Sie die Sétze ins Ukrainische.

1. Der Kunde schreibt Warenempfangsbestitigung:

1. Wir bestatigen Erhalt Threr Lieferung.

. Wir miissen die Lieferung vom ... laut Vertrag Nr. ... leider beanstanden.
. Wir haben festgestellt, dass gelieferte Ware folgende Mingel aufweist, dass....
. Die Ware nicht der vereinbarten Qualitét entspricht.

. Sie haben sich in der Stiickzahl geirrt und zu wenige Exemp lare geliefert.
. Die Farbe stimmt nicht mit dem Muster tiberein.

. Einige Erzeugnisse sind beschadigt und verdorben.

. Die Ware wurde mangelhaft verpackt.

. Der Schaden entstand wihrend des Transportes.

O 00 N O D B~ W

1I. Der Kdufer verlangt den Schadenersatz:
1. Wir schicken die mangelhaften Exemplare zuriick und bitten um

Ersatzlieferung.

2. Wir sind bereit, die Ware zu behalten, wenn Sie uns einen Preisnachlass
gewdhren.

3. Wir bitten Sie um Nachlieferung der Fehlmenge.

4. Sie sollten den Schaden beseitigen.

5. Wir sind gezwungen, vom Vertrag zuriickzutreten.

6. Wir hoffen, dass wir uns auf eine Losung einigen konnen.

III. Der Verkdiufer reagiert auf die Beanstandung:



1. lIhre Beschwerde halten wir flir (un)berechtigt.
2. Wir leisten Ihnen einen 10% Preisnachlass, wenn Sie die Ware behalten.
3. Wir konnen Thre Reklamation (nicht) anerkennen.

Aufgabe 4. Was gehort zusammen? Verbinden Sie die beiden Seiten:

1. Wir schicken Ihnen ....geschickt a. dass Sie uns die falsche Anzahl.
haben.

2. Wir stellten fest, .... b. behalten wir die Produkte.

3. Die Qualitdt stimmt ..... c. die beschadigten Erzeugnisse zuriick.
4. Wenn Sie uns den 5% Nachlass d. dass Sie mit unserer Lieferung

......... gewdhren, nicht zufrieden sind.

5. Teilen Sie uns mit, ....einverstanden e. ob Sie mit dem Vorschlag.
sind.

6. Es tut mir leid, ....... f.  mit dem Muster nicht tiberein.

Aufgabe 5. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Brief.
Kreutzer GmbH
Blurnenaustral3e 410
D-53179 Bonn
Gerard & Fik S.A. 39, Avenue
de la Seine F-58200 Nevers
Bonn, 22. Okt. 20..
Ihre Lieferung Kiase vom 21. Oktober 20..

Sehr geehrter Herr Gerard,

gestern erhielten wir per LKW Ihre Lieferung von Frischkése, die leider nicht vollig
in Ordnung war.

Zwei Kisten mit Boursin, Brie und Gruyere waren einwandfrei und konnten an die
Emnzelhandelsgeschifte weitergegeben werden. Eine Kiste Reblochon kam jedoch in
beschadigtem Zustand an. Eine Seite der Kiste ist wohl wiahrend des Transports
aufgerissen worden, sodass Schmutz in die Kiste eindringen und den Kise beschéadigen
konnte.

Zum Beweis der Beschidigung fligen wir ein Foto der Kiste bei.

Wir kdnnen die gesamte Sendung Reblochon so nicht weiterverkaufen und bitten Sie
daher um umgehenden Ersatz. Wir halten den Reblochon hier zu Threr Verfiigung,
bitten Sie aber, uns bald mitzuteilen, was wir mit der beschidigten Sendung machen
sollen.

Da die Ware frei Haus geliefert wurde, ist die Versicherungsangelegenheit von
Ihnen zu regeln.



Mit freundlichen Griflen
Peter Kreutzer Peter Kreutzer
Anlage

Aufgabe 6. Erginzen Sie die fehlenden Worter im Text:

Annahme, zur Verfiigung, dunkelblaue, mitteilen, so bald, bestitigen,
weisen, bereit, auf, ermdfigen

Sehr geehrter Herr Koster,

wir 1 den Empfang Ihrer Sendung vom 17.07. Wir miissen
lhnen zu unseren Bedauern 2 | dass sie uns zu den 250 griinen
Suppentassen 3 Untertassen geliefert haben. Auflerdem 4
215 der 500 Whisky-Gliser kleine Bldschen in Glas 5 . Die
dunkelblauen Untertassen stellen wir lhnen __ 6__ und bitten Sie, statt
dessen 7  wie moglich 250 griine Untertassen zu senden.

Wirsind 8 |, die Whisky-Gldser zu behalten, wenn Sie den Preis
um 50% 9 . Anderenfalls miissten wir die 10 der
mangelhaften Gliser ablehnen.

Mit freundlichen GriiBen ..........

Aufgabe 7. Erginzen Sie die Substantive.
Schaden, Express, Priifung, Ersatzlieferung, Abzug, Preisnachlass, Vorschlag

1. Bitte senden Sie uns die beanstandete Ware zur

2. Threm Wunsch entsprechend gewéhren wir Thnen einen von ...
3. Die wurde bereits heute Morgen an Sie abgesandt.

4. Wir haben die Nachlieferung heute per an Sie abgeschickt.

5. Wir kommen Ihnen gerne entgegen und akzeptieren den von

6. Mit Threm , die Ware zuriickzusenden, sind wir einverstanden.

7. Selbstverstiandlich kommen wir fiir den Thnen entstandenen auf.

Aufgabe 8. Erginzen Sie die passenden Formen der Verben.
zuriickzusenden, fordern, abnehmen, behalten, mitzuteilen, verweigern, schicken,

nachzuliefern
1. Wir bitten Sie, uns die fehlenden Artikel umgehend
2. Wir konnen Thnen die minderwertige Ware mit einem Preisnachlass von 30

3. Bitte Sie uns wie moglich Ersatz fiir die beschidigte Ware.
4. Wrr stellen Thnen die mangelhafte Ware zur Verfiigung und bitten Sie, uns
umgehend , Was wir damit machen sollen.




5. Wir sind bereit, die defekten Gerite auf Ihre Kosten zur Reparatur
Sind Sie damit einverstanden?

6. Da die Artikel in diesem Zustand unverkauflich sind, miissen wir leider die
Annahme .

7. Da uns aufgrund dieser Méngel grofle Unannehmlichkeiten entstanden,

wir uns vor, Schadenersatz von Ihnen zu

Aufgabe 9. Lesen Sie den Brief und bestimmen Sie welcher Typ des
Geschiftsbriefes es ist. Ubersetzen Sie ihn ins Ukrainische.

a) Mdngelriige? b) Antwort auf eine Reklamation? ¢) Mahnung?

Wir haben die in lhrer Reklamationsakte Nr. 250010 genannten Schaden
unserer Versicherungsgesellschaft gemeldet. Unsere Versicherungsgesellschaft
verlangt den Nachweis, dass die Schaden auf dem Transportweg bis zur Grenze der
Ukraine eingetreten sind. Es wird die Absicht vertreten, dass der Schaden erst nach dem
Uberschreiten der Grenze entstanden ist. Eine weitere Meinung besagt, dass es sich in
diesem Falle um einen Fehler im Lieferwerk handelt. Wenn uns mit Ihrer Hilfe der
Nachweis gelingt, dass es tatsachlich ein Produktionsfehler ist, musste das Lieferwerk
diese Kosten in Hohe von 25 000, -Euro tragen.

Zur schnelleren Regelung dieser Angelegenheit reichen wir Ihnen die Schadensakte
250010 wieder zuriick und erbitten Thren Bescheid.

Mit freundlichen Griilen...

Aufgabe 10. Ubersetzen Sie die folgenden Wortgruppen ins UKrainische.

1. Bei der Warenkontrolle stellte sich leider heraus, dass ein Teil der Ware wohl beim
Transport beschadigt wurde.

2. Durch die unvollstindige Lieferung sind uns erhebliche Unannehmlichkeiten
entstanden. Wir erwarten groflere Sorgfalt bei zukiinftigen Bestellungen.

3. Wir hoffen, dass Sie derartige Vorkommnisse in Zukunft vermeiden konnen.

4. Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie uns innerhalb der nichsten 8 Tage Ersatz liefern
konnen oder ob wir Thre Rechnung um den entsprechenden Betrag kiirzen sollen.

5. Leider mussten wir feststellen, dass bei 6 Stiicke die Lackierung so verkratzt ist,
dass sie im normalen Ladengeschift unverkauflich sind.

6. Wir bitten um Ihre umgehende Stellungnahme.

7. Wi schlagen vor, die irtiimlich gelieferten Artikel auf Thre Kosten
zurlickzuschicken.

8. Wir lehnen die Annahme der gesamten Partie ab und erwarten schnellste
Ersatzlieferung.

9. Wenn Sie uns auf die ganze Lieferung einen Preisnachlass von 15% gewéhren,
konnen wir die Ware behalten.



Aufgabe 11. Ubersetzen Sie die folgenden Sitze ins Deutsche.

1. Ha xaib, M 3MyIlIeH1 TOBIJOMUTH, 1110 B OJHOMY SIIUKY MOIIKOJXKEHO 4 OIWHUIII
TOBApy i TOMY HE MOXYTb MPOJaBATHCh.

2. SIkicTh HE BIIMOBIIAE 3pa3KaM, sIKi OyJId HaM HaJlICJIaHI.

3. Kouip moctaBieHuX TOBapiB BIIPI3HAETHCS BIT MPEA'IBICHUX HaM 3Pa3KiB.

4, KUTbKICTh TOBApy HE BIANOBITAE KUTLKOCTI Y 3aMOBJICHI.

5. SlkObu Bu 3poOmin HaM 3HIDKKY Ha BCIO MOCTaBKY y po3mipi 15%, mu morim 6
3QTUIIATH TOBAp.

6. Ha >xanb, ToBap He miisirae npoaaxy. by nacka, BiinpaBTe HaM 3aMiHY.

/. Mu He MOXEeMO MNpUNHATU YyCIO NapTito ToBapy. Mu mpocumo Bac 3amiHuTH
nedeKTHUI ToBap.

8. Mu nmoBeptaeMo Bam nedekTHHIA TOBap Ta BUMAaraeMo KOMIICHCYBATH 30UTKH.

Aufgabe 12. Einer von Lieferfirmen verzogert die Lieferung der Ihnen dringend
notwendigen Waren. Rufen Sie die Exportabteilung an und finden Sie die Griinde
heraus. Sie konnen nicht mehr als 2 Woche erwarten. Sonst miissen Sie die
Bestellung annullieren.

F:  Reifendienst Ebeit & Weiler, Hiiber.

Sie: (Ilpusiraiitecs. IloBinomre, mo 5.07 Bu 3amoBwm 3rigHO Karaiory 10
KOMIUICKTIB 3UMOBHX IIIHH. )

F: Ihre Referenz bitte? Ich muss mal nachsehen. Alles stimmt genau.

Sie: TloBimomTe, moO HocTaBKa Mana OyTH 3iikicHeHa 5.08, ane oOilsHUI TOBap
TaK 1 HE HaJ[IAIIOB. )

F:  Wir bedauern es sehr, aber eine unserer Maschinen war in den letzten paar
Tagen aul3er Betrieb. Im Moment sind leider nur 6 Satze Winterreifen fertig.

Sie: (Ckaxite, mo Bam pgyxe mKoma, ajge HEMOBHA J0CTaBKa Bac He
BJIAIITOBYE. )

F:  Die restlichen 4 Siatze bekommen Sie frithestens in zwei Wochen.

Sie: (Cxkaxirs mo Bam mkoma, ane Bu Moskere uekatu He OUIbIie OJHIET HEALIL,
T00TO Bamomy kimieHty mnotpiOHi 10 KOMIUIEKTIB HeraitHo. Y IHIIOMY
BUMAAKY, Bu Oymere 3myliieH1 aHyIIOBaTH 3aMOBJICHHS. )

F: Ich muss mal nachfragen. Ich setze mich mit dem Produktionsmanager in
Verbindung und komme noch heute nachmittags zu Ihnen zuriick. Wir werden
alles daran setzen, um zukiinftig derartige Vorkommnisse zu vermeiden.

Sie: (Ilomporiaiitech 1 BHCJOBITH CIOMIBaHHS HA IMO3WTHUBHE BHPIIICHHS
po0JIeMH. )



@ Thema 4.7: Stellensuche, Bewerbung, Kiindigung

Aufgabe 1. Merken Sie die folgenden Worter und Redewendungen.

Arbeitplatz, m — poboue Miciie

Uberstunden, PI — MOHAJIHOPMOBA poboTa

Gehalt, n — 3apIUIaTHs

Anforderung, f — BUMOTA

Eignung, f — MPHUAATHICTH

Herausstellen, n — 00yMOBJICHHSI

die ausgeschriebene Stellung — BaKaHTHE MicIie

anhand (G) — 3 JIOTIOMOTOO

sich bewerben bei (D) — MpEeTeHTyBaTH Ha MiCIIe

die Bewerbung bei (D) — BJIAIITYBaHHS Ha poOOTY

flexibel — THYYKUU

Kommunikationsfihigkeit, f — KOMYHIKaOCIbHICTh

in Team arbeiten — MpaIfoBaTH B KOMaHIi

Aufstiegschancen, f — MIABUILEHHS B ITOCaui

durchsetzen — NMOOMBATHCH 3AIMCHEHHS, IPUHHITTI

Entscheidungskompetenz, f — KOMIIETEHTHICTh Yy IPUNHSATTI pillIeHb

kontaktfreudig — KOHTAKTHHH

gesellig — KOMYHIKa0eIbHUit

anstellig — CIIPUTHUI

verantwortungsvoll — BIATOBIAAIbHUI

piinktlich — IYHKTYaJIbHUU

aussichtsreich — YCHIIIHUAR

aussagefahig — KOHKYPEHTOCTIPOMOKHUI

leistungsgerechtes Einkommen — BIATIOBIIHO BUKOHAHIK po0OTI
3apIuiaTHs

in ungekiindigter Stellung — 3 TPYZAIOBUM JOTOBOPOM Ha MEBHUI
CTpPOK

belastbar — 3JIaTHUI BUTPUMATH HAaBaHTAKCHHS

in Vollzeit — Ha MOBHMIA pOOOYHNIA TCHb

Aufgabe 2. Lesen Sie und iibersetzen Sie die Bewerbung ins Ukrainische.

Parkstraf3e 34
D-44532 Hamburg



Schulz &Partner GmbH

Personalabteilung

Dr. Meulenschick

Frankfurter Stralle 68

D-44567 Hamburg

Hamburg, der 21.03.15

Bewerbung um die Stelle des Controllers, Ihre Anzeige in der ....-Zeitung vom ....

Sehr geehrte Frau Dr. Meulenschlick,

Ihre Anzeige klang sehr interessant, und da ich zur Zeit nach einem neuen
Aufgabengebiet suche, schicke ich Ihnen ganz schnell meine Bewerbungsunterlagen.
Zur Zeit bin ich in einer ungekiindigten Festanstellung in einer grolen Hamburger
Firma fiir Unternehmensberatung titig. Meine Hauptaufgabe hier ist die Beratung der
Klein- und besonders der GroBkunden in Fragen der Unternehmensplanung. Diese
Beratungstitigkeit reicht von der Unternehmensanalyse tliber die Entwicklung von
Unternehmensstrategien bis hin  zu Moglichkeiten des Controlling 1m
Organisationsbereich. In der Regel erarbeite ich hierzu Gutachten mit Grafiken, die ich
auch selbst prisentiere.

Neben diesem Hauptbereich entwickle ich selbstindig Software-Losungen fiir die
Budget- und Finanzplanung, Soll-ist-Vergleich, Finanzdisposition,
Jahresabschlussanalyse und Projektiiberwachung. Sie sehen mein jetziges
Aufgabengebiet ist schon recht vielseitig und interessant, und trotzdem — oder
vielleicht gerade deswegen — bin ich bereits an die innerbetrieblichen Grenzen
gestoflen. Ein erweiterter Kompetenzbereich, wie er bei ihnen gegeben zu sein scheint,
wire eine willkommene Herausforderung fiir mich. Geben Sie mir bitte die
Gelegenheit, Sie in emem persdnlichen Gespriach ausfiihrlicher zu informieren und
aus einige Fragen zu lhrem Unternehmen allgemein und speziell zu dem
ausgeschriebenen Aufgabengebiet zu stellen. Ich wiirde mich freuen, bald von lhnen
zu horen.

Mit freundlichem Gruf,

Unterschrift
Anlagen

4 Zeugnisse

1 Bescheinigung
1 Gutachten

1 Kurzdarstellung
1 Lebenslauf



1 Foto

Aufgabe 3. Erginzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter:

Der Stellungssuche, entscheiden, das Vorstellungsgesprich, der Arbeitsplatz, die
Papiere, die Eigenschaften, der Vorgesetzte, der Lebenslauf, die Bewerbung
Jeder Mensch ist mindestens emmal im Leben ein ... . Nach dem Studium md&chte
jeder einen guten ... finden. Die Frage der ... halte ich jetzt fiir ... . Ich habe
vergessen, welche ... ich zur Bewerbung brauche. Mein neuer ... heiit Udo Klein. Zu
den ... gehort auch mein ... . Was meinst du, welche ... muss eine Sekretirin haben?

Ich glaube, es ist dulerst schwer, bei einem ... emen guten Eindruck zu machen.

Aufgabe 4. Lesen Sie die Textteile (a-g) und ordnen Sie sie den folgenden
Aussagen (1-7) zu.

1. Beschreibung der Firma

2. Berufs- und Arbeitsplatzbeschreibung

3. Leistungen des Arbeitsgebers

4. Anforderungen an den Mitarbeiter

5. Ihre Qualifikationen

6. Form und Art der notigen Bewerbungsunterlagen

7. Firmenadresse

a) Zur Verstarkung des Vertriebsteams in unserem Vertriebszentrum Dortmund suchen
wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich Kaufménnischer Innendienst

b) Ihre Aufgaben

Ihr Aufgabengebiet erstreckt sich auf die administrative Erfassung und Abwicklung
der akquirierten Projekte. Sie wirken bei der Bearbeitung der Angebote und
Ausschreibung mit, erteilen telefonisch technische Auskiinfte und beraten unsere
Kunden.

¢) Verbinden, Steuern und Verteilen

Die Hager Gruppe ist fiihrender Anbieter von Zahlerplatz- und Verteilersystemen im
Niederspannungsbereich. Innovative Gebdudesysteme zum Steuern, Automatisieren
und Verkniipfen unterschiedlichster Elektronik- und Elektromodule sowie Systeme zur
Leitungsfiihrung  (Kabelkandle) sind die  weiteren  Schwerpunkte  des
Leistungsangebots. Das weltweit titige, vom Inhaber gefiihrter Familienunternehmen
beschiftigt heute 6 500 Mitarbeiter und erwirtschaftet einen Umsatz von 800
Millionen Euro.

d) Ihr Profil



Sie besitzen eine abgeschlossene kaufméinnische Berufsausbildung und technisches
Verstindnis. Sie entwickeln die notwendige Eigeninitiative, sind begeisterungsfihig
und arbeiten kundenorientiert. Gute PC-Kenntnisse sind erforderlich.

e) TEHALIT
Hager Tehalit Vertriebszentrum

Breisenbachstralle 81

44357 Dortmund

www.hager.com

f) Ihre Chance

Nehmen Sie die Herausforderung an und nutzen Sie lhre Zukunftsperspektive. lhre
vollstindigen und aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an Herrn
Peter Sandro.

g) Wir bieten

Ihnen ein leistungsgerechtes Einkommen, eine Intensive Einarbeitung, interne und
externe Fortbildung und eine interessante vielseitige Tétigkeit in einem Team
leistungsstarker Kolleginnen und Kollegen.

Aufgabe 5. Herr Stolz hat die Anzeige gelesen und bewirbt sich um die
ausgeschriebene Stelle. Er schreibt einen Brief an die Firma Lang. Der Brief hat
folgende Form:

Absender (Name, Adresse)

Reiner Stolz

Heinrich-Heine-Str. 43

30173 Hannover

Empfinger (Name, Adresse)

Firma Konrad Lang GmbH

Personalabteilung

Schwabacher Str. 482

90763

Ort und Datum

Hannover, den 15.03.2015

Betreff

Maschinenbau-Ingenieur fiir die Konstruktionsabteilung

Thr Stellenangebot in der Siiddeutschen Zeitung

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Text

Unter Bezugnahme auf ihre Anzeige bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle
eines Maschinenbau-Ingenicurs fiir die Konstruktionsabteilung.


http://www.hager.com/

Seit dem Abschluss meines Maschinenbau-Studiums im Jahre 1993 bin ich in
Hannover in einem Industrieunternehmen als Ingenieur in der Konstruktion und
Fertigung von Dieselmotoren tétig.

Wahrend meines Studiums habe ich mich mit besonderer Vorliebe mit dem Fach
,.Konstruktion* befasst und, wie aus meinen Zeugnissen ersichtlich, mit Erfolg.
Zusitzlich habe ich Kurse fiir CAD besucht und kann das System problemlos
anwenden.

Leider habe ich nach dem Studium keine Stelle im Konstruktionsbereich gefunden. lhr
Stellenangebot interessiert mich sehr, da ich mich fiir diese Position qualifiziert fiihle.
Uber eine Einladung zu einem Gesprich wiirde ich mich sehr freuen.

Schlussformel

Mit freundlichen Griiflen

Unterschrift

(Reiner Stolz)

Anlagen

Lebenslauf

Zeugnisse

Aufgabe 6. Das Bewerbungsschreiben enthilt folgende Punkte:
1. Absender (Name, Adresse)

Empfinger (Name, Adresse)

Ort und Datum

Betreff

Anrede

Text

Schlussformel

Unterschrift
9. Anlagen

Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie den Punkten (1-9) aus

den Punkten des Bewerbungsschreibens zu.

O NSO OON

A.
12. Dezember 2015

B.
Hausmann AG Blohmstrafle 240 21079 Hamburg

Personalabteilung Telefon 040/70-2269 Telefax 040/70-2156

C.
Vorstellungsgesprach

D.




Hausmann AG Blohmstraf3e 240 HAUSMANN AG

D-21079 Hamburg Telefon- Nr.: 040/70-2269
Telefax: 040/702156

Unser Zeichen: LBPA-gu-br

E.

Fiir das positiv gefiihrte Gesprach in unserem Hause danken wir Thnen nochmals.
Wir bitten Sie, zu einem weiteren Vorstellungsgesprach zu uns zu kommen.
Termin: 17. Dezember um 10.00 Uhr

Ort: 21079 Hamburg Blohmstr. 240

Empfang Hauptgebiude

F.
Walter Bauer
Personalreferent

G.
Herrn Dr. Walter Siemer

Sommerringstralle 27
55118 Mainz

H.
Sehr geehrter Herr Dr. Siemer,

l.
Ihre Geschéftspartner sind die Herren Waldemann und Cordes.
Wir freuen uns auf Ihren Besuch und verbleiben mit freund lichem Gruf.

Aufgabe 7. Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im allgemeinen
schriftlich. Im folgenden finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in dem einige
Worter weggelassen worden sind. Bitte ergianzen Sie die Liicken mit den
Waortern: einem, meine, meiner, meinen, lhre, Ihrer, mir, mich.

Marion Stolz 7. September 2015

Velisco GmbH

Personalabteilung

Bachstr. 20

4038 Fiihrt

Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretirin. Ihre Anzeige in der
Frankfurter Rundschau vom 5.09.2015

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf ..... oben genannte Anzeige bewerbe ich ..... um die Stelle einer
Fremdsprachensekretérin in ..... Exportabteilung.



Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und bin mit .....
Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder.

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr lang als
Verkéuferin in Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als Industriekauffrau
gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1997 beendet. Seither arbeite ich in .... Lehrfirma
in der Exportabteilung als Sekretdrin. Beiliegend finden Sie ..... Lebenslauf und
Kopien ..... Zeugnisse, denen Sie weitere Angaben zu ..... Person entnehmen konnen.
AuBler Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzosisch (gut) und natiirlich
Deutsch (sehr gut). Leider kann ich ..... Fremdsprachenkenntnisse an ..... jetziger
Stelle nicht oft einsetzen. Die von ..... angebotene Stelle interessiert ..... ganz
besonders, weil ..... Firma vor allem auf dem lateinamerikanischen Markt tétig ist.

Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen und wiirde .....
freuen, wenn Sie ..... Gelegenheit zu einer personlichen Vorstellung geben wiirden.
Mit freundlichen Griilen

Marion Stolz

Anlagen

Aufgabe 8. Weitere Bewerbungsunterlagen bestehen aus:

a) einem ausfiihrlichen oder tabellarischen Lebenslauf

b) einem Lichtbild

¢) Zeugnissen (Kopien, keine Originale)

Schreiben Sie Ihren eigenen Lebenslauf. Schreiben Sie ihn in zwei Formen:

1. als tabellarischen Lebenslauf. Verwenden Sie dazu die folgenden Rubriken:
v" Personalien

Schulbildung

Berufsausbildung

Studium

Berufstitigkeit-Weiterbildung

Sprachkenntnisse

EDV-Kenntnisse
v' Referenzen

2. als berichtenden Lebenslauf.

Erzihlen Sie dazu Ihr Leben in ganzen Sitzen. Sie konnen die folgenden

Redemittel verwenden:

Ichbnam..... n..... geboren.

AN NN Y RN

Ich bin ..... Staatsbiirger.

Ich habe die ..... Staatsangehorigkeit.

Ich bin ledig/geschieden/verwitwet. Ich habe ein Kind/ _Kinder.
Im Jahre ..... wurde ich eingeschult.



Von..... bis ..... besuchte ich die Hauptschule/die Realschule/das Gymnasium i ..... .
Im Jahre ..... schloss ich die Hauptschule/ die Realschule ab/erreichte ich die Mittlere
Reife/die Fachhochschulreife/die allgemeine Hochschulreife/ machte das Abitur.

Von .... Bis ..... machte ich eine Lehre als ..... .

Die Lehre schloss ich mit der Gesellenpriifeng/Gehilfenpriifung ab. Von ..... bis ......
leistete ich meinen Wehrdienst/Zivildienst. Von ..... bis ..... studierte ich das Fach/die

Fécher ..... — an der Universitdt/Technischen Hochschule/Fachhochschule ..... .

Mein Studium schloss ich mit dem Staatsexamen/der Magisterpriifung/der
Diplompriifung als ..... ab. Von ..... bis ..... warich als ..... n der Firma ..... m .....
tatig.

Ich habe meine Berufstitigkeit unterbrochen, um .... .

Ich spreche/beherrsche_(Sprache/n) in Wort und Schrift.

Ich verstehe ...../Ich kann Fachtexte in .... lesen.

Ich bin mit Grundbegriffen der EDV/allen Standardprogrammen/folgenden
Anwenderprogrammen vertraut.

Néhere Auskiinfte tiber meine Person konnen Thnen .... und .... geben.

Aufgabe 9. Thre Kollegin mochte sich bei einer anderen Firma bewerben und
bittet Sie, im Bewerbungsschreiben die fehlenden Worter zu ergianzen. Eines der
Worter in Klammem ist richtig.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich .... (fiir, um, von) die in der Stadtzeitung ..... (seit, vom, in)
15.10.2015 ausgeschriebene Stelle als kaufménnische Angestellte. Nach dem
Realschulabschluss .... (werde, habe, bin) ich eine zweijdhrige Hohere
Berufsfachschule .... (in, auf, fiir) Wirtschaft besucht und ..... (auch, ausschlieBlich,
anschlielich) eine dreijahrige kaufminnische Grundkenntnisse und praktisches
Wissen. Ich habe EDV-Kenntnisse (Textverarbeitung und Tabellenkalkulation), kann
stenographieren und ..... (allen, aller, alle) Biiromaschinen bedienen. Ich befinde mich
in ungekiindigter .... (Stelle, Stellung, Platz), sehe aber dort in ..... (ndchste, nachster,
nichsten) Zeit keine Entwicklungsmdéglichkeiten. ....... (Deswegen, Da, Weil) mein
besonderes Interesse dem Export ..... (gilt, entspricht, verbindet), wiirde ich mich
freuen, eine entsprechende Tétigkeit in Thren Unternehmen ..... (ausiiben, ausgeiibt,
auszuiiben).

Ich bin jeder Zeit bereit, mich personlich ..... (von, bei, auf) Ihnen ..... (vorgestellt
sein, vorzustellen, vorstellen).

Mit .... (freundlicher, hochachtungsvollem, besten) Griillen

Sabine Schulze



Aufgabe 10. Warum werden Stellenbewerber abgelehnt?

Wenn man eine Stelle nicht bekommt, weil man meistens nicht warum. Im

Folgenden finden Sie die wichtigsten Griinde, die Arbeitgeber bei einer

Befragung genannt haben. Lesen Sie ein Gesprich, in dem iiber die Griinde

gesprochen wird, aus denen Stellenbewerber nicht eingestellt werden.

Moderator — M

Frau Weigel — W

M: Heute begriiBen wir bei uns 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 abgelehnt
werden? Die Bewerber selbst wissen es meistens nicht.

W: Ja, es ware schon zu wissen, warum man eine Stelle nicht bekommt. Die
meisten Bewerber bringen es ja nicht einmal zum Vorstellungsgespriach. Sie
bleiben schon bei der Vorauswahl hingen. Eine Umfrage bei Arbeitgebern
hat gezeigt, dass es eigentlich nur vier wichtige Griinde gibt, warum jemand
abgelehnt wird.

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

W: Oh ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch Gemeinsamkeiten. Zum Beispiel

spielen fehlende Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei

Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten die grofite Rolle. Bei Facharbeitern

sind sie etwas wichtiger: 47% werden aus diesem Grund abgelehnt, bei

Angestellten sind es 40%.

Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

Bei Facharbeitern eme grofle Rolle. Sie steht an zweiter Stelle der

Ablehnungsgrinde mit 33%. Fiir emen Facharbeiter ist auch die

Berufserfahrung wichtig. Wenn er zu wenig hat, wird er auch héaufig

abgelehnt. 32% der Ablehnung gehen auf das Konto der Berufserfahrung. Zu

wenig Erfahrung im Beruf spielt bei den Angestellten keine so grof3e Rolle.

M: Und wie sieht es mit Ausbildung und Berufserfahrung bei den Angestellten
aus?

W: Sie werden staunen: Sowohl Ausbildung als auch Berufserfahrung spielen
bei den Angestellten keine wichtige Rolle. Sie erscheinen bei den vier
wichtigsten Griinden fiir Ablehnung gar nicht!

M: Deas ist wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen, was stattdessen
bei Angestellten wichtig ist. Vielleicht erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?

W: 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, ndmlich 31%.

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

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

M:  Danke fiir [hre interessanten Ausfiihrungen

Aufgabe 11. Ordnen Sie die Griinde nach ihrer Wichtigkeit, zuerst fiir
Facharbeiter/Facharbeiterinnen, dann fiir qualifizierte Angestellte.
1. bei Facharbeiter/Facharbeiterinnen:

v" zu wenig Berufserfahrung (_%)

v' fehlende oder ungeeignete Ausbildung (_%)

v" fehlende Kenntnisse (_%)

v' fehlende personliche Eignung (%)

2. bet Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten:
v" fehlende Kenntnisse (_%)
v’ Arbeitszeitwiinsche (%)
v' fehlende personliche Eignung (%)
v" zu hohe Einkommensvorstellungen (_%)

Testen Sie sich!
Bitte kreuzen Sie die richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1 Was besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma?
a) die Anschrift
b) der Briefkopf
c) die Postanschrift
d) der Betreff

2  Was besteht aus Strafe und Hausnummer sowie Ortsangabe mit Postleitzahl.

o000

a) die Anschrift O

b) der Briefkopf O

c) die Postanschrift O

d) der Betreff O
3 Wie ldutet die Verabschiedung zum Grufsformel ,, Sehr geehrte Damen und

Herren, ...~

a) Hoffentlich bis bald! O

b)Hochachtungsvoll O

¢) Fiir immer Dein O

d) Herzlichst Euer O



4 Was bedeutet ,,p.-p (ppa.) “?
a) 3a JOPYYEHHAM
b) BriIIOY ar0uM
C) AMB. HUIIIE

O0o0oog

d) Ta inm.

5 Womit beantwortet ein Anbieter Anfragen von Kaufinteressenten und
versucht, neue Kunden zu gewinnen.

a) mit der Anfrage

b) mit dem Angebot

c) mit der Bestellung

d) mit der Reklamation
6 Wenn dem Kdufer das Angebot zusagt, dann erteilt er .....

a) die Anfrage

b) den Angebot

c) den Auftrag

d) die Reklamation

O0Oo0Oao

o000

Wir bitten Sie, uns die fehlenden Artikel umgehend
a) zuriickzusenden
b) nachzuliefern
c) mitzuteilen
d) schicken

OOoOoaQg

Wir wiirden uns freuen, bald einen von lhnen zu erhalten.
a) Auftrag
b) Preise
c¢) Anfrage
d) Angebot

o000

Besten Dank im Voraus fiir kurze Ihres Einverstdindnisses mit
diesen Bedingungen.

a) Anfrage

b) Bedingungen

c) Lieferung

d) Bestatigung

OOoOoog

Wir ... ... die Bestdtigung und Angabe des friihesten Liefertermins.
a) warten auf
b) bitten um
¢) suchen nach
d) danken fiir

o000



U Geschaftsbriefe

> Musterl.

Henneberg & Co
Schwarzwalder
Holzwarenindustrie Nagold

Herbert Henneberg & Co. Postfach 23.7270 Nagold
Spielwarenhandlung Karl Reinhardt
Bremer Strasse 28 2000 Hamburg 12

Angebot uiber Spielwaren

Sehr geehrter Herr Reinhardt,

wir freuen uns, dass Sie Interesse an unseren Holzspielwaren haben und senden Ihnen
gern den gewiinschten Katalog mit der neuesten Preisliste.

Beachten Sie bitte unsere giinstige Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende des
Katalogs.

Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren lhren Verkaufsvorstellungen entsprechen und
wir Sie bald beliefern konnen.

Mit freundlichen Griilen
Herbert Henneberg & Co.
ppa.(Unterschrift)

Anette Prollius

» Muster 2.

Schneider GmbH Bonn / 20.03.2009
Adenauerallee 45

53113 Bonn

Tel.: 02241406504

Familie Kellermann
Poststrasse 18
53117 Bonn

Qualitit garantiert!



Liebe Familie Kellermann,

als Kunde unseres jungen und modernen Unternehmens erwartet Sie Qualitét in
hochstem Masse. Sie konnen sicher sein, genau zu bekommen, was wir Ihnen
versprechen. Und damit werden Sie auch rundum zufrieden sein. Das garantieren
wir lhnen.

Schauen Sie doch gleich das beiliegende Prospekt. Wir bieten Ihnen moderne und
hochwertige Produkte, die auf dem neuesten Stand der Technik sind, an.

Uberzeugen Sie sich selbst von der hochwertigen Qualitit unserer Produkte und
bestellen Sie noch heute.

Wir freuen uns auf Ihre Bestellung.

Herzliche Griisse
lhre Schneider GmbH

» Muster 3.

Industrie- und Handelskammer
Borsenplatz 4

60313 Frankfurt am Main

Volkswagen AG
Brieffach 1849
38436 Wolfsburg, Deutschland

Telefon: +49-5361-9-0
Telefax: +49-5361-9-28282 2.02.2011

Firmennachweis

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind Hersteller von Autos und mochten gern mit einem Hersteller der Autoreifen
als Geschéftspartner sein.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm gewinnen kdnnen, legen
wir Thnen einige Prospekte bei. Wir sind iiber 70 Jahren auf Autos spezialisiert und
verfligen iiber groBBe Erfahrungen auf diesem Gebiet.



Wir bitten Sie, uns Namen und Adressen der Firmen mitzuteilen, die auf Autoreifen
spezialisiert sind.
Wir bedanken uns im Voraus fiir Ihre Bemiithungen.

Mit freundlichen Griiflen
Volkswagen AG

I.A. Hansen Chang
Anlagen: Prospekte

» Muster 4.

Luttgers GmbH
Parkstr.45
D-45673 Sassbach

Elekto Schmidt
Schillerstr. 1B
D-76952 Karlsruhe 10.10.20..

Anfrage

Sehr geehrter Herr Schmidt,

vielen Dank fiir den aktuellen Katalog Ihrer Landmaschinen, den Sie uns vor einiger
Zeit zugesandt haben. Wir werden noch darauf zuriickkommen. Heute wenden wir uns
mit einem anderen Anliegen an Sie.

In den letzten Monaten haben wir eine starke Nachfrage an Diingerausbringern. Aus
diesem Grund wiirden wir gerne mit der Einfithrung neuer Artikel unser Sortiment an
Landmaschinen erweitern.

Wir sind an folgenden Diingerausbringern interessiert:
- ,Standard“ Diingerausbringer, code: 54321

- Diingerausbringer ,,Serie 3434%, code: 6773

Bitte schicken Sie uns ein detailliertes Angebot der oben genannten Artikel und wenn
moglich, eine Preisliste des jeweiligen Zubehors. Uns wire auch wichtig zu erfahren,
ob Sie auf bestimmte Mengen Sonderkonditionen gewdhren. Aulerdem wéren wir
Ihnen dankbar, wenn Sie uns Liefer- und Zahlungsbedingungen nennen kénnten.

Wir bedanken uns im Voraus fiir die schnellstmogliche Zusendung Thres Angebots.



Mit freundlichen Grilen

Reiner Schmidt
» Muster 5.
Giinter Friedrich KG
Knorrbremse GmbH Peter Mayer
z. H. Giinter Miiller Heiliggrabstrape
Arminstr. 579 63 — D-960 53 Frankfurt/Main
D — 12345 Berlin
20..-10-19

Angebot eines PKW-Anhéngers - Ihre Anfrage vom 30.09.20..

Sehr geehrter Herr Miiller,

herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage iiber einen PKW-Anhédnger. Hier unser Angebot, das
Sie sicher liberzeugen wird:

o 1 PKW Anhinger Marke "Stema" mit 550 Kg Nutzlast fiir nur € 399.

o Alternativ: Falls Sie eine hohere Nutzlast wiinschen, kdnnen wir Thnen den Hanger
Marke "Barthau" mit 1.250 Kg max. Nutzlast fiir nur € 1.099 empfehlen.

Fiir beide Modelle haben wir Thnen ein Produktinformationsblatt beigelegt, dem Sie
alle wichtigen Daten und den Lieferumfang entnehmen kénnen.

Liefertermin ist innerhalb von 4 Wochen nach Auftragseingang. Die Kaufpreise gelten
ab Werk, einschlieflich Verpackung. Neben den Preisen wird die jeweils giiltige
Umsatzsteuer zusatzlich in Rechnung gestellt. Im iibrigen gelten unsere Allgemeinen
Geschiftsbedingungen, die Sie auf unserer Homepage finden oder wir lhnen auch
gerne per Post zusenden.

Sollten noch Fragen bestehen, zogern Sie nicht uns anzurufen. Unser Herr Klugweiss
wird Sie gerne beraten: 09121 258963.

Mit freundlichen Grifien
Glinter Friedrich KG

» Muster 6.
Mister Arturo Klein

y Cia Ltda.
Apartado 3767



San Jose
Costa Rica

30.03.20..
Ihre Anfrage vom 12.03.20..

Sehr geehrter Herr Klein,

wir danken Thnen fiir Thre Anfrage vom 12.03. und bieten lhnen die von lhnen
genannten Gerdte wie folgt an:

50 Stereo-Radiorecorder SRR Preis pro Gerit ...US-$

50 Auto-CD-Spieler CDP Preis pro Gerit ...US-$

50 Uhren-Radiorecorder CR Preis pro Gerit ... US-$

Die Preise verstehen sich FOB Hamburg einschlielich seemafliger Verpackung. Die
Seefracht Hamburg-Puerto Limon und die Versicherungsspesen belaufen sich auf ...
US-$, wobei wir uns das Recht vorbehalten, die am Tag der Lieferung giiltigen Sétze
zu berechnen. Unsere Zahlungsbedingungen lauten: Er6ffnung eines unwiderruflichen
und von der Deutschen Bank in Stuttgart bestitigten Dokumentenakkreditivs zu
unseren Gunsten. Die Lieferung kann innerhalo 14 Tagen nach Eingang der
Akkreditivbestitigung erfolgen.

Die gewiinschten Prospekte in spanischer Sprache haben wir heute als Postpaket an
Sie abgesandt.

Wir freuen uns, dass Sie die Absatzmoglichkeiten fiir unsere Erzeugnisse in Costa
Rica giinstig beurteilen, und hoffen, Thre Bestellung bald zu erhalten.

Mit freundlichen Grifien
Bauer Electronic GmbH
ppa. Schmitt i.A. Lauer

» Muster 7.

Modeboutique Sie & Er
Alter Ring 54 * 30519

Hannover
Modeboutique Sie & Er *
Alter Ring 54 * 30519
Hannover
Frau Dr.D.Semmler 28.03.20...

Textilfabrik Kurt Lehmann



Kaufmannsrt. 25-2765719
Hofheim

Bestellung Nr. 08/472

Sehr geehrte Frau Dr.Semmler,
wir danken Thnen fiir Thr Angebot vom 22.03. und bestellen geméaf der uns
vorliegenden Preisliste:

6 Herrenoberhemden Seide schwarz Grof3e S Nr. 212-36 EUR 38,20 je Stiick

9 Herrenoberhemden Seide schwarz Grof3e M Nr. 212-40 EUR 38,20 je Stiick
9 Herrenoberhemden Seide schwarz Grof3e L Nr. 212-42 EUR 39,80 je Stiick
9 Herrenoberhemden Seide schwarz Grof3e XL Nr. 212-44 EUR 38,20 je Stiick

Alle Preise inklusive MwSt.

Mit Ihren Liefer- und Zahlungsbedingungen sind wir einverstanden.

Wir bendtigen die Ware bis spétestens 15.04.20..

Unsere Bestellung ist an die verbindliche Zusicherung dieses Liefertermins verbunden.
Besten Dank im Voraus fiir kurze Bestitigung.

Mit freundlichen Griflen
Modeboutique Sie & Er
Christa Hoffmann

Modeboutique Sie & Er Tel. 0511/129 63-13 Bankverbindung:
Alter Ring 54 Fax. 0511/129 63-14 Commerzbank Laatzen
30519 Hannover info@mode-sie-und-er-de  Kto. 120 661 820
» Muster 8.
Zenker
Zocher OHG

Beratung * Installation * Wartung
Berger Weg 45 * 60389 Frankfurt/Main
Telefon 069/821 46 46 * Fax 069/821 46 52

Firma Permacor Elektronik AG
Vertrieb
Postfach 10 02 04



50331 Koln

28.1.20...
Thr Angebot Nr. 0101830 vom 12.11.20...; Auftrag Nr. 02468
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Thnen fiir Ihr 0.g. Angebot und bestellen
- 20 Kontrolleinheiten MZ 202, Bestellnummer 0030001, zum Einzelpreis von EUR
825, - zzg. 16% MwsSt.;
- Installations — Zubehor fiir 20 Kontrolleinheiten MZ 202 entsprechend lhrem
Katalog, Seite 14 und 15 zum Einzelpreis von EUR 61, -

zu den in Ihrem Katalog genannten Zahlungs- und Lieferbedingungen. Bitte bestétigen
Sie diesen Auftrag umgehend.

Wir hoffen auf termingerechte Lieferung und danken Thnen fiir Thre Bemiihungen im
\oraus.

Mit freundlichen Griflen
Zenker
Geschaftsfuhrer

» Muster 9.
Thre Bestellung vom 28.05.20...
Polstergarnitur ,,Flandern*
Sehr geehrter Herr Sankenfeld,
vielen Dank fiir [hre Bestellung. Wir bestétigen diese wie folgt:
1 Polstergarnitur ,,Flandern‘:
— 2 Sessel mit Armlehnen links und rechts, auf Rollen
— 1 Sofa zweisitzig, 140 cm breit
— 1 Sofadreisitzig, 170 cm breit
Bezugsstoff aller Teile: ,,Flora™ beige EUR 13,00, Mischgewebe 50 %, Baumwolle,
50% Acryl.
Preis komplett inkl. gesetzlicher MwsSt. : 2389,00 EUR

Der volle Rechnungsbetrag ohne Abzug wird 14 Tage nach Eingang der Rechnung bei
Ihnen.



Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Die Garnitur wird spétestens bis zum 25.06.2011 geliefert.

Den genauen Liefertermin nennen wir Ihnen drei Tage im Voraus.

Die Lieferung einschlieBlich Aufstellung in Threr Wohnung erfolgt fiir Sie kostenfrei.
Bitte sorgen Sie am Anliefertag fiir ausreichend Platz am Aufstellungsort.

Mit freundlichen Griflen
Giesen & Co.

» Muster 10.

Klugmann GmbH
FAX
Von: Klugmann GmbH Maschinenfabrik
Bonner Str. 12-16
14197 Berlin
Fax: 00 49-213-23 54 97 51
An: Herrn P. Smeller
Falco Import & Export
3 Avenida Las Delicias, Caracas 1010 — Venezuela
Datum: 12. Februar 20..
Seiten: 3
Betreff: Auftragsbestitigung

Sehr geehrter Herr Smeller,

gerne bestitigen wir [hnen heutigen Auftrag gemaf3 unserem Angebot vom 25.01.20..
- 1 Hobelmaschine ANVAC 510 K-SE (gebraucht, Baujahr 20..) mit Zubehor zum
Preis von EUR 72.500.

Die Zubehor- und Montageteile sind auf den folgenden (2) Seiten aufgefiihrt.

Wie verembart liefern wir FOB Hamburg, einschlielich seegeméfer Verpackung.
Zahlung: Kasse gegen Dokumente. Mit unseren allgemeinen Liefer- und
Verkaufsbedingungen waren Sie einverstanden.

Die Verladung in Hamburg kann ab 15.Mérz erfolgen. Wir benachrichtigen Sie, sobald
die Maschine hier bei uns versandbereit ist.

Mit freundlichen Griflen
Hans-Peter Feuerbach



ppa. Hans-Peter Feuerbach
Klugmann GmbH & KG Maschinenfabrik

» Muster 11.
E-mail
Datum: Mittwoch 10.04.20..
Von: fiirthmann-hansen@baumaschinen-gmbh.de
An: jhammlich@kb-feinmechanik.de
Betreff: Bestellung Nr.21027 vom 15.02.20..

Sehr geehrter Herr Hammlich,

die am 03.04. angekiindigte Sendung ist inzwischen bei uns eingetroffen. Bei der
Priifung der Ware haben wir keine Méngel festgestellt.

Wir danken Thnen fiir die piinktliche und sorgfiltige Ausfiihrung unseres Auftrags.
Zum Ausgleich Ihrer Rechnung vom 03.04.20.. wurde Ihnen heute von unserer Bank
der Rechnungsbetrag in Hohe von 1.523,50 Euro, abziiglich 21 Skonto, auf Ihr Konto
bei der Deutschen Bank in K6 In iiberwiesen.

Bei weiterem Bedarf wenden wir uns gerne erneut an Sie.

Mit freundlichen Griilen
Viola Firthmann-Hansen
Beschaffung

» Muster 12.

FAX
Von: Strassmann Ledermoden OHG
An: Wagenbach Import/Export
Datum: 28.10.20..
Seiten: 3
Betreff: Unsere Bestellung Nr.1236; lhre Rechnung vom 21.10.20..

Liebe Frau Lachmann,

die Sendung ist heute in gutem Zustand bei uns eingetroffen und die gelieferten
Ledertaschen sind mustergetreu. Allerdings stimmt die in der Rechnung angegebene
Menge nicht mit der im Lieferschein genannten und tatsachlich gelieferten Menge
tiberein.

Bitte schicken Sie uns die korrigierte Rechnung, die wir umgehend begleichen werden.



Mit freundlichen Griillen

I.A. Hans-Peter Carsten

Einkauf

Anlage: Kopie Lieferschein; Kopie Rechnung

» Muster 13.

Mahnung
Unsere Rechnung Nr. 123 vom ...

Sehr geehrte Frau Krause,

auf unsere Zahlungserinnerung vom 20.07.20.. haben Sie nicht reagiert. Bis heute ist
der Betrag von € 7 890 nicht auf unseren Konten eingegangen.

Vielleicht konnten wir lhre Zahlung nicht zuordnen, oder Sie sind mit unserer
Lieferung nicht zufrieden? Dann rufen Sie bitte noch heute Frau Marie Miiller,
Telefonnummer 06028 9963-70, an.

Wenn Sie mit unserer Lieferung zufrieden waren, dann iiberweisen Sie bitte den
Betrag von 28.07.20.. bis 10.08.20.. auf eines unserer Konten.

Sparkasse Musterdorf Postbank Musterdorf
Kontonummer: 12 345 678 Kontonummer: 23 456 789
Bankleitzahl: 123 100 47 Bankleitzahl: 345 100 48

So konnen Sie verhindern, dass wir rechtliche Schritte einleiten und Thnen weitere
Kosten entstehen.

Freundliche Gru3e aus Musterdorf

» Muster 14.
FAX
Datum: 04.11.20..
Betreff: Unsere Bestellung Nr. 1712-2 vom 02.09. 20..

Sehr geehrte Frau Weillbusch,

unsere Bestellung vom 02.09.20.. liegt nun 8 Wochen zuriick. Sie hatten mir
verbindlich den 30.09.20.. als Liefertermin zugesagt.

Am 05.10.20.. habe ich Sie per E-Mail an die nicht erfolgte Lieferung erinnert.



Am 15.10.20.. habe ich, trotzt der uns dadurch entstehenden Unannehmlichkeiten,
einer Nachfrist bis zum 30.10.20.. zugestimmt. Auch diese Frist ist nun verstrichen,
ohne dass die Ware bei uns eingetroffen ist.

Sollte die Lieferung nicht bis zum 10.11.20.. erfolgt sein, werde ich die Annahme der
Ware verweigern. Auferdem behalte ich mir das Recht vor, Sie fiir den uns
entstandenen Schaden haftbar zu machen.

Bitte informieren Sie mich umgehend, ob wir in der genannten Frist mit Lieferung
rechnen kénnen.

In der Hoffhung, dass Sie Ihr Moglichstes tun werden, um die bisher erfolgreiche
Geschiftsbeziehung zu erhalten, verbleibe ich

Mit freundlichen Grifien

» Muster 15.
Sportverein
Hannover e.V.

Alter Hafen 23

30157 Hannover
Telefon + 49513265 - 0
Telefax + 49513265 -71

Sportverein e.V. ¢ Alter Hafen 23 « 30157
Hannover Homepage www.sv- hannover.de

E-Mail info@sv-hannover.de
Textilfabrik Franz Krumbach & Sohne

Kaiserstr. 7
39108 Magdeburg

21.10.20..

Unsere Bestellung vom 02.08.20..

Sehr geehrter Herr Krumbach,

gestern traf Thre Lieferung mit 1 200 Stiick T-Shirt ,,Sportverein Hannover* bei uns
ein. Leider miissen wir bei der Eingangspriifung feststellen, dass weder das
aufgedruckte Logo noch der Farbton dem Muster entspricht, das wir bei der Bestellung
zugrunde gelegt haben.

Da Logo und Farbe Hauptbestandteile der Corporate Design unseres Vereins sind,
haben wir fiir die von Thnen gelieferten T-Shirts keine Verwendung und stellen lThnen
die Ware zur Verfiigung.



Falls Sie uns kurzfristig das bestellte Modell mustertreu in gleicher Menge nachliefern
kdnnen, erhalten wir unsere Bestellung aufrecht.

Andernfalls miissen wir leider vom Kauf zuriicktreten. Bitte teilen Sie uns Thre
Entscheidung umgehend mit.

Mit freundlichen Griiflen
Sportverein Hannover e.V.

» Muster 16.

Ilhr Zeichen: Gb-Ba

Ilhre Nachricht vom:
04.06.20..

Unser Zeichen: da-wei
Bearbeiter: Frau Lolly
Telefon: 0421 61524-33
Telefax: 0421 61524-30

SANCO Werkzeugfabrik
Herrn Gerdt
Wellenstralle 45 a

22222 Mailstedt

Datum: 20.07.20..

Unsere Bestellung vom 14.04.20.. iiber Werkzeugkiisten
Lieferscheinnummer 12 45-7

Sehr geehrter Herr Gerdt,

mit einem Telil Ihrer Lieferung vom 26.04.2006 sind wir nicht zufrieden. Wir hatten
unter Position 3 zwei Werkzeugkasten Typ ,,Elektrostar* bestellt. Der Inhalt beider
Kisten ist falsch zusammengestellt und auBerdem sind die Scharniere der Kisten nicht
voll funktionsfahig.

Der Inhalt der beiden Késten entspricht dem Typ ,,Autostar”. Wenn Sie uns preislich
entgegenkommen, sind wir bereit, diese Késten zu behalten und das fehlende
Werkzeug aus eigenem Bestand zu ergéinzen.

Die Scharniere am Klappmechanismus der Késten sind verbogen, an zwei Stellen von
einem Kasten fehlen die Verbindungsnieten. Bitte liefern Sie uns fiir die Késten bis
zum 15.08.20.. Ersatz.

Die defekten Késten stehen zu Threr Verfligung.



Textanalyse und —
interpretation

Bei der Textanalyse gebrauchen Sie folgenden Redemitteln und Klischees:

1) Hauptaussage des Textes zusammenfassen

v/ Im Text steht ... .

v’ Der Autor berichtet ... .

v Es wird berichtet, dass ... .

v" Ich habe gelesen, dass ... .

v Es geht im vorliegenden Text um ... .

v Im Text wird von und ...
gesprochen. Bei dem Text ... (Titel)
handelt es sich um ... (Textsorte)
infaus ... (Quelle).

v’ Der Text handelt von ... .

v Es wird auBBerdem dargestellt, dass ...

YV mexkcmi noemwvcs ...

Aemop posnogioae
Posnosioaemuvcs, wo

A npouumas, wo .....
Y oanomy mexcmi tioemwcs npo.....
Y mexcmi iioemvcs npo ... ma...

Y mexcmi .... (naszea) uoemwvcsa npo ...

2) Beispiele anfithren

v Das folgende Beispiel kann dies
belegen ... .

v Diese Aussage wird durch (einige/
viele/zahlreiche) Beispiele belegt.

v’ Dieser Punkt zeigt zum Beispiel /
beispielsweise ... .

v'Das mochte ich durch das folgende
Beispiel / mit einigen Beispielen
verdeutlichen.

v" Als Beispiel kann man ... nennen.

v' Ein anderes Beispiel ist ... .

v Ein gutes Beispiel dafiir ist/wire ... .

(orcanp  posnogioi) 3 (Ooicepeno
po3n08ioi).

Y mexcmi posnogioaemucs npo...
Bucsimaeno, wo ....

Hacmynnuii NPUKIA0 Modice
niomeepoxcysamu ....

Lle eucnosmosanus  npointocmposame
(Oesxumu / Oacamvma /  3HAYHOIO

KLbKICMI0) npuKIaois.

Leti nynkm nokasye, Ha npuxkiao,
A ou ye
HACMYNHUM NPUKIaoom / OeKilbkoma
NPUKTIAOAMU.

......

xomie npoirocmpysamu

AK npuxnad mModxcHa Hazeamu

.....

Tnwum npuxnadom €
Xopowum npuknaoom yvo2o € / moano 6
oymu

v" Lassen Sie mich folgendes Beispiel / JJozéonome meni nasecmu nacmynmnuii

einige Beispiele anfiihren.

NPUKIAO / HACMYNHI NPUKTIAOU.

3) Die eigene Meinung duflern

v Meiner Ansicht /Erfahrung nach ... .
v Ich bin der Meinung/Ansicht
/Auffassung, dass ... .

Ha min nocnsao /0oceio ...
A npumpumyroce OymKu, wo ...



v Ich glaube / meine /finde /denke, dass 4 esadicaio / dymaio, wo .....

v" Ich habe erlebt, dass ... . Maio ooceio mozo, wo ...

v Ich bin iiberzeugt, dass ... . A nepexonanuil, wo .....
v Ich habe den Eindruck, dass ... . V mene cknanoco epasicenms, wo ...
v Mein erster Eindruck ist ... . Moe nepuie epasicenns - ye ...

v Ich hitte nicht gedacht / erwartet, X ne dymae /ouikysas, wo .....
dass ... .
v' Ich kann mir vorstellen, dass ... . Mooy cobi yaeumu, wo .....

> Textl.
Unternehmensziele

Ein Ziel ist ein angestrebter Sachverhalt. Bei einem Sachverhalt kann es sich um
einen Zustand (z.B. die Erhaltung der Zahlungsbereitschaft) oder um eine quantitative
GroBe (z.B. ein bestimmter Umsatz) handeln. In der marktwirtschaftlichen Ordnung
konnen die Unternehmungen ihre Ziele im Rahmen der Rechtsordnung frei wihlen
(Autonomieprinzip). Unternehmungen verfolgen nicht nur ein einziges oder einige
wenige, sondern meist eine grofle Anzahl von Zielen. Unter ihnen nimmt dasjenige
eine dominierende Stellung ein, dass die Unternehmung letztlich anstrebt, das
Spitzenziel. Die anderen Ziele, die die Unternehmung verfolgt, werden Teilziele
genannt. Dabei handelt es sich um Ziele, die erfiillt werden miissen, damit das
Spitzenziel realisiert werden kann.

Es gibt verschiedene mogliche Spitzenziele. Eine besonders wichtige Rolle spielt
in der Marktwirtschaft das Gewinnziel, das in mehreren Varianten auftritt. So gibt es
das Streben nach dem gr6Btmoglichen Gewinn, nach Gewinnmaximierung. Spitzenziel
kann ferner ein Mindestgewinn sein, den man auf jeden Fall erreichen und nach
Moglichkeit iiberschreiten mochte. Eine Variante des Gewinnziels, mit ithm aber
keineswegs identisch, ist das Streben nach Eigenkap italrentabilitit.

Neben der Gewinnerzielung in ithren verschiedenen Ausprigungen sind weitere
Spitzenziele moglich. Dazu gehort das Versorgungsziel. Man versteht darunter das
Bestreben, einen bestimmten Kundenkreis bestmdglich mit Leistungen zu versorgen.
Dieses Spitzenziel wird von manchen Offentlichen Betrieben verfolgt, wie
Verkehrsbetrieben.

Die einzelnen Unternehmensziele stehen nicht isoliert nebeneinander, sondern
sind durch Beziehungen verschiedener Art miteinander verbunden: Die Unternehmung
hat ein Zielsystem. Eine der Beziehungen, die zwischen den Zielen bestehen, haben
wir bereits kennen gelernt: Die Erfiillung der Teilziele ist Mittel zur Erfiillung des
Spitzenziels. Solche Beziehungen gibt es auch innerhalb der Teilziele. Ordnet man die
Unternehmensziele nach den zwischen ihnen bestehenden Mittel-Zweck-Beziehungen,



so gelangt man zu der Unterscheidung zwischen Oberzielen und Unterzielen. Unterziel
hei}t ein Ziel, dessen Erflillung notwendig ist, damit ein anderes Ziel — sein Oberziel
— errreicht wird. So kommt man zu einem hierarchischen Aufbau des Zielsystems.
Die moglichst vollstindige Kenntnis dieser Beziehungen ist eine unerldssliche
Voraussetzung dafiir, dass das Spitzenziel in der bestmdglichen Weise realisiert
werden kann.

Es gibt eine recht groBBe Anzahl von Personen, die bei der Festsetzung der
Unternehmensziele mitwirken konnen. Die Individualziele, die sie jeweils verfo Igen,
konnen unterschiedlich sein. Auch ist es moglich, dass verschiedene Personen, die
gleichartige personliche Ziele verfolgen, sie mit unterschiedlichen Mitteln zu
realisieren suchen. Hieraus ergibt sich die Moglichkeit, dass zwischen den am
Zielbildungsprozess Beteiligten Zielkonflikte entstehen. Das bekannteste Beispiel
eines solchen Zielkonfliktes ist derjenige, der zwischen den Arbeitnehmern und den
Eigentiimern der Unternehmung besteht. Beide Seiten streben nach Mehrung ihres
Einkommens, also die Mitarbeiter nach hoherem Lohn und die Eigentiimer nach
hoherem Gewinn, wovon eines in der Regel nur zu Lasten des anderen moglich ist.

> Text2.
Arbeitsorganisation in einem Betrieb

Die Menschen haben ihr Zusammenleben in Gruppen schon immer nach dem
Prinzip der Arbeitsteilung Organisiert. In einem Betrieb, in dem mehrere Personen
beschaftigt sind, muss festgelegt werden, welche Aufgaben der einzelne zu erfiillen
hat. Dabei entspricht es dem 6konomischen Prinzip, dass eine Person oder eine Gruppe
von Personen bestimmte gleichartige Aufgaben erfiillt. Eine solche organisatorische
Zusammenfassung gleichartiger Aufgaben fiihrt zur Bildung von Abteilungen. Die
Arbeit in den verschiedenen Abteilungen ist jedoch nur dann effektiv, wenn die
Pflichten der Mitarbeiter genau geregelt sind. Das heilt, es muss festgelegt werden, ob
eine Person oder Personengruppe die Arbeit allein oder nur in Verbindung mit anderen
ausfihrt oder ausfiihren soll, wer flir was verantwortlich ist und wem gegeniiber
Rechenschaft abzulegen ist. Auch die Beziehungen zu anderen Abteilungen und zur
Geschiftsleitung sowie der Informationsfluss im einzelnen sind vorgeschrieben.

Die genaue Gliederung eines Betriebes in Abteilungen ist natiirlich von der Art
und der Grofe des Betriebes abhingig.

Modell I: Kleiner und mittlerer Betrieb, bis zu 300 Beschiiftigte

Die Ziele fiir die Produktion werden in einem kleinen oder mittleren Betrieb von
der Gesamtleitung des Betriebes vorgegeben. Hier arbeiten der Leiter der technischen
Abteilung und der Leiter der kaufmannischen Abteilung zusammen. Haufig stellen sie
die Geschiftsfiihrung dar. Manchmal gibt es noch einen zusétzlichen Geschéiftsfiihrer.
Bei Rechtsproblemen arbeitet man mit Rechtsanwélten zusammen, die nicht dem



Betrieb angehoren. Die technische und die kaufminnische Abteilung sind einer
Geschiftsleitung untergeordnet. Der Ingenieur arbeitet in der technischen Abteilung,
die sich mit den Aufgaben der Produktion sowie der Forschung und Entwicklung
befasst. Zu ihrer Kompetenz gehoren auch Wartung und Instandhaltung der gesamten
Produktion.

Modell 2: Grofierer Betrieb, iiber 300 Beschiftigte

In groBeren Betrieben sind die Arbeitsteilung und Zusammenarbeit etwas anders
organisiert. Hier lassen sich Personalwesen und Buchhaltung nicht mehr nebenbei
erledigen. Hier hat man in der Regel auch eine eigene Rechtsabteilung. Aufgaben, die
fiir alle Abteilungen gleich sind, werden in den Zentralabteilungen bearbeitet.

Andere Aufgaben werden von den einzelnen Abteilungen erledigt. Ein Ingenieur
oder ein Naturwissenschaftler arbeitet entweder in der Produktion oder in der
Abteilung fiir Forschung und Entwicklung. Selbst fiir die Wartung und Instandhaltung
gibt es bei groferen Betrieben hdufig eine eigene Unterabteilung.

» Text3.
Personalprobleme bei organisatorischen Verinderungen

Wenn in einem Betrieb die Organisation verdandert wird, so kann das erhebliche
Auswirkungen auf die Mitarbeiter des Betriebes haben, sowohl im arbeitstechnischen
als auch im sozialen Bereich. So werden vielleicht neue Kollegen eingestellt, es
werden neue Arbeitsgruppen gebildet oder die hierarchischen Strukturen verdndern
sich.

Der Erfolg einer jeden organisatorischen Umstellung hangt nun entscheidend
davon ab, wie weit derartige Auswirkungen auf die Mitarbeiter erkannt und
beriicksichtigt werden. Ldsst man sie vollig auller acht, so muss man mit
Missverstandnissen, Fehlverhalten oder aber mit verstecktem, vielleicht sogar offenem
Widerstand bei den betroffenen Mitarbeitern rechnen.

Generell kann man feststellen, dass bei den meisten organisatorischen
Veranderungen zuerst eine Ablehnung aus dem Kreis der Mitarbeiter zu erwarten ist.
Dies gilt sogar fiir solche Maflnahmen, die objektiv zu Verbesserungen fiir die
Beschiftigten fiihren. Diese Erscheinung kommt wahrscheinlich daher, dass durch die
Ankiindigung einer organisatorischen Maflnahme bei den Mitarbeitern zuerst negative
Assoziationen geweckt werden wie z.B.: zusétzliche Belastung, Einschrankung der
bisherigen Handlungs- und Entscheidungsfreiheit, negative Einflisse auf das
Betriebsklima und letztlich sogar Verlust des eigenen Arbeitsplatzes. Demgegeniiber
treten mogliche positive Aspekte (z.B. Aufstiegsmoglichkeiten, neues Arbeitsgebiet,
Arbeitserleichterung usw.) in den Hintergrund der Uberlegungen und gelangen erst
spéter in das Bewusstsein der Mitarbeiter.



Das Verhalten der Ileitenden Angestellten (middle Management, lower
Management) entscheidet wesentlich {iber den Erfolg oder den Misserfolg einer
organisatorischen MaBnahme. Dies nicht zuletzt deshalb, weil ihre Reaktion das
Verhalten aller anderen Mitarbeiter stark beeinflusst.

Die Widerstinde gegen organisatorische Verdnderungen sind bei den leitenden
Angestellten grundsétzlich dhnlich denen der iibrigen Mitarbeiter und resultieren auch
aus dhnlichen Uberlegungen, wie sie oben genannt wurden.

> Text4.
Anfrage auf Ausbildung im Betrieb

Fast 60 % aller Schulabginger beginnen jedes Jahr eine betriebliche
Berufsausbildung. Aber nicht nur die Absolventen der Hauptschule (nach der 9.
Klasse) und der Realschule (nach der 10. Klasse) machen eine Ausbildung; auch viele
Abiturienten wollen lieber einen praktischen Beruf erlernen, anstatt an der Universitét
zu studieren.

Eine Ausbildung dauert zwei bis dreieinhalb Jahre, je nachdem, welchen der rund
380 Ausbildungsberufe der Jugendliche gewidhlt hat. In Ausbildungsverordnungen zu
den einzelnen Berufen wird vorgeschrieben, welche Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten den Jugendlichen wéihrend der Ausbildung vermittelt werden miissen, wie
lange die Ausbildung dauert und welche Anforderungen in der Abschlusspriifung
gestellt werden. Die Ausbildungsverordnungen garantieren, dass jeder Auszubildende
eine gleichwertige Berufsausbildung erhilt: gleich er ob in einem kleinen Betrieb oder
einer groBen Firma seine Ausbildung absolviert.

Die Ausbildung in Deutschland basiert auf dem Prinzip des «Dualen Systemsy.
Das bedeutet, dass der Jugendliche im Betrieb und an ein bis zwei Tagen der Woche in
einer staatlichen Berufsschule ausgebildet wird. Wahrend im Betrieb die praktischen
Kenntnisse vermittelt werden, erhdlt er in der Berufsschule die fachtheoretischen
Kenntnisse fiir den gewahlten Beruf. Daneben werden auch noch allgemeinbildende
Facher wie Deutsch, Mathematik etc. unterrichtet! Insgesamt stehen der Berufsschule
maximal 12 Stunden pro Woche zur Verfiigung. Der Ausbildungsbetrieb ist
verpflichtet, den Auszubildenden fiir den Besuch der Berufsschule freizustellen.

Wenn der Stundenplan der Berufsschule weniger als 5 Unterrichtsstunden pro
Tag aufweist, muss der Jugendliche am Nachmittag wieder in den Betrieb gehen.

Jugendliche konnen nicht von allen Betrieben ausgebildet werden. Nur
Unternehmen, die geeignet sind, d. h., die bestimmte Anforderungen erfiillen, diirfen
ausbilden. Gefordert werden in erster Linie qualifizierte betriebliche Ausbilder und
eine technische Ausstattung, die die Vermittlung aller beruflichen Kenntnisse und
Fertigkeiten gewéhrleistet.



Die Unternehmen sind nicht verpflichtet, eine Berufsausbildung anzubieten. Die
Kosten der Ausbildung im Betrieb werden von jedem Betrieb selbst getragen — Sie
belaufen sich durchschnittlich auf 17.000, — EURO pro Jahr und Ausbildungsplatz.
Die Unternehmen sind daher an einer qualifizierten Ausbildung ihrer kiinftigen
Mitarbeiter interessiert und wollen diese ausgebildeten Fachkrafte nach Ende der
Ausbildung auch weiterbeschiftigen. So hat Deutschland dank des dualen
Ausbildungssystems die niedrigste Jugendarbeitslosigkeit in Europa.

»> Textbs.
Public Relations

Der Begriff ,Public Relations" stammt urspriinglich aus den USA. In
Deutschland wurde der Begriff erstmals 1938 von Carl Hundhausen eingefiihrt.
Jedoch begann erst nach dem Zweiten Weltkrieg die eigentliche Entwicklung der
Public Relations in der Bundesrepublik. Das in den fiinfziger Jahren einsetzende
,Wirtschaftswunder" machte Public Relations fiir die Unternehmen notwendig
und interessant. Public Relations (PR) wird meist mit ,,.Offentlichkeitsarbeit"
tibersetzt, wobei dieser Eindeutschungsversuch jedoch umstritten ist. Bei Public
Relations geht es darum, Verbindungen (Relations) von Unternehmen und
Offentlichkeit (Public) herzustellen Offentlichkeitsarbeit ist inzwischen  als
wirksames Marketinginstrument anerkannt. Es wird immer wichtiger, sich nach
aulen wie nach innen mit Produkten und Profil, Images und Idealen
darzustellen, statt einfach nur Waren und Dienstleistungen zu vermarkten. Wie die
Werbung ist auch die Offentlichkeitsarbeit ein Teil der Kommunikationspolitik von
Unternehmen. Im Gegensatz zur Werbung ist Offentlichkeitsarbeit aber kein
einseitiger Vorgang, sondern gewissermallen ein  Prozess, an dem die
Offentlichkeit selbst beteiligt wird. AuBerdem geht es nicht darum, Produkte und
Dienstleistungen anzupreisen und zu verkaufen (Werbung), sondern Informationen
iiber ein Unternehmen als Teil der Gesellschaft zu vermitteln Offentlichkeitsarbeit
kann als interne und externe

Offentlichkeitsarbeit kann ausgestaltet sein. Bei der internen
Offentlichkeitsarbeit werden die Mitarbeiter eines Unternehmens z.B. mittels
Hauszeitschriften, Betriebsfeiern, Mitarbeiterbefragungen und anderen

Kommunikationsformen angesprochen. Die externe Offentlichkeitsarbeit spricht das
breite Publikum an.

» Texto6.
Tarifvertrag
Die Sozialpartner, d.h. die Arbeitgeber und Arbeitnehmer haben das Recht auf
Tarifautonomie. Dies bedeutet, dass sie die Lohne in eigener Verantwortung ohne die



Emnmischung des Staates aushandeln und in einem Tarifvertrag festlegen konnen.
Dabei verhandeln als Tarifpartner nicht die einzelnen Arbeitgeber und Arbeitnehmer
miteinander, sondern Vertreter ihrer Organisationen, der Arbeitgeberverbande und der
Gewerkschaften.

Uber einen neuen Tarifvertrag gibt es meistens eine Serie von Verhandlungen,
eine sogenannte Tarifrunde. Darin geht es in erster Linie um die Festsetzung des
Tariflohns. Das ist der Grund- oder Mindestlohn, der dann noch jeweils durch
Uberstundenzuschlige oder andere Zulagen erhdht werden kann. Doch auch die
uibrigen arbeitsrechtlichen Beziehungen werden im Tarifvertrag geregelt, wie

z.B. die Arbeitsbedingungen und die Arbeitszeit oder auch die Kiindigungs- und
Urlaubsbedingungen. Die Tarifvertrage konnen fiir einzelne Branchen und fiir
verschiedene Gebiete gesondert abgeschlossen werden, dadurch sind auch regional
unterschiedliche Lohnerh6hungen moglich. Tarifvertrage sind zeitlich begrenzt, in der
Regel werden sie fiir eme Laufzeit von 12 Monaten abgeschlossen. Wihrend dieser
Zeit besteht fir beide Tarifpartner eine «Friedenspflicht», d.h. sie diirfen keine
Anderungen der Vereinbarungen durchfiihren und auch keine KampfmaBnahmen (z.B.
Streiks) gegen die Vertrdge oder fiir eine vorzeitige Kiindigung ergreifen.

> Text7.
Acht Grundregeln der Kommunikation

1. Eine gute Vorbereitung wird von Threm Gespriachspartner garantiert
honoriert, weil sie Professionalitdt und Aufmerksamkeit signalisiert. Dabei kann eine
standardisierte Checkliste, die auf lhre personlichen Anforderungen zugeschnitten
ist, helfen: Welche Fragen habe ich, welche konnen auf mich zukommen? Was
beinhaltete der letzte Schriftwechsel? Und so weiter. Jede treffende Antwort macht
Sie selbstsicherer.

2. Die ersten Sekunden eines Telefonats entscheiden iiber Sympathie oder
Antipathie. Der BegriiBung kommt also eine entscheidende Bedeutung zu. Wenn
Sie anrufen: Grul (,,Guten Morgen. ,,Guten Tag“ oder ,,Guten Abend*), den
eigenen Vor- und Nachnamen (langsam gesprochen!), dann den Namen des
Unternehmens. Wenn Sie angerufen werden: Gruf3, Name des Unternehmens,
Abteilung, eigener Name (,,Mein Name ist... ).

3. Fassen sie sich kurz: Nach maximal drei bis fiinf Sdtzen und einer Ankerfrage
(,,Was halten Sie davon?*) lassen Sie Thr Gegeniiber zu Wort kommen. Auf diese
Weise erhalten Sie wichtige Informationen iiber die Bediirfnisse und die Stimmung
Ihres Gesprachspartners.

4. Aufrechtes Sitzen (oder sogar- Stehen) macht lhre Stimme freier und fester,
weil Sie besser atmen konnen. Klemmen Sie den Horer moglichst nicht zwischen



Schulter und Wange, um etwas aufzuschreiben. Sie sprechen dann unwillkiirlich h
gedriickter.

5. Ein eingenehmes Gesprdchsklima erzeugt man auch durch eine personliche
Atmosphidre. Das beste Mittel dazu ist der Name des Gespriachspartners, den man
haufig, aber nicht allzu hiufig nennen sollte. Dadurch schaffen Sie eine eher
vertraute Situation. Es hat sich auch bewédhrt, immer wieder Worte personlicher
Anerkennung einzustreuen. Zum Beispiel: ,,Danke, dass Sie gleich angerufen haben®.
.Jbertreiben Sie dabei allerdings nicht; das wirkt wie ein Kalkiil und damit unecht.

6. Eine richtige Vorstellung ist ein entscheidendes Kriterium fiir den Erfolg oder
Misserfolg eines Telefonats. Gerade wenn Abmachungen getroffen werden,
konnen Missverstindnisse fatale Wirkungen haben. Horen Sie sehr konzentriert
zu. Sollten Sie das Geflihl haben, dass man zwar das Gleiche sagt, aber nicht
das Gleiche meint, haken Sie hoflich nach und prézisieren die Absprache, bis
beide genau wissen, was sie voneinander erwarten. Falls Sie vor dem Problem
stehen, ein Produkt beschreiben zu miissen, das der Gespréachspartner nicht kennt, so
umschreiben Sie es moglichst anschaulich.

7. Das Telefon kann zwar keinen Geruch, keinen Geschmack und (meist)
keine Abbildung -iibermitteln - aber Sie konnen es, allein durch das Bild, das Sie
sprachlich entstehen lassen. Zum Abschluss eines Gespriachs gehort immer eine
kurze Zusammenfassung.

8. Eine elegante Moglichkeit, dem Gegeniiber zu signalisieren, dass man das
Telefonat beenden mochte, ist die Frage: ,,Kann ich sonst noch etwas fiir Sie
tun?“ Wenn keine Fragen mehr bestehen, leiten Sie die Zusammenfassung in
knappen, klaren Worten ein und fragen den Gesprichspartner, ob es beiden hilft,
wenn Sie das Resultat schriftlich festhalten.

Online-Bewerbungen sparen nicht nur Zeit, sic gehOren lingst zum Alltag
der Personalchefs. Bereits mein- als die Halfte aller deutschen Unternehmen
rekrutieren ihre kiinftigen Mitarbeiter via Web. ,,Die elektronische Vorstellung hat
aber auch Tiicken, warnt Marc Pop, Experte fiir Online-Bewerbungen.

Seine Tipps fiir Jobsucher:

v Bewerben Sie sich nur auf konkrete Stellenausschreibungen — blind
verschickte E-Mails wandern meist sofort in den virtuellen Papierkorb.
Bewerbungen adressieren Profis direkt an den Verantwortlichen der
Personalabteilung. Ist der Name nicht bekannt, hilft oft ein Blick auf die
Homepage des Unternehmens oder ein Anruf in dar Unternehmenszentrale.

v Geben Sie in der Betreffzeile kurze, aussagekriftige Schlagworter fiir den
Adressaten ein. Also nicht ,,Bewerbung fiir einen Job*, sondern,Bewerbung
/ Vertriebsleiter / Ihre Anzeige®.



v Behandeln Sie eine Online-Bewerbung wie eine handschriftliche. Achten Sie
auf hofliche Umgangsformen, Grammatik, Orthografie. Formulieren Sie lhre
Texte kurz und priagnant. Der in E-Mails sonst {ibliche lockere Umgangston
oder so genannte Smilies sind Bewerbungskiller.

v Viele Online-Bewerbungen sind zwar standardisiert, bieten aber dennoch die
Moglichkeit, sich mit Freitexten ins rechte Licht zu riicken. Um Stress zu
vermeiden, arbeiten Sie schon bevor Sie auf die entsprechende Karriereseite
eines Unternehmens gehen einen Text aus. bei  Spontanformulierungen
schleichen sich gern Fehler oder Missverstandliches ein.

v’ Zeigen Sie Selbstbewusstsein. Sie sind kein Bittsteller! Werben Sie fiir sich
selbst, bleiben Sie dabei aber auf dem Teppich. Spéitestens beim
Vorstellungsgesprich werden Ubertreibungen oder Ligen entlarvt.

v’ Personaler werden gerade in  konjunkturell schlechten Zeiten mit
Bewerbungen iiberhduft. In der Kiirze liegt deshalb der Erfolg. Zwei,
maximal drei Anhdnge au die E-Mail, zum Beispiel Lebenslauf und Foto,
reichen vollig.

Versenden Sie diese Attachments nur im PDF-Format, da sonst
Formatierungen verloren gehen kdnnten.

» Text8.
Geschéftsbrief

Der Geschiftsbrief ist ein Medium der Kommunikation. Nach wie vor ist er die
Visitenkarte des Unternehmens. Durch den Schriftverkehr kann ein Unternehmen
Kunden gewinnen und behalten, aber auch verlieren. Je nachdem, in welcher Form der
Geschéftsbrief abgefasst ist, kann es sich um einen Werbebrief, ein
Bestitigungsschreiben, ein Erinnerungsschreiben usw. handeln. Das Ziel eines solchen
Schreibens ist das gleiche: zufriedene Kunden zu behalten oder zu gewinnen.

Ein gewohnlicher Geschéftsbrief wird in der Regel genau gelesen und
beantwortet. Haufig muss der Empfanger jedoch zundchst riickfragen; er vermisst
bestinmte Angaben, versteht den Inhalt nur teilweise, z.B. wegen unbekannten
Sachverhalts. Das Schreiben von Geschéftsbriefen ldsst sich erlernen; die zu
befolgenden Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen sich einiiben. Ein
Geschiéftsbrief sollte formal, inhaltlich und stilistisch ansprechend sein. Wichtig ist
dabei, den allgemeinen Zusammenhang, in den das Schreiben von Geschiftsbriefen
gehort, kenntlich zu machen (kommunikativer Gesichtspunkt). Abhéingig vom
Gegenstand eines Briefes wird der Schreiber im Sachstil oder im Wirkungsstil
formulieren. Der Sachstil verlangt einen sachlich geschriebenen Brief, der logisch
aufgebaute Gedanken erkennen lisst. Der Wirkungsstil spricht auch die Gefiihle und
Empfindungen des Empfingers an. Ein mit einer solchen Absicht verfasster



Geschiftsbrief muss den Empfianger ansprechen. Er muss sowohl durch seine duflere
Form, als auch iiber seinen Inhalt auf diesen wirken. Der Geschéftsbrief muss in
einwandfreiem Deutsch abgefasst sein. Sicherheit in der Sprachlehre, Rechtschreibung
und Zeichensetzung sind fiir den Briefschreiber unentbehrlich.

Die Sprache des Geschiftsbriefs muss klar und freundlich sein.

Was den Inhalt betrifft: Der Geschéftsbrief muss sachlich richtig sein. Der Inhalt
bezieht sich auf Fakten, die jederzeit priifbar sind.

Bevor der Schreiber einen Brief konzipiert, sollte er sich iiberlegen:

— Wer ist der Empféanger?

— Was soll mit dem Brief erreicht werden?

Eimen dlteren Empfanger wird er anders ansprechen als einen Jungen, eine Dame
anders als einen Herrn, einen Kunden anders als einen Lieferanten.

Bei namentlich bekanntem Empfianger ist die personliche Anrede fiiblich,
ansonsten heit es «Sehr geehrte Damen und Herren» («Sehr geehrte Damen, sehr
geehrte Herren»). Schreibt man an eine Dame und emen Herrn, muss die Anrede «Sehr
geehrte Frau ...,» «Sehr geehrter Herr ...» lauten. Abhingig vom Verhéiltnis des
Absenders zum Empfanger, sind andere Formen der Anrede moglich: «Liebe Frau ...»,
«Lieber Herr ...» usw.

Die Aufbauelemente des Briefes sind: Einleitung, Hauptteil und Schluss.

> Text9.
Bewerbung

«Fine missgliickte Bewerbung kann zum Stolperstein fiir die Karriere werden.»
Die Bewerbung fiir einen Ausbildungsplatz ist weit mehr als nur ein kurzer Brief und
die Kopie des Abschlusszeugnisses. Die Personalchefs wollen viel iiber ihren
zukiinftigen Auszubildenden erfahren; schlieBlich bedeutet die Unterzeichnung des
Ausbildungsvertrages eine feste Bindung fiir mehrere Jahre, und die Unternehmen
mochten daher sichergehen, dass der Bewerber ihre Anforderungen erfiillt.

Wichtig ist es, sich ausfiihrlich iiber seinen Lehrberuf zu informieren. Auskiinfte
erteilen die Arbeitsdmter, aber auch die zustindigen Kammern und Verbédnde. Hier
erfahrt man auch, wo man schon vor der Ausbildung ein Praktikum machen kann. Die
Unternehmen achten sehr darauf, ob der Jugendliche bereits praktische Erfahrungen
gesammelt hat. Daher sind Schulpraktika oder Ferienjobs von Vorteil. Weitere
Pluspunkte sind auBerschulische Weiterbildungskurse, wie z.B. ein Computerkurs oder
ein Sprachkurs. Alle Bescheinigungen sollten in einer entsprechenden Mappe in Kopie
beigefligt werden. Genauso wichtig ist ein lickenloser tabellarischer Lebenslauf.
Hierbei ist von Interesse, wann der Jugendliche welche Schulen besucht hat.
Fehlzeiten miissen begriindet werden.



An den Lebenslauf wird immer ein aktuelles Passfoto geheftet, das von einem
Fotografen erstellt werden sollte. Fotos aus dem Automaten sind aufgrund der
schlechten Qualitat nicht geeignet. Diese Unterlagen gehoren zu jeder Bewerbung und
konnen kopiert werden.

Anders ist es mit dem Anschreiben. Hier sollte keine standardisierte Form
gewahlt werden. Im Gegenteil: Der Jugendliche sollte begriinden, warum er sich fiir
diesen Beruf entschieden hat, warum er der geeignete Bewerber, und warum er die
Ausbildung gerade bei diesem Unternehmen machen mochte. Das setzt voraus, dass er
sich tiber den Betrieb genau informiert hat. All dies muss schliissig, in einwandfreiem,
fehlerlosen Deutsch auf maximal einer DIN A 4 Seite erfolgen. Gut ist es, wenn man
den Namen des Personalchefs kennt und so die allgemeine Anredeform vermeiden
kann.

Bei einer positiven Bewertung der Bewerbung wird man zu einem
Vorstellungsgespriach eingeladen. Hier soll festgestellt werden, ob der gute Eindruck
der Unterlagen sich im personlichen Gesprich bestétigt. Unsicherheit im miind lichen
Ausdruck und Hemmungen sollte der Jugendliche in speziellen Bewerbungskursen
vorher abbauen. Wer all diese Hinweise beachtet, braucht nur noch etwas
Durchhaltevermodgen, um an sein Ziel zu kommen.

» Text 10.
Lebenslauf

Bewerbungen um ein Stipendium erfolgen schriftlich und es sind ihnen
erforderliche Unterlagen wie Lebenslauf. Zeugnisse und Gutachten beizufiigen. Diese
sehr  spezifische  Textkonstellation  verschiedener Textsorten im Verhaltnis
zueinander ist ein wichtiges Charakteristikum der Gattung Stipendienantrag.
Bewerbungen um Stellen und Stipendien setzen Bildungs- und Erfahrungszertifikate
voraus. Dabei  fungieren  Noten und Abschlusse als  sachorientierte
Eignungsausweise, liegen dem Antrag bei und sprechen fiir sich. Daneben
enthalten viele Antragsformulare Rubriken, in denen man sein Projekt, seine
Interessen, Arbeitsschwerpunkte, Vorlieben und auch seine Sicht der betreuenden
Institution darstellt.

Die von der Autorin durchgef-hrte Analyse von 132 anonymisierten Antragen
auf mehrmonatige  Stipendien im postgraduierten  Bereich an deutschen
Hochschulen hat viele problematische Positionierungen im Motivationsteil vieler
Antrage ans Licht gebracht. Einige Antragsteller(innen) bringen bei der
Charakterisierung ihres Arbeitsgebiets ein allgemeines Lob deutscher Leistungen
unter, das von der Im  Westen vorherrschenden Sachorientierung des
Wissenschaftsbetriebs weit entfernt ist. Diese Antragsteller(innen) positionieren
deutsche Kollegen allgemein als grofle Spezialisten, bei denen sie in die Lehre



gehen wollen. Einige vermitteln explizit Dank an den AAA (Pseudonym fiir die
Organisation) als weltweit bekannter Organisation, von welcher gefordert zu werden
eine Ehre sei. Invielen Kulturen gilt es als hoflich, sich selbst zu erniedrigen und das
Gegeniiber zu erhohen, was hier geschient. Die Wirdigung des AAA und der
deutschen Kolleg/inn/en wird als ,,face-work™ betrieben, birgt aber die Gefahr einer
nicht gattungsadaquaten Selbstpositionierung in sich.

Der von vielen nichtmuttersprachlichen Antragstellern formulierte Wunsch,
ein Spezialist zu werden, muss nicht explizit geduBert werden, weil man ihn
besser implizit {iber fachliche Interessen und Kompetenzen ausweist. Das setzt man
bei zukiinftigen Stipendiat(inn)en sowieso voraus.

Die inadaquate Selbstpositionierung kommt auch darin zum Ausdruck, dass
viele Bewerber das allgemeine Deutschlandslob mit Hilfsappell kombinieren, so
dass die wissenschaftliche Forderung als Entwicklungshilfe gerahmt wird. Das
eigene Land und der eigene Arbeitsbereich werden dabei ab defizitdir und
hilfsbediirftig ausgewiesen.

Es wild vielen Antrigen begegnet, aus denen fast nur Kenntnis der
Primarliteratur hervorgeht, kaum aber der Sekundirliteratur. Anerkannte Internet-
Publikationen finden sich bislang so selten in den Antrdgen, dass man neben dem
mangelnden Bewusstsein fiir Methodenreflexion auch von Wissensmangeln beziiglich
des Internets als Ressource ausgehen muss.



LEXIKON

A
abbauen vt CKOpOYYBaTH, 3MEHIITyBaTH
abbestellen vt CKaCOBYBATH 3aMOBJICHHS
Absatz m 30yT
Absatzmark m PUHOK 30yTy
Abwicklung f PO3BUTOK, “pO3KpYydyBaHHS"
Anstieg (m) der 3pocTaHHs 0e3pO0ITTS
Arbeitslosigkeit
Arbeitsmarkt m PHUHOK IIparii
Arbeitslosigkeit f 6e3po0iTTs
Attraktivitit f npuBaOIMBICTh (IHBECTHILIN)
Aufbautendenz f TCHJCHIIIS 710 3MIHU
Aufschwung m 3pocTaHHs (€KOHOMIKH)
Arbeitsplatz m poboye Mictie
Arbeitsgeber m poboTOaaBEIHL
Arbeitsnehmer m IpaIiBHUK
Ausfuhr f BUKJIMK, €KCTIOPT

B
Bankbelege m pl 0aHKIBChKa JIOKYMEHTAITiS
barattieren vt IIPOBOIUTH OapTEPHY Yroay
Bargeschiftft n yroja 3a roTiBKy
Barleistung f TOTIBKOBHUI PaXyHOK
Beilegung f TOJTaTKA
belegen vt MITBEPKYBaTH (IOKyMEHTOM)
Beschaffung f MIOKYTIKA; 3a0e3Me4eHHs] CUPOBUHOIO Ta

Marepiajamu;

Beschlag m JI0CTaBKa
Besitzsteuer m pl koHicKarris; embapro, 3a00poHa
Bestand m MTOJIaTOK 3 KaIliTajla; HassBHICTb, 3armacH; (GoHI
besteuern vt 00KJIaaTH MOJaTKOM
Bewertung f OIliHKa BapTOCTI
bewirtschaften vt BECTH TOCIIOIaPCTBO
Bezollung f 0OKJIaIaHHSI MUTHUM 300pOM
Bruttoinlandspodukt n BaJIOBOM IPOTYKT

buchen vt IIPOBOIMTH TI0 OYXTaITepCKUM KHUTaM



Buchfiihrung f
Buchpriifer m

Cash and carry (awnen.)
Charterm
Clearing n (awuen.)

Conto, a conto (zam.)

Darlehen pl

- Zinsgiinstige
darleihen vt
Darleiher m
Dealer m (anen.)

Depositenzins m
Depotn
Devisen f, pl

Dienstleistung f
Dirigismus m

Diskontsatz m
Distribution f

Domine f
Doppik f
Dow-Johnes-Index m

Dritthaftung f
Durchsuchung f
E

EDV-System n
Effekten pl
effektiv

BEZICHHS OyXTalTepChKOT0o 00Ky
ayauTop; Oyxrainrep-peBizop

C
MPOJIaK 3a TOTIBKY 0€3 IOCTaBKH
qyapTep, apeHaa
KJIIPUHT, TIOTAIICHHS TIJIaTeXIB 0€3
BUKOPHUCTAHHS TOBKU
3a paxyHOK

D

MO3MKa
HU3BKOTIPOIIEHTHA

HAJ1aBaTH TO3HKY

KpPEAUTOp

nusep (TOProBUM MOCEPETHUK MDK CTIOKHBAYOM
Ta BUPOOHUKOM

MIPOTIEHT MO JEMO3UTY

BHECOK, JICTIO3UT

NeB3U (UeKH, TIepeKa3r, BEKCEs Ta 1HIIL
PO3paxyHKOBI 3aC00M)

nocJiyru (a came, ToproBelibHi OCITYTH,
OaHKIBChKa JISUTbHICTh, CTPAaXyBaHHS Ta IHIIL)
CHUCTEMa aKTUBHOTO JIEPKABHOTO BILUIMBY Ha
E€KOHOMIKY

00JIIKOBa CTaBKa

PO3M0IUT JOXOAIB Ta MaiiHa MO Irpynam
HaCeJICHHs (Cepe/l MOKYIILIIB)

3eMellbHa BIACHICTh

MoJIBiiiHA OyXTanTepis

ipekc oy-/IxoHca (iHaeKC, SKAN
XapaKTepe3ye cepeaHin

puHKOBUH Kypc akuii 30 HalO1IbIIMX KOMITaHIH
Ha Hero-Mopkebkiit poHmoBiil 6ipxi)

MopyKa TpeThoi ocodu

MUTHHUU OTJIA]

CIIEKTPOHHA CUCTEMa OOPOOKH TaHUX
[IHH1 OyMary; pyxoMa BIacHICTh
epeKTUBHUM, AIFOUNN



Eigenfinanzierung f

Eigenkapital n

Einfuhr f

Einfuhrfirma f
Einfiihrung f

einhandeln vt
Einheistsgebiihrentarif m
Einheistsmarkt m
Einlege f

Einlagenkonto n

Einlauf m

einlegen vt
Einleger m
Einlosung f
Einnahmebuch n
einsetzen vt

Einsparung f
Einstand m
Einstellung f
einzahlen vt
Einzug m
Entgeld n
Erfiillung f
Ertrag m
Ertragshohe f
Erwerbssteuer f
erwirtschaften
Etatm
etatisiert

Europiisches Wahrungs-
system n EWS

Fachgeschaft n
Factoring n (awuen.)

camodinancyBanHs (HIMBiTyaJbHE
MIITPUEMHHUIITBO )

BJIACHUI Karira

BBI3, IMIIOPT

¢bipMa-iMmnopTep

IMIIOPT;

BBEJICHHS, KYITyBaTH, CKylIOByBaTH

enVHUNA Tapud

€IMHUI PUHOK

BHECOK, BMICT,3MICT

pPaxyHOK JE€TO3UTOPA; IENO3UTHUN PaXyHOK
HaJXOKeHHs (OyMmar, rpole, JOKyMEHTIB,
KOPECIIOH/IEHII)

BKJIaJaTH (KOIITH), TToaBatu (CKapry),
JETIO3UTOP

BHKYII; CIIJIaTa, TUIaTDK, MOTaIIeHHS

KHHTA HaJIXO’KCHb

BUKOPHCTOBYBATH (3aCO0M), BBOJHUTH B
eKCIUTyaTallito, BKJIaAaTH

€KOHOMIs, HAKOTIMYYBaHHS

BCTYI Ha MOCaIy

MPUUHATTS Ha paboTy

TJTATUTH, BHOCUTHU KOIITH

30ip (KOINTIB), OTPUMAHHS TUIATDKKA
BHHAropo/ia; BIIIIKOTyBaHHS; TjIaTa
BUKOHAHHS, BUKOPUCTAHHSA, 31MCHEHHS
JLOXizt

BEJIMYMHA J0X0/1a

MOAATOK 3 MPUOYTKY

BHPOOJIATH, pO3BUBATH

JepKaBHUN OIOJIKET, IITaT, OCOOOBUH CKJIa/l
BBEICHUI B OI0IKET; 3arIaHoBaHui (Or0pKeTHI
BUTPAaTH)

€BpOTICICHhKA BAJIFOTHA CUCTEMA

F
CIIELIAJII30BAHNI Mara3sux
(daxTopuHr; criocid (iHaHCYBaHHS, 30yT Uuepe3
NocepeTHIKa



Fahrnis f

Fallit m

Fehle f
Festigkeit f
Fiskalpolitik f
Flaute f
Forderung f
Freisetzung f
Fremdkapital n
fundiert

fungieren

Gebarung f

Geberland n

Geldn

Geldbestand m
Geldordnung f
Gemeinkosten pl
Gesellschaft f
Gesellschaftsvermégen n

Gewerbe n
Gewinn m

Giron
Gliaubiger m
Grenzaufwand m
Grenzkurs m
Grofibetrieb m
Grundwert m

giinstig
Gutn
Gitezeichen n

Habe f
Haltezeit f

pPyXOMe MailiHO
0aHKpPOT, HEMIATOCTIPOMOXKHA 0c00a,
nedimT, HecTada
CTaOUILHICTD, CTIMKICTH
M10JIaTKOBA TOJIITUKA
3aCTIi, cTarHaIs
CTUMYJTFOBAHHS
3BUIbHEHHS ((hIHAHCOBHX peCypciB)
3alTydyeHUN KarliTall, HalaHui y MMO3UKY KarmuTasl
0a30BU, BCTAHOBJICHUH, BKJIAJICHUM,
00yMOBIIEHU I
(bYyHKIIIOHYBaTH
G
yIPaBIHHS CTIpaBaMH; AISIILHICTIO; BEJCHHS
(pHaHCOBUX crpaB); pUHAHCOBA
KoMmicis, (IHAaHCOBUN KOMITET
KpaiHa-JI0HOp (Ta, [0 HaIa€ KPEAUTH, IIO3UKH)
rpolI; I[iHa MOMUTY
IPOIIOBA HASBHICTH, KOIIITH
IpOIIIOBa CUCTEMA
HaKJIaJH1 BUTPaTH
TOBAPUCTBO, KOMITAHIS
CIUIbHE MaliHO KOMIIaHii, akTHBH (y OamaHci
aKI[IOHEPHUX TOBAPHCTB)
raiy3b
MPUOYTOK, JTOXid, YUCTHI JOXIT
IHI0CaMEHT, OE3TOTIBKOBUH PO3PaXyHOK
KpPEIUTOP, BKIaTHUK
IpaHWYHI BUTPATH
O1pKOBUH KypcC
BEJIUKE MIIIPUEMCTBO
OCHOBHHMH KartiTat, 0a30Ba BapTICTh; BapTICTh
3emul
CIIPUATIUBUN
MalHO; TOBap
3HAK SKOCTI
H
MaKHO, BIJIACHICTB,
cTatku, 3acTii (y po0oTi)



Haltung f

Hand f

Handgeld n
Hauptbuchhalter m
Haushalt m

Hebel m
herabsetzen vt
Heranziehung f
Hochbedarf m
Hoker m

Immobilien pl
Immobilienhandel m
insolvent

Insolvenz f

Investbau m
Investitionsvorhaben n
Investment n
Investmittel n, pl

Kalkiil n
Kapitalfgeber m
Kataster m
Kauf m
Kauferfirma f
Kaufgegenstand m
Knappheit f
Konsequenz f
konsistent
Kontensperre f
Konto n

~ bei der Bank auflésen
ein ~eroffnen/einrichten
auf dem ~ haben; das ~
belasten

Kreditm, n

einen ~ tilgen

ITOJIOKEHHS, CTaH, BEACHHS 00JIIKOBUX KHHT
CTIHKICTh; 30epeKEeHHS
OpraH Jiep>kKaBHOI BJIa I
3aBJIaTOK

rOJIOBHUI OyXxrairep
OrOKET

€KOHOMIYHI CTEpPIKHI
3HIDKYBaTH

3ay4eHHs (IHBECTHITIN )
IHTEHCUBHHH IIOIIUAT
MUIKHH TiATpUEMEITH

HEPYXOMICTh
TOPTriBJI HEPYXOMUM MaitHOM
HEIUIATOCIIPOMOKHUH,
HEIJIaTO CTIPOMOKHICTH, OAaHKPYTCTBO
KarrirajapbHe Oy/IIBHUIITBO
KalITaJI0BKJIAICHHS
IPOLIOBUI BHECOK, PO3MILICHHS KaiTaty
KalliTaJlbH1 BUTPATH
K
PO3paxyHOK, KaIbKYJISIIIS
IHBECTOD
KazacTp
KYIiBJIs
(dipMa — mokymneupb
MpeAMET KYMIBII-IPOJAKY
HecTaya, 0OMEKCHHS
MMOCJIAOBHICTH
MOCIITOBHUH, CTA0UTLHHM, Y3TOIKEHUI
apeuT paxyHKy
paxyHOK
3aKpUBATH PaXyHOK Yy OaHKY
BIIKPHBATH PaxXyHOK
nedeTyBaTl paxyHOK

KpeauT
NoTraiiaTu KpeauT



~. verzinslicher

Lasten fpl
Leasingvertrag m
Lebensdauer f

Leistung f
Leistungen fpl
leistungsorientiert
Lieferant m
Liquiditit f

Liste f
Lohnsperre f

Machthaber m

Marktkartensystem n

marktfiihrend

Marktverschiebung f

Materialbeschaffung f

Materialeinsatz m
Mehrwert m
Mehwertsteuer f

Meistbegiinstigung f

Mengenstaffel f

minderwertig
Mitbewerber m
Mittel n pl

~ fliissige
Mittlertum n

Nachfrager m
Nachfrist f
Nachpriifung f
Nachteil m
nichtig

KPEIHT ITif] IPOIICHTH
L

BilpaxyBaHHs, I1OJATKH

apeHIHUMI JOTOBIp

IIUKJT KOPUCHOTO BUKOPUCTAHHS,
TEXHIYHUN CTPOK BUKOPUCTAHHS
BHUKOHaHa po00Ta, OTpUMaHHUM pe3ybTaT
MOCJIYyTY, BAKOHAHHS TIOCIIYT
CIIPSMOBAHMIA Ha KIHIIEBUH pe3yIbTaT
MOCTa4aIbHUK

JIKBIHICTh, 3MaTHICT ((PIHAHCOBUX aKTUBIB)
CIIMCOK, BITOMICTb, PEECTP
3aMOpOKyBaHHS 3apo0OITHOT TIJIaTH

M

TOBIpEHUN

CHCTEMa palllOHyBaHHs, KAPTOUHA CUCTEMA
MPOBITHUN HA PUHKY

“31BUT”” pUHKOBO1 KOH'IOHKTYpPH; 3MIHA
CIIBBIIHOIICHHS] TOTIUTY Ta MPOTO3UIIil
3a0e3MeueH s CHPOBUHOIO Ta MaTepialaMu

PO3X1]T CHPOBUHU Ta MaTepiajiB
MpuUBadJIMBa BapTICTh
MOJATOK Ha JI0JIaHy BapTICTh
HaHOUTBII CIIPUSTIIMBHM KIiMaT
IIKaJIa 3HWKOK 3 IIHY I KPYITHOTO MOKYIIIIS,
IIKaJIa OTITOBUX 3HIKOK
HU3BKOSKICHUN, HEOOPOSKICHUM,
KOHKYPEHT
3aco0u (MarepianbHi, (hiHAHCOBI)
JIIKBIOHI 3aC00H
TIOCEPETHUIITBO

N

MOKYTICIb, CTIOKHBAY
BIICTPOUKA, I0JaTKOBHM CTPOK

TIeperJIsil, MOBTOPHA TIEPEBIpKa,

30UTKH; HecTada, AeheKT

HE3HAYHUH, TOH, 110 BTPATUB CUITY, HEIHCHUHN



Niederlassung f
Normative f
Note f
Notenbank f
Notendeckung f

Okosystemn
Orderbestand m
Orderindossament n

Partieware f
Passiva n pl
pauschal
Pfandhaus n
Planwirtschaft f
postlagernd
Preisschraube f
Preistendenz f
Preistreiberei f
primar
Primirkosten pl
probieren vt
pro-Kopf
Prolongation f

Qualifikationsgrad m
Qualifikationsgruppe f
Quialifizierung f

Quantitat f
Quelle f
Quote f

Rabatt m
~ einraumen/geben/gewiren

dimian, HopMaTHB (KUl BAKOPUCTOBYETHCS B
MPOIIeCi PEryJIOBaHHS CKOHOMIYHHUX TPOIICCIB)
0aHKHOTa, OAHKIBCKUN OUIET; IPOILOBUI 3HAK

eMIC IMHUI OaHK
3a0e31eueHHs OaHKHOTaMU

O

€KOHOMIYHA CHCTEMA

mopTdeb 3aMOBJICHb

OpJIEpHUI 1HIOCAMEHT
P

YIIIHEHUH TOBap
nacuBH, OOpTH, OOProBi 3000B'I3aHHS
BIIUIOMY, OIITOM
JoMOap

MJIaHOBa EKOHOMIKA
710 TIOTTUTY
KOpEryBaHHS IIH
TEHJCHINA Y PyXY IIIH
MMIBUILEHHS I[1H
18(S0)1015071

Tiep1Ii BUTPATU
BUIIPOOOBYBATU

Ha OJTHY JIIOINHY

MIPOJIOHTAITIS (7P 000BIICEHHS NPABOBUX BIOHOCUH,

0CcobIUB0 CMPOKU cniamit), TIPOTOBKCHHS,

BIZICTpOYKA
Q

piBeHb KBasidikarlii

KBaTI(PIKOBAaHUN PO3PS]T

1. xBamdikaris, arecTaris

2. TMIBUIIEHHS IKOCTI

KIJIBKICTh

TOKepesio

KBOTA, aii, BHECOK yJIaCTHUKA 00'€THAHHS
R

3HIKKA (3 yiHu)

HA/IaBaTH 3HUKKY



einen ~ zugestehen
rabattieren vt
Rahmenvertrag m
rational

rationell
Rechenschaft f
Rechnung f
Regionierung f

Reineinkommen n
Remission f
Rente f

~ , dynamische

Rezession f

Riickfiihrung f
Riickgang m
Riickschlag m
Riickvergiitung f

Sachbearbeiter m

Sachen fpl
Sachkapital n
Sachsteuern fpl
Satzm
Satzungskapital n

Schadenvergiitung f

schadhaft

Schaubild n
Scheck m
einen~ausfillen
einen~ausstellen
Schlufi m
Schmiergeld n
Schmuggel m

Ha/IaBaTU 3HWKKY 3 IiHH,

HAIaBaTH 3HUKKY

paMOYHHUI TOTOBIp, AOTOBIP Ha CMUIbHUX YMOBAX
palioHaIbHUM; pO3YMHUH;

00yMOBIIEHU I

E€KOHOMIYHHUH 3BIT

paxyHOK (Ookymenm), paxyHOK-(aKkTypa
kimacudikallis perioHis, MOAUT HA CKOHOMITHI
perionu

YUCTUN 10X

3BUILHEHHS Bif] TTOJIATKIB

1. penta, noxin (He nos'szarnutl 3 000aMKOBUMU
UMPaAMamu npayi ma 3acoois)

2. TIeHCis

3aKOHOJIaBCTBO, BCTAHOBJICHE 3MIHOIO IIEHCIA B
3JICKHOCTI B1I pO3MIPY BaJIOBOTO JIOXOY
€KOHOMIYHHUH CIIaj

oBepHEHHS (mosapy uu epoweil)

MMOBEPHEHHS

CTiaj], 3SMEHIIICHHS, KPU3a,

KOMITCHCAITISI

S
BIANIOBIAATbHUI BUKOHABEIlh, KOHCYJIHTAHT,
pedepeHt
pedi, MaliHO
OCHOBHHH KaIliTajI, peaTbHUNA KamiTas
II0JIaTOK HA HEPYXOME MarHO
HOpMa, CTaBKa, KOMIUICKT; Ha01p
YCTAaHOBUYMH KaIliTaj
BIIIIKOTyBaHHS 30UTKIB
MOIIKOIKEHU N
rpadix
YeK, IIaThKHA TTopyKa
3aIIOBHHUTH Y€K
BUITMCYBATH Y€K
KiHEIlb, 3aBEPIIICHHS, BUCHOBOK, 3aKJIFOYCHHS
B3STKA
KOHTpabaHma; KOHTpabaHIHHI TOBap



Schonfrist f
Schuldbrief m
Schwarzarbeit f
Schwarzgeld n
Schwarzhandel m
Schwarzmarktm
Selbststandige pl
Selbstkosten pl
Sicherheit f
Sicherheitsbonitit f

sichern vt
Simulation f

Solln

Soll-Betrag m
Soll-Ist-Vergleichm

Sollkosten pl

Sollseldstkosten pl
Soll-und-Haben n

solvent Sorten pl
Sparenn
Spesen pl

Staatshaushalt m
Stagnation f
Stammkapital n

Standort m
Statut n
statutarisch

Steueraufkommen n pl

Steurbegiinstigung f
Steuererlass m

Steuerhinterzieheng f

Steuerpflicht f

JIbTOTHUM CTPOK

O0oprose 3000B's1I3aHHS

HeJerajibHa TpyA0Ba AIbHICTD
puOYTOK BiJl HENETaAIbHOTO O13HECY
HeJerajibHa TOPTIBJIs

YOPHUM PBIHOK

0co0H, K1 IPAITIO0Th HEeO (PITIHO
co0iBapTICTh

rapaHTis, 3a0€31eUeHHsI; 3aCTaBa,
MOPYKa, HAIIHHICTh TapaHTyBaHHS
J1aTOCIIPOMOYKHOCTI

3a0e3rnevyBarTu, rapaHTyBaTH

IMITAIlisA, IMITAllifHE MOIETFOBAHHS
ne0eT, 3arIaHoBaHe 3aBJaHHs
3ariaHOBaHa cyMa

MOPIBHIHHS (DAKTUYHUX NMOKA3HUKIB 3
3aIIaHOBaHUMHU

3arylaHOBaH1 BUTPATH, IJIAHOB1 BUTPATH,
JOITYCTUMI1 BUTPATH

3aryIaHoBaHa (JomycTHMa) cOOIBapPTICTh
nebeT 1 KpeauT, NpuOyTOK Ta BUTPATU
IJ1aTOCIIPOMOKHICTh

1HBaJtOTa (MOHETH, OAHKHOTH, LIHHI OyMaru)
HaKOTMYEHHS (Ipolliei), CKOHOMHI BUTpaTH
HaKJIQJTH1 BUTPATH, J01aTKOB1 BUTPATH 10
BUKOHAHHIO YTOJIH, sIKI HECE 3aMOBHHK
TepKaBHUM OF0KET

CTarsHarfis, 3acTii

OCHOBHMI KamiTaJl HiAIpHUEMCTBA 3 00OMEKEHOIO
BIAIOBITAILHICTIO

II0JIOJKEHHS, MICIIE 3HAXOIKEHHS

CTaTyT, CTaTyC, MOJIOKCHHS

yCTaBHUH, BIIMOBIIHUN yCTaBy
MOJATKOB1 HATIXOKCHHS

M0/1IaTKOBA MUThTa

3BUILHEHHS B1J CIIATH MOJATKIB
YXUJICHHS B1J CIUIaTH MO/IATKIB

000B'A30K MJIATUTH TIOJATKH 3 PUOYTKY



Stiickgut n
Subkonto n

tabellarisch
Tagesausstoss m
Tagessoll n

Tarif m
Tarifgruppe f
Tatigkeitsbereichm
technisieren vt
Teilhaber m
Tender m

tendieren vt
Terminmarkt m
terminweise

tilgen vt
Top-Management n
Totzeit f
Tréagerbetrieb m
Trend m

Umlauffihigkeit f
Umschlag m
Unterkéufer m
Untersuchung f
urgent
Uberangebot n
iiberetatmifig
Uberfremdung f
Uberschreitung f

Ubersicht f
Umsatz m

variabel
verbuchen
verdoppeln

WITYYHUN TOBAP
CyOpaxyHOK
T

y BUTJISIA1 TaOIHII
JIEHHAa BUPOOKa
3aBJaHHs Ha JCHb, ICHHA HOpMa
Tapud
TapuPHUIA po3psia
cepa AIILHOCTI
MEXaH13yBaTH
MalOBUK; KOMITAHbHOH; Y4aCHHUK
TeH1ep, 00'ABJIECHHS BIIKPUTOTO KOHKYpPCY
MaTH TEHIEHIII0 (0 40roch)
PHUHOK TEPMIHOBHUX yTOJ1
Ha TEPMIH
rorariaTy, criadyBaTa 0opr
BHIIIE KEPIBHUIITBO
TEPMIH IPOCTOIO
TOJIOBHE MIANPUEMCTBO, KEPIBHE MIATIPUEMCTBO
TEH/ICHITIs, TPEHT

U, U
000pOTHICTH (epouueit)
KOHBEPT; 00ropTka; 000poT
MOCEPETHUK, KOMICIOHEP; EPEKYIIIIUK
JTOCJIIKEHHS, BUBYEHHS
TEPMIHOBHUH, TEPMIHOBO
MIEPEBUINEHHS MTPOTO3HUIIIl HAJ TIOMTUTOM
HaAOI0KETHUI
MIPOHUKHEHHS IHO3EMHOT'0 KaIliTary
nepeBUKOHaHHS (HopM, 3a60amb), TIEPEPO3TIOALT
(3acobis)
OIJIAM, 3arajibHa TaOIUII
000poT

V
HENOCTIMHMHI, MIHJINBUN

3aIlUCyBaTH, PEECTPYBATU
MO/ IBOIOBATH



Verfahren n
Verfallstag f
Vergleich m
Vergiitung f
Verhiltnis n
Verhandlungen f pl
verjahren vi
Verjahrungsfrist f
Verkaufskontrakt m
Verknappung f
vermarkten vt
Vermogen n
Versicherung f

versorgen vt

Versorgungsbetriebe m pl

Vertrag m
Vertreter m
Vertreterfirma f
Vertreterkosten pl

Vertrieb m
Verwaltung f
Verweisung f
Verwirkung f
Verzicht m (auf)
Volkswirtschaft f
Vollmacht f
Volmachtinhaber m
Voraussetzung f
Vorauszahlung f
Vorkauferm
Vorlage f
Vorzug m

Wahlkauf m
Wahrung f
Wihrung f
Wihrungskonto n

METOJI, CTIOCI0, TIPOIIEC, TEXHOJIOT I,

BUPOOHHULITBO, ayKLIOH

BINIIKOAYBaHHS (30umKie), BAHAropo/ia, cruiara

MOKpAIIIEHHS SIKOCTI
CHIBBIIHOIIICHHS, BITHOCHHU
MeperoBopU

BTpavyaTu CUIy

TEPMIH JIaBHOCTI

JOTOBIp KyMIBII-IPOJAXKY
HecTaya, JediuT
npojaBaty, 30yBaru

MaiHO, KaIrrai

CTpaxyBaHHsI, JOTOBIp CTpaxyBaHHs, CTPaxoBa

KOMIIaHIs

3a0e3rnevyBaTu
KOMYHaJIbHI MIATIPUEMCTBA
JOTOBIP, KOHTPAKT
MIPEICTaBHUK, 3aCTYITHUK
(ipMa-areHT
MIPE/ICTaBHULIbKI BUTPATH
posax, 30yT, peam3aiis
YIPaBIIHHSA, KEPIBHUIITBO
nocunanus (Ha 0okymenn)
BTpaTa; BTpara mpasa
BinMoBa (Bix ...)

HapOJIHE TOCIIOIapCTBO ; HAlIOHAThHA CKOHOMIKA

MMOBHOBAKEHHS, TOBIPEHICTh

YIOBHOBaXKeHa 0co0a

yMOBa

cIjIaTa Hamepes, 3aBJaToOK

TIEPEKYIIIMK

MIPOEKT, TPOTIO3HITis

nepesara, npedepeHiis, Ibrora
W

BUTbHA TIOKYTIKA
30epeIKCHHS
BaJIIOTa

BAJFOTHUM PAaXyHOK



Ware f
~,gefragte
Warenbezung m
Weltgeld n
Welthandel m
Wert m

Wertlos
Wertpapier n

Wettbewerbstindigkeit f

wirtschaften vt
Wirtschaftlichkeit f

Wirtschaftszweig m

zahlbar

zahlen vt

Zahlen f pl

Zahler m

Zahlung f

Zeche f
Zentralbankpolitik f

Zentrale f
Zentralwert m
Zerstiickelung f
zinsen vt

Zinssatz m
Zufiihrung f
zugeben vt
zukunftorientiert
Zuriickkauf m
Zweck m

Zweig m
Zweigbank f
zweigbedingt

TOBap
TOBap, AKUH KOPUCTYETHCS MOMMUTOM

3aKyTmKa TOBapiB

CBITOBI TpoTII

CBITOBA TOPTIBJIA

BAPTICTh, I[IHA, IIHHICTh, 3HAYCHHS; BEJIMYMHA,
OIIIHKA

3HEIIHEHUHN

IIHH] Tanepu

KOHKYPEHTHOCITPOMOJKHICTh

BECTH TOCIIOJIaPCTBO

e(pEeKTUBHICTh, pallloOHaTIbHA OpTaHI3aLlls
€KOHOMIKH

rajy3b €KOHOMIKH

Z

TOM, IO MIJIATae CIriaTl

paxyBaTH; BUPaXOBYBaTH; BIIpaxOByBaTH
naui; mudpu

TOM, XTO IJIATUTh

IUIATDK, cIIara

PaxyHOK, I1axTa, POJOBHIIIES
(kpeoummo-epowosa) MONITHKA ICHTPATLHOTO
OaHKy

[EHTpabHa aaMIHICTpaIisd, 6a3a
CepenHs BeJIMYMHA, CePeHINA MOKa3HUK
pO31po0JIeHHS

TUTATUTH TPOIICHTH; IPUHOCUTH MPOIICHTH
IUTATUTH OPEHIHY ILIaTy

MPOIICHTHA CTaBKa, HOpMa MPOLIEHTa
3aBe3eHHS, 3a0€3MCUCHHS, BITpaxyBaHHS
J0TUTaYyBaTH

OpIEHTOBHUI Ha MallOyTHE

BHKYII, TOBTOPHA 3aKyTIKa

IIUTG; 3aBJTaHHS

cepa, ramysb

it 6aHKy

rajgy3eBuin
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